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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 manuales
prdacticos que sirvan como mecanismo de consulta permanente, por parte de todos los
funcionarios y empleados de la Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social (SEDIS),

permitiéndoles un mayor desarrollo en la basqueda del Control Interno.

Teniendo en cuenta lo anterior La Direccidon de Desarrollo de Proyectos Productivos, se ha
basado en los lineamientos establecidos por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral de
Control Interno una “Guia Técnica”, para apoyar a las unidades administrativas en la
formulacidon del manual de Procedimientos, la cual integra los diferentes elementos,
criterios y métodos sugeridos e incluye la informacién basica que el personal responsable

necesita para la elaboracion de manuales de procedimientos.

Contiene los aspectos generales y especificos para la elaboracion de manuales de

procedimientos, se encuentra integrada de manera légica y secuencial.

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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SECRETARIA DE DESARROLLO E INCLUSION
Pagina 3 de 49

.k x SOCIAL
Manual de Procesos y Procedimientos CODIGO MPP-PVM
I. GENERALIDADES PROGRAMA 16

L GENERALIDADES
a. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que bajo

cualquier modalidad, se encuentren vinculadas a la SECRETARIA DE ESTADO EN EL

DESPACHO DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL (SEDIS) y 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 y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos técnicos 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 acciones, e incluye las dependencias que intervienen, precisando su

participacién y responsabilidades.

Las unidades participantes determinan su proceder en el logro de los objetivos vy las

metas institucionales determinadas por la mision y la visidén de la Secretaria

Esta herramienta también forma parte en la implementacién de la Ley de Transparencia,
la cual tiene como objetivo permitir el ejercicio del derecho de toda persona a tener

acceso a la informacion publica, para el fortalecimiento del estado del derecho vy

consolidacion de la democracia, mediante la participacién ciudadana.

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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b. Antecedentes de la Direccidon

SECRETARIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL (SEDIS)

La Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo e Inclusion Social (SEDIS) fue creada
segun Decreto 193-2009, de fecha 11 de septiembre 2009; reformado éste mediante
Decreto 31-2010 de fecha 16 de junio 2010; se le confiere las competencias para ser la
entidad del Poder Ejecutivo que rectora, formula, regula, coordina y evalta las Politicas
Publicas en materia social y reduccién de la pobreza, en el marco de la Vision de Pais y
Plan de Nacion de manera articulada, a favor del bienestar integral de las familias
vulnerables en condiciones de pobreza y extrema pobreza. Mediante Decreto N° 266-2013
de La ley para optimizar la Administracion Publica, mejorar los servicios a la ciudadania y
fortalecimiento de la transparencia en el Gobierno; Articulo 29, numeral 4; |le confiere a la
SECRETARIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL (SEDIS), lo concerniente a la
formulacién, coordinacién, ejecucion y evaluacién de las Politicas Publicas en materia de
desarrollo e inclusién social, de reduccién de la pobreza, asi como de la planificacion,
administracidn y ejecucion de los programas y proyectos que se derivan de las politicas, y
los que vayan dirigidos a grupos vulnerables (nifiez, juventud, pueblos indigenas afro

hondurefios, personas con discapacidad y adultos mayores).

En el afio 2011, mediante Decreto Ejecutivo PCM 012-2011, se aprueba la estructura de la
SDS, con dos Subsecretarias: La Subsecretaria de Integracién y Proteccidn Social (SSIPS),
encargada de dirigir y coordinar las acciones en materia de integracion y proteccién social,

encaminadas a contribuir en el mejoramiento del nivel de vida de la poblacion en

Orlando Herndndez, a través del Programa Vida Mejor, desde la Secretaria de Desarrollo e %

4
Inclusidn Social, se crea mediante Decreto Ejecutivo PCM 001-2014, en las cuales fueron /f’

-

creadas diferentes Direcciones entre ellas la Direccién de Generacion de Oportunidades. ~

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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En el affio 2019, dentro de los cambios suscitados se firmo acuerdo ministerial No. 004-
SEDIS-2019, Donde la Direccién de Generacion de Oportunidades pasa a ser llamada

Direccion de Desarrollo de Proyectos Productivos.

c. Objetivo del Manual

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal establecer los mecanismos
de 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 ESTADO EN EL DESPACHO DE DESARROLLO

E INCLUSION 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, 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 realizacidon de las actividades de la SECRETARIA DE

ESTADO EN EL DESPACHO DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL. (SEDIS)

d. 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

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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servicio, comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion

de los usuarios.

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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e. Estructura Organizativa

GCEIE
REFUELICALE

L
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. ESTRUCTURA DEL MANUAL

DIRECCION DESARROLLO PROYECTOS PRODUCTIVOS

a. FUNCIONES
Impulsar el desarrollo de proyectos productivos y microempresas familiares para la generacién de
ingresos que permita la reduccion de la pobreza a nivel nacional.

Proyectos como ser: cerdos para cria, cabros para la produccién de carne y leche, aves de postura
para produccién de huevo, venta y consumo, microempresa de alimentos y artesania,
microempresas farmacia comunitaria, huertos familiares, escolares y comunitarios

Logrando asi, el aseguramiento alimentario y nutricional de las familias, generacion de ingresos y
el aprovechamiento de areas disponibles.

b. OBJETIVO GENERAL

Beneficia a las familias en riesgo social, a través de la disminucién de la inseguridad
alimentaria incentivando la produccién de alimentos ricos en proteinas para mejorar la
calidad de vida, condicién nutricional y econdmica de las familias hondurefias en situacién
de pobreza relativa.

c. OBIJETIVO ESPECIFICOS
I.  Empoderar a las familias beneficiadas con la cria, cuidado, reproduccién de
gallinas, cerdos y cabras, para que puedan producir sus propios huevos, carne de
pollo, carne y leche de cabra, carne de cerdo, incorporando alimentos ricos en
proteinas a la dieta diaria de estas familias pobres
Il.  Apoyar el emprendimiento familiar por medio de pequefias microempresas
introduciendo a las familias beneficiadas en el sistema productivo generador de
empleo en sus comunidades.

CRITERIOS DE ELEGILIBILIDAD DE BENEFICIARIOS
(REQUISITOS)

Criterios de Elegibilidad Proyecto Especie Menores Cerdos y Gallinas

~ Los beneficiarios deben de tener sus necesidades basicas en vivienda cubiertas en 3
caso de proyecto de cerdos (piso de cemento, techo, letrina) Q/LVRD
> Disponibilidad econémica necesaria para cubrir los gastos iniciales de alimentacién /
de los  animales segun rubro mientras generen ingreso por mientras generen
ingresos:

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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Cerdos: L. 1,200.00 mensuales (Durante 4 meses)
Gallinas: L 600.00 mensuales (1 mes)

» Estar dispuesto recibir charlas y capacitaciones periddicas para el manejo de cria.

» Estar en la disposicion de acatar las directrices pautadas del proyecto entre las
cuales ser solidarios con otras familias por medio de la transferencia de pase de
cadena.

» En el caso de Cerdos el beneficiario debe hacer el agujero para la fosa séptica de la
porqueriza.

» Disponibilidad de agua

Criterio de Elegibilidad Proyecto Especies Menores Cabras

» Encontrarse en situaciones de pobreza relativa que sufren inseguridad alimentaria
cuyos cabezas de familia son jornaleros, pequefios productores o madres solteras
» Tener acceso al agua donde el uso de del agua de consumo no compita con el

utilizado para el proyecto.
» Contar con terreno minimo de 400 metros cuadrados el cual permita la siembra del
pasto y forraje para la alimentacién de las cabras

Criterio de elegibilidad Proyecto de Vaquillas

» Encontrarse en situacion de pobreza relativa

» Pequefios Productores ganaderos o familias con experiencia en manejo de ganado

» Disponibilidad econémica necesaria como inversion inicial para alambre de puas y
botiquin veterinario: un promedio L. 2,100.00

» Contar con un terreno minimo de 1 manzana con condicién para explotacion
ganadera cercada como potrero

» Agua suficiente

» De preferencia poseer otro animal de la misma especie

» Comprometerse a seguir las directrices estipuladas en el proyecto.

Todos los proyectos seran socializados por técnicos de la direccién y ejecutores para que
los beneficiarios estén enterados de todos los requisitos y deberes que asumiran

ALCANCE

PRESENCIA A NIVEL NACIONAL

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019 P
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III.  DESCRIPCION DE PROCESOS

Pagina 10 de 49 !

CODIGO MPP - |
01
PROGRAMA 16

Manual de Procesos y Procedimientos
DIRECCION DESARROLLO PROYECTOS PRODUCTIVOS

| REVISION Y ANALISIS DE PERFILES DE PROYECTOS

1.- Descripcion del proceso
» CODIGO MPP-01 REVISION Y ANALISIS DE PERFILES DE PROYECTOS

Objetivo del Proceso
Verificar la experiencia, capacidad técnica y financiera del potencial ejecutor del
proyecto

Justificacién/ Razon de Ser
¢ En qué funcién o campo ¢ Para qué se hace?
de especialidad se hace?

¢ Qué se hace? ¢ Para quién se hace?

Analizar los perfiles de
proyectos presentados
por los ejecutores
calificados por el comité
técnico y financiero.

Administracién y
Gestidon de
Proyectos
Pianificacién
Agricultura y
ganaderia

Micro
emprendimientos
Politicas Publicas
Sociales

Validar las propuestas
de perfiles presentados
por los ejecutores

Para atender a
familias que se
encuentran en
riesgos social

Alcance: FAMILIAS EN CONDICION DE POBREZA EN LOS 18 DEPARTAMENTOS DEL PAIS

Personal que Interviene:

» DIRECCION DE DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

~ PROGRAMAS Y DIRECCIONES ADSCRITOS A LA SECRETARIA DE DESARROLLO E
INCLUSION SOCIAL:

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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COMITE TECNICO Y FINANCIERO
UNIDAD DE SUPERVICION SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE

PROGRAMAS Y PROYECTOS
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA SEDIS
~ ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES SIN FINES DE LUCRO INGRESADAS EN
VENTANILLA UNICA

2.- Procedimiento:

» CODIGO MPP-01 REVISION Y ANALISIS DE PERFILES DE PROYECTOS

Descripcion del procedimiento:

Analizar las propuestas técnicas presentadas por los entes ejecutores u ONG’s, en base las
especificaciones técnicas requeridas por la Direccién para la ejecucién del proyecto
indistintamente de su naturaleza.

Una vez realizado el analisis de |la propuesta y si la misma es técnica y econdmicamente
viable, sera remitida al Comité Técnico para la emision de dictamen.

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REVISION Y ANALISIS DE PERFILES DE PROYECTOS MPP-01

N° Etapas Obijetivo de la Insumo Actividad Tiempo | Responsa | Producto | Envioa
etapa ble
1 1. Etapa Recepcionar los Borrador de | 1.1 Actividad De acuerdo | Responsable Borrador de
RECEPCION DE | documentos que la propuesta | Recibe los documentos a demanda A propuesta
DOCUMENTOS acompanan la enviados por el ejecutor que Director revisada
(inicia ciclo) propuesta de proyecto acompanan la propuesta
1.2 Actividad
Entrega comprobante de
recibido de la propuesta
2 Revisar el Propuesta | 2.1 Actividad Permanente | Responsable | Propuesta Comité
2. Etapa cumplimiento de los Revisa el cumplimiento de A revisada Técnico vy
parametros los requisitos de acuerdo a Financiero
establecidos por la lo establecido Director
REVISION = DE | ggp|s en el marco de
LA PROPUESTA | |oq proyectos de 2.2 Actividad Responsable
especies menores Se convoca a reunion de B
comité para analisis de la Sub Director
propuesta

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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3 | 3. Etapa Analizar el documento | Propuesta 3.1 Actividad Permanente Responsable | Propuesta
de la propuesta de Analiza la documentacion A aprobada o no
ANALISIS DE LA | proyectoy la que acompana la Comité aprobada
PROPUESTA documentacion propuesta de acuerdo a los Técnico y
adjunta criterios de elegibilidad Financiero
3.2 Actividad
Los miembros del Comité
Técnico, votan a favor o en
contra de la propuesta
para su aprobacién o no.
4 | 4. Etapa Emitir el Dictamen 4.1 Actividad 1 hora Responsable | Dictamen Envio  a |
correspondiente Elabora el dictamen de A favorable o | Maxima
EMISION DE | Dictamen favorable o acuerdo a los resultados Comité desfavorable Autoridad
DICTAMEN desfavorable del analisis Técnico y Ejecutiva
(cierra ciclo) Financiero con copia a
la
organizacio
n ejecutora

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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5. Etapa Elaboracion de | convenio 5.1 Actividad 2 horas Responsable A Convenio Envio a Maxima
convenio segun Secretaria general elabora Secretaria elaborado Autoridad

ELABORACION propuesta aprobada. convenio para ejecucion de General Ejecutiva  para

DE CONVENIO proyecto firma
5.2 Actividad N
Firma de convenio por Responsable B | 114 de inicio L? organizacion
ambas partes SEDIS y USSEPP elaborada e_]ecutora
Ejecutor recibe nota de
5.3 Actividad nicio de
Recibo del desembolso y proyecto
pago del primer 40%
5.4 Actividad
La USSEPP elabora carta
de inicio de proyecto

FIN DE PROCEDIMIENTO>>

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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PROCESO: MPP-01 REVISION Y ANALISIS DE PERFILES DE PROYECTOS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS

Objetivo: verificar la experiencia, capacidad técnica y financiera del
potencial ejecutor del proyecto

PROCESO: REVISION Y ANALISIS DE PERFILES DE PROYECTOS

No recepcion de propuesta
Extravio de la propuesta 5 2
Incumplimiento de requisitos y
especificaciones técnicas 5 2

| Manejo adecuado de la documentacion

Copia de respaldo y archivo de la misma

Revisar y hacer observaciones a la

propuesta técnica financiera presentada

por ejecutor

realizar con tiempo y forma la
convocatoria a sus miembros

1 | RECEPCION DE DOCUMENTACION

Que el comité no convoque a revision de
perfiles

2 | REVISION DE PROPUESTA TECNICA

| Enviar via memorandum propuesta a
Comité Técnico y archivar en

| correspondencia enviada I
Establecer los requisitos que debe reunir |
la propuesta

No envio al Comité Técnico de propuesta
revisada por DDPP 5 1

Retrasos en andlisis de la propuesta por falta
de criterios de elegibilidad

3 | ANALISIS DE PROPUESTA Que la propuesta sea mal analizada por la Que los miembros del comité tengan
poca experiencia de los participantes del 5 1 toda la informacién necesaria para
comité dictaminar correctamente

Que los miembros del comité tengan una |
persona con expertis necesario en el
tema que se esté tratando.

Colocar personas con la suficiente
experiencia sobre los asuntos a tratar
para evitar atrasos en la emision de
dictamen.

Que las organizaciones ejecutoras que
participan en la ejecucién de proyectos
presenten la documentacidn requerida
en tiempo y forma.

Dictamen mal elaborado

Que el dictamen por razones técnicas no se
elabore

4 | EMISION DE DICTAMEN

Retrasos en la subsanacion de perfiles

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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Manual de Procesos y Procedimientos

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS | Pdgina17deds
CODIGO MPP -02

PROGRAMA 16

GESTION FINANCIERA

1.- Descripcion del proceso
» CODIGO MPP-02 GESTION FINANCIERA

Obijetivo del proceso
Gestionar ante la Autoridad competente los correspondientes desembolsos de acuerdo al flujo
establecido para las propuestas aprobadas.

e Justificacion/ Razdn de Ser

¢, Qué se hace? ¢ En qué funcién o campo de ¢ Para qué se hace? ¢Para quién se
especialidad se hace? hace?
Gestionar los Administracién y Gestion Para administrar y ejecutar los | Para atender a
desembolsos de de Proyectos recursos de manera familias que se
acuerdo a los Planificacién transparente y eficiente encuentran en
porcentajes definidos | Finanzas riesgos social
para cada propuesta

Alcance: FAMILIAS EN CONDICION DE POBREZA EN LOS 18 DEPARTAMENTOS DEL PAIS

Personal gue Interviene:

DIRECCION DE DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

SUB SECRETARIA DE ASUNTOS FINANCIEROS

GERENCIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE PRE INTERVENCION

UNIDAD DE VIATICOS

ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES SIN FINES DE LUCRO

v

YV Y Y Vv

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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2.- Procedimiento:
» CODIGO MPP-02 GESTION FINANCIERA

Descripcion del procedimiento:

Facilitar el procedimiento financiero para dar inicio a la ejecucién del proyecto aprobado
cumpliendo todo lo establecido en el convenio firmado entre ambas partes para fiel
cumplimiento del proyecto y el aprovechamiento del mismo por los beneficiarios
focalizados.

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO GESTION FINANCIERA MPP-02

No. Etapas Obijetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable | Producto Envio a
de la
etapa
1 1. Etapa “Iniciar la | Memorandu | 1.1 Actividad 1 dia Responsable A Flujo o Sub
gestion m La organizacion ejecutora Director balance de Secretaria
SOLICITUD DEL administrativ | Flujo de | emite nota de cobro dirigida desembolso | de Asuntos
PRIMER a del | desembols |la DDPP  del primer Responsable B s Administrativ
DESEMBOLSO correspondie | os por | desembolso para inicio de Subsecretaria de 0s
(Inicia Ciclo) nte propuesta obra asuntos Gerencia
desembolso aprobada administrativos Administrativ
para el inicio 1.2 Actividad a
del proyecto La DDPP emite

memorandum para primer
desembolso dirigido a la
subsecretaria de asuntos
administrativos con copia a
la gerencia administrativa.

1.3 Actividad

La USSEPP emite listados
de beneficiarios y lugares
focalizados a la organizacion
ejecutora.

1.4 Actividad
La USSEPP emite carta de
inicio de obra

1.5 Actividad

Inicio de obra una vez
recibido primer
desembolso del 40%

Responsable C
USSEPP

Responsable C
Instituciéon
Ejecutora

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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2 2. Etapa Dar Flujo o | 2.1 Actividad Indefinido Responsable A Desembolso Ejecutor
seguimiento a | balance de | Gestiona ante la autoridad Director s efectuados
SEGUIMEINTOALA | lagestionde | desembolso | competente en SEDIS, la por SEFIN
GESTION gelsembi)lso s evolucién del proceso de Responsable B
ADMINISTRATIVA €l monio Sub Director
aprobado desembolso

FIN DE PROCEDIMIENTO>>>

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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PROCESO: MPP-02 Gestion Financiera
Fase

(=

O

o Emite nota de

g cobreo de primer

o desembolso

=)

o

“

g
s ¥
= Recibe nota de

g a. cobro y emite

w % rnomorandum
ea para primer

ﬁ desembolso

2
a
a
@
e
[ B r
=g Recibe listados de
& 2 beneficiari
5 £ eneficiarios
— focalizados
o @
v O
a =
; I
w

8
% ] A Envia
™ ‘O memorandun
o % Recibe memorandum de o para entrega
o E primer desembolso = delistados y
‘G hrey lugares
Q 8 foalizados
Ral +2
2 S
w5
©

L

USSEPP

Envia listados
focalizados y nota
deinicio de obra

L

Ong's o
Fundacion

r

Recibe listados de
beneficiarios
localizados para
inicio de obra

4

Inicio de obra una
vez recibido el
primer desemboiso
del 40%

Fin del proceso
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MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

PROCESO: Gestion financiera Objetivo: Gestionar ante la Autoridad competente los correspondientes
desembolsos de acuerdo al flujo establecido para las propuestas
aprobadas.

Elaboracién correcta de las
cantidades a desembolsar
Manejo adecuado de la
documentacion
verificacién temprana de
disponibilidad de fondos en
Gerencia administrativa
redactar | nota de acuerdo a los
balances ya establecidos

Que la estructura de los balances estén mal
elaborados

Extravio de la documentacion

SOLICITUD PRIMER " - o
1 DESEMBOLSO Que no exista la disponibilidad de fondos

Que la nota de solicitud este mal elaborada

Que no exista el interés por darle solucién al Delegar una persona para
proceso. 5 2 | 10 | monitoreo y seguimiento
2 | SEGUIMIENTO === pernanente,
Que prioricen otros procesos Delegar una persona para
5 2 | 10 | monitoreo y seguimiento
permanente.
Que el desembolso no se realice en tiempo y forma Delegar una persona para
5 2 | 10 | monitoreo y seguimiento
3 | INICIO DE OBRA : : permanente.
Que la USSEPP no emite en tiempo y forma la carta Delegar una persona para
de inicio de obra 5 | 2 | 10 | monitoreo y seguimiento
permanente.

4

éﬂ,\l/\ Pagina 22

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

" Manual de Procesos y Procedimientos | Pagina 23 de 49
= 777~ DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS | CODIGO MPP -03
| SOCIALIZACION DEL PROYECTO A BENEFICIARIOS PROGRAMA 16

1.- Descripcion del proceso:
» CODIGO MPP-03 SOCIALIZACION DEL PROYECTO A BENEFICIARIOS

Objetivo del proceso:
e Dar a conocer los alcances del proyecto a las familias participantes referente a beneficios,
responsabilidades, obligaciones y todo lo relacionado a su implementacion.

Justificacidn/ Razén de Ser

¢ Qué se hace? ¢, En qué funcién o ¢ Para qué se hace? ¢ Para quién se
campo de especialidad hace?
se hace?

Informar a los Administracion, Para que los beneficiarios se Para atender a
beneficiarios acerca Especies menores, | empoderen del proyecto y familias que se
de los objetivos y Asistencia Tecnica, | logren ejecutar el beneficio encuentran en
propositos del Politicas Publicas eficientemente. riesgos social
proyecto |

Alcance: FAMILIAS EN CONDICION DE POBREZA EN LOS 18 DEPARTAMENTOS DEL PAIS

Personal que Interviene:

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
GOBERNACION DEPARTAMENTAL

SECRETARIA DE FINANZAS

ALCALDIAS MUNICIPALES

DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR
INSTITUCIONES EJECUTORAS

SUBSECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS SEDIS
PARTICIPANTES DE COMUNIDADES BENEFICIADAS

\

A S O O G S 7

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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2.- Procedimiento:
» CODIGO MPP-03 SOCIALIZACION DEL PROYECTO A BENEFICIARIOS

Descripcidn del Procedimiento:

informar a las familias potenciales como beneficiarias del alcance del proyecto de los
alcances del proyecto, detalle de los insumos a entregar por parte del ejecutor, asi como
también de las responsabilidades que adquiere el beneficiario para su sostenibilidad.

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SOCIALIZACION DEL PROYECTO A BENEFICIARIOS MPP-03
No. Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a
etapa
1 1. Etapa Solicitar apoyo Solicitud de 1.1 Actividad 1 dia Técnicos, Gira Gerencia
logistico para el | gira y gastos Gestiona en el Portal de Direccion y enlace | aprobada Administrativ
GESTION desarrollo de de viaje y Empleado, la solicitud de administrativo Solicitud de a
ADMINISTRATIVA las actividades vehiculo gira, vehiculo, combustible gastos de Unidad/Pre
PARA GASTOS DE planificadas y motorista viaje intervencion/
VIAJE Y VEHICULO | implicitas en aprobada Unidad de
cada etapa del 1.2 Actividad por cada viaticos
proceso Gestiona en el Portal del etapa del
Empleado, solicitud de proceso
gastos de viaje de los
técnicos que realizan las
actividades planificadas en
cada etapa
1.3 Actividad
Director/Jefe aprueba en
el Portal del Empleado las
solicitudes realizadas por
los técnicos -
2 2. Etapa Dar a conocer Presentacion 2.1 Actividad 1 dia Responsable A Familias
los objetivos y del proyecto La focalizacion del Direccién informadas
SOCIALIZACION A propésitos del beneficiario es realizada
FAMILIAS proyecto mediante ficha RUP. Responsable B
PARTIICIPANTES Sub Direccion
2.2 Actividad
Las autoridades locales y Responsable C
departamentales también Ejecutor y
acompafian la focalizacion autoridades
del beneficiario locales
2.3 Actividad
Convoca a los potenciales

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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beneficiarios a traves de
Autoridades municipales y
Gobernador
Departamental

2.4 Actividad
Presenta a la organizacion
ejecutora del proyecto

2.5 Actividad

Presenta el proyecto, sus
objetivos, numero de
proyectos, lugares de
ejecucion, montos

aprobados
3. Etapa Focalizar a las | Listado de 3.1 Actividad Responsable A
LEVANTAMIENTO familias participantes Ingreso del listado de CENISS
DE LISTADOS potenciales participantes en la
FINALES DE para plataforma RUP/CENISS,
FAMILIAS implementar el que no hayan sido Responsable B
PARTICIPANTES proyecto focalizados mediante ficha Autoridad
socioecondémica. Local/Gobernador
Departamental

3.2 Actividad

Envia los listados
preliminares de los
participantes ala DDPPy
posteriormente a la
Subsecretaria de asuntos
administrativos para ser
remitidos a la USSEPP
para su aprobacion y
entrega a la organizacion
ejecutora

Responsable C
Direccién

Responsable D
Guias de familia

FIN DE PROCEDIMIENTO>>>

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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PROCESO: MPP-03 SOCIALIZACION DE PROYECTOS A BENEFICIARIOS

Fase

2  fozallzacion
E mkdianie ficha HUE,
o] L o
>
] r
TE Convocan a
S B
25 Aprucha benefidarios
o 2 Focalizacion del fousador para
L s beneficiario o P
® sodalizacién
h-I]
= a
2 ]
5 0
<
h 4
Realiza solictud de apayo Notifican para ; . "
Pl e listad in de - Pay! convocatoria de Recibe y envia mediante
a B arehSari logistico y gastos de viaje b iari memorandum listados
a eneficiarios y 5 i -
a lugares focalizados mecianiememorindum foaalizados para actualizados de
=] sadializacion benefidarios focalizados

1

v

Aprueba solicltud
degastos de viajey
loglstica

Administracion
Financiera

Participaen la
socializacién de los
proyectos en las
comunidades
foalizadas

ONG'so
Fundacidn

y

Recibe listado de
beneficiarios
focalizados

Subsecretaria de Vida
Mejor

h
valida listados =
actualizados de +
benefidarios Fin del Proceso
focallzados

USSEPP
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&
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS

Objetivo: Dar a conocer los alcances del proyecto a las familias participantes
referente a beneficios, responsabilidades, obligaciones y todo lo relacionado a su

PROCESO: Socializacion de proyectos a beneficiarios

implementacién.

Indisponibilidad de vehiculo para realizar Exponer a Gerencia Administrativa
gira 5| 2 10 | el riesgo de no cumplir con la Ley de
Procesos Administrativos
Insuficiente presupuesto para cubrir gastos Exponer a Gerencia Administrativa
1 GESTION ADMINISTARTIVA | 4o viaje 5| 2 10 | €l riesgo de no cumplir con la Ley de
PARA GASTOS DE VIAJE Procesos Administrativos
Que el Director no apruebe a tiempo las Informar al director que apruebe a
solicitudes de gira 51 tiempo las solicitudes
Falta de involucramiento y Involucrar a las autoridades locales
acompafiamiento de autoridades locales 5| 2 10 |€n todas las etapas del proyecto
SOCIALIZACION DEL durante la ejecucidn e implementacién
2 | PROYECTO CON DDPP Y — — =
ORGANIZACION EJECUTORA Inadecuada seleccion de participantes Al exponer las corresponsabilidades
5| 2 10 | sereduce la probabilidad de una
mala focalizacion de beneficiario
Mala focalizacién del beneficiario Seleccionar participantes a través de
5| 3 criterios previamente establecidos
LEVANTAMIENTO DE por la SEDIS
3 |LISTADOS DE FAMILIAS
PARTICIPANTES Que no se considere el tema de genero seleccién del participante con la
5| 1 participacion de autoridades locales
y guias de familia

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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H Manual de Procesos y Procedimientos |
DIRECCION DESARROLLO PROYECTOS PRODUCTIVOS | Pagi
agina 29 de 49
B EE

CODIGO MPP -04
PROGRAMA 16

H SUPERVISION DURANTE LA EJECUCION DEL PROYECTO

1.- Descripcion del proceso:
» CODIGO MPP-04 SUPERVISION DURANTE LA EJECUCION DEL PROYECTO

Objetivo del proceso:

Garantizar la correcta Implementacién del proyecto con las familias focalizadas que aceptaron el
beneficio como tal que permita mejorar la economia y la condicién nutricional en la familia

intervenida.
Justificacion/ Razdn de Ser
¢ Qué se hace? ¢En qué funcién o ¢Para qué se hace? ¢ Para quién se
campo de especialidad hace?
se hace?
Administracién Para que las familias reciban el
Implementar lo dispuesto en el Especies menores | beneficio y se empoderen para | Para atender a
perfil del proyecto Asistencia Técnica | su ejecucion eficiente del familias que se
Politicas Publicas mismo encuentran en
riesgos social

Alcance: FAMILIAS EN CONDICION DE POBREZA EN LOS 18 DEPARTAMENTOS DEL PAIS

Personal que Interviene:

> DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO Y FORTALECIMIENTO SOCIAL (DAFS)

» DIRECCION DE SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
(USSEPP)

» INSTITUCION EJECUTORA

» PARTICIPANTE BENEFICIARIO

&

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

2.- Procedimiento:

» CODIGO MPP-04 EJECUCION DE PROYECTO

» Descripcion del Procedimiento:

Supervisar el proceso de ejecucién de los proyectos en campo de tal manera que

permita la implementacion correcta asi como también la sostenibilidad de los
mismos.

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SUPERVICION DURANTE LA EJECUCION DEL PROYECTO MPP-04

No. Etapas Objetivo de | Insumo Actividad Tiempo Responsable | Producto | Envio a
la etapa
1 1. Etapa Dar a conocer Reunion 1.1 Actividad 1 semana Responsable A | Documentos
los lineamientos técnica Envia convocatoria a Direccion de
SOCIALIZACION para la institucion ejecutora para liquidacion y
DEL PROYECTO Implementacion establecer fecha de la otros
CON INSTITUCION del proyecto en reunion entregados
EJECUTORA las zonas para la
focalizadas 1.2 Actividad implementac
Dar a conocer los ion del
lineamientos a seguir en la proyecto
implementacion del Responsable B
proyecto. Organizacion
ejecutora
1.3 Actividad
Facilitar formatos para
procesos de liquidacién y
actas de entrega del
beneficio
2 2. Etapa Solicitar apoyo Solicitud de | 2.1 Actividad Y2 dia Técnicoy Gira Gerencia
logistico para el | giray gastos | Gestiona en el Portal de Director aprobada Administra
GESTION desarrollo de de viaje Empleado, la solicitud de Solicitud de tiva
ADMINISTRATIVA las actividades gira, vehiculo, gastos de Unidad/Pre
PARA GASTOS DE planificadas combustible y motorista viaje intervenci
VIAJE implicitas en aprobada on/Unidad
cada etapa del 2.2 Actividad por cada de viaticos
proceso Gestiona en el Portal del etapa del
Empleado, solicitud de proceso

gastos de viaje de los
técnicos que realizan las
actividades planificadas
en cada etapa

2.3 Actividad
Director/Jefe aprueba en
el Portal del Empleado las

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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solicitudes realizadas por
los técnicos

3 3. Etapa

SUPERVISION DEL
PROYECTO

Implementar el
proyecto en las
zonas
focalizadas

Proyecto

3.1 Actividad

Realiza visita de campo al
municipio o comunidad,

Se moviliza hacia el lugar o
zona focalizada para
acompanar el seguimiento
del proyecto

3.2 Actividad

Inicia con la construcciéon de
la infraestructura segun tipo
de proyecto

3.3 Actividad

Entrega de insumos a las
familias participantes
(animales y equipo)

3.4 Actividad

Recopila medios de
verificacion (material
fotografico y Acta de
compromiso (SEDIS-familia-
ejecutor)

1 semana

Responsable A
Técnicos

Responsable B
Organizacion
ejecutora

Proyecto
implementad
o

4 4. Etapa

INAUGURACION DE
LOS PROYECTOS
POR LA MAE

Exponer los
beneficios del
proyecto a la
poblacion en
general

Proyecto

4.1 Actividad
Realiza gira de campo

4.2 Actividad

Invita a beneficiarios y
fuerzas vivas de la
comunidad

4.3 Actividad

Entrega oficial del beneficio
a las familias focalizadas
por parte de Maxima
Autoridad Institucional en
coordinacion con
Autoridades Locales,
departamentales y

1 dia

Responsable A
Direccion

Responsable A
Autoridad local

Proyecto h
inaugurado

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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organizacion ejecutora

4.4 Actividad

Visita in situ al lugar del
proyecto por la Maxima
Autoridad institucional y
autoridades locales

5 5. Etapa
SEGUIMIENTO A
EJECUCION DEL
PROYECTO

Verificar los
avances del
proyecto

Proyecto

5.1 Actividad
Realiza gira de campo

5.2 Actividad

Verifica nivel de avance de
la estructura y la calidad de
las mismas (galpones,
porquerizas, cabrerizas o
establos.)

5.3 Actividad

Verifica la calidad de los
animales (edad, peso, raza,
manejo e insumos
entregados)

5.4 Actividad

Verifica la calidad del
servicio de asistencia y
capacitacion que brinda la
institucién ejecutora

5.5 Actividad

Recopila medios de
verificacion (Informe, ficha y
material fotografico)

5.6 Actividad

Emite informe a la DDPP de
hallazgos encontrados en la
implementacién del proyecto

1 dia

Responsable A
Direccion

Responsable B
Sub Direccién
Responsable C

Equipo técnico

informe

recibido

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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6. Etapa Da a conocer a Informe 6.1 Actividad Indefinido Responsable A Archivo
ENVIO DE INFORME | |a institucién Redacta informe de Direccion digital
DE HALLAZGOS A ejecutora los hallazgos encontrados y Digitadores
LA INSTITUCION correctivos a acciones correctivas en la
EJECUTORA realizar en la ejecucion del proyecto.
implementacion
de los proyectos 6.2 Actividad
Establece el tiempo en que
se debera de realizar estas
acciones.
6.3 Actividad
Envia la Direccion
Desarrollo de Proyectos
Productivos el informe a la
institucion ejecutora para
sus correctivos
7. Etapa Guarda y Informes 7.1 Actividad Permanente | Responsable A Archivo
custodia la Archiva la documentacién fisico

ARCHIVO DE LA
INFORMACION

informacion de
las
supervisiones
realizadas

soporte de cada supervision
realizada como resguardo
para futuras auditorias

Direccion

Responsable B
Equipo técnico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCESO: MPP-04 SUPERVISION DURANTE LA EJECUCION DEL PROYECTO

_Fase

Fundacién

fierlbe  nota dey
halazgos para
sitsanacon

3

I

D. Proyectos productivos DDPP

L

( Convocaa reunion a los
., ejecutores del proyecto

Socializar los
linearmientos y Establece fechas degira
formtx — y supervision de
estableddos parala proyectos
liquidacion de
beneficios

Recibela
naotifiadon
derechazo

Subsana
observacion o retira
la solicitud

Realiza la
supervisién in situ
deproyecto seglin
la solidtud de gira

Realiza uninforme
delasactividades
desarrolladas y
avances del
proyecto para
verificadon,
subsanacion o
seguimiento

Realiza la
liquidacion de gira

Realiza liquidacion de
gra

N~

,

a

®
>
3
@
I
k7] I
£ Rechelas
£ salltitudes
S ;
2 Jedlay
g vialicosdela
o porp
c
v
—
U
O
r
a
o .
o Supervisa los proyectosy
g realza informe de gjecucion
) del manejo proyecto
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Proceso: Ejecucién del Proyecto

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS

Objetivo: Garantizar fa correcta Implementacién del proyecto con las
familias focalizadas.

No definir los lineamientos durante la > | 10 Definir producto y estandar de
SOCIALIZACION CON ejecucion del proyecto calidad
! INSTITUCION EJECUTORA No existe claridad en la forma de liquidar Definir documentos que
2 4 contiene la liquidacion
Que la gira se cancele por falta de Planificar gira de supervision
presupuesto 2 con anticipacion
Que el proyecto no cumpla con los 5> | 10 Claridad en la socializacion de
lineamientos y formatos preestablecidos los lineamientos
2 | SUPERVISION DEL PROYECTO No verificar la calidad de la infraestructura, Verificar la calidad del beneficio
animales entregados, capacitacion y 2 | 10 | aentregar evaluando ademas
asistencia técnica por el ente ejecutor capacitacion y asistencia técnica |
No emitir informe de hallazgos o Emitir informe de hallazgos a |
inconformidades en la ejecucion 2| 10 | pppp
No enviar informe Enviar y dar seguimiento a
2110 recepcidn del informe
3 | !NFORME DE EJECUCION Y No establecer las acciones correctivas 2 | 10 | Establecer acciones correctivas
SEGUIMIENTO DEL PROYECTO S — =
No establecer periodos de correccion Establecer periodos
2| 10 | prudenciales de correccion
No realizar gira para entrega de beneficio 2| 10 Planifica gira para entrega de
beneficio a familias
No convocar a beneficiarios Coordinar fecha de entrega
oficial de beneficio con
2 8 | autoridades locales y esta
4 | VERIFICACION DEL PROYECTO convoca a beneficiarios e invita
a MAE
No se realiza evento de entrega oficial Entrega oficial de beneficio a
1 familias por MAE, autoridad
local, ente ejecutor
Que no exista fondos para ir a realizar la Que la gerencia administrativa
5 | SEGUIMIENTO A LA EJECUCION supervisién de seguimiento 1 tenga partida presupuestaria
No dejar evidencia de supervisiones Evidenciar mediante medios de
realizadas verificacion como fichas de
6 | ARCHIVO DE LA INFORMACION 2 8 | supervision, informesy

fotografias las supervisiones
realizadas.
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Manual de Procesos y Procedimientos |

DIRECCION DESARROLLO PROYECTOS PRODUCTIVOS

LIQUIDACION DE PROYECTO

Pagina 37 de 49
CODIGO MPP -05
PROGRAMA 16

1.- Descripcion del proceso:

» CODIGO MPP-05 LIQUIDACION DE PROYECTO

Objetivo del proceso:

Verificar la documentacién completa en la ejecucion de fondos asignados por proyecto por parte
de la institucién ejecutora.

Justificacion/ Razén de Ser

¢ Qué se hace?

¢En qué funcién o campo
de especialidad se hace?

¢ Para qué se hace?

¢ Para quién se hace?

Verificar la
documentacién del acta
de recepcion de
beneficios

Administracion y
Seguimiento

Para garantizar la entrega
del proyecto al
beneficiario, su calidad y
cantidades segun
establecidas en el
convenio.

Para atender a
familias que se
encuentran en riesgo
social

Alcance: FAMILIAS EN CONDICION DE POBREZA EN LOS 18 DEPARTAMENTOS DEL PAIS

Personal que Interviene:

~ DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
~ INSTITUCION EJECUTORA

» CENISS

Finvh
DIRECTOR

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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2.- Procedimiento:

#» CODIGO MPP-05 LIQUIDACION DE PROYECTO

Descripcion del Procedimiento:

Implementar los criterios estipulados para la liquidacion transparente de recursos publicos
que permitan poder llevar con transparencia y eficacia toda documentacion soporte de
proyectos ejecutados en el pais.

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE PROYECTO MPP-05

No. Etapas Objetivo Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envio a
de la etapa
1 1. Etapa Recibir la Liquidacion 1.1 Actividad 1 hora Responsable A Expediente
documentacio Recepciona los Direccion
RECEPCION DE n que documentos soporte que
DOCUMENTOS (Inicia respalda la respalda las liquidaciones
ciclo) ejecucion de enviadas por la
los recursos organizacion ejecutora
asignados
2 2. Etapa Revisar el Expediente 2.1 Actividad 1 hora Responsable A Expediente
expediente Revisa el contenido de la Direccién
REVISION DEL para verificar documentacion, que ésta
EXPEDIENTE si contiene sea veraz y esté
toda la completa, previo a remitir
informacion para continuar la ruta Responsable B
de respaldo establecida Institucion
ejecutora
2.2 Actividad

Elaboracion de nota de
recibido el cual contiene
los documentos soportes
de cada proyecto.

2.3 Actividad

Devuelve expedientes con
inconsistencias a la
institucion ejecutora para
la subsanacion del
mismo.

DIRECCION DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 2019
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3 3. Etapa Garantizar el Memorandum | 3.1 Actividad 1 hora Responsable A Memorandum
ingreso de la Elaboracion de Direccion enviado
EMISION DE liquidacién al memorandum a la unidad
MEMORANDUM PARA | sistema de liquidacion para su
ENVIO DE CENISS digitalizacién en el
LIQUIDACION sistema de CENISS
3.2 Actividad
Envia documentacion de
liquidacion (expediente) a
la unidad de liquidacion
para su digitalizacion.

4 4. Etapa Revisar la Actas de 4.1 Actividad Permanent | Responsable A
RECEPCION DE documentacié | recepcion de Recibe y revisa la e Direccion
LIQUIDACION n enviada ala | beneficios documentacion de la

unidad de unidad de liquidacion
liquidacion para garantizar si lo
enviado coincide con lo
recibido.
4. Etapa Guarda y Actas de 3.1 Actividad Permanent | Responsable B
ARCHIVO DE custodia de la | recepcidn de Archiva la documentacién e CENISS
EXPEDIENTES informacion beneficios y original en fisico y digital.
de los otros. 3.2 Actividad
beneficiarios Envia la
del proyecto documentacion  al
edificio de archivo de
la SEDIS
FIN DE PROCEDIMIENTO>>

[omeRnd DELE

[ DF HO"DUR&S
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PROCESO: MPP-05 LIQUIDACION DEL PROYECTO
Fase

Envia los documentos de

liguidacian del proyecto

Fundacion

Envia la documentacién
deliquidacién bajo
correspondencia oficial al

Recibey verifica que
la liquidacion induya
Acta de Recepcion del

D. Proyectos productivos
DDPP

Recibe la
informacion
recibida del CENISS

Archiva ingresa la
informacidn al
SIGEA

beneficio CENISS
A
v
Inlgre;aa la Validay genera la |
4 Pbal'_ta ‘;:“;Ol informacion para .Rfegresa‘?
E lp” ;G & p| acceder a diferentes I '," Gmm:;m
5 a informacién tigos de consulta ingresada al
¥ general del ROI
Proyecto ‘\/_\

S O
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PROCESO: Liquidacién del proyecto

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS

No recibir la documentacion

Objetivo: Verificar la documentacién completa en la ejecucidon de
fondos asignados por proyecto.

Recepcion de documentacidn

SEDIS

1 | RECEPCION DE DOCUMENTACION soporte de liquidacion 10 soporte de liquidacion Medio
No revisar minuciosamente Revisar cuidadosamente el .
. . RN Medio
el expediente expediente de liquidacion
No elaborar la nota de recibo Elaborar nota de recibido y archivo
REVISION DE EXPEDIENTE DE del expediente de liquidacién ! de la misma
2
LIQUIDACION No devolucion de expediente Devolver expediente de liquidacion
de liquidacion con con inconsistencias a ente ejecutor
inconsistencias a ente
ejecutor
No enviar el expediente de Enviar expediente de liquidacion a
3 | EMISION DE MEMORANDUM liquidacion a la Unidad de Unidad de Liquidacién para ser Medio
liquidacidn digitalizado
No revisar la documentacién Revision de la documentacidn
enviada por la Unidad de enviada por la Unidad de
4 RECEPCION DE LIQUIDACION Liquidacion Liquidaciéon para detectar
DIGITALIZADA inconsistencias entre lo enviado y lo
recibido
No archivar la Archivar la documentacidn original y
documentacion original y 10 | digital Medio
5 ARCHIVO DE EXPEDIENTE DE digital -
LIQUIDACION No enviar la documentacion Enviar la documentacion al edificio
al edificio de archivo de 10 | de archivo de SEDIS Medio
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IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
~ Ley para Optimizar la Administracion Publica, mejorar los servicios a la
ciudadania y fortalecimiento de la transparencia en el Gobierno

» Plan de Todos para una Vida Mejor

Ley Plan de Nacion/Vision de Pais

Decretos Legislativos

Politica Nacional de Seguridad Alimentaria
Estrategia Nacional de Seguridad Alimentaria
Ley de Seguridad Alimentaria

AN O B O B

V. GLOSARIO DE TERMINOS:

SEDIS: Secretaria de Desarrollo e Inclusidn Social

DDPP: Direccion Desarrollo de Proyectos Productivos

CENISS: Centro Nacional de Informacion del Sector Social

USSEPP: Unidad de Supervision y Seguimientos de Proyectos y Programas
MAE: Maximas Autoridades Ejecutivas

VL Anexos 2 VARIOS
Documentos que nos sirven como complemento para la aplicacion del procedimiento, y

que se utilizan o generan durante las actividades del procedimiento.

e Acuerdo Ministerial NO. 004-SEDIS-2019

e Acta de Recepcion de Beneficio

e Acta de Compromiso del Beneficiario

e Solicitudes de viaticos con respaldo presupuestario

e Liquidaciones de viaticos con respaldo administrativo

Ultima pégina del Manual de Procesos y Procedimientos, Direccion Desarrollo de Proyectos /
Productivos, Sub Secretaria de Vida Mejor/Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social Junio 2019.
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R

ACUERDO MINISTERIAL No.004-SEDIS-2019’

EL SECRETARIO DE ESTADO EN EL DESPACHOQ DE DESARROLLOE /
INCLUSION SOCIAL

CONSIDERANDO: Que de conformidad a la Constitucién de la Repdiblica las
Secretarias de Estado son érganos de la administracion general del pais y
dependen directamente del Presidente de la Republica

CONSIDERANDO: Que el Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y
Competencia del Poder Ejecutivo establece que los Secretarios de Estado en su
caracter de colaboradores inmediatos del Presidente de la Republica, son
responsables de conducir los asuntos de su respectivo ramo observando las

politicas e instrucciones que aquél imparta.

CONSIDERANDO: Que el Articulo 29 numeral 4, de fa Ley General de la
Administracion Plblica reformado mediante Decreto No. 266-2013 que contiene
la Ley para Optimizar la Administracién Piblica, Mejorar los Servicios a la
Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia del Gobierno, establece las
nuevas competencias de la Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social, entre las
que se encuentra la planificacion, administracion, ejecucion de los programas y
proyectos que se derivan de las politicas piblicas en materia de desarrollo e
inclusion sacial y reduccién de la pobreza.

CONSIDERANDO: Que segun la Ley General de la Administracién Publica, la
emision de acuerdos en asuntos de su competencia es atribucidn de los Secretarios
de Estado, por ende, la aprobacién de instrumentos como el presente Acuerdo,
corresponde al Secretario de Estado en el Despacho de Desarrolio e Inclusién
Social de conformidad a la Ley y a las facultades conferidas en su Acuerdo de
Nombramiento nimero 50-2018 de fecha 6 de febrero del ano 2018.

CONSIDERANDO: Que las nuevas concepciones de la Administracion Publica se
orientan a cambios organizacionales desde estructuras mas flexibles orientadas al
incremento de la capacidad de respuesta mediante acciones dirigidas hacia lo fines
y resultados, la calidad de servicio, la innovacién, el conocimiento, la mejora

contipya, asi como, a la eficiencia y la gestion de procesos expeditos y
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-Q*'a

transparentes, dentro de un dmbito de mecanismos de seguimiento, evaluacién y
control mas alla de la mera legalidad

CONSIDERANDO: Que mediante Acuerdo Ministerial N04055-A-SEDIS-2018/de
fecha 06 de Agosto de 2018, el suscrito Secretario de Estado en el Despacho de
Desarrollo e inclusion Social, modifico el Acuerdo Ministerial No.055-SEDIS-2018”
de fecha 03 de Agosto de 2018, incluyendo en el organigrama la Direccion de
Desarrollo de Proyectos productivos la cual fue creada mediante PCM-065-2015,/
de fecha 14 de septiembre de 2015 con el nombre de Generacién de Oportunidades,
sin embargo no se incluyo en el texto de los Acuerdos Ministeriales antes
relacionados, por lo que se hace necesaria su incorporacion en un acto
administrativo emitido por la maxima autoridad de la SEDIS, como ser un Acuerdo
Ministerial.
POR TANTO,

En el ejercicio de las atribuciones que le confieren los articulos 248, 247 y321dela
Constitucion de la Repuiblica; 30, 33, 36 numerales 1), 2), 8), 10, 12, 17, 19)y 37
de la Ley General de la Administracion Publica, y en aplicacion de Decreto No 266-
2013 contentivo de la Ley para Optimizar la Administracién Pablica, Mejorar los
Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia del Gobierno,
Decreto Ejecutivo numero PCM-03-2014 de Modificacién o Supresién de los
Organos de la Administracién Publica incluyendo las Instituciones Descentralizadas;
Decreto Ejecutivo PCM-065-2015, de fecha 14 de septiembre de 2015: Acuerdo
Ejecutivo nimero 50-2018; Acuerdo Ministerial No.055-SEDIS-2018 de fecha 03 de
Agosto de 2018; Acuerdo Ministerial No.055-A-SEDIS-2018 de fecha 06 de Agosto
de 2018.

ACUERDA:

ARTICULO 1: Modificar el Acuerdo Ministerial No.055-A-SEDI8-2018/de fecha
06 de agosto del aiio 201Bf emitido por el Secretario de Estado en el Despacho de
Desarrollo e inclusién Social, en el numeral DUODECIMO/eI cual se leera de la
siguiente manera:

“DUODECIMO: Adscribir a la Sub Secretaria de Estado de Vida Mejor la Direccion
de Desarrollo de Proyectos Productivos, la cual fue creada mediante PCM-065-/

oz
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2015, de fecha 14 de septiembre de 2015, con el nombre de Generacién de
Oportunidades.

Aprobar el nuevo ORGANIGRAMA de la Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social,
el cual se anexa al presente Acuerdo.”

ARTICULO 2: EI presente Acuerdo es de ejecucién inmediata y entrara en vigencia
a partir de la fecha.

Dado en la Ciudad de Tegucigalpa, M.D.C., a los diecisiete/(1 7) dias del mes de
enero’del afio dos mil diecinueve. /

COMUNIQUESE. / p—

REINALIDO ANTONIO SA
Secretario d

| P
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—_ ACTA DE RECEPCION DE BENEFICIO lo== i 0l
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TP BE [ _qui T h il
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L NOMBRE COMPLETO: Leski Claribel Sota Zapata ASQCIACIOR DE DESARROLLD ANGELES DE ?ODER
NQ 0E IDENTIDAD 0501-1088-22827 CONVENIO N 100-SEDIS-2018
CODIGO. 2507 TECNICO RESFONSABLE: ing. Rony Borjas i
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ACTA DE COMPROMISODEL BENEFICIARIO PROYECTO ESPECIES MENORES Y LA SECRETARIA DE
DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

YO

Con numero de Identidad y vecino de este domicilio

Me comprometo a DAR EL MANEJO ADECUADO A LOS

ANIMALES QUE HE RECIBIDO, del Proyecto Especies Menores como un pie de cria PROGRAMA VIDA
MEJOR los cuales los mantendré para la reproduccion sostenible, ademas me responsabilizo a realizar el
proceso de PASE DE CADENA, que consiste en transferir a otra familia el beneficio lo cual es potestad

exclusiva de la Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social su focalizacidn y entrega del mismo.

Proceso del Pase de Cadena debera hacerse bajo las mismas condiciones en que fue recibido los animales

como ser cantidad, edad, genética o raza. En el caso de ave ponedora deberan entregar 14 gallinas y 1 gallo
(15 aves) de 18 semanas, genética o raza hy line Brown roja y en el caso de Cerdos para carne se debera

entregar una cerda de 6 meses de edad, genética o raza Landrace o yorkshire.

El Pase de cadena debera ser entregado una vez que se haya dado el primer ciclo reproductivo segun la

especie

ESPECIES CERDOS '____J GALLINAS ___

Firma el Acta de Compromiso entre el Beneficiario y la Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social

Lugar y fecha

BENEFICIARIO REPRESENTANTE DIRECCION DESARROLLO

PROYECTOS PRODUCTIVO

G
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