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15 DE MARZO DEL 2019

REMISION DE MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Tengo a bien dirigirme a usted, muy respetuosamente para remitir el Manual de Proceso y
Procedimientos de la Direccién de “Prevencién de Embarazos en Adolescentes”.

Sin més que agregar me suscribo de usted;

Atentamente;

CC: Archivo
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REPUBLICA DE [ TONDURAS

ACTA DE APROBACION

Yo como encargado de la Direccion de Prevencion de Embarazos en Adolescentes
perteneciente a la Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social (SEDIS), por la presente
declaro haber participado en Ia revisién del “Manual de procesos y procedimientos”

Version/2019, en mi condicién de autoridad competente.

Por lo tanto habiendo cumplido satisfactoriamente todos los lineamientos establecidos en
la guia técnica para la elaboracion de Manuales 2019 proporcionada por ONADICI,
manifestamos estar de acuerdo con el texto originado en este Manual de Procesos y
Procedimientos y recomendamos su aprobacion forma por la Mdéxima Autoridad

Ejecutiva.

Tegucigalpa, M. D. C, 15 de Abril del 2019.

DRA. MIRIAN LUCILA BAR
Director de Prevencion de Embarazos en Adolescentes
SEDIS

Sub Secretarfa de Integracion Social, Edificio Los Halcones, Boulevard Kuwait, contiguo a la
Guardia de Honor Presidencial, Tel: (504) 2239-6909, www. desarvollosocial cob.hn
Tegucigalpa, Honduras, Centroamérica
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PRESENTACION

Los procesos y los procedimientos de gestidon, conforman uno de los elementos principales
del Sistema de Control interno; por lo cual, deben ser plasmados en manuales practicos que
sirvan como mecanismo de consulta permanente, por parte de todos los funcionarios y
empleados de Ia Institucion, permitiéndoles un mayor desarrollo en la bisqueda del Control

Interno.

Teniendo en cuenta lo anteriar, La Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Cantrol Interno
a formulado la presente “Guia Técnica”, para apoyar a las unidades administrativas en la
formulacion de su manual de Procedimientos, la cual integra los diferentes elementos,
criterios y métodos sugeridos e incluye la informacion basica que el personal responsable

necesita para la elaboracién de manuales de procedimientos.

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

procedimientos, se encuentra integrada de manera logica y secuencial.
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. Introduccion
El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que bajo
cualquier modalidad, se encuentren vinculadas a la Secretaria de Desarrollo e
Inclusidn Social 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 consecucion de las metas de desempeiio 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 ademds, diagramas de flujo, que expresan
graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias
administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacién
de cada cual.
Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el
personal profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo
establecido implicara responsabilidad personal y profesional.




il. Antecedentes
Direccién de Prevencidon de Embarazo en Adolescentes

En el afio 2014 el Gobierno de la Republica dio inicio a la conformacién una
comisién técnica integrada por varias Secretarias de Estado y agentes
cooperantes, que permitiera dar paso a la construcciéon de un instrumento que
permitiera consolidar todas aquellas acciones con miras a prevenir el embarazo
adolescente.

Es asi que en noviembre del aifio 2014 el Presidente de Honduras Juan Orlando
Hernandez Alvarado y la Primera Dama Ana Garcia de Hernandez, socializan y
hacen publico el instrumento Plan Multisectorial de Prevencién del Embarazo
Adolescente; documento que enmarca acciones tendientes a desarrollar,
formular e implementar dicho documento con un periodo de vigencia 2014-2019,
con el apoyo de varias dependencias del Poder Ejecutivo y actores de la sociedad
civil organizada; en colaboracion técnica con las agencias de cooperacién
internacional.

En su formulacién participaron representantes de diversas Organizaciones
Gubernamentales, Organizaciones No Gubernamentales y Agencias de
Cooperacion, estableciéendose un trabajo y esfuerzo colaborativo vy
corresponsabilidad.

Durante los afios 2014-2016 la implementacidn del Plan Multisectorial se realizd
a través de fondos INVEST-HONDURAS y UNFPA, donde se logré inaugurar varias
clinicas de atencién adolescente, realizacién de ferias integrales de la salud, entre
otras actividades.

Como parte de ese compromiso estatal en el 2019 se asignaron fondos por la
cantidad de once millones seiscientos mil de lempiras (Lps. 11, 600,000.00) que
estan siendo ejecutados a través de la Secretaria de Desarrolio e Inclusidn Social,
para ampliar mucho la intervencién en tematica de prevencién de embarazo
adolecente y poder llegar a mas jévenes con estas acciones y que se vean como
agentes de cambio para su comunidad, municipio, departamento y por ende del

Pais.



. Obijetivo del Manual

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

actividades de la Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social.



Iv. 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 bdsqueda de

alternativas que mejoren la satisfaccién de los usuarios.
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Descripcidon del Proceso:

Proceso de Implementacion de la Estrategia de Prevencién de Embarazo en Adolescentes

El proceso para desarrollar las actividades y/o tareas del Programa de Prevencién de
embarazo en adolescentes PEA inicia con la firma del convenio entre la Fundacién Opalo y la
maxima autoridad de la institucion SEDIS, dicho convenio viene acompafiado de la
propuesta de trabajo para la realizacion del mismo el cual es remitido a la Direccién de PEA

para asi establecer los lineamientos a seguir para la planificacion y ejecucion del Programa

Las actividades y/o tareas para llevar a cabo el cumplimiento del Convenio inician con la
elaboracion del calendario de los talleres y las ferias integrales, que posteriormente es
remitido a la Maxima autoridad para su aprobacién, culminando dichas acciones se socializa
con la fundacién ejecutora del proyecto para dar iniclo a la realizacién de las dos principales
actividades a realizar; Ejecucion de ferias integrales y talleres didacticos, que son llevados a
cabo por el personal Técnico del Programa PEA y el despacho de la primera Dama, una vez
finalizado el desarrollo de las actividades el enlace Técnico del PEA procede a elaborar el
informe de ejecucién y liquidacidon para su posterior revision, validacion y entrega a la

Maxima autoridad de la SEDIS.




Etapas del

Cuadro de Descripcién del Procesos

No Entradas pr Actividad Insumo Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.1La Direcciotn recibe la
Propuesta y convenio
autorizado.
1.2 La Direccion de PEA .
realiza calendario y lo 12 ?/:'r:gt?é (SaI)ESIESA SEDIS,
remite a las MAE para su | Recurso Humano y 2 n ’ 3. Gerencia : Convenio, Despacho de
aprobacién. Recurso Financiero semanas - ” Calendario, la Primera
1.3 La Direccion de PEA Administrativa y Dama.
una vez aprobado el
calendario procede a la
socializacién con las partes
interesadas.
2.1 El directorde PEA
remite calendario a la Recurso 1. Director y
. fundacion para que realice Humano, personal técnico de Ferias Fundacion,
Convenio las acciones pertinentes Recurso 1 mes PEA. 2. Despacho | Integrales, | Despachode
firmado. para la realizacién de fas Leglstico, de la Primera Talleres la Primera
propuesta actividades. 2.2 Ejecucién Recurso Dama. 3. Didécticos. Dama.
aprobada, de las Ferias Integrales y Tecnolégico. Fundacion.
L'”egg'::ntos Planificacién, | Talleres Didacticos PEA.
. Ejecucién,
1 Méx_lmas Seguimiento
Autoridades Liquidacié .
Ejecutivas, | Y -quidacion 3.1 Registro de los
Solicitudes participantes de las Feria Recurso
de Despacho Integrales y Talleres Humano, 1.Personal Técnico Listado de
Gl Didacticos PEA en las Recurso 2 semanas PEA Participantes |  SEDI0
Dama diferentes plataformas de Tecnolbgico.
control y Seguimiento.
4.1 El enlace técnico de Ia Jﬁfa”rggz‘a"g';
dlrchIQn de P.EA precede a Recurso Humano realizar las .
realizar el informe de g Informe de Ministro de
ejecucion y liquidacion de y Recurso 1mes actividades. 2. | ‘i iqacien | SEDIS
. Tecnolégico. Personal Técnico
la fundacién. 5.2 El cual es de Ia Direccion de
remitido a la Maxima
PEA.
" 8
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Descripcidn del proceso vy procedimiento:

Planificacidn de Ferias Integrales

Objetivo del Proceso:

Es crear un espacio multisectorial en los centros educativos publicos de mayor poblacidn, con
la finalidad de educar a jovenes en diversos temas sobre educacién sexual.

Justificacidn/ Razén de Ser

¢Qué se hace? LEn qué funcién o ¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? |
campo de especialidad
se hace? ,
Planificar las Ferias En los CEB de los Con la finalidad de Jovenes Adolescentes y :
Integrales departamento focalizados | educar a jovenes padres de familia
sobre diferentes temas [
de educacién sexual

Alcance:

Todos los jévenes de los centros basicos en el rango de edad 10 a 18 afios, madres y padres de
jovenes adolescentes.

Personal que Interviene:

e Fundacidn encargada de las intervenciones del Programa de Prevencion de Embarazo en
Adolescentes.

e Director y Técnicos del Programa PEA SEDIS.
» Despacho de la Primera Dama.

e Jovenes del Centro Educativo.

Procedimiento:

PLANIFICACION DE FERIAS INTEGRALES:

s Se identifica el centro educativo donde se va a realizar la feria y se hace una visita,
en donde se busca al director del Instituto y se le solicita autorizacidn y se le pide
que muestre el lugar donde se podria realizar la feria.

e Después de conocer el lugar, se identifican las necesidades para el montaje de las
ferias {sillas, carpas, tamafio de Ilas pantallas, identificacion de los posibles
lugares donde podrian estar ubicados los juegos ludicos.

e Se elabora el memorandum, solicitando los insumos para el desarrollo de la feria.




COORDINACION CON LOS ACTORES CLAVE PARA EL DESARROLLO DE LAS FERIAS:
Este paso lo desarrolia la Fundacidn encargada de manejar los fondos del
fideicomiso del Programa de Prevencion de Embarazos en adolescentes.

COORDINACION CON LOS PROVEEDORES DE SERVICIOS:
Este paso lo desarrolla la Fundacién encargada de manejar los fondos del
fideicomiso del Programa de Prevencion de Embarazos en adolescentes.

MONTAIJE Y DESARROLLO DE FERIAS:

El montaje del evento lo desarrollan los proveedores contratados por la Fundacion.
Para el desarrollo de la feria previamente se desarrolla la agenda del evento las cual
contiene lo siguientes puntos:

1. Presentacién del Programa PEA parte del personal de Casa Presidencial.

2. Oracidn.

3. Palabras de bienvenida o apertura del acto, por el director o representante del
instituto.

4. Presentacion oficial del personal que participara en la feria. (Instituciones
gubernamentales que apoyan el tema)

5. Presentacion del video “Amor a Presion”. Se realiza el analisis del video, se
hacen preguntas, comentarios y conclusiones, (Se entregan premios por responder
preguntas de forma correcta respecto a la temadtica).

6. Se realiza el juego de la ruleta que contiene preguntas que forman parte
de la metodologia del tema de prevencién de embarazos en adolescentes. (Se
entregan premios por contestar las preguntas de forma correcta).

7. Se realiza una pequeiia charla sobre el tema, el cual puede incluir diversos
contenidos relacionados a la prevencién del embarazo en adolescentes.

8. Se escoge entre los siguientes juegos, uno mas para desarrollar (Baile,
Trecillo o la maquina del sonido, todos enfocados en el tema de prevencion de
embarazos en adolescentes).

9. Se hace el cierre respectivo de la jornada.

10
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INFORME DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS:
Se presenta un corto informe de las actividades desarrolladas conteniendo:

Fecha.

Lugar.

. Nombre Del Centro Educativo.
Nidmero de participantes.
Objetivo.

Actividades desarrolladas.
Fotografias.

Listados SACE.

O N s W R
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Il. Talleres Didacticos

05

Descripcidn del proceso y procedimiento:

Planificacion de Intervenciones en los Centros Educativos

Objetivo del Proceso:

Reducir la tasa de fecundidad especifica en los adolescentes por medio de
capacitaciones sobre educacion sexual.

Justificacién/ Razdén de Ser

iQué se hace?

¢En qué funcion o
campo de especialidad
se hace?

¢Para qué se hace?

JPara quién se hace?

Planificar Intervenciones
en los Centros

En los CEB de los
departamento focalizados

Postergar el inicio de
las relaciones y

Para adolescentes de 10

a 18 afios que asisten a

Educativos. embarazo en la clases en los CEB |
adolescencia. Focalizados y I
promofores |
comunitarios. |
Alcance:

Todos los jovenes de los centros basicos en el rango de edad 10 a 18 afios, promotores

comunitarios.

Personal gue Interviene:

Embarazo en Adolescentes.

e Director y Técnicos del Programa PEA SEDIS.

e Despacho de la Primera Dama.

e Jovenes del Centro Educativo.

e Promotores Comunitarios.

Fundacidn encargada de las intervenciones del Programa de Prevencién de



Procedimiento:

PLANIFICACION DE INTERVENCIONES EN LOS CENTROS EDUCATIVOS

VISITA AL CENTRO EDUCATIVO PARA COORDINAR ACCIONES:

Identificacion de los principales centros educativos de educacion basica y media
que se encuentran en la zona a intervenir.

Se realiza la visita al centro educativo donde los promotores solicitan autorizacion
para hacer una presentacién del programa y con esto poder gestionar el permiso a la

institucidon educativa.

PROGRAMACION DE CHARLAS EN LOS CENTROS:

Se presenta un plan de accién de acuerdo al niumero de estudiantes del centro
educativo, para impartir la metodologia de “El desafio de Sofiar mi Vida y Resoluciéon
de Conflictos”

DESARROLLO DE CHARLAS EN LOS CENTROS:

Los promotores se presentan a las aulas de clases, para desarrollar la metodologia y
se le entregan los manuales respectivos a cada estudiante. El lienado de los mismos

se realiza de forma dirigida, siendo el promotor un facilitador del proceso.

SEGUIMIENTO A LOS JOVENES INTERVENIDOS:
Se re direccionan los casos de algunos jovenes de acuerdo a sus necesidades

{Ciudad Mujer o Programa Nacional de Prevencién).

INFORME DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Los promotores envian via correo electrénico, cada viernes, un informe individual de
actividades desarrolladas durante la semana, en donde exponen las actividades y
logros obtenidos. Ademas el mismo se hace acompaiiar de un listado del Sistema de
Administracién de Centros Educativos (SACE) y de una hoja de control de asistencia,

firmada y sellada por el director o consejero del centro educativo.
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GLOSARIO DE TERMINOS:

Adolescencia: la adolescencia es el periodo de la vida posterior a la nifiez y anterior
a la adultez. Transcurre desde que aparecen los primeros indicios de la pubertad,
entre los 10 y 12 afios, hasta el desarrolio completo del cuerpo y el comienzo de ia

edad adulta, entre los 19 y 20 afios aproximadamente.

Capacitacion: se denomina la accidon y efecto de capacitar a alguien. Capacitar,
como tal, designa la accién de proporcionarle a una persona nuevos conocimientos

y herramientas para que desarrolle al maximo.

Embarazo: es el estado de la mujer en gestacion. Embarazo deriva del leonés o

portugués embaracar que se refiere a un corddn o lazo.

Feria: es un evento econdmico, social o cultural que puede estar establecido o ser
temporal, y que puede tener lugar en sede fija o desarrollarse de forma
ambulante. Las ferias suelen estar dedicadas a un tema especifico o tener un

propdsito comun.

Joven: El concepto dejoven proviene del vocablo latino iuvénis. Se califica
como joven al individuo que esta atravesando la juventud: la etapa de la vida que

antecede a la madurez.

Multisectorial: Que afecta a diversos sectores.

Prevencioén: significa accion y efecto de prevenir. Se refiere a la preparacién con la
que se busca evitar, de manera anticipada, un riesgo, un evento desfavorable o un

acontecimiento dafoso.
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Recurso Humano: se le llama al conjunto de los empleados o colaboradores de

una organizacion, sector econdmico o de una economia completa.

Recurso Financieros: son los activos que tienen algin grado de liquidez. El dinero
en efectivo, los créditos, los depdsitos en entidades financieras, las divisas y las

tenencias de acciones y bonos forman parte de los recursos financieros.

Recurso tecnolégico: es un medio que se vale de la tecnologia para cumplir con su

propdsito.

Talleres: En el campo de la educacidn, se habla de talleres para referirse a una
cierta metodologia de ensefianza que combina la teoria y la practica. Los talleres
permiten el desarrollo de investigaciones y el trabajo en equipo. Algunos son
permanentes dentro de un cierto nivel educativo mientras que otros pueden durar

uno o varios dias y no estar vinculados a un sistema especifico.
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