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l. Generalidades

1. Introduccion

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que bajo
cualquier modalidad, se encuentren vinculadas a la Direccion de Acompafiamiento y
Fortalecimiento Social (DAFS) y se constituye en un elemento de apoyo (til 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 y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, 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, e incluye las dependencias administrativas que

intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacion de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido implicara

responsabilidad personal y profesional.

1.1 Antecedentes de la Direccién de Acompafiamiento y Fortalecimiento Social

Es una Direccion coordinada por la Subsecretaria de Gestion del Programa Vida Mejor,
dependiente de la Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo e Inclusién Social,
creada con el propésito de ser el brazo operativo la Secretaria, con el fin de lograr la accion
de Gobierno en el area social, particularmente en la solucién de problemas de desempleo,
encargada de la Programa de Acompafiamiento y Fortalecimiento Social (Guias de
Familia), asi como de brindar acompafiamiento en la formacion y educacién de la poblacién
meta, a fin de fortalecer los mecanismos de participacion de la poblacién econémicamente
activa que se encuentra desempleada, colaborando con el fortalecimiento de los programas

y proyectos derivados de la Plataforma Vida Mejor.

i
Aprobado: i
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Fue creada con el propdsito de formular, coordinar, ejecutar, disefiar y evaluar las
actividades del Programa de Acomparfiamiento y Fortalecimiento Social, el que a su vez
pretende contribuir a la ruptura del ciclo intergeneracional de la pobreza y pobreza extrema,
a través de la generacién de capital humano mediante el desarrollo de capacidades y
competencias, cuyo principal valor publico es la generaciéon de oportunidades a hogares

focalizados bajo el umbral de extrema pobreza.

1.2 Fundamentacion Legal

Constituye fundamento legal para la emision de las presentes normas, la Constitucion de la
Republica, Ley General de la Administracién Publica, el contenido del Decreto Legislativo
278-2013 que crea la “Ley de Ordenamiento de las Finanzas Publicas, Control de las
Exoneraciones y Medidas Anti-evasion”, Decreto Legislativo No.107-2010 que contiene la
Ley de Ingresos Complementarios en Zonas Rurales y Urbano Marginales y su Reglamento,
la Plataforma Vida Mejor y todas las Normas de Control Interno Aplicables.

1.3 Objetivo del Manual

El presente Manual 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 visién en conjunto, de las actividades misionales y de soporte de la Secretaria
de Desarrollo e Inclusién Social a través de la Direccion de Acompafiamiento y
Fortalecimiento Social (DAFS), 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, se 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 realizacion de las actividades de la Secretaria de
Desarrollo e Inclusién Social a través de la Direccion de Acomparnamiento y Fortalecimiento

Social.

Aprobado:
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1.4 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 organizacion.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucion, integrar una serie
de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y mejorar la calidad del
servicio, comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion de

los usuarios.

Elaborado: Asesor Legal DAFS Revisado: Miembro del COCOIN Aprobador U dry
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Il. Estructura Organizacional y Funciones de la Direccién

2.1 Estructura Organizacional de la Direccién

La Direcciéon de Acompafiamiento y Fortalecimiento Social fue estructurada como un interno

de la Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social, para coordinar el Programa de

Acompaiiamiento y Fortalecimiento Social especificamente en lo que se refiere al

componente de Acompafnamiento o Guias de Familia, para asegurar la adecuada

coordinacion, organizacion, estructura y regulacion de las actividades desarrolladas por los

beneficiarios del Programa, sobre la base de los compromisos establecidos en los

respectivos convenios de cooperacion suscritos por la Secretaria, su normativa interna y la

legislacién nacional aplicable.

La direccién técnica estara a cargo de un Director nombrado por el Secretario de Estado del

Despacho de Desarrollo e Inclusién Social y contara con el personal de apoyo

administrativo que sea necesario para el cumplimiento de sus objetivos.

DIRECTOR

Elaborado: Asesor Legal DAFS

Revisado: Miembro del COCOIN
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2.2 Funciones de la Direccion

La Direcciébn tiene como propoésito proporcionar las directrices para el correcto
funcionamiento de toda la direcciéon, mantener un flujo de informacion entre los beneficiarios
del Programa Vida Mejor con la Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social y el Gobierno

Central, para garantizar que los beneficios sean ejecutados correctamente.

La Direccion tendra entre otras las funciones las siguientes:

a) Formulacion, coordinacion, ejecucion, disefio y evaluacion de las actividades que se
realicen para la ejecucion de proyectos de reduccion de la pobreza; asi como los que
vayan dirigidos a grupos vulnerables y los orientados a la nifiez, juventud, pueblos
indigenas y afro hondurefios, discapacitados y personas con necesidades especiales, y
adultos mayores, que lleven a cabo las diferentes direcciones que forman parte de la
Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social.

b) Asegurar el adecuado disefio de sus planes, fijar objetivos y metas, ejecucion eficiente
y efectiva de los recursos asignados, asegurar la coordinacion de las actividades
institucionales entre las diferentes direcciones.

c) Reconocimiento de la situacién local de las comunidades y la implementacién de
estrategias que involucren la participacion de los miembros de la comunidad en su
propio crecimiento econémico y social, con el fin de fortalecer las capacidades locales
para impulsar el desarrollo comunal a través de los proyectos de ingresos
complementarios y micro emprendimiento, desarrollados a través de la Plataforma Vida
Mejor.

d) Hacer seguimiento, control y evaluacién de los resultados institucionales alcanzados.

e) Realizar levantamientos socioeconomicos de las condiciones de vida reales de los
posibles participantes de los proyectos derivados de los Programas de la Secretaria de
Desarrollo e Inclusién Social.

f) Brindar a través de las Unidades (Guias de Familia) acompafiamiento fundamental a
todas las Direcciones de la Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social, en el sentido de
monitorear, acompafiar y valorar las ejecutorias de éstas en el desarrollo de sus
proyectos y programas. [SECRETARIA DE DI

g) lIdentificar, acompaiiar y capacitar a las familias cuya situacién sea de pobreza, pobreza '
extrema, vulnerabilidad y riesgo social e integrarlos a los diferentes programas de

Elaborado: Asesor Legal DAFS Revisado: Miembro del COCOIN Aprobado:
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atencion, prevencion, asistencia social, seguridad social y servicios de proteccién que
administra y ejecuta la Secretaria, ofreciéndoles la garantia de que los beneficios
lleguen a las familias mas vulnerables, cubriendo necesidades especificas de cada
familia.

h) Acompariiar a las otras familias beneficiadas de los Programas y Proyectos que
coordina la Secretaria, para ser garantes de que los beneficios lleguen a quien
corresponda, de acuerdo a lo enmarcado en la Visién de Pais y Plan de Nacion, asi
como las pautas que emanan de la Presidencia de la Republica.

i) Capacitaciéon a las familias beneficiadas con el enfoque de Vida Mejor, para mejorar la
actitud, conocimientos, habilidades y conducta de dichas familias, con el fin de mejorar
su calidad de vida.

j) Validar mediante acompafiamiento, la entrega de los beneficios de la Plataforma Vida
Mejor.

k) Intervencién social que contribuya al desarrollo social solidario e incluyente, generando

un impacto positivo en las comunidades focalizadas.

2.3 Sub Direccion de Acompaiiamiento y Fortalecimiento Social

Es la encargada de asistir al Director de Acompariiamiento y Fortalecimiento Social en las
labores de apoyo administrativo para cumplir con las diferentes actividades para el
acompafnamiento social de los diferentes programas y proyectos de la Plataforma Vida
Mejor, y ademas es responsable de realizar las labores sociales encomendadas por la

Direccion.

2.4 Asesor Legal de la Direccién

Asesoria legal, operativa y técnica a la Direccion de Acompafiamiento y Fortalecimiento
Social (DAFS), y cuando le sea requerido a las diferentes dependencias de la Secretaria de
Estado en el Despacho de Desarrollo e Inclusién Social sobre asuntos legales relacionados

directamente con el Programa, con el fin de orientarlas en temas legales y reducir posibles

. C . . {5EcRETARIA DERR
contingencias juridicas que puedan afectar negativamente al mismo. ! £ INCLUISIO
[
i 0
! et
Elaborado: Asesor Legal DAFS Revisado: Miembro del COCOIN | AProbado: { =

Gars
HONDURAS C A |



Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social Codigo: MPP-DAFS-001

ko ke Fecha:  02/04/2019
PRI i oo Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion | Version: 1
MR de Acompaiiamiento y Fortalecimiento Social Pagina 8

2.5 Asesor Técnico de la Direccion

Asesoria técnica en la formulacion, adopcion, coordinacion y ejecucion de politicas, planes,
programas, proyectos y gestion de la Direccion, asi como el andlisis y elaboracién de
documentacién técnica necesaria para la operatividad del programa, en relacién a la

elaboracién de varios temas que permiten que la Direccion sistematice procesos.

2.6 Unidad de Control y Seguimiento
Es la encargada de realizar el control y seguimiento de las actividades de acompaiiamiento
realizadas por los beneficiarios que conforman las diferentes Unidades de Acompafiamiento

Social (Guias de Familia).

2.7 Unidad de Medicién de Actividades de Acompaiiamiento
Se encarga de planificar, formular, gestionar, dirigir, liderar y tomar decisiones que ayuden
al desarrollo, contabilizacion, control estadistico y medicion de las intervenciones de

acompaiamiento realizadas en la ejecucién del Programa.

2.8 Unidad de Visibilidad, Socializacién y Publicidad de la Direccién

Es la encargada de aprobar y monitorear todo lo relacionado con la visibilidad y
socializacién del Programa de Acompafiamiento, asi como las actividades que tengan
relacion con la publicidad de las actividades de acompafiamiento realizadas por los
beneficiarios que conforman las diferentes Unidades.

2.9 Unidad de Supervisores Regionales
Sera la encargada de planificar, organizar, supervisar y monitorear la calidad y rendimiento

de las actividades relacionadas con el levantamiento de datos realizadas por Ios e S RETARIN OE ng ARRQU

o0
manera consolidada al Director. ' el
o e
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2.10 Unidad de Control de Beneficios/ Enlace Administrativo

Tendra a cargo el tramite y ejecuciéon de variadas funciones administrativas de naturaleza
presupuestaria, de personal, servicios generales y otros, en la Direccién de
Acomparfiamiento y Fortalecimiento Social, y a la vez servira de enlace con la Gerencia
Administrativa de la Secretaria de Desarrolio e Inclusion Social (SEDIS) con el propésito de
mantener coordinada toda la informacion relacionada con el recurso humano, los servicios
generales y demas gestiones administrativas de la Direccion de Acompafiamiento y
Fortalecimiento Social (DAFS) a fin de lograr mayor eficiencia y eficacia en las tareas y

operaciones normales de la Institucion.

211 Asistentes y Auxiliares Administrativos
Apoyar los procesos administrativos dentro de la Direccién, dando atencion a las normas y
métodos establecidos y aplicacion de las técnicas propias del trabajo que es revisado

mediante informes periédicos.

212 Secretaria
Realizar funciones secretariales, tomar dictados, transcribir, archivar, enviar y recibir
documentos, atender al publico y llevar otros controles de oficina a nivel de Departamento y

otras areas de la Secretaria.

Elaborado: Asesor Legal DAFS Revisado: Miembro del COCOIN | AProbado:
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Il. Estructura del Manual

3.1 Proceso de conformacion de Unidades de Supervisién y de Acompafamiento y

Fortalecimiento Social

Objetivo

Conformar Unidades tanto de Supervision como de Acompafiamiento y Fortalecimiento
Social para contribuir a la ruptura del ciclo intergeneracional de la pobreza y pobreza
extrema, a través de la generacion de ingresos complementarios a cambio de la ejecucion
de diferentes actividades relacionadas con la Plataforma Vida Mejor, con el fin de mejorar la
calidad de vida de los hogares focalizados bajo el umbral de pobreza, desempleo y extrema

pobreza.

Descripcion del Proceso

La Direccidn recibe la informacion de los beneficiarios focalizados, remitida por el Despacho
Ministerial o a través de Autoridades Departamentales o Locales, la revisa y aplica
procediendo a agregar en la base de datos de la Direccion, al ciudadano que es acogido a
este programa, incorporandolo a una Unidad ya sea de Supervision o de Acompafiamiento y
Fortalecimiento Social, a través de la suscripcion de un Convenio de Cooperacién con la
Secretaria, para la ejecucion de las actividades de los programas coordinados por la SEDIS,

describiendo en el mismo las actividades que realizara la Unidad.

La metodologia de focalizacién de los potenciales beneficiarios que se encuentren en
situacién de vulnerabilidad, se realizara a criterio y discrecionalidad del Presidente de la
Republica y del Despacho Ministerial, también podran ser beneficiarios las personas
identificadas en estado de vulnerabilidad por medio del Soberano Congreso Nacional a
través de sus Diputados, de los Gobernadores Politicos y de las Alcaldias Municipales.

Dicha seleccion sera progresiva, aspirando alcanzar la totalidad de las familias que viven en

situacion de pobreza extrema y desempleo en el pais, considerando las capacidades del; i rpmeo:

Estado, tanto institucionales como presupuestarias.

Aprobado: I
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El Convenio de Cooperacion, tiene por objeto establecer las condiciones mediante las
cuales los Ejecutores (Supervisores Regionales, Departamentales y Municipales,
Coordinadores de Guias y Guias de Familia), normaran su relacién de cooperacion con la
Secretaria para desarrollar actividades sociales relacionadas con los programas y proyectos
derivados de la Plataforma Vida Mejor, mediante el apoyo y acompafiamiento de las
Direcciones de SEDIS e Instituciones de Gobierno que necesiten colaboracién, para la
ejecucion de actividades de desarrollo social.

Posterior a la firma del Convenio, los beneficiarios acogidos al Programa seran capacitados
con el fin de que estos a su vez puedan capacitar a los otros participantes de la Plataforma
de Vida Mejor. La capacitacion se enfocara en temas especificos de acuerdo a las

necesidades de la actividad a realizar, el ambito geografico en el que se desarrollaran las
actividades.

Alcance

v" Acompaiiamiento en la ejecucion de los beneficios a la poblacién en extrema pobreza
de la Plataforma de Vida Mejor.

v" Acompafiamiento en la ejecucidn de los proyectos para que los beneficiarios sean los
correctos y lleguen de manera efectiva a todos los Participantes.

v' Fortalecer las capacidades y habilidades individuales, familiares y locales para impulsar
el desarrollo comunal mediante la ejecucion de actividades de auto gestion.

v" Velar por el cumplimiento de todos los proyectos y beneficios que se lleven a cada
regién del Pais.

Aprobado:

£

Elaborado: Asesor Legal DAFS Revisado: Miembro del COCOIN
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Descripciéon del Proceso de Conformacion de las Unidades de

Acompaiamiento y Fortalecimiento Social:

Supervision y de

Secuencia Actividad Responsable
de etapas
1. Etapa 1. Focalizacién: Presidencia de |Ia
1.1 Identificar los potenciales Beneficiarios Republica, Despacho
1.2 Revisa y aplica la informacion proveniente del Despacho | Ministerial,
Ministerial o de las Autoridades Departamentales o Locales Subsecretarias,
1.3 Incorpora en la base de datos los beneficiarios. Autoridades Locales y
1.4 Establecer la ubicacion geogréafica para ubicar los beneficiarios | la Direccion
en la unidad respectiva.
2. Etapa 2. Organizacion: Direccion a través de
2.1 Se conforman las Unidades de Acompafiamiento con los | la Unidad de Control
beneficiarios por area geografica. de Beneficios
3. Etapa 3. Elaboracion de Convenios: Direccion a través de
3.1 Suscripcién de un Convenio de Cooperacion. la Unidad de Control
3.2 Firma del Convenio. de Beneficios
4. Etapa 4. Ejecucion: Direccién a través de
4.1 Capacitacion. ta Unidad de Control
4.2 Organizacion y distribucion de las actividades a ejecutar. de Beneficios
4.3 Establecer la metodologia a implementar para la realizacion de
las actividades.
5. Etapa 5. Desembolso: Direcciébn a través de
1.1 Cargar las Unidades a la Base de Datos la Unidad de Control
1.2 Elaboracién de listados de beneficiarios por Unidad de Beneficios
1.3 Verificacion de Beneficiarios
1.4 Aprobacion de los listados por parte del Director
1.5 Se envian los listados de beneficiarios a la Subsecretaria de
Asuntos Administrativos

1.6 Aprobacion de los listados por parte de la Subsecretaria de | Subsecretaria de
Asuntos Administrativos Asuntos

1.7 Autorizacién de Desembolso por parte del Fideicomiso Administrativos

1.8 Archivo de la documentacion

6. Etapa 6. Control y Seguimiento: Direccién a través de
6.1 Supervisién, monitoreo y seguimiento de las actividades con el | la Unidad de Control y
objeto de constatar la calidad y cumplimiento de las mismas. Seguimiento

7. Etapa 7. Liquidacion: Direccion a través de

7.1 Entrega de informe sobre las actividades realizadas y el monto
total desembolsado para la ejecucion del Programa.

la Unidad de Control
Beneficios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado: Asesor Legal DAFS

Revisado: Miembro del COCOIN | AAProbado:
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Diagrama de Flujo del Proceso de Conformacién de las Unidades de Supervision y

de Acompaiiamiento y Fortalecimiento Social
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3.2 Proceso de Supervisiéon, Monitoreo y Seguimiento

Descripcion del Proceso

Consiste en realizar las actividades de monitoreo de las actividades acompaiiamiento y

fortalecimiento social realizadas por los beneficiarios del Programa y dar seguimiento a la

ejecucion de los Convenios de Cooperacion suscritos con estos, con el objeto de constatar

los avances de conformidad a los desembolsos y la calidad de la ejecucién de las

actividades, asi como la supervisién de la existencia fisica de cada beneficiario.

Objetivo

Coordinar, acompafiar, verificar y supervisar la correcta ejecucion de las actividades

acordadas en los Convenios de Cooperacion.

Justificacion

¢ En qué funcion o

actividades de los
beneficiarios

s campo de ¢ Para qué se ¢ Por quién se
?
¢Que se hace? especialidad se hace? hace?
hace?
Supervisar,
monitorear y dar Egﬁrgljan\::g err lg;
seguimiento a las En campo y P DAFS y SEDIS

el cumplimiento de
los Convenios.

Alcance

v" Solicitud semanal al Supervisor Departamental de las intervenciones realizadas.

v' Contabilizacién y control estadistico de las intervenciones realizadas.

v' Veeduria en el desarrollo de los proyectos.

v Monitoreo y seguimiento de las intervenciones y acompafiamientos asignados.

Elaborado: Asesor Legal DAFS

Revisado: Miembro del COCOIN

Aprobado:
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Descripcion del Proceso de Supervision, Monitoreo y Seguimiento

2.3 Supervision de cumplimiento por parte de los
beneficiarios.

2.4 Revision de informes de verificacién y monitoreo.
2.5 Revision de informes emitidos por las Unidades de
Supervision.

2.6 Revision de informes emitidos por las Unidades de
Acompariamiento.

Etapas Actividad RS RersaLle
1. Etapa 1. Planificacién de Actividades: Direccion a través de la
Unidad de Control y

1.1 Identificacién de lugares a intervenir. Seguimiento y la
1.2 Elaborar la programacion de intervenciones. Unidad de Supervisién
1.3 Elaborar plan de accioén de intervenciones. Regional

2. Etapa 2. Ejecucion:
2.1 \Verificacion mediante visitas sistematicas y
periédicas, que los beneficiarios correspondientes a
cada zona estan realizando las actividades convenidas.
2.2 Monitoreo y verificacion de la informacion recogida
conforme a la metodologia establecida por la Direccion. Direccién,

Subdireccion,
Supervisores
Regionales, Unidad de
Control y Seguimiento

3. Etapa

3. Seguimiento

3.1 Recepcion y conteo de informes.

3.2 Digitalizacién y tabulacion de informes en los
formatos especificados.

3.3 Consolidacion de informes por Departamento

Unidad de Medicién de
Actividades de
Acompaiamiento
Social

FIN DEL PROCESO

Elaborado: Asesor Legal DAFS

Revisado: Miembro del COCOIN Aprobado:
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Diagrama de Flujo del Proceso de Supervision, Monitoreo y Seguimiento
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