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ACTA DE APROBACION

Yo como Encargado de la Direccién de Compensacidn Social perteneciente a la Secretaria
de Desarrollo e Inclusién Social (SEDIS), por la presente declaro haber participado en la
revision del “Manual de procesos y procedimientos” Versién/2019, en mi condicién de
autoridad competente.

Por lo tanto habiendo cumplido satisfactoriamente todos los lineamientos establecidos en
la guia técnica para la elaboracién de Manuales 2019 proporcionada por ONADICI,
Manifestando estar de acuerdo con el texto originado en este Manual de Procesos y
Procedimientos y recomendamos su aprobacién formal por la Méxima Autoridad
Ejecutiva.

Tegucigalpa M.D.C.13 de Marzo del 2019
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INCLUSION SOCIAL
I PRESENTACION CODIGO MPP - 01

PRESENTACION

Los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos
principales del Sistema de Control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en un manual
practico que sirva como mecanismo de consulta permanente, por parte de todos los
funcionarios y empleados de la Institucién, permitiendo un mayor desarrollo en la

busqueda del Control Interno.

Teniendo en cuenta lo anterior, se detalla los procesos y procedimientos necesarios para
cumplir con eficiencia y eficacia del desarrollo de las actividades de cada proyecto a cargo
de la Direccion de Compensacién Social detallando la estructura, distribucion de los

beneficios, funciones, criterios de elegibilidad, seguimiento.
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n.  GENERALIDADES CODIGO MPP - 02

-1 INTRODUCCION

El manual de proceso y procedimientos est3 dirigido a todas las personas que bajo
cualquier modalidad, se encuentras vinculadas a la Secretaria de Desarrollo E Inclusién
Social, 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 informacién vy
consolidar el cumplimiento normativo. Este documento describe los procesos y expone en
una secuencia ordenada las principales funciones o pasos que componen cada

procedimiento, y la manera de realizarlo. Contiene ademés diagrama de flujo.

Su contenido debe ser obligatorio para todo el personal profesional, técnico y
administrativo, el no cumplimiento de lo establecido implica responsabilidad personal y

profesional.

La Ley General de la Administracién Publica, establece las normas a las que estan sujetos los
entes centralizados y descentralizados de Estado. El articulo 6 de esa ley intuye la
planificacion como principio rector de la administracién publica para fijar sus objetivos y
metas, racionalizar sus decisiones, aprovechar dptimamente los recursos disponibles,
coordinar las acciones, controlar y evaluar las actividades. Bajo ese estamento juridico la
Secretaria de Desarrollo Social, SDS, segun decreto legislativo 193-2009, es la institucion
responsable de normar, rectorar, formular, coordinar, ejecutar y evaluar las politicas

publicas en materia social, y tendrda ademas como responsabilidad; la Planificacién,
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II-2 ANTECEDENTES

En octubre de 1986 se promulga el decreto # 146 86 conteniendo la Ley General de la
Administracion Publica, que establece las normas a las que estara sujeta la administracién
publica centralizada y descentralizada. El articulo 6 de esta Ley establece la planificacion
como principio rector de la administracién publica para fijar sus objetivos Yy metas,
racionalizar sus decisiones, aprovechar éptimamente los recursos disponibles, coordinar las

acciones, controlar y evaluar las actividades.

En apego al decreto ejecutivo nimero PCM-008-97 del Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo, en el articulo 3 de las disposiciones
generales define que la actividad y funcionamiento de la administracién publica esta sujeta a
los principios de legalidad, responsabilidad, eficiencia, racionalizacién, coordinacion y

simplificacidn.

Con la emisién del decreto 157 — 2008, se crea la Secretaria de Desarrollo Social y Red
Solidaria, la cual empezé a funcionar con los recursos humanos y en las mismas
instalaciones que ocupo la oficina del Comisionado Presidencial para la Estrategia de
Reduccidn de la Pobreza. Bajo ese estamento juridico la Secretaria de Desarrollo Social, SDS,
segun decreto legislativo 193-2009, es la institucién responsable de normar, rectorar,
formular, coordinar, ejecutar y evaluar las politicas publicas en materia social, y tendra

ademds como responsabilidad; la planificacion, programas, proyectos y estrategias

Focalizadas a la reduccién de la pobreza y pobreza extrema. Mediante un sistema articulado
con la Visién de Pais y el Plan de Nacién. En el afio 2010, en el Gobierno de Unidad y

Conciliacién Nacional bajo la administracién de Porfirio Lobo Sosa, se conforman las

Estado, que rectora las politicas sociales del pais.
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I1-3 OBJETIVOS 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 visidn en conjunto, de las actividades misionales y de soporte de la Secretaria
de Desarrollo e Inclusién Social (SEDIS), con el fin de dotar a la misma Entidad, de una
herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la misién y

metas esenciales, contempladas en el Plan Estratégico

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

SEDIS/SSIS.
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11-4 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 organizacidn.

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 bisqueda de alternativas que mejoren la satisfaccién de

los usuarios.

Este manual es un instrumento de consulta para conocer los diferentes procesos y
procedimientos a fin de lograr una planificacién exitosa que responda a la definiciéon de
lineas de accién claramente establecidas con pertinencia a los objetivos y enfocada en
funcién de la obtencién de impactos, orientada a coadyuvar a la consecucion de resultados

esperados en esta Secretaria de Estado.
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I1-5 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

SUBSECRETARIA DE INTEGRACION

SOCIAL

DIRECTOR DE COMPENSACION SOCIAL

| ASISTENTE
el
SECRETARIA
ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO
BOLSON ESCOLAR UNIFORME ESCOLAR CALZADO ESCOLAR
AUXILIARES DE AUXILIARES DE AUXILIARES DE
CONSERJE

2 OE
—_—T R LR g
- SEggs-:\l.ﬂ:Ecu.L

IHTEGR //’ 4




Secretaria de Desarrollo E Inclusién Social

Sub Secretaria de Integracion Social
(R XX

TR S Manual de Procesos y Procedimientos o
INCIUSION SOCIAL Pagina7 de 9
m. ESTRUCTURA DEL CODIGO MPP - 03
MANUAL

[1I-1 DENOMINACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO

LA DIRECCION DE PROTECCION Y COMPENSACION SOCIAL

La Direccion Brinda atencidon a los sujetos de la Politica de Proteccidn, y la
implementacién de medidas de Compensacién Social a Nifios y Nifias de centros
educativos del sistema publico focalizado de los niveles pre basico y basico. Tiene la

responsabilidad de coordinar y entregar los beneficios a los sujetos de derechos de la
politica de proteccién social que incluye:

e ENTREGA DE BOLSON ESCOLAR Y MATERIAL EDUCATIVO A NINOS Y NINAS EN

EDAD ESCOLAR DE CENTROS EDUCATIVOS PUBLICOS FOCALIZADOS, DE LOS
NIVELES PRE BASICO Y BASICO.

OBIJETIVO DEL PROCESO:

* Beneficiar a los nifios y nifias de familias en extrema pobreza en edad escolar de

los niveles pre basico y basico con la entrega de transferencias no monetarias
consistente en un bolsén y (tiles escolares.

é¢Qué se hace? L tidn 0 . . éPara quién se
campo de ¢Para qué se hace? hace?
especialidad se hace? i
Se entrega un Fortalecimiento a la Promover la Nifios y nifias de
bolsén con su kit de | Educacién en asistencia a clases de | familias en
utiles escolares. sectores de pobrezay | nifios y nifias que extrema pobreza
pobreza extrema. reciben el bolsény | que se
utiles escolares. encugrran
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® ENTREGA DE UNIFORMES ESCOLARES A NINOS Y NINAS DEL SISTEMA EDUCATIVO
PUBLICO NACIONAL PARA CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE LOS 200 DiAS

CLASE.

OBJETIVO DEL PROCESO:

* Beneficiar a los nifios y nifias de familias en extrema pobreza en edad escolar de
los niveles pre basico y basico con la entrega de transferencias no monetarias

consistente en dos uniformes escolares.

o~ ¢En qué funcién o . e
¢Qué se hace? 9 . . éPara quién se
campo de éPara qué se hace?
N hace?
especialidad se hace?
Se entrega de un kit | Fortalecimiento a la Promover la Nifios y nifias de
de Uniforme Escolar | Educacién en asistencia a clases de | familias en
sectores de pobreza y | nifios y nifias que extrema pobreza
pobreza extrema. reciben dos que se
uniformes escolares | encuentran en
de diario y un etapa escolar.
uniforme de fisica.

e ENTREGA DE CALZADO ESCOLAR A NINOS Y NINAS DEL SISTEMA EDUCATIVO

OBIJETIVO DEL PROCESO:

* Beneficiar a los nifios y nifias de familias en extrema pobreza en edad escolar de
los niveles pre basico y basico con la entrega de transferencias no monetarias

consistente en Calzado Escolar.

¢Qué se hace? I T . ) éPara quién se
campo de éPara qué se hace? hace?
especialidad se hace? )
Se entrega un par Fortalecimiento a la Promover la Nifios y nifias de
de zapatos para Educacidn en asistencia a clases de | familias en
nifa y nifo. sectores de pobrezay | nifios y nifias que extrema pobreza
pobreza extrema. reciben un par de
zapato escolar.
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lll.3 ALCANCE:

Se pretende beneficiar a todos los nifios y nifias en edad escolar a nivel nacional.

lll. 4 PERSONAL QUE INTERVIENE:

Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social

Centro Nacional de Informacion del Sector Social (CENISS)

Grupos Organizados de Sociedad Civil (Sectores Vulnerables)

Centros Educativos

SACE

Gestores Sociales dependientes de la Direccién de Promocién y Desarrollo Humano

VVVYVVYYVYY

Personal Tecnico directo de la Direccién de Compensacion Social.

1.5 PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE COMPENSACION SOCIAL

UNIDADES POR COMPONENTES POR
ACTIVIDAD UNIDAD

PROCESOS A CARGO

1. Recibir solicitud de entrega segun
beneficio.

2. Verificacion de la solicitud

3. Focalizacion de participantes sujetos de
derecho del programa.

4. Planificacion de Entrega

5. Adquisicién de Beneficios educativos

6. Entrega de beneficios Escolares a nifios
y nifias focalizados.

Uniforme Escolar 7. Liquidacion

Compensacion Social(TNM)

e« KW
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ACTAS DE ENTREGA
DE BENEFICIOS
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Direccion de Compensacion Social

ACTA DE ENTREGA Y COMPROMISO

BOLSON ESCOLAR

YO Con numero de

Identidad numero de Teléfono

* ok Y ok ok

SECRETARIA DE DESARROLLO
E INCLUSION SOCIAL

En mi condicion de Director/a del Centro Educativo

con Cédigo del Departamento

Municipio Comunidad

Hago constar que recibi de la SSIS/SEDIS la cantidad de (en letras y nimeros):

Cantidad de Nifios Cantidad de Nifas
Tipo de Etnia
Y para los fines que al interesado convenga firmo la presente a los dias del
mes de del afio
Director del Centro Educativo Nombre, Representante de SSIS/SEDIS

(Firma y Sello)
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SECRETARIA DE DESARROLLO
E INCLUSION SOCIAL

Direccién de Compensacion Social

ACTA DE ENTREGA

UNIFORME ESCOLAR

Yo Con numero de Identidad

Numero de Teléfono En mi condicién de Director/a del centro educativo
Con cédigo del Departamento

Municipio Comunidad

Hago constar que recibi de la SSIS/SEDIS la cantidad de (en letras):

Kit de nifia contiene: Dos camisas, dos faldas, una camiseta y una calzoneta.

Kit de nifio contiene: Dos camisas, dos pantalones, una camiseta y una calzoneta.

Cantidad
Kit de Nifia Kit de Nifio

Descripcion

Talla4d
Talla6
Talla 8
Talla 10
Talla12
Talla 14
Total

Para los fines que al interesado convenga firmo la presente a los dias del mes de
del afio 20

Director del Centro Educativo Nombre, Representante de SSIS/SEDIS
(Firma y Sello)
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SECRETAR(A DE DESARROLLO
E INCLUSION SOCIAL

Direccion de Compensacién Social
ACTA DE ENTREGA

ZAPATO_ESCOLAR

Yo con numero de identidad nimero

de teléfono en mi condicién de Director/a del centro

educativo con codigo del Departamento
Municipio Comunidad

Hago constar que recibi de la SEDIS/SSIS la cantidad de zapato (en letras)

BENEFICIARIO TAUA
24 (252 |27|2|2)30(31|32|3|38|35([36/|37]|38/39(4]|a]|a
TOTALDE
NIRA ENTREGA
NINO
TOTAL

Por lo anterior me comprometo entregar de manera Fisica la Matricula SACE
correspondiente al afio 2019.
Para los fines que al interesado convenga firmo la presente a los dias del mes de

del afio 20

Director del Centro Educativo

(Firma y Sello

Nombre, Representante de SSIS/SEDIS
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