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PRESENTACION

En el presente manual se presenta los procedimientos establecidos en la ejecucion de los
Proyectos a cargo de la Unidad de Atenciones a Grupos Vulnerables, con el objetivo de que se
conozca en detalle lo que se hace, como se hace, para que se hace y la poblacién participativa,
dando a conocer la articulacién con los actores para el desarrollo de las actividades encargada
de realizar.
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Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social
Sub secretaria de Politicas de Inclusién Social
R &
S Manual de Procesos y Procedimientos
Y Sy fm CODIGO MPP - 01
Generalidades
Introduccion

Como unidad articuladora de financiamiento con ONGS, fundaciones, Asociaciones,
Alcaldes, Instituciones de gobierno, para atender de manera integral a la poblacién en
todo el ciclo de vida en situacion de vulnerabilidad. Genera diversos procesos que
requieren la homologacion de procesos con otras unidades internamente.

Este documento describe los procesos y expone en una secuencia ordenada las
principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la manera de
realizarlo. Contiene, ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la
trayectoria de las distintas operaciones.

Antecedentes
La unidad de atencidn integral a Grupos Vulnerables, tiene la responsabilidad de coordinar los
beneficios a los sujetos de derechos de Ia politica de proteccidn social que incluye:

e Atencion Integral y Proteccidn Social a nifios/as, jovenes y mujeres en situacion de
vulnerabilidad, violencia intrafamiliar, nifios/as migrantes no acompafiados en riesgo
social.

e Atencion Integral a adultos mayores y personas con capacidades especiales en situacion
de vulnerabilidad y riesgo social.

Los diferentes proyectos que conforman la Unidad se encuentran alineados a los objetivos del
Plan de Naci6n y Visién de Pais y el Plan de Todos para una Vida Mejor:

¢ Una Honduras sin pobreza extrema, educada y sana, con sistemas consolidados de
previsidn y proteccidn social.
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® Promover la proteccidn social desde un enfoque integral e incluyente de acuerdo al ciclo
de vida, a través de la interaccidn y articulacién con la seguridad social, asistencia social,
seguridad alimentaria, servicios de salud, educacién, mercado laboral y otras politicas,
programas y proyectos encaminados a los sujetos de atencidn.

® Apoyar de manera especial a grupos sociales que, por razones relacionadas con su edad,
género, multiculturalidad, discapacidad, orientacién sexual e identidad de género,
condicion seroldgica o por carencia de proteccidn se encuentran excluidos, en situacién
de alto riesgo social o presenten dafios que requieren una atencién especial.

® Los proyectos estan orientados a brindar apoyo psicosocial y atencién integral a las
personas sujetas de atencién de la Politica de Proteccién Social sin importar su
condicion

Objetivo del Manual

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos
de sensibilizacién, 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 Secretaria
de Desarrollo e Inclusién Social, 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 esténdar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razén de
las necesidades que se deriven de la realizacién de las actividades de la Secretaria de
Desarrollo e Inclusidn Social.

Justificacién 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 organizacién.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucion, integrar una serie
de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracién, y mejorar la calidad del

servicio, comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaceigef

de los usuarios. ;d«@g
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Estructura Organizativa,

—
Seguimientoy

Asistente de Proyectos-
Lic. Sonia Villatoro
Enlace de Planificaciony
Seguimiento de metas-
Lic. Nubia Reyes
Enlace de Atenciones
Integrales a Nifias/as, Enlace Centros de Culdado
Jovenes y Mujeres en DPiurnopara Aduttos Mayores
Vulnerabilidad (Luis (Armando Flores)
Galeas
Auxiliar de Proyectos- Auxiliar de Proyectos-
Pendiente Pendiente

Menitoreode
Proyects-Lic
Martina Castillo
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Digitador-Pendiente

Enlace Centros de Culdado
Diurno para Personas con
Discapaddad (Wilfredo
Borjas)

Encargado Liquidaciones
Juan Godoy

Auxiliarde Proyectos-
Pendiente

Auxiliarde Proyectos-
Maria AngelicaPadilla
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SecriTaRia b Desarrotio e | MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

INCLUSION SOCIAL
UNIDAD DE ATENCIONES A GRUPOS VULNERABLES CODIGO

MPP - 01

ATENCION A MUJERES, JOVENES Y NINOS(AS)
EN VIOLENCIA Y RIESGO SOCIAL:

Il. Estructura del Manual

Descripcion del proceso y procedimiento:
¢ Crear alternativas de Atencidn Integral a nifios, nifias, jovenes, mujeres, adultos mayores y
personas con discapacidad en vulnerabilidad
* Crear medidas de oportunidad educativa, de salud, econémica, social a jovenes, mujeres en
vulnerabilidad

Objetivo del Proceso:

* Apoyar a organizaciones, fundaciones, asociaciones, Gobierno Locales orientados a brindar
Atencion Integral a los diferentes Grupos vulnerables sujetos de derecho a través de los
proyectos

* Satisfacer las necesidades fisicas, materiales, emocionales, sociales, ocupacionales,
culturales, recreativas, productivas y espirituales de los participantes

* Contribuir a mejorar las condiciones sociales con el acceso a la atencién integral
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Justificacién/ Razén de Ser
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¢ Qué se hace?

¢En qué funcién o campo de

¢ Para qué se

¢Para quién se hace?

especialidad se hace? hace?

Apoyar a ONG'S a | Satisfacer las | Contribuir a | Nifios, Nifas, Jévenes,
Gob. Locales, | necesidades fisicas, | mejorar las | Mujeres que se
orientados a dar | materiales, condiciones encuentren en situacion
atencion integral a los | emocionales, sociales, | sociales con el | de riego, extrema
distintos grupos | médicas acceso a la | pobreza y en
vulnerables, sujetos de | ocupacionales, atencion vulnerabilidad
derecho del proyecto. | culturales, recreativas, | integral.

productivas y

espirituales de los

participantes.

Alcance: En los 298 municipios a nivel nacional.

Personal que Interviene:

DINAFRO
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Procedimiento:

ADMINISTRACION-PREINTERVENSION
PRESUPUESTO DE LA SEDIS
CONTABILIDAD DE LA SEDIS

SECRETARIA GENERAL

DESPACHO MINISTERIAL-SEDIS

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y MONITOREOQ
UNIDAD DE RED SOLIDARIA

CRIANDO CON AMOR
ADOLECENTES EN PREVENCION DE EMBARAZOS
DIRECCION DE DISCAPACIDAD
DIRECCION DE REGIONALIZACION E INTEGRACION
AUDITORIA-SEDIS

De acuerdo a las etapas de los proyectos hay que considerar los siguientes aspectos:

ouswNRE

Aspectos de Promocidén y preparacion
Analisis y recepcion

Aprobacion y elaboracion de Dictamenes
Elaboracion de convenio

Aspectos Administrativos y de Transferencia
Aspectos de seguimiento y monitoreo
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7. Aspectos de liquidacion y finiquito
8. Aspectos de evaluacion

I: PROMOCION Y PREPARACION

1. Se emite la instruccién de brindar la Socializacion

2. Jornadas de socializacién e induccidn del proyecto.

3. Despacho del ministro de la SEDIS Recibe la demanda de financiamiento de acuerdo a factibilidad
de comité de aprobacién para la atencion Integral a través de proyectos.

4. Remision de las solicitudes de proyectos a la Unidad encargada de determinar su factibilidad de
los Proyectos de Atencidn Integral.

2: ANALISIS Y RECEPCION

. Remision de Propuestas de proyecto con visto bueno para factibilidad
. Supervisién en el lugar de desarrollo del proyecto

. Verificacién presupuestaria del proyecto

. Check List seglin estatus de proyecto para Factibilidad

pWN R

3: APROBACION Y FIRMA DE CONVENIO

1. Dictaminar de acuerdo a disponibilidad y asignacidn presupuestaria

2. Verificar lo dictaminado

3. Propuestas autorizadas y dictaminadas a revisién de Administracion SEDIS

4. Se remite los expedientes al Secretaria General para verificacion y elaboracién de convenio

5. Aprobacion de convenio

6. Firma de convenio

7. Se da seguimiento de firma de convenio de acuerdo a protocolo y secretaria general de la SEDIS

4: TRANSFERENCIAS

. Solicitud de transferencia al cumplimiento del convenio suscrito con la SEDIS

. Verificacién de cédigo de beneficiario

. Revision de expedientes de proyecto por administracién segin convenio remitido.
. Solicitar modificacién presupuestaria a la creacidon de cédigo de beneficiario

. Remisién de solicitud de Modificacién autorizada a SEFIN

. Emisién del FO1

Ok WNER

: SEGUIMIENTO Y MONITOREO

. Supervisiones periddicas de verificacion

. Comprobacién

. Supervisidon y acompaiiamiento de actividades

W NN =

6: LIQUIDACION
1.Presentacion de liquidacion de informe técnico y Financiero

&
Ua G\;_‘SEQ\
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2. Verificacién de documentacidén presentada, presentar los listados de atenciones,
entregas realizadas, fichas, identidades
3. Entrega de constancia

7: EVALUACION DE EJECUCION
1. Metodologia implementada
2. Evaluar los resultados obtenidos

CUADRO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Se emite I instruccidn ue brindar |3 Socializcidn 1.1.Despacho de Ministro,

2. Jornadas de socializacién e induccion del proyecto de Estado, Gobi Locales, izaci sin
Promacién y resentacion 3. Despacho del ministro de la SEDIS Recibe la demanda de fines de lucro, Unidad de proyeccion social y Analisis de
preparacién de dpe requisitos financiamiento de acuerdo a factibilidad de comité de asuntos comunitarios, Propuesta con Factibilidad y
1 |Alemativas de estrugtura dey aprobacion para la atencién Integral a ravés de proyectos 4DIAS 1.2 Desp! de ministro, inistracion, Comité | P Recepcion de
atencién en rovecios Remisién de las solici dep ala Unidad de Andlisis de Factibilidad, Unidad de Proyectos | Visto BUeno  |propyesta de
proyectos proye gada de d inar su factibilidad de los Proyectos de de Atencidn Integral, Secretaria General proyacto
Atencién Integral. 1.3 Despacho Ministerial 1.4. Despach:
ministerial
2.1. Despacho Ministerial
Analisis de 1. Remision de Propuestas de proyecto con visto bueno para 22, Comite de analisis de Factibilidad de la Reports de ]
| Factibilidad y it g Unidad de Proyectos de Atencion Integral, UAGV, L. Aprobacion y
| ion d - con iei 6 dias USSEP revsion de elaboracion de
2 [Recepcionde |\ 0 ono |2 Supenision en el lugar de desamollo del proyecto I . . o expediente para |0
|Propuesta de 3, Verificacion presupuestaria del proyecto 2.3 Comité de Andlisis de Factibilidad de la factibilidad Dictamenes
proyecto 4 Check List segin estatus de proyecto para Factibilidad Unidad de Proyectos de Atencion Integral, UAGY
2.4 Comité de Andlisis de proyecto, UAGY
1. Dictaminar de acuerdo a disponibilidad y asignacién
presupuestaria 3.1.UAGV 3.2, UAGV 3.3.UAGVy Adminis tracion -
2. Verificar lo dlmmmado Presupuesto SEDIS
P das ydictaminadas a revision de 34.UAGY, Secretana Genenal, Legal
Reporte de Admmmracnbn SEDIS 35 ia General, Despach:
Aprobacion y revipsion do 4 Se remite los expedientes al Secretana General para 36.Dep de Legal- ia general, Transferencias
3 |firma de expedients para ion yelaboracién de conveni 15 dias Gobiemno local yYONG'S , Despacho Ministerial Conwenio Firmado|segtn convenio
Convenio fa?ﬁbillidad P 5 Aprobacion de convenio 3.7. Protocolo Despacho SEDIS, icaci firmado
6. Firma de convenio SEDIS, ONG'S y Gobiernos Locales, Ministro
7 Se da seguimiento de firma de convenio de acuerdo a SEDIS, viceministros SEDIS-SSIS, UAGY,
protocolo ysecretaria general de la SEDIS Secretaria General-Depto. Legal, Unidad de
proyeccidn social yasunlos comunitarios,
1. Solicitud de transferencia al cumplimiento del convenio
suscqto oop la SEDI§ o 4.1.UﬁGV .Mmmlslracmn 4 2 UAGV Supenisiony
Transferencias ) 2 Verificacion de cddigo de beneficiario D SEDIS4.3 Vonitoreo de
4 |segin convenio C'onvemo 3 R?vmﬁn de'emeql.entes de proyecto por administracién 35 dias UPGY ‘Mmlrllsh'acm SEDIS 4L4 U/FV . F01 concillado |Aenciones
Firmado seguin convenio remitido, SEDIS,Desp SEFIN
firmade L o ) 5 L PR Integrales
4. Solicitar modificacién presupuestaria a fa creacién de 45 SEDIS, Desp realizadas
cédigo de beneficiario SEDIS, SEFIN 4 6. Administracion SEDIS, SEFIN :
5, Remisién de solicitud de Modificacidn autorizada a SEFIN
:r_\,m UAGY,
ia General, in Direcei
encargadas de los derechos a los sujetos de
atencion
Supendsion y 15 . 6dicas de verificaci6 52 ComlteG::hctllblllda‘d‘USSEP LéAGV Informe de
Monitoreo de 2 Comprobacnbn . erd Supensi
b S o Cy . . De acuerdo a la cantidad de encargadas de los derechos a los sujetos de Lo
5 FO1 3 y de . . . PR validacion e |Liguidacion
lugares y avisitar locales, coop
Integrales N iy Inspeccion de
realizadas A funcionamiento
53 Comne de factibifidad, USSEF UAGV
S ia General,
das de los alos su;ems de
atencmn Despacho mmlstenaISEDIS
i SEQIS i lps da
Informe de 6,1, Gobierno local, ONG, M
Supevisi6nes 1.Presentacién de liquidacién de informe técnico y Financiero Instituciones de Estado
6 (Liquidacion validacion e de N v d 12 dias N 2'.’\ k local, ONG, i ¢ A. de
inspeccion de 3.Entrega de constancia Instituciones de Estado Solvencia
funcionamiento s_a.goplemo local, ONG, Mancomunidades,
Instituciones de Estado
L De acuerdo al numero de
5 1. Metodologia implementada y 5 N Evaluacion y m
. Constancia de . proyectos ytipologia de atencion ((7.1. USSEP UﬁGV 7.2, USSEP, comité de e
7 [E 2 ificaci a
valuacion Solvencia 2. Evaluar los resultados obtenidos 1a duracion de los proy ; istracion. comité de factbilidad Cer:ﬁucict:: de |Fin :gﬂmso “.ﬂ%:“o_j'};,m g
segln presupuesto son anuales)| roye =] ol _.!_;
R &

=
vaGy.sE®
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PROCESO 1:

PROCESO: Promocidny preparacion de Alternativas de atencion en proyectos

P [« ([ | (=) v [y 1)
115 canaliza el requerimiento de la ayuda 1.1 Maxima autoridad del pais, Minisro,
it de cobert focalizacion 1.2 se verificael i Viceministros 13, Unidad de socializacion & induceid
1 [seenitelinstucitnde bindr s ocmcon Instruccidn de ool urlay T[ocallon se've |c'ae tl.pode L '|cern.m|stms13 .l encargadade proyedias, T lomadas de socializacion e induccitn del
tontacto de convocztoria  {intenvension requeriday disponible 13, direcdiones de los diferentes grupos vulnergbles 14 proyecto.
verificacion de contactos (Gabiernos locales, ONGS, Asociaciones, fundaciones
1 Reuini i
; i;"'"';;"::ﬂ’j‘;’;:;:?:md‘;; BLUAG, DG ONG, SOCACONE, Revision de perfles de
7 |omads desocafaitne nducindl pryec, Convctriade euion pl;‘mp:;"lyl ‘I : dmm e INACOES OB LOALS2201, D506 m;:m " [imabtenmideinaane
) e [ASOCIACIONES, FUNDACIONES, GOB. LOCALES o
jomada
31 Se recepcionalos perfiles de proyect
el ;;’;oon;e:n ?r;s:n:eeI:;:vDTS . Remision de lassolictudes de proyectes a
. o Revision de periles de p . (3.1 Despacho ministerial 3 Lcomite de factbilidad (Perfiles de proyectos  (la Unidad encargada de determinarsu
3 |Recepcionalademandade financiamiento 325 revisa laestructurade proyectosy 1dia ) . )
Proyectos estructurados o 33UAGY recepdonados yrevisados (Factiblidad de los Proyecias de Atencion
documentos 3 3se verficala cantidad de
" Integrd
finandamiento
Remision de las solictudes de proyedtos ala Unidad encargada . ) . .
rfiles de proyect 15e emite dera fadibl Remision de Propuestas de proyect
4 e determinarsu factibilidad de los Proyectos de Atencion i |e.s thofe u‘s i ) rte ?quesewnsl era oeel 1dia  [3.1Despacho minicterial-SEDIS Propuesta con Visto Bueno e M G Fopt as EATfedomn
e tecepdonados yrevisados  {region, abordaie, aspectas teenicos yisto bueno parafactibilidad




PROCESO 2:

PROCESO:

Analisis de Factibilidad y Recepcion de Propuesta de proyecto

Padgina |12

Remision de Propuestas de proyecto con visto bueno
para factibilidad

Propuesta con Visto Bueno

Revision de las Propuestas documentadas
segun requisitos de elegibilidad

1dia

Comité de Factibitidad

Comprobadion

Supervisién en el lugar de desarrollo
del proyecto

2 (Supervisién en ! lugar de desarrollo del proyecto

Comprobacion

Verifiaddn previa sobre la capacidad de
implementacién de los proyectos (espadios
fisicos, ayuda técnica, cooperantes,
voluntariado, antecedentes de actividades
realizadas).

Idias

UAGY, Comité, USSEP

Ficha de supervision

Verificacion presupuestaria del
proyecto

3 |Verificacién presupuestaria del proyecto

Ficha de supervision

3.1.Comprobar la disponibilidad vigente
presupuestaria del proyecto a cargo de la
unidad, seglin SIAFI-GES y cuota
presupuestaria 3.2, Verificar resultados de
laficha de supervision en observaciones
encontradas

1dia

Comité, UAGY, USSEP

Informe de supervision

Chedk List segin estatus de proyecto
para Factibidad

4 |Check List segln estatus de proyecto para Factibidad

Informe de supervision

L-Verificar los espacios y
acondicionamientos a considerar 2.-Verificar
el plan de accion de actividades 3.-coordinar
el cronogramay actividades a realizar(
frecuenda)

1dia

Comitd, UAGY, USSEP,
Despacho Ministerial-
SEDIS

Reporte de revision de
expediente para
factibilidad

Proceder a Dictaminar Proyecto
verificado




PROCESO 3:

PROCESO:

Aprobacion y Firma de Convenio
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it de et diponilidady sinacion Reporte de revision de | 1-Revisar 2 estructura y componentes de los proyectos
1 ) " Ve expediente par 2:verifiar el Check List segn estetus de proyecto para 108 |GV Expediente con Visto Bueno |Verficar lo dictaminado
presupuestaria . N
factibilidad Factibidad
: ) ) . - Propuestes autorizadas y
[Expediente conVisto (Se envian as propuestas autorizadas y dctaminadas a
1 e o didanineo el A poples s Gamn m (e DtamerTemio |dcaminatisareviionde
Bueno revision de Administracion SEDIS o
Administracion SEDIS
Dictaminar de acuerdo alas actividades realizadas,
bpsts sy dtninasarein e . . Poblauonacubnr,componentade:atenuorfl.nltegrala . o Seremnlelosexpedlentesal. .
LN DiamenTeaico  |implementar, por componente haciendo revisidn del 104 (UAGY Dictamen Administrative  {Secretaria General para verficacion
Administracion SEDIS . , . . .
check it de requisitos, considerando fos aspectos | elaboracion de convenio
técnicos de formulacidny presentacion de fos proyectos
5e remite los expedientes al Secretaria General para [Elaborar Dictamen Finandero de acuerdoala ADMINISTRACION DE
4 Dictamen Administrativo 2DiA Expediente Dictaminado {Aprobacion de convenio
verficacion y elaboracion de convenio disponibilidad Presupuestaria de o proyectos PRESUPUESTO p P
Verficar |a estructura del convenio segin latipologia del
5 |Aprobacion de convenio Expediente Dictaminado e a. " r‘a mnvemosggun.a ?oogla 30IA [SECRETARIA GENERAL (Convenio elaborado Fima de convenio
proyecto y justficadon respaldo de finandiamiento
Se verificayse realiza Ia comunicacion comespondiente b dasegiiro e fimace
6 fimadecomerio Comerocboady | o A DEPACKOMNSTRAL  (ConerioFimado  [comeniodeauedoapitocoy
de Jafima de convenio )
secretaria general de a SEDIS
SECRETARIA GENERAL,
Se daseguimiento de fimna de convenio de acuerdoa Verificar y convocara os ejecutores paralafima de PHCVTORB 0865 Archivary emitircopiade  |Remision de copia de convenio
! mtocs:li secretariageneral de 2 SEDIS Fonvero Fimat wnvenioy - IDR. - UNDACONE, GO OGAS ronveniovﬁrmadan:JAGV ﬁrmadoaUAG\lp
i MENCOMUNDADES, ST
GOBIERNO

TN )
=, ..c!‘im._-_\-»“i"
.

P
UAGYSE

&
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PROCESO 4:

Transferencias segun convenio firmado

PROCESO:

Solicitud de transferenciaal cumplimiento

Remision de copia de convenio

1.15e completa el expediente con lo solcitado,
autorizado, dictaminado y convenio suscrito 1.2.5e verifica

Solicitud de creacion de codigo

solicitada por SEFIN

modificacion 6.2. Se carga FO1

1dia  |SecretariaGeneral, UAGV | de beneficiario para ONG que |Verificacion de codigo de beneficiario
del convenio suscrito con [ SEDIS firmado aUAGY el codigo de beneficiario 1.3.5e realiza gestion de solicitud l ! noI:ti:nen k § '
de transferendia
3,151 el expediente tiene codigo de beneficiario procede
de inmediato atramite de modificacion 3.2.iel
expediente no tiene codigo de beneficiari dea
Solicitud de creacion de codigo ?,Ien notenecnig n,l nos'eproce UAGY, Oficio de solicitud de creacion | )
_ _ . o solicitar con memorandum a creacion de codigo _ o ) . Revision de expedientes de proyecto
Verificacion de codigo de benefidario  |de beneficiario paraONGque | o 3dias  |Administracion,Despacho |de codigo de beneficiario a L )
) adjuntando RTN, personeria juridicay copia de identidad o por administracion segun convenio
nolotienen ) e ministerial, SEFIN SEFIN N
3.3, Una vez realizada a solicitud inmediata se elabora remitido.
oficio para ser autorizadoy remitir a SEFIN{ de institudion
ainstitucion).
2.15e remite expediente para revision de administracion
(Oficio de solicitud de reacion (2.2 Asignacion de partida contable 23, Emision de Orden UAGV, Adminitracion- i S ,
g ) ) o ) ) Expediente completoconel  |Solicitarmodificacion presupuestariaa
Revision de expedientes de proyectopor  [de codigo de beneficiarioa  |de pago segin partida contable 2.4, Se revisaen pre- 2dia  |Presupuestoy ) o . )
Co o | . o o : codigo de beneficiario asignado (la creacion de codigo de beneficiario
administracion segun convenio remitido. ~ [SEFIN intervension para verificacion de cumplimiento de todos Prelntervension
Jos requisitos y documentos respaldos.
4.1 expediente yaevisado de conformidad pasaa
presupuesto como medio de verificacion del FOL agenerar
14.2.5¢ solicita modification presupuestaria admo. Parala UAGY, . y . .
Solicitar modificacion presupuestariaala  |Expediente completoconel | \anoffleEtnp ) p. " ‘ o FPO4-modificacion elaborada y |Remision de solictud de Modificacion
. ) ) ... |asignacion de presupuesto segin codigo de beneficiario Tdias  |Administrecion,Despacho | )
(readion de codigo de beneficiario oodigo de beneficiario asignado . ) o autorizada autorizada a SEFIN
4.3, Unavez solicitado s procede a realizar|a ministerial, SEFIN
modificacion segun formato FPO4y se somete aprobacion
de presupuesto, gerencia y despacho ministerial
5.1, Unavez realizado el oficio para aprobacion FP04se UAGY,
Remision de solicitud de Modificadon ~ FP04-madificacion elaboraday .nvz QOO0 pars aroacn ) - Aprobation de modificadion L
) ) envia a SEFIN por el despacho SEDIS 5.2.5egun Respuresta Tdias  [Administracion,Despacho | © Emision del FO1
autorizada a SEFIN autorizada . o solicitada por SEFIN
de SEFIN de aprobacion se procede agenerar F01 ministerial, SEFIN
g Aprobacion de moificacion  (6.1.5e habilita los techos presupuestarios apobiados en Comunicacidn al ejecutor sobre las
Emision del FO1 P presi P 15dias  [Presupuesto, SEFIN F01 congliado l

supervisiones




PROCESO 5:

PROCESO:

'Supervision y Monitoreo de Atenciones Integrales realizadas

Pagina

| 15

L1.Supervisiones periodicas de |a ejecucion de UAGY USSEP, DIRECCIONES
proyectos segdn monto transferido y convenio SEGUN GRUPO VULNERABLE, Pl de acdon de
Supervisiones periddicas de verificacion F01 conciliado suscrito, 12verificar atenciones realizadasy | 1diaporlugar [ADMO.-SEDIS, SEFIN, iidades Comprobadion
beneficios entregados| LO PLANIFICADO VRS, SECRETARIA GENERAL, DESPACHO
EIECUTADO) MINISTRO, VICEMINISTROS
21, Planificar capacitacines periodicas en los
puntos importantes de la Atencion Integral e Supenison
, Plan de accion de implementacion de manuales y guiastecnicas de| | . UAGY’USSEP’DIRECGONB Calendarizacion de p. X Y
Comprobacion idad baioimol 2522 RPORTAR 1diaporlugar [SEGUN GRUPO VULNERABLE, \diviad acompanamiento de
actividades trabajo implementadas Al ADMO.SEDIS SEFIN (tividades clividades
MODIFICACIONES, REQUERIMIENTOS Y
DEMANDAS
3.1 Solicitar el pla de desarrollo de actvidades UAGY USSEP, DIRECCIONES P
. . » Calendarizacionde  |de atencidn integral, lanzamientos de atendion, | SEGUN GRUPO VULNERABLE . P o .
Supervision y acompafiamiento de actividades \cividad feias. bicadasd s y 1diaporfugar ADMO. SEDIS, SEFIN, validacion e Inspeccion de Validacion
ctividades erias, brigadas de atencidn, entregas de SECRETARAGENERAL DESPACHO iy cionarento
equipamiento e inauguraciones MINISTRO, VICEMINISTROS




PROCESO 6:

PROCESO:

Presentacion de liquidacion de informe
témico y Financiero

‘Liquidacion de Transferencias

Fichas de
supervision

'1.1.Cada ejecutor debera prepara y presentar as 2 copias de
liquidacion segdn guia tecnica contable y orden de
presentacion de liquidacion 1.2, Deberaincorporarla
rocumentacion generada segtn las actividades realizadas,
manuales, guias de capacitacion, atenciones relizadas,

respaldos de ejecucion de proyecto

2dias

Ejecutor

Liquidacion
recibida

Pagina |16

Verificacion de documentacion
presentada

Verificacion de documentacion
presentada

Liquidacion
recibida

1.1, Dabera revisarse laliquidacion con balances, los recibos,
facturas, cotizaciones 2.2, Revisar los Listados de atenciones,
entregas realizadas, fichas generadas, identidades, respaldos
fotograficos, muestra de entregables otorgados 23,
Incorporar en base de dato fichas RUP los participantes
beneficiados 2.4 Remitir administracion la liquidacion
verificada

5dias

UAGV

liquidadion
comprobada

Entrega de constancia de Finiquito

Entrega de constancia de Solvencia

Liquidadion
comprobada

3.1.Recibir Iz Liquidadion con ef resporte verificado
3.2.Comprobar los documentos presentados seglin
autorizacion y ejecucion 3.3 Una vez comprobados emitir un
reporte de conformidad con visto bueno para extender
solvencia 3. 4Emitir solvendia y registrarla en gerencia para
que el ejecutor pueda disponer de ella.

5dias

ADMINISTRACION
SEDIS

Constancia de
Solvencia

Evaluacion




Pagina |17

PROCESO 7:

PROCESO: Evaluacion de Proyectos

1.1.Crear una forma de trabajoy culturaen las
) comunidades intervenidas2.2, Implementar controles Evaluar los
- Constancia de - o , . Reportes de
1 [Metodologiaimplementada Finiatito de seguimiento de ejecucion de proyectos tecnicos y 1afio UAGV,USSEP Fieoucion resultados

1 financieros 1.3.Capacitar y especializar a los enlaces ) obtenidos

dentro de las comunidades

2.1, Mediir los resultados obtenidos en liquidacion,
supervision, informes, actividades realizadas,
verificar a frecuencia de actividades, plan de accion y
cumplimiento de los cronogramas presentados 2.2. :

. . - . Evaluacion de o
Verificar que los espacios y acondicionamientos 15dias  [USSEP Proyecto Certificacion
donde se desarrollan Ias actividades y atenciones son
aptos para la poblacion en vulnerabilidad 2.3.Las
compras realizadas y equipo adquirido deben estar
debidamente inventariado y en buenas condiciones.

Reportes de

2 |Evaluarlos resultados obtenidos |~
Ejecucion
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DIAGRAMA DE PROCESOS RESUMEN

DIAGRAMA DE PROCESOS DE PROYECTOS DE ATENCION A GRUPQS VULNERABLES

Promocicn y Peparacién

UNIDAID DE ATENCIONES A GRU POS VULNERABLES

Y
Aprobaddny
Eaboraitn de
Dictamenes
|
i
@l Y
<<y Comerios
e eboradosy
G & v firmados
Wz |

ADMINISTRACION

¥ Findlzacion de Ayda

USSEP

NG—
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DIAGRAMA-PROCESO NO.1Y 2

DIAG RAK/IA DE FACTIBILIDAD

o 72
Z 0
00
U == —_————
Q % . Socalizadénde
= 9-” | Altemativas de proyectos |
8 o ' entodo d ciclo de vida
x A 57
— —— ; S
\ . -
pd - . Se hace
o Recepcién de Perfilesi _, Deawerdoa . . notificaciony
O de Proyectos VoBo. . factibilidad - devolucion de
e N ¢ inconsistencia
U - —
e b
(a4
> : SI
v =
£ Verificaciony
< remision de
pd Proyectos analizados
< -
L Recepcion de |
2 b ' Proyectos con VoBo |
O
L3
< < l
== _ _—
8 L Dictamenes
a D | elaboradosy
< ___aprobados

urs;:r:- i ..m.cm”
1!
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DIAGRAMA DE PROCESO NO.3

PROYECTOS RECIBIDOS PARA ELABORACION DE CONVENIO

: |
ADMINISTRACION ' SECRETARIA GENERAL

Expediente recibido

«con Vo.Bo. Ministro

Andlisis y

Dictamen Técnico -

de proyecto

= v _
Dictdmenes y
expedientes
remitidos para
convenio

| Procedera
Transferenda /

Andlisisy
> dictamen
financiero

Recepciony |

andlisis de
expedientesde |

proyectos

Y

Emisiony revision
de Convenio

Convenio firmado

Convocatoria para
- firma de convenio




DIAGRAMA DE PROCESO NO.4
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'DIAGRAMA DE TRANSFERENCIA

NO
v
Verificacionde
: cédigode
" beneficiario
NG 5
| Y
| —, SI— f———

ADMINISTRACION

Solicitar Creacidn
. decddigode
beneficiario segin
convenio

Revision de
i+ Documentos para
Transferenda

Emision FPO4

Emisiony
Aprobacion de FO1

. Solicitar a través

de oficio Cédigo

de beneficiario a
SEFIN

j»  Aprobacion

SEFIN

Solicitud recibida
para la creacién de

codigos SEDIS

Communicacién
de aprobacién
de cédigo

& .—1_, = r

Aprobacién
> analizaday
realizada

y




DIAGRAMA DE PROCESO NO.5 Y7
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SEGUIMIENTO

Verificacionde

| Proyectos Transferidos
segln convenio
Suscrito

ety
|

L ;

Realizarinduccidn
sobrea ejecucion de
los proyectos y
parametros
administrativos

Y

| Presentacion de Informes,
| validaciones, inspecciones y 4
_ fichas de evaluacion

Y

COMITE DEVALIDACION-
INTERNO(DIRECCIONES DE ACUERDO AL GRUPO USSEP
Y
-
Inspeccionar
funcionamiento
NlO
.
Validar proyectos - v
nevosy
pendientes Evaluacion de
= Ejeasdon

¥

Acompariamiento a las'

atividadesy |

supervisiones realizadas
segin transferencias
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DIAGRAMA DE PROCESO NO.6

LIQUIDACION DE PROYECTOS

EJECUTOR ITERVENSION-ADMINISTRACION
Sl epcion de
Liquidacion .| liquidaciones 2 copias Recibir las liquidacion,
- —— | junto con los reportes e
| »  informes generados de
| supervision, validacion e
| inspeccion
liquidaciones 2
copias Y
| y "
| »:-.’.I'. = 5] ‘-\
Silopresentadoen.,
| ! s y. ,-.F m ‘? SN
| G <3 B
| N
; NO [ Se emite Finiquito
liquidacion
verificada
— O
Verificacién de i
| liquidaciones
| pendientesy
[ comunicar la
inconsistencias
encontradas
- rta inconsistencia
< | epartunidad de subisariaciin
% complesar
Remitir Reporte " -
junto con las
[ liquidaciones para
i revisién y finiquito
|
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rx K ok

SECRETAREA DL DISARROLLO T

INCLUSTON SOCIAL

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE ATENCIONES A GRUPOS VULNERABLES

COoDIGO

Centro De Cuidados Diurnos Para El Adulto Mayor Y
Personas Con Discapacidad

MPP - 01

Descripcion Del Programa

Mejorar la calidad de Vida de los Adultos Mayores y personas con discapacidad, que se encuentran
en pobreza extrema, pobreza, vulnerabilidad, riesgo y en exclusién social, a través de los centros de

cuidado diurno debido a su condicion, al no ser reconocidos, ni tomados en cuenta en los planes,
politicas, programas y proyectos que brinden oportunidades a la poblacién sujeta de derechos.

Objetivo del Proceso:
= Apoyar a organizaciones, fundaciones, asociaciones, Gobierno Locales orientados a brindar

Atencién Integral a los diferentes Grupos vulnerables sujetos de derecho a través de los

proyectos

e Satisfacer las necesidades fisicas, materiales, emocionales, sociales, ocupacionales,
culturales, recreativas, productivas y espirituales de los participantes
e Contribuir a mejorar las condiciones sociales con el acceso a la atencién integral

Justificacion/ Razon de Ser

¢ Qué se hace?

¢ En qué funcién o campo de

¢ Para qué se

¢Para quién se hace?

especialidad se hace? hace?

Apoyar a ONG’'S a | Satisfacer las | Contribuir a | Adultos Mayores,
Gob. Locales, | necesidades fisicas, | mejorar las | personas con
orientados a dar | materiales, condiciones discapacidad que se
atencion integral a los | emocionales, sociales, | sociales con el | encuentren en situacion
distintos grupos | médicas acceso a la|de riego, extrema
vulnerables, sujetos de | ocupacionales, atencién pobreza y en
derecho del proyecto. culturales, recreativas, | integral. vulnerabilidad

productivas y

espirituales de los

participantes.

Alcance: En los 298 municipios a nivel nacional.

Personal que Interviene:
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ADMINISTRACION-PREINTERVENSION
PRESUPUESTO DE LA SEDIS

CONTABILIDAD DE LA SEDIS

SECRETARIA GENERAL

DESPACHO MINISTERIAL-SEDIS

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO
UNIDAD DE RED SOLIDARIA

DINAFRO

CRIANDO CON AMOR

ADOLECENTES EN PREVENCION DE EMBARAZOS
DIRECCION DE DISCAPACIDAD

DIRECCION DE REGIONALIZACION E INTEGRACION
AUDITORIA-SEDIS

VVVVVVVYVYVVYVYVYY

Procedimiento:

De acuerdo a las etapas de los proyectos hay que considerar los siguientes aspectos:

9. Aspectos de Promocidn y preparacion

10. Andlisis y recepcion

11. Aprobacién y elaboracion de Dictdmenes
12. Elaboracién de convenio

13. Aspectos Administrativos y de Transferencia
14. Aspectos de seguimiento y monitoreo

15. Aspectos de liquidacion y finiquito

16. Aspectos de evaluacion

I: PROMOCION Y PREPARACION

1. Se emite la instruccién de brindar la Socializacidn

2. Jornadas de socializacién e induccién del proyecto.

3. Despacho del ministro de la SEDIS Recibe la demanda de financiamiento de acuerdo a factibilidad
de comité de aprobacién para la atencion Integral a través de proyectos.

4. Remision de las solicitudes de proyectos a la Unidad encargada de determinar su factibilidad de
los Proyectos de Atencidn Integral.

2: ANALISIS Y RECEPCION

1. Remisidn de Propuestas de proyecto con visto bueno para factibilidad
2. Supervision en el lugar de desarrollo del proyecto

3. Verificacion presupuestaria del proyecto

4. Check List segun estatus de proyecto para Factibilidad
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: APROBACION Y FIRMA DE CONVENIO

. Dictaminar de acuerdo a disponibilidad y asignacion presupuestaria

. Verificar lo dictaminado

. Propuestas autorizadas y dictaminadas a revision de Administracién SEDIS

. Se remite los expedientes al Secretaria General para verificacion y elaboracion de convenio

. Aprobacion de convenio

. Firma de convenio

. Se da seguimiento de firma de convenio de acuerdo a protocolo y secretaria general de la SEDIS

NoOoOUubh,wWwNRERE W

4: TRANSFERENCIAS

. Solicitud de transferencia al cumplimiento del convenio suscrito con la SEDIS

. Verificacién de cédigo de beneficiario

. Revision de expedientes de proyecto por administracion segin convenio remitido.
. Solicitar modificacidon presupuestaria a la creacion de cédigo de beneficiario

. Remisidn de solicitud de Modificacion autorizada a SEFIN

. Emisién del FO1

AV A WNPR

: SEGUIMIENTO Y MONITOREO

. Supervisiones periédicas de verificacion

. Comprobacién

. Supervisién y acompanamiento de actividades

W N =

6: LIQUIDACION

1.Presentacién de liquidacion de informe técnico y Financiero

2. Verificaciéon de documentacion presentada, presentar los listados de atenciones,
entregas realizadas, fichas, identidades

3. Entrega de constancia

7: EVALUACION DE EJECUCION
1. Metodologia implementada
2. Evaluar los resultados obtenidos




CUADRO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO
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1.5e emlte la instruccion de brindar la Socmhzzcnén il 1.1 .Despchnistro, ilros, Ministros |
2. Jomadas de socializacién e induccién del proyeclo. de Estado, Gobiemos Locales, organizaciones sin
P ion y " 3. Despacho del ministro de la SEDIS Recibe la demanda de fines de lucro, Unidad de proyeccion social y Analisis de
preparacién de ;; requisilos fi lo de rdo a factibilidad de comité de asuntos comunilarios, Propuesta con Factibilidad y
1 |Atemativas de estmgtura de y aprobacién para |a atencién Integral a fravés de proyectos. 4DIAS 1.2.Despacho de ministro, Administ Comité | P Recepcion de
ion en - 4. Remisi6n de las solicitudes de proyeclos a la Unidad de Andlisis de Factibilidad, Unidad de Proyectos | Visto Bueno Propuesta de
proyectos o encargada de determinar su factibilidad de los Proyectos de de Atencion Integral, Secretaria General proyecto
Alencion Integral. 1.3.Despacho Ministerial 1.4. Despach:
ministerial
2.1. Despacho Ministerial
Mal}sﬁ de 1. Remisién de Prop de proyecto con visto bueno para 2.2'. Comite de analisis de Fatftibihdad dela Reporte de .
Factibilidad y factibilidad Unidad de Proyectos de Atenci6n Integral, UAGV, oL Aprobacion y
2 |Recepcion de fropuests cun 2. Supenvision en el lugar de desarrollo del royecto 6 dias USSEP rewsion de  [elaboracion de
i :
Propuestade | 1510 Buene Superstt gar gl proye 2.3.Comité de Anélisis de Factibilidad de Ta expediente para |y ones
on puestaria del proyect Unidad de Proyectos de Alencién Integral, UAGY |  cioiidad
proyecto 4. Check Llstsegun estatus de proyeclo para Factibilidad nidad de Proyeclos de Alencion Integral,
2.4.Comité de Andlisis de proyeclo, UAGV
1. Diet: de rdo a disponibilidad y asignacién
presupuestaria 3.1.UAGV3.2. UAGV 3.3.UAGVy Administracion -
2. Verificar lo dictaminade Presupuesto SEDIS
3. Propuestas autorizadas ydictaminadas a revisién de 3.4. UAGV, Secretaria General, Legal
Reporte de Administracién SEDIS 3,5 Secretaria General, Despacho ministerial
Aprobacion y rew'psion de 4. Se remite los expedientes al Secrelaria Gt | para 3.6.Deparlamento de Legal- secretaria general, Transferencias
3 |frmade expediente para verificacion y elaboracion de 15 dias Gobiemo local yONG'S , Despacho Ministerial Convenio Firmado|seg(n convenio
Convenio fa’:ﬁb“'i e Para)| 5 aprobacion de convenio 3.7. Protocolo Despacho SEDIS, jcaciones firmado
6. Firma de convenio SEDIS, ONG'S y Gobiemos Locales, Minisiro
7. Se da seguimiento de firma de convenio de acuerdo a SEDIS, viceministros SEDIS-SSIS, UAGV,
protocolo y secretaria general de la SEDIS ia General-Deplo. Legal, Unidad de
proyeccion social y asuntos comunitarios,
1. Solicitud de transferencia al cumplimiento del convenio
suscrfto co.n la SEDI§ o 4.1 UPGV,P.dmenlS(ra(:IOP 4, 2 UPGV Supenisiony
. 2. Verificacién de cddigo de beneficiario Admir ,D ial SEDIS 4.3. N
Transferencias . . N Monitoreo de
| _ |Convenio 3.Revision de de to por ad tracié . UAGV, Mmlnlsttacibn SEDIS 4.4.UAGV, - .
4 |seguln convenio |_. N e Ll 35 dias FO1 conciliado |Alenciones
frmado Firmade segln convenio remitido. Administracién SEDIS,Despacho Ministerial, SEFIN Integrales
4, Solicitar modificacion presupuestaria a la creacién de 4.5 Administracion SEDIS, Despacho mini: realizadas
cadigo de beneficiario SEDIS, SEFIN 4.6. Administracion SEDIS, SEFIN
5. Remisién de solicitud de Modificacién aulorizada a SEFIN
T OTTIE OF TaCNoED, USoErR, UMSEY,
Secretaria General, Administ Direcciones
encargadas de los derechos a los sujetos de
atencion
Supendsion y 1. Supenvsiones periddicas de verificacién 5 2. C?mlte de factibilidad, ,U,SSEP UPGV Informe de
¥ 3 General, Ad , Di es ..
Monitoreo de 2, Comprobacién o Lo P " . Supenisiones,
y - . . . De ala de delos d alos sujetos de o IR
§ |Atenciones F01 conciliado |3. Supenisién yacompafiamiento de actividades X . .. N . validacione  |Liquidacion
lugares ydistancias a visitar |atencion, Autoridades locales, cooperantes, .
Integrales . - Inspeccion de
realizadas Sociedad civl funcionamiento
5 3..Comife de factibilidad, USSEP, UPGV
ia Gi I, Administracion, Di
encargadas de los derechos a los sujetos de
\{ D ho ministerial-SEDIS,
Lms.SEDJS.mﬂnndad.es.mmwnnalP de
Informe de 6.1. Gobiemo local, ONG, Mancomunidades,
Supenvisignes 1 Presentacién de liquidacion de informe éenico yFinanciero Instituciones de Estado
6 |Liquidacion validacion e ' |2. Verificacién de documentacién presentada 12 dias 6 2. Gobiemo local, ONG, M: idades, Constancia de Evaluacion
Inspeccion de 3. Enlrega de constancia |Instituciones de Estado Solvencia
funcionamiento 6.3.$5ol?|emo local, ONG, Mancomunidades,
Instituciones de Estado
. De acuerdo al numero de
5 1. Metodologia implementada i X R . Evaluacion y
. Constancia de . proyectos ylipologia de atencion ([7.1. USSEP UAGV 7.2. USSEP, comité de
7 |Evaluacion N 2. Evaluar los resultados obf ! ! ificaci
Solvencia u s ablenidos la duracion de los proyeclos |Factibilidad, Administracion, comilé de factibilidad Cergﬁcac:t)n de |Finde
segln presupuesto son anuales) roye 0// N




PROCESO 1:

PROCESO:

Promocion y preparacion de Atternativas de atencion en proyectos
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118 candliza el requerimiento de [a &yuda

1.1 Maxima autoridad del pais, Ministro,

itnd focalizacion 1.2 se verificael ceministros 1.3 Uni d jelizaciin e induccidn del
e it it d indaa Soilizion Instructidn ecobenur?v .yocalzac‘lon se.ve |c.ae .pode \ i Vlltem.mlstms 1U!1|dadencargada e proyectos, —— lomadas de sodalizacion e induccidn de
contactode convocatoria  |intervension requeriday disponible 13, directiones de los iferentes grupos vulnerables 1.4 proyecto.
verificacion de contactos (Gobiemos locales, ONGS, Asaciaciones, fundaciones
2-lr:;”'"'.’:nl“e?:u’j‘;';:;:"l‘::md:‘:; ELUAG, DG ON AS00ACIONE, Revision de perfies de
Jomats desuiacon eindui e poyec. Comoctorade eunion ;’am:;wvl ’ar - dmma 16 [NDKIONE OB LOAES 2244 GROIG Em:m " ol
L ASOOACONES FUDAOONESGOBLOCKES |
omada
: jonalos perfiles
3 lr: dtsipzzn:er;?:b:mesdei:;;?m Remision da las solicitudes de proyectos a
, . Revision de perfles de p ) B Despacho ministerial 3 2comite de factbilidad |Perfiles e proyectos  (laUnidad encargada e determinarsu
Recepeiona lademanda de finandiamiento 3.5 revisa la estructurade proyectosy 1dia ) ) ,
Proyectos estructurados " ) 33.UAGY recepcionados y revisados |factibilidad de los Proyectos de Atencion
documentos 3.3se verificalacantided de
[ . Integrl
financiamiento
Remision de [z solicitudes de proyectos ala Unidad encargada ' . , .
) ) Perfiles de proyectos 3.1 Se remite lo que se considera factble en , . i Remision de Propuestas de proyecto con
idia  BA I-SEDIS Propuesta con Visto Bueno
de determinarsu factibilidad de los Proyectos de Atencion S (T — ia Despacho ministeria ropuesta con Vi R ——

Integral,




PROCESO 2:

PROCESO:

Analisis de Factibilidad y Recepcion de Propuesta de proyecto
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Remision de Propuestas de proyecto con visto bueno
para factibilidad

Propuesta con Visto Bueno

Revision de las Propuestas documentadas
segun requisitos de elegibilidad

1dia

Comité de Factibilidad

Comprobacion

Supervisién en el lugar de desarrollo
del proyecto

Supervisién en el lugar de desarrollo del proyecto

Comprobacion

Verificaddn previa sobre la capacidad de
implementacién de los proyectos (espacios
ffsicos, ayuda técnica, cooperantes,
voluntariado, antecedentes de actividades
realizadas).

3dias

UAGY, Comité, USSEP

Ficha de supervision

Verificacién presupuestaria del
proyecto

Verificacién presupuestaria de! proyecto

Ficha de supervision

3.1.Comprobar la disponibilidad vigente
presupuestaria del proyecto acargo de la
unidad, sagiin SIAFI-GES y cuota
presupuestaria 3.2. Verificar resultados de
laficha de supervision en observaciones
encontradas

1dia

Comité, UAGV, USSEP

Informe de supervision

Chedk List segtin estatus de proyecto
para Factibidad

Chedk List segun estatus de proyecto para Factibidad

Informe de supervision

1-Verificar los espacios y
acondicienamientos a considerar 2.-Verificar
el plan de accion de actividades 3.-coordinar
e cronograma y actividades a realizar{
frecuenda)

1dia

Comité, UAGV, USSEP,
Despacho Ministerial-
SEDIS

Reporte de revision de
expediente para
factibilidad

Proceder a Dictaminar Proyecto
verificado




PROCESO 3:

Pag
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Diaminardecuerdoa disponbdad erton Reporte de revision de ~{1-Revisarla estructuray componentes de os proyectas
1 ) a Y5 expediente para 2.-verifcar el Chek Listsegtn estatus de proyecto para 104 AV Expediente con Visto Bueno (Verificarlo dictaminado
prestpuestaria "
factibilidad Factibidad
. ) . . o Propuestas autorizadasy
Expediente conVisto ~ |Se envian| nads y dictaminadas
1 Vertficarlo dictaminado pdetean'is fr!wanaspmlpluesta?auton Hitanaisa A AV Dictamen Tecnico dictaminadas arevision de
Bueno revision de Administracion SEDIS L
Administracion SEDIS
Dictaminar de acuerdo alas actvidades realizadas,
L . poblacidn a cubrr, companentes de atenddnintegral a Se remite los expedientesal
P autorizadasy dictaminadas
3 rop?gstas. sy ddanivatsresion DictamenTecnico  (implementar, por componente haciendo revisidn de! 104 |GV Dictamen Administrativo  {Secretaria Genersl para verifcacion
Administracion SEDIS . . . ; .
check ist de requisites, considerando los &spectos i elaboracion de convenio
técnicos de formulacidny presentacidn de los proyectos
e remite los expedientesal Secetaria General para Elaborar Dictamen Financiero de acuerdy ala ADMINISTRACION DE
4 Dictemen Administrat 20IA Expediente Dictaminado  {Aprobcion de conveni
verficacion y elaboracion de convenio EENIMISTEN0 disponibilidad Presupuestaria de los proyectos PRESUPUESTO pedreican i "
Verificar| del conveniosegin atipologiadel
5 [ipobacondecomeio bpednteicaninado| T P e Oneosgatlogadl| oo [comeninelbonts[fmadeonerio
proyectoy justficacion respaldo de financiamiento
Severificay se realiza la comunicacion comespondiente peegien e
6 [Fima de convenio Convenio elaborado ) ! ) " 4DIA [DESPACHO MINISTERIAL Convenio Fimado convenio de acuerdoa protocolo y
te lafirma de convenio .
secretaria general de a SEDIS
SECRETARIA GENERAL,
5e daseguimiento defima de convenio de acuerdo a Verficar y convocar alos ejecutores parala fima de HRCLTORB NS (Archivary emitir copiade  (Remision de copia de convenio
! mto;:i secretaria generalde aSEDIS o Fimal convenioy - e convenioyﬁrmadoai:JAGv lirmadoaw\(ﬂlpl
priviyseeans ANCOMUNDADES ST DE
(GOBIERNO

—r
o
r: -.Ic!lfllr_‘%noﬂw
e
N

]
Uagy.se®



PROCESO 4:

PROCESO:

Transferencias segin convenio firmado

1.1.5 completa el expediente con lo solicitado,
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solicitada por SEFIN

modificacion 6.2, Se carga FOL

Solicitud de creacion de codigo
Solicitud de transferenciaal cumplimiento  [Remision de copiade convenio [3utorizado, dictaminado y convenio suscrito 1.25¢ verifica ) 3 ' . ? o ! o
o ) ) o o 1dia  |SecetariaGeneral, UAGY | de beneficiario paraONG que |Verificacion de codigo de benefiiario
del convenio sustrito con |aSEDIS firmado a UAGV el codigo de beneficiario 1.3 Se realiza gestion de solicitud olotieren
de transferenia
3,151 el expediente tiene codigo de beneficiario procede
de inmediato a tramite de modificacion 3.2 Siel
I fene codigo de beneficiari d
Sl deceecion e g ::ll:i::ﬁrrl:etr[::;ndulriolacrea:iir:::n;:?zmce ! W, Ofco desoltud de oezion Revision de expedientes de proyecto
Verificacion de codigo de beneficiario  |de beneficiario paraONGque |, T g, ) 3dias  |Administracion,Despacho |de codigo de beneficiarioa N p py'
) adjuntando RTN, personeria juridicay copia de identidad o por administracion segun convenio
no lo tignen ! o ministerial, SEFIN SEFIN N
33, Una ver realizada lasolicitud inmediata se elabora remitido.
oficio para ser autorizado y remitir a SEFIN{ de institucion
ainstitucion).
.15 remite expediente para revision de administracion
cio de solici jon |22 Asignaci i 3, Emision d UAGV, Adminitracion- o )
) . Ofluo.esohutudd'e.cr.eauon 22As|gnac|o'ndep?n|dawntable23Em|.s|on e Orden ' minitradion Eoedienteompetocnel  [Solctrmodfadon resuuestaza
Revision de expedientes de proyecto por |de codigo de beneficiarioa |de pago segn partida contable 2.4, Se revisa en pre- 22 |Presupuestoy ) L . )
I _— I ) . - ) codigo de beneficiario asignado [la creacion de codigo de beneficiario
administracion segun convenio remitido.  |SEFIN intervension para verificacion de cumplimiento de todos Prelntervension
los requisitos y documentos respaldos.
4.6/ expediente ya evisado de conformidad pasaa
presupuesto como medio de verificacon del F01a generar
4.2, se solicita modificacio staria admo. Para la UAGY, - . . L
Solicitar modificacion presupuestariaala  |Expediente completo conel .SES.OICI et nprelsupue. ream ) o FPO4-modificacion elaboraday (Remision de solicitud de Modificacion
) ) ) ... |asignacion de presupuesto seqtn codigo de beneficiario Tdizs  |Administracion,Despacho | ;
(reacion de codigo de beneficiario codigo de beneficiario asignado g ) o autorizada autorizada a SEFIN
43, Unavez solicitado se procede a realizar|a ministerial, SEFIN
modificacion segun formato FP04 y se somete aprobacion
de presupuesto, gerencia y despacho ministeral
5.1. Unavez realizado el oficio para aprobacion FPO4se UAGY,
Remision de solicitud de Modificacion ~ |FPO4-modificacion elaboraday | § o ) o Aprobacion de modificacion B
) . enviaa SEFIN por el despacho SEDIS 5.2 Segun Respuesta Tdias  |Administracion,Despacho | Emision del FO1
autorizada a SEFIN autorizada ) o solicitada por SEFIN
de SEFIN de aprobacion se procede agenerar FO ministerial, SEFIN
- Aprobacion de modificacion |5.1.5 habilitalos techos presupuestarios apobadosen Comunicadion al ejecutor sobre |
Emision del FO1 P presip v 15dias  |Presupuest, SEFIN FOL conciliado JectorsOnietes

supervisionas




PROCESO 5:

PROCESO:

Supervision y Monitoreo de Atenciones Integrales realizadas
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1.1.Supervisiones periodicas de la ejecucion de UAGY.USSEP. DIRECCIONES
proyectos segtn monto transferido y convenio SEGUN GRUPO VULNERABLE, Pl de accion de
Supervisiones periddicas de verificacion F01 conciliado suscrito, 1.2verificar atenciones realizadasy | 1dia poriugar |ADMO. -SEDIS, SEFIN, cividades Comprobacion
beneficios entregados( LO PLANIFICADO VRS, SECRETARIA GENERAL DESPACHO
EIECUTADO) MINISTRO, VICEMINISTROS
21 Planificar capacitacidnes periodicas en los
puntos importantes de [2 Atencion Integral Supendsion
, Plan de accion de implementacion de manuales y guias tecnicas de| UAG}"USSEP’D'RECOONES Calendarizacion de p~ , !
Comprobadion . o Ldiaporlugar |SEGUN GRUPO VULNERABLE, » acompafiamiento de
adtividades trabajo implementadas 22 REPORTAR ADMO. SEDIS, SEFIN Actividades -
.-SEDIS, actividades
MODIFICACIONES, REQUERIMIENTOS Y
DEMANDAS
3.1Solicitar el pla de desarrollo de actividades UAGUSSEP, DIRECCIONES [ F—
- . y Calendarizacionde  |de atencién integral, lanzamientos de atencidn, | SEGUNGRUPO WILNERABLE o P o -
Supervision y acompafiamiento de actividades widad Cerias bieadas " d 1diaporlugar [ADMO.-SEDIS, SEFIN, validadone Inspeccionde|  Validacion
Actividades eras, brigadas de atencion, entregas de SECRETANIA GENERAL, DESPACHO fyncionamiento
equipamiento e inauguraciones MINISTRO, VICEMINISTROS




PROCESO 6:

PROCESO: Liquidacion de Transferencias

Presentacion de liquidacion de informe |Fichas de
téenico y Financiero supenision

liquidacion segn guia tecnica contable y orden de
presentacion de fiquidacion 1.2. Debera incorporar la
documentacion generada segun las actividades realizadas,
manuales, guias de capacitacion, atenciones relizadas,
respaldos de ejecucion de proyecto

2dias

Ejecutor

Liquidacion
recibida
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Verificadon de documentacion
presentada

Verificacion de documentacion liquidacion
presentada recibida

2.1 Deberarevisarse Ia iquidacion con balances, los recibos,
facturas, cotizaciones 2.2, Revisar los Listados de atenciones,
entregas realizadas, fichas generadas, identidades, respaldos
fotograficos, muestra de entregables otorgados 2.3,
Incorporar en base de dato fichas RUP los participantes
beneficiados 2.4 Remitir administracion la liquidacion
verificada

5dias

UAGY

Liquidacion
comprobada

Entrega de

constancia de Finiquito

liquidacion

Entrega de constancia de Solvenci
ntrega de constancia de Solvencia J——

3.1 Recibir [ Liquidacion con el resparte verificado

3.2 Comprobar los documentos presentados segin
autorizacion y ejecucion 3.3 Una vez comprobados emitir un
reporte de conformidad con visto bueno para extender
solvencia 3.4Emitir solvenday registrarla en gerencia para
que el ejecutor pueda disponer de ella,

5dias

ADMINISTRACION
SEDIS

Constanciade
Solvencia

Evaluacion

A [=3
2 %
Sl o 4 m
FIPOSLCA 0 Pomnanag
e £
~
o

o
= VICEETARIA DE 07 Loy,
) I rnclu:n!\r.' Li_l-{!}w)
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PROCESO 7:

PROCESO:

Evaluacion de Proyectos | | | |

1.1Crear una forma de trabajo y cultura en las

, comunidades intervenidas2.2. Implementar controles Evaluarlos

_ " Constancia de . L . . Reportes de
1 |Metodologia implementada Finfadito de seguimiento de ejecucion de proyectos tecnicosy lafo  |UAGV,USSEP Bt resultados
4 financieros 1.3.Capacitar y especializar a los enlaces ) obtenidos

dentro de las comunidades

L1 Medirlos resultados obtenidos en liquidacion,
supervision, informes, actividades real izadas,
verificar la frecuencia de actividades, plan de accion y
cumplimiento de los cronogramas presentados 2.2, )

i . - . Evaluacion de v
Verificar que los espacios y acondicionamientos Bdias  [USSEP Certificacion

L ! Proyecto

donde se desarrollan las actividades y atenciones son
aptos parala poblacion en vulnerabilidad 2.3.as
compras realizadas y equipo adquirido deben estar
debidamente inventariado y en buenas condiciones,

Reportes de

2 |Evaluar|os resultados obtenidos |
Ejecucion

SECRFTARLA e “ruppoten ©-
EINCINSION § v 3y -
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DIAGRAMA DE PROCESOS RESUMEN

DIAGRAMA DE PROCESOS DE PROYECTOS DE ATENCION A GRUPQS VULNERABLES

ABLIES

Promocidn yPreparain

Aprobaciany
Baboracicn de

Dictamenes

UNIDAD DE ATENCIONES A GRU POS VULNER

LEGAL

SEDIS

SECRETARIA

GENERAL

ADMINISTRACION

USSEPRP

— e
CRERITARIA D DS AROL
%, HELoN o

&
Uagy.se™



DIAGRAMA-PROCESO NO.1Y 2
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PROMOCION Y
PREPARACION

| Altemativas de proyectos 'I'
' entodo él ciclo de vida -

DIAGRAMA DE FACTIBILIDAD

Socializacion de

~ T

ANALISIS Y RECEPCION

APROBACION DE
DICTAMENES

| Recepcibnde

‘Recepcion de Perfiles

de Proyectos VoBo.

—

"

De acuerdo é

. factibilidad

. -

Verificaciéony
remision de

| Proyectos analizados

NO»/

Se hace
notificaciony
devolucion de
inconsistencia

Proyectos con VoBo

S
Dictdmenes
| elaboradosy |
‘. @pmbados




DIAGRAMA DE PROCESO NO.3

Pagina |37

PROYECTOS RECIBIDOS PARA ELABORACION DE CONVENIO

| Expediente recibido |
con Vo.Bo. Ministro

v
Andlisis y

Dictamen Técnico ——
de proyecto

|
Dictamenes y
expedientes

remitidos para
convenio

SECRETARIA GENERAL
Anlisisy
» dictamen
financiero
Recepciony
| analisis de
expedientes de
proyectos
|
Y

Emisiony revision |
de Convenio

Convenio frmado | _

" firma de convenio

Convocatoria para




DIAGRAMA DE PROCESO NO.4
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DIAGRAMA DE TRANSFERENCIA

NO
b 4
I Verificaciénde
cédigo de
L beneficiario
—_ -5

Solicitar Creacién
., decédigode |
beneficiario segin
convenio

Revisién de
» Documentos para
Transferenda

Emisién FPO4

' Solicitar a través |

de oficio Codigo
de beneficiario a
SEFIN

»  Aprobacion

Solicitud recibida
para la creacién de
c6digos SEDIS

Aprobacion
»  analizaday
realizd




DIAGRAMA DE PROCESO NO.5 Y7
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SEGUIMIENTO

~ Verfiacnde
:Pmch:sTral':sfa'Hm
| segincomvenio |

suaito

Li

Realizarinduccién
| sobre la elecucion de ‘
los poyectosy
pammetros
administrativos

‘ ﬁﬁ@:mx wq:ecchnsy ‘-
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DIAGRAMA DE PROCESO NO.6

LIQUIDACION DE PROYECTOS

EJECUTOR

Recepcion de
liquidaciones 2 copias Recibir las liquidacion,
junto con los reportes e
—» informes generados de
supervision, validacion e
Remitir inspeccion
liquidaciones 2
copias

sl
|
| = i
A 4
NO Emisi6n de reporte Se emite Finiquito
de acuerdo a |
liquidacion | e
verificada
x NO
Verificacién de
liquidaciones
pendientesy
comunicar la
inconsistencias
encontradas
Y
Remitir Reporte
junto con las
liquidaciones para

revisin y finiquito




Documentos de Referencia:

» Ley Plan de Nacidn/Vision de Pais

» Plan de Todos para una Vida Mejor

> Decretos Ejecutivos

» Decretos Legislativos

» Politica de Proteccién Social

» Politica de Atencién a la Primera Infancia

» Politica Nacional de Seguridad Alimentaria

» Estrategia Nacional de Seguridad Alimentaria
» Ley de Seguridad Alimentaria

Glosario de términos:

SEDIS: Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social

PPS: Politica de Proteccion Social

CENISS: Centro Nacional de Informacién del Sector Social
UAGV: Unidad de atenciones a grupos vulnerables
USSEP: Unidad Social de Seguimiento de Proyectos
SEFIN: Secretaria de finanzas

SIAFI: Sistema administrativo de Finanzas

FP0O4: Formato de modificacion presupuestaria

FO1: Formato de Orden de Pago
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Anexos
Requisitos De Elegibilidad

Proyectos De Atencidn Integral A Grupos Vulnerables

1. PROPUESTA TECNICA:
1.1 Carta de solicitud de apoyo, dirigida a la maxima autoridad de la Secretaria de Desarrollo
e Inclusién Social. Acompaiiada de respaldos y/o notas de solicitud acerca de las
NECESIDADES DE LAS COMUNIDADES de las organizaciones locales: Iglesias, Patronatos,
Juntas de Vecinos, agua, etc.
1.2 Datos Generales Ejecutor-Solicitante
e Identificacidn institucional
e Nombre o razén social
e Tipo de organizacidn e institucién
® Personal responsable y nimero telefénico
e Direccion actual y nimero telefénico
1.3 Propuesta de proyecto:
e Justificacién
e Objetivos
e Antecedentes de actividades de atencidn integral realizadas
e Descripcion del proyecto (vision, mision, explicacién del proyecto, justificacion de
intervencion en el desarrollo de actividades de atenciones integrales y el tipo de
poblacién a cubrir, capital humano con el que cuenta, lineas de accién,
area/aspectos de intervencidn, poblacion meta con el detalle de la regién,
diferenciacion de edades, niimero de participantes a beneficiar con la
diferenciacién por género, por etnia o poblacién, porcentaje de ampliacién de
cobertura a través de la Co- ejecucidn del proyecto a suscribir, datos estadisticos de
la comunidad, equipos e insumos necesarios, infraestructura y capacidad instalada
donde desarrollaran las actividades, plan de sostenibilidad)
e Aspectos técnicos a realizar
e Cronograma de Actividades
e Resultado y alcance de afios anteriores de financiamiento
e Direccion sobre el lugar a desarrollar actividades acompafiado de respaldo
fotogréfico.
1.4 Respaldo legal:
ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO/ONG
e Personeria Juridica
e Constancia de registro en URSAC
e Constancia de Inscripcion de la Junta Directiva en URSAC vigente

® RTN de la Organizacion i SO
AT DS DUAMUE
LiRcIuon 2

o
Uagy.se
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e RTN representante legal

e Fotocopia de identidad del representante legal

e Cddigo de Beneficiario

e Permiso de operacién extendido por Ia Alcaldia.

e Constancia de registro en SIAFI de la Asociacion

e Constancia de Banco donde la Institucién Bancaria afirma que la cuenta esta
activa

e Constancia del Ministerio Publico que indique que la Junta Directiva de la
Organizacion (ONGS), no tienen denuncias ni procesos investigativos en su
contra

e Declaracidn Jurada de no estar contemplados en las inhabilidades que
contempla la Ley de Contratacion del Estado en sus articulos 15y 16

GOBIERNO LOCALES:

e Fotocopia del RTN de Alcaldia

e Fotocopia RTN alcalde

e Fotocopia de identidad alcalde

e Certificado de alcalde-credencial actualizada

e Constancia de Banco donde la Institucién Bancaria afirma que la cuenta esta
activa

e Punto de Acta municipal

e Registro SIAFI especificando cuenta en uso

e Especificar cddigo de beneficiario

e Declaracién Jurada de no estar contemplados en las inhabilidades que
contempla la Ley de Contratacion del Estado en sus articulos 15y 16

2. PROPUESTA FINANCIERA
2.1 Resumen Financiero por componentes de intervencion, junto con el detalle de
contraparte en cantidades.
2.2 Plan de Inversién mensual con resumen trimestral, ampliarla especificacién y de cada
objeto de gasto en una hoja de calculo del documento.
2.3. Copia de Solvencia de proyectos liquidados de afios anteriores con la SEDIS
2.4. Acreditar por lo menos uno (1) "Estado Financiero”

REQUISITOS ANEXOS:

1. Seruna organizacién legalmente reconocida en el pais. (ONG)
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Que cuenten con probada capacidad técnica y administrativa para implementar las medidas
de atencidn con apoyo del Estado, referente a la ejecucién presupuestaria con fondos
nacionales mediante la modalidad SIAFI. (contrato de arrendamiento o la escritura del
inmueble del local donde operan).

Que cuenten con personal calificado propio para brindar los servicios de atencion, asi mismo
anexar a su propuesta el perfil de cada uno de los empleados requeridos para ejecucion.
Que demuestren capacidad de gestion de recursos para potenciar los recursos del Estado
bajo un esquema de corresponsabilidad, presentar documentacién soporte como ser,
estados financieros que validen su ejecucion.

Listado de participantes, con nombre completo, edad, fecha de nacimiento, numero de RTN
o Identidad, lugar donde vive (departamento, municipio, aldea)

Respaldo en Digital de documentos presentados en propuesta.
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* k W Kk *
SECRETARIA DE DESARROLLO |
INCLUSION SOCIAL

MANUAL DE FUNCIONES
DE EJECUCION DE LOS PROYECTOS

INTRODUCCION

En el presente documento se describe las funciones relevantes que deben ser desarrolladas
e implementadas en los Centros de Cuidado Diurno, con el objetivo que cada comunidad
ejerza el desarrollo y autonomia en las Atenciones Integrales, de forma coordinada,
cumpliendo con los requisitos de instalacion y funcionamiento de los mismo.

OBJETIVO GENERAL

Contribuir a mejorar la situacidon de pobreza, pobreza extrema, vulnerabilidad, riesgo y
exclusion social en que se encuentran los adultos mayores, con la implementacién de
Centros de Atencién como parte de las medidas de proteccion social, a los sujetos de
derechos de la PPS, para que puedan gozar una mejor calidad de vida.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Promover habitos de vida saludable en los adultos mayores, tanto a nivel fisico como
cognitivo.

Promover la independencia de las actividades basicas e instrumentales de la vida
diaria.

Favorecer el acceso de los adultos mayores a la informacién e incorporacién a los
recursos sociales, a través de la activacién y/o potenciacion, de redes de apoyo
formal e informal.

Orientar, informar y educar a las familias y/o cuidadores informales de los adultos
mayores en temas gerontolégicos, que les permitan contar con conocimientos y
herramientas que faciliten su adaptacion al entorno y cuidados socio sanitarios.
Prevenir el incremento de la dependencia a través de la potenciacion de las
capacidades funcionales, cognitivas y sociales.

Promover un entorno que favorezca las relaciones sociales y afectivas.

FUNCIONES
. CUMPLIR CON LA OPERATIVIDAD SEGUN CONVENIO

Acondicionar los espacios de acuerdo al lugar determinado para el funcionamiento de
actividades y validacién realizada.

Ejecutar el monto transferido de acuerdo a convenio.

Desarrollar plan de accién de acuerdo a las actividades descritas en la propuesta
Presentar informes de avances(mensual)

Presentar un informe final sobre el desarrollo de la implementacién y funcionamiento de
los Centro de Cuidado Diurno

Registrar las atenciones brindadas

Respaldar y registrar todos los gastos incurridos en el desarrollo de actividades
Presentar cronograma y horario de actividades donde se visualice el desarrollo de las
mismas en forma calendarizada.

Liquidar en su totalidad con el monto transferido

Hacer acompaiiar la participacion de los diferentes actores en el desarrollo de las
actividades

Nombrar un enlace delegado para la ejecucion y representante del proyecto
Garantizar el mutuo apoyo que garantice el cumplimiento del convenio
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ILREGISTRO DE PARTICIPANTES AL BENEFICIO. -

Edad.

Residir en la comunidad donde se implementa el proyecto
Diagndstico y tipologia de discapacidad

Evaluar su Situacidn de vulnerabilidad y riesgo Social.
Dependencia econémica.

Tipo de atencion y abordaje

Registrar la participacidn en el programa con la siguiente documentacion:

1.Fotocopia de la cedula de identidad o certificado de nacimiento
2.Evaluacion funcional, segin instrumento indicado por salud.
3.Certificado de la Ficha de Proteccién Social

[II. INFORMAR SOBRE SUS DEBERES, DERECHOS Y FUNCIONAMIENTO DEL
PROGRAMA. -

[ ]

Deberes y Derechos por grupo vulnerable.

Recibir un trato digno que garantice el pleno respeto a sus Derechos Humanos.
Respetando su libertad de conciencia, de pensamiento y de culto.

Participar en las decisiones que lo involucran.

Recibir una atencidn que respete su autonomia, su intimidad, su privacidad y su
derecho a la informacién.

Participar y contar con una evaluacion integral y un plan de atencién individual que
definira los servicios de apoyo que correspondan a su situacion.

IV.EJECUTAR EL MONTO TRANSFERIDO

De acuerdo a la propuesta presentada se debera apegar al presupuesto presentado.
Si la demanda y el requerimiento es diferente a lo descrito en la propuesta debe solicitarlo
a la unidad encargada para proceder a la aprobacién segun lo dictaminado en autorizacion
por lo fijado en convenio.
Especificar y reportar los cambios a realizar, tomando en consideracion:
1. Presupuesto (cantidad a requerir especificando el componente)
Actividad o recurso a requerir
Objetivo
Resultado
Gasto a incurrir
Variacion para la modificacién de presupuesto
Respaldo fotografico y cotizacion.

N A wN
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Registrar todas las compras y seguir los pasos de liquidacién en formatos adjuntos.
Presentar avance de informes que respalde los cronogramas y actividades desarrolladas,
ejecucién de transferencias.

V. CAPACITAR Y SUPERVISAR:

La capacitacién consistira en los puntos importantes de la Atencién Integral a brindar de
acuerdo al proyecto.

La atencion integral es un proceso importante que tratara los aspectos de estado fisico,
estado psicoldgico, emocional y espiritual lo cual lleva a cabo una educacion basica que les
permite reconocer su valor como individuo-colectivo y el valor de la atencién brindada
para su bienestar. Compartir gustos creando un entorno motivacional, revivir los tiempos
pasados de su cultura y tradicién, asi como reintegrar a la sociedad a la que ellos
pertenecen, cada una de las partes de un todo posibilita mejorar la calidad de vida de los
adultos mayores.

También exponer y proporcionar las opciones para llevar a cabo las diferentes actividades
en la atencién integral a desarrollarse dentro de los Centros de Cuidado Diurno.
Capacitar en los aspectos administrativos de ejecucion de gastos para la correcta
generacion de informacion concerniente a la funcionalidad y respaldos de liquidacion.
Supervisidn y Verificacion previa sobre la capacidad técnica y de ejecucion en la
implementacion de los proyectos (espacios fisicos, ayuda técnica, cooperantes,
voluntariado, antecedentes de actividades realizadas).

Evaluar los resultados obtenidos en atenciones, componentes y lineas de gastos vrs
supervisiones y aprobaciones

Comprobacion y verificacion periddicas de capacitacion en los temas importantes de la
Atencidn Integral e implementacion de manuales y guias técnicas de trabajo
implementadas (REPORTAR MODIFICACIONES, REQUERIMIENTOS Y DEMANDAS)

Cada supervisién debe estar acompafiado de un stiker que mida la periodicidad de la
misma.

VI. VALIDACION:

La validacion consiste en evaluar el acondicionamiento y los espacios que se deben de
considerarse para el funcionamiento y atencion integral, esté debe ser llenado por el
encargado enlace delegado, avalado por el comité veedor, aprobado por la SEDIS segun
grupo vulnerable.

Se conformara un comité comunitario encargado de verificar el funcionamiento, las
actividades y gastos incurridos en el Centros de dia establecido para las personas adultas
mayores.

Cada validacion debe incorporar una placa de validacion.
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VILINAUGURACION:

Una vez validado y capacitado al personal se procedera a Inaugurar las actividades y
funcionamiento de los Centros de Cuidado Diurno, donde se convoca a los participantes
del programa, autoridades de la secretaria y actores involucradas, personal participante,
voluntarios, médicos que participan en el programa.

Incluir placa de inauguracion.

Incluir Banet haciendo referencia del financiamiento, nombre del programa y nombre del
proyecto

Incluir material (boletin informativo, brochurs) de lectura e informacién sobre en qué se
hace, objetivo de los centros, derechos.

Exposiciéon en mural de fotografias por actividad y exposicién de productos que se realizan
en actividades

Videos y testimoniales

VIII. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

Consiste en calendarizar las actividades a desarrollar mensual y semanalmente dentro de
los centros de cuidado diurno, junto con el plan de accién a desarrollar, segun el
documento anexo en el mismo.

Todas las actividades deberan ser informadas, socializadas y promovidas cumpliendo la
cldusula de VISIBILIDAD

VIIII. ATENCIONES Y FUNCIONES:

El componente esta enmarcado a brindar atencién y cuidado integral a las personas beneficiarias
del proyecto a fin de que puedan satisfacer sus necesidades fisicas, materiales, emocionales,
sociales, ocupacionales, culturales, recreativas, productivas y espirituales.

Para ello se tiene que considerar sus habitos, capacidades funcionales, usos, costumbres y
preferencias de los beneficiarios que serdn incorporados en el proyecto; deberan recibir atencion al
menos en los siguientes temas:

Cultural: actuacion, danza, canto.
Encuentro Intergeneracional: contacto y conversacién con nifios y jovenes para el
intercambio y traslado de conocimientos y saberes a las nuevas generaciones.

Salud: Explicacién sobre su condicidn, control de signos vitales, estado nutricional y fisico.
Terapia Fisica: a través de la instalacion de equipo de ejercicios basicos apropiados para la
condicién de los participantes.

Terapia Ocupacional: manualidades, cocina, huerto y otros de acuerdo a sus condiciones y
capacidades.

Educacidn: alfabetizacion

Atencion Psicosocial: Formaciéon humana, autoconocimiento, autoestima y realizacion
personal.
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X.LIQUIDACIONES:

LIQUIDAMOS LO QUE PLANIFICAMOS Y AUTORIZARON

De acuerdo a la propuesta presentada se debera apegar al presupuesto presentado.
Ejecutar en su totalidad el fondo transferido segiin convenio suscrito, de no ser asi,
presentar una solicitud de extension de tiempo de ejecucién, especificando el tiempo de
prorroga, presupuesto pendiente y adjuntando un cronograma de actividades conforme a
lo que desarrollaran, con el objetivo de emitir un Adenda e incluirlo en la liquidacién que
respalden la legalidad de los gastos presentados en fechas.

Las Liquidaciones deben ser presentadas a mas tardar el 30 de enero del siguiente aiio,
segun convenio, con el informe financiero, donde detalle lo incurrido en los gastos
(especificando que las facturas, 6rdenes de compra, cheques, deberan tener fechas segin
el afio de ejecucién

permitido), acompafiado con informe técnico, con las actividades desarrolladas, conforme a
los formatos remitidos, listado de participantes y atenciones brindadas. De no ser asi
solicitar extension de ejecucion.

Si los gastos incurridos son diferentes a los autorizados, seglin convenio, deben ser
reportados y solicitados los cambios a nuestra secretaria, acompafado con el presupuesto
detallando la modificacién realizada. Incluir notas de autorizacién

Presentar cuadros descriptivos de los gastos, informe financiero, listado de participantes,
respaldo fotografico

PROCESO DE LIQUIDACION:

v
v
v

Presentar el recibo correspondiente a la cantidad recibida del primer desembolso.

Entrega de cotizaciones de acuerdo a monto de compra

Entrega de gastos realizados con 6rdenes de pago, No de cheques, recibos extendidos,
facturas extendidas. (Balance de los gastos incurridos).

Clasificaciéon por Objeto de Gasto (Alimentacion, transporte, Actividades, Materiales,
Talleres, Capacitacion, etc.).

Liquidar de acuerdo a la cantidad recibida del desembolso realizado (Adjuntar y anexar
respaldos).

Adjuntar documentacién respaldo de las actividades realizadas (Fotografias, control de
asistencia, ficha de atencion, listado con nombre completo e identidad)

Presentar inventario del equipo comprado con financiamiento segin convenio
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ANEXOS LOS FORMATOS
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INFORME DE AVANCES

NOMBRE DE LA ASOCIACION/
NOMBRE DEL PROYECTO

TIPO DE ATENCION BRINDADA/CENTRO DE CUIDADO DIURNOS PARA
PERSONAS...........

ESPECIFICAR EL MES

TEGUCIGALPA, M. D. C, 00/00/0000
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e OBJETIVO GENERAL
e OBIJETIVO ESPECIFICOS

INTRODUCCION

Mencionar de manera descriptiva las actividades realizadas, los lugares
focalizados de intervencion y ayuda brinda.

Mencionar la cantidad de personas beneficiadas y atendidas.

INFORME DE AVANCES

NOMBRE DEL CENTROS DE CUIDADO DIURNO/ONG

AREA DE INTERVENCION (ACTIVIDAD DE ACUERDO AL PLAN DE ACCION)

MESES

COMPONENTE OBJETIVO/RESULTADO | ACTIVIDADES |1 |2 /3|4 |5 |6
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TIPO DE COMPONENTE:

MONTO DE GASTO INCURRIDO

|
FECHA DE FRECUENCIA

No. ACTIVIDAD LUGAR REALIZACION MANANA TARDE SEMANAL

Tarea1

Tarea 2

Tarea 3

OBJETO DE GASTO
[ TIPO DE ACTIVIDADES LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES | SABADO

SUB TOTAL
MONTO TOTAL DE GASTO

CONCLUSIONES Y LOGROS

RECOMENDACIONES

REGISTRO DE PARTICIPANTES ATENDIDOS-FICHA RUP

e NOMBRE COMPLETO
e |IDENTIDAD

e EDAD

e COMUNIDAD/ALDEA
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RESPALDO FOTOGRAFICO

CRONOGRAMA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES

MESES

COMPONENTE RESULTADOS/OBIJETIVO ACTIVIDADES
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Presupuesto




NOMBRE DEL PROYECTO

PLAN DE INVERSION PARA EJECUCION DE PROYECTO

Pagina
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No. LINEA/COMPONENTNE DIC./2018 ene-19 feb-19 TOTAL
1 Equipamiento
o) Dotacién de enceres e
implementos personales
3 Equipo Audiovisual
4 Equipo de salén de usos miiltiples
5 Dotacion de medicamentos
6 Alimentos
7 Equipo de terapia fisica
8 Servicio directo
9 Instalacion sala de estimulacion
10 Imprevistos
SUB-TOTAL
11 Contraparte

ey .5&9\



FORMATO DE LIQUIDACION FINANCIERA
LIQUIDACION DE FONDOS RECIBIDOS DE LA SEDIS,SEGUN CONVENIO ___ -SEDIS-DE FECHA:

INSTITUCION:

REPRESENTANTE LEGAL:

UBICACION :

NOMBRE DEL PROYECTO:

DURACION DEL PROYECTO:

FECHA DE INICIO : FECHA DE FINALIZACION:
CHEQUE #: FONDOS RECIBIDOS SEDIS:
Fo1:

DESCRIPCION DEL PROYECTO DEL PROYECTO

CENTRO DE CUIDADO DIURNO PARA EL ADULTO MAYOR, EN EL MUNICIPIO DE ......ccccouvune. ,
DEPARTAMENTO DE ...ovnnerrences

CANTIDAD RECIBIDA POR LA SEDIS

ITEM

1]

2|

SUB-TOTAL
3| CONTRAPARTE
TOTAL
GASTOS EFECTUADOS

ITEM DETALLE MATERIALES

1JALIMENTACION
COMPLEMENTO ALIMENTICIO
2|MEDICAMENTOS

3| TERAPIA FUNCIONAL
4|PSICOLOGIA
5|
6

TRABAIO SOCIAL

ENFERMERIA

7|ARTE Y cULTURA

8|PASANTE DE PEDAGOGIA

9| PASANTE DE

[PASANTE DE TERAPIA FUNCIONAL

9|INSUMOS E HIGIENE PERSONAL

10| GASTOS ADMINISTRATIVOS

TOTAL MATERIALES L E

LIQUIDACION DE GASTOS

DETALLE TOTAL
CANTIDAD RECIBIDA 2
GASTOS EFECTUADOS -
DIFERENCIA .
SALDD AFAVOR( ) A REINTEGRAR ()
ADJUNTO: FACTURAS SEGUN COTIZACION {X ) PLANILLA DE PAGO (X} INFORME DEL PROYECTO (X )

SE HACE CONSTAR QUE TODOS LOS FONDOS RECIBIDOS FUERON UTILIZADOS EN EL CE-CUIDAM
v ....,.SENALADOS EN EL CONVENIO Y LA DOCUMENTACION ORIGINAL QUEDA A DISPOSICION DEL TRIBUNAL
SUPERIOR DE CUENTAS PARA EFECTOS DE REVISION SEGUN LO ESTABLECE EL CONVENIO.

TEGUCIGALPA
M.D.C

FIRMA REPRESENTANTE LEGAL




Pagina |59

GUIA PROCESO CONTABLE
PARA VERIFICACION DE LIQUIDACION DE DESEMBOLSOS

EXPEDIENTE

> Solicitar al Técnico responsable autorizado por la municipalidad u organizacién privada el
expediente que contiene la informacion relativa a los desembolsos efectuados por la SEDIS,
para la ejecucion de las actividades de los Proyectos
(Liquidacién correspondiente al periodo que corresponde el desembolso)
> Solicitar la entrega de informe mensual de cumplimiento de actividades y ejecucién de
gastos con el respectivo respaldo de documentos, segiin manual de funciones.
> Cada expediente en mencién, debera contener:
a. Copia del convenio
b. Copia del Acta de Corporacién Municipal certificada por la Secretaria Municipal,
donde aprueba la contraparte municipal
¢. Copia de Escritura Publica de la organizacion privada responsable del proyecto y
demas requisitos
d. Liquidaciones de cada desembolso con su respectiva documentacion fidedigna
Correspondencia referente al proyecto enviada y recibida
f. Anexos (fotografias, control de asistencia, ficha de atencién, listado con nombres
completos y copia de identidad de las personas atendidas)

e

VERIFICACION DE LAS LIQUIDACIONES EFECTUADAS POR CADA
DESEMBOLSO

> Identificar copia del documento original del comprobante de ingreso de cada desembolso
acreditado a la cuenta de la Municipalidad u Organizacion privada (recibo o crédito en la
cuenta de banco respectiva).

» El Recibo debera contener la siguiente informacién (membrete o logo de la Municipalidad
u Organizacién privada, valor en nimeros y letras que coincida, descripcién del ingreso
(nombre del proyecto), fecha de ingreso, firma y sello del Tesorero/a municipal o
responsable de la organizacion.

VALIDACION DE EJECUCION POR CADA GASTO O COMPRA

Verificar que cada ORDEN DE PAGO emitida a favor de un beneficiario (empresa, tienda, farmacia,
proveedor de servicios o suministros, transporte, talleres, capacitaciones) contenga la siguiente
informacién:

e Numero de orden

e Nombre del proyecto

e Valor en niUmerosy letras que coincidan

e Nombre del beneficiario (proveedor, empresa, negocio, tienda, etc.)
e Identidad del representante del proveedor
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Modalidad de pago (cheque o efectivo)

Clasificacion del objeto del gasto

Descripcidn del objeto de gasto

Descripcién de la compra (materiales, insumos, alimentos, medicamentos, transporte de
adultos mayores a eventos, capacitaciones, etc.)

Firma del beneficiario (contra entrega)

Firma y sello del Alcalde municipal

Firma y sello del Tesorero municipal, (si el formato de la orden contiene otras firmas
contador y/o auditor) deberdn estar todas las firmas

Firma y sello del Representante Legal de la Organizacion Privada

La orden de pago debera contener la siguiente
documentacién de respaldo:

Recibo emitido por la Tesoreria municipal o Representante Legal de
la Organizacion Privada:

Firmay sello

Firma y sello del beneficiario (empresa, negocio, etc.)

Copia de identidad del beneficiario

Factura original extendida por el beneficiario o empresa prestadora de servicios

Cotizaciones, debera contener la siguiente informacioén:

Nombre del proyecto

Descripcion de los materiales, insumos o servicios por adquirir (cada cotizacion debe tener
los mismos datos de lo solicitado)

Cantidad de insumos o materiales

Valor unitario y Total

Firma y sello de la empresa o negocio

Orden de compra, esta debera contener como minimo la siguiente
informacion:

Numero de orden

Nombre del proyecto

Valor en nimeros y letras que coincidan

Nombre del beneficiario (empresa, negocio, etc.)

Condiciones de pago (crédito o contado, en este caso deberd ser contado)
Descripcién de la compra (materiales, insumos, alimentos, etc.)

Firma del beneficiario (contra entrega)
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® Firmay sello del Alcalde municipal

Firma y sello del tesorero municipal, (si el formato de la orden contiene otras firmas
contador y/o auditor) deberan estar todas las firmas

Firma y sello del Representante Legal de la Organizacién Privada

Factura (s) original (es) debera contener como minimo:

Numero de Factura

Codigo CAl

RTN

Nombre del proyecto CE-CUIDAM

Descripcion completa de los insumos, materiales o servicios comprados Valor reflejado
que coincida con la orden de pago y orden de compra

Firma y selio de cancelado

e Sin errores, ni manchones

e © ¢ o o no@ ®

Observaciones:

Revisar que todos los datos coincidan entre Cotizacion, Facturay
Orden de Compra

Rechazar toda factura que este con errores, borrones, manchones,
corrector, nimeros superpuestos

Cuando la compra sea de medicamentos, debera adjuntar la receta
médica respectiva

Prestar atencion: identificar si los insumos, materiales o servicios
adquiridos estan acorde con las especificaciones del convenio firmado
Para los gastos relacionados con eventos, se debera incluir a parte de
los numerales anteriores: gastos de alimentacion: listado de
beneficiarios de alimentacion, y copias de identidad

ORDEN DE DOCUMENTACION PARA PRESENTAR LIQUIDACION-

201

Se debera considerar el siguiente orden:

Formato de liquidacién con el detalle de lo financiado vrs. Ejecutado-Balance general
Copia de Convenio
Copia de Dictamen
Nota de Solicitud de Proyecto para financiamiento
Propuesta de proyecto
Documentacidn Legal del representante legal y ONG (si es el caso)
Presupuesto ejecutado
Informe Técnico Final
e Portada
e Introduccidn
e Objetivos

O NV A WNRE

e Actividades realizadas conforme a cronograma en tiempo ejecutado




Pagina | 62

e Conclusidn y recomendaciones
e Anexos:
a. Listado de participantes con sus identidades
b. Respaldo de entregas realizadas (recetas si es entrega de medicamentos,
de acuerdo a la atencidn y entrega realizadas)
c. Fotografias, especificando el lugar y tipo de actividad
d. Material generado con financiamiento (brochurs, manuales, boletines
informativos, metodologias de trabajo, guia de abordaje de acuerdo a la
atencion realizada)

9. Informe Financiero (conforme a Guia Contable)
e Balance General de acuerdo a cada componente de gasto
e Ordenes de pago

e Cheques
e Facturas
e Recibos

e Cotizaciones
e Estados de Cuenta
e Anexos:
a. Notificaciones de cambios realizados en presupuesto y actividades
b. ADENDUM solicitados al convenio aprobado
c. Notasy Dictdmenes de Aprobacién
10. Foliar la documentacion de liquidacién
11. Digitalizar la Documentacidn a presentar en liquidacion.




