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Introduccion

El Manual contiene la descripcién de procesos, procedimientos y actividades que
deben seguirse en la realizacién de las funciones de cada unidad de la Direccion
de Promocién y Humano (DPDH). La misma estd conformada por las unidades
siguientes: a) Formacién y Capacitacion: b) Unidad de Consulta y Atencién al
Participante; c) Estructura de Gestores Sociales: d) Gestién Social y Atencion Plan
de Pueblos Indigenas y Afro-hondurefios (PPIAH).

El presente instrumento facilitara el control interno y sera una herramienta de
apoyo en los procesos de induccién y entrenamiento al personal, asi mismo,
permitira uniformar y vigilar las actividades y rutinas de trabajo. Ademas de
evaluar y tomar en cuenta los posibles riesgos. Las medidas de control de los
mismos y la coordinacién de las actividades evitando duplicidades.

En la elaboracién del documento se identificaron las primordiales actividades para
actuar con mayor eficiencia y eficacia en la supervision, ejecucion y control en el
desarrollo de cada una de ellas, ya que permite tener los procesos vy
procedimientos definidos y autorizados.

Antecedentes

El Gobierno de Honduras viene trabajando en la reduccion de la pobreza en el
pais, a través de la politica de Proteccion Social mediante la articulacion de
diferentes estrategias y con el apoyo de organismos multilaterales cuyo objetivo es
apoyar al desarrollo del capital humano a través de una intervencion integral de
alivio a las familias en extrema pobreza, ademas del mejoramiento del servicio a la
salud, educacién y nutricion en los municipios mas pobres de Honduras.

En ese sentido, La Secretaria de Desarroilo e Inclusién Social a través de la Sub-
Secretaria de Integracién Social crea la Direccién de Promocion y Desarrolio
Humano bajo el ACUERDO MINISTERIAL Numero 072-SEDIS-2015 publicado
en la Gaceta el 19 de Mayo 2015, basado en la Estrategia Vida Mejor (EVM), del
Gobierno de Honduras en su Gestion 2014-2017, impulsando el Programa
Presidencial Bono Vida Mejor. ~

La Direccion de Promocién y Desarrollo Humano es la responsable de brindar la
formacién y capacitacién al personal técnico de la SSIS, cubriendo los diferentes
componentes que forman parte de la EVM, estableciendo canales de
comunicacion con los gestores sociales por medio de mecanismos y procesos de
coordinacion y articulacion de manera intersectorial e interinstitucional a nivel
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territorial. Atender gestion de quejas, denuncias y reclamos por parte de los
beneficiarios de los distintos programas de la SEDIS/SSIS. En esta perspectiva, la
DPDH ha considerado desde su inici6 y de manera transversal las variables de
Género y Etnicidad en todos sus procesos. En consiguiente crea el Plan para
Pueblos Indigenas y Afro hondurefios (PPIAH) y Estrategia Diferenciada
Gracias a Dios e Islas de la Bahia.

Segun lineamientos del Reglamento Operativo del programa Bono Vida Mejor en
su Art. 41, el presente documento es la actualizacion del PPIAH original que fue
aprobado por el Gobierno de Honduras y el Banco Mundial en Mayo del 2010,
revisado y actualizado en el afio 2014 y en diciembre del 2014. En Honduras, con
una poblacion de ocho millones de habitantes en donde cohabitan siete pueblos
Indigenas y dos Afro Hondurefios, Miskitu, Tawahka, Negros de habia Inglesa,
Garifunas, Maya Chorti, Lencas, Tolupanes, Nahuas, Pech.

La Secretarias de Desarrollo e Inclusién Social (SEDIS), por medio de la Sub
Secretaria de Integracion Social (SSIS) incorporo el Plan para Pueblos Indigenas
y Afro-Hondurefios para (PPIAH) para el Bono Vida Mejor en la Unidad de
Asistencia Técnica (UAT) para el afio se integra a la Direccién de Promocion y
Desarrollo Humano con un equipo de Gestién Social y PPIAH, realizando en el
periodo 2015 al 2018, el Mapeo completo de las comunidades Indigenas y Afro
Hondurefios a nivel de departamento, municipio, aldeas, caserios y Poblacion,
reuniones de Socializaciéon de los procesos contemplados en el PPIAH con los
lideres en sus territorios.

Objetivo General

Proporcionar una informacion detallada y ordenada, que contenga todas las
instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones, sistemas
y procedimientos de las distintas actividades que se realizan en la Direccién de
Desarrollo y Promocién Humano.

Objetivo Especificos

1. Facilitar las labores de auditoria, evaluacion y control interno.

2. Queda registrada la informacién basica del funcionamiento de las unidades.

3. Conocer el funcionamiento interno por lo que concierne a descripcién de
funciones, requerimientos, necesidades, riesgos y a los puestos
responsables de su ejecucion.

4. Uniformar y controlar el cumplimiento de las actividades de trabajo.

5. Coordinar de actividades y evitar duplicidades.

6. Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.
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Mision

Establecer los procedimientos que permitan reducir y optimizar los tiempos de
trabajo con el fin de obtener un eficiente uso de los recursos financieros, humanos,
materiales y técnicos de la Direccion de Promocién y Desarrollo Humano.

Visién

Ser un apoyo para la operatividad de todas las Unidades que conforma la

Direccion de Promocién y Desarrollo Humano, mejorando los procesos y
estrategias por medio del conocimiento de cada actividad que se realiza.

Justificacion del Manual

El presente manual de procesos permite conocer el funcionamiento interno por lo
que respecta a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion, ayudan en la induccién del puesto y al
adiestramiento y capacitaciéon del personal ya que describen en forma detallada
las actividades de cada puesto. Asi mismo establece un sistema de informacién o
bien modificar el ya existente, ayuda a la coordinacién de actividades y evitar
duplicidades.

Estructura Organizativa

DRI 3R I

R ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL AL U LR IANA Dt

<
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SEDISUb Sk TR e Desagregar Menor de Edad en el Nicleo del Hogar

INTEGRACION SOCIAL IOficina Central

Objetivo:
|dentificar, recabar, enviar documentacién y dar seguimiento a la gestiéon de
desagregar menor de edad por el titular del BVM en el sistema que corresponda.

Alcance:

Presentar solicitud de desagregar menor de edad y dar seguimiento a la misma
para dar respuesta al participante que lo solicita.

Personal que interviene:

Oficial de atencion al participante

Auxiliar de atencion al Participante
Participante del Bono Vida Mejor

Jefe de Consulta y Atencion al Participante.
Unidad de Archivo y Actualizacion

Unidad de Corresponsabilidad

ok wN=
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Cuadro del Proceso de Descripcion del Proceso

ETAPAS DEL
IDAD IEMP RESPONSABLE PRODUCTO ENVIA A:
H PROCESO m ACTIIDA

1. Revisar si la persona
que solicita la

T 1. Oficial de 1. Comprobacion
., 1. Tarjeta de Identidad del titular 28' <8 o atencidn al en el sistema MAP
Presentacion del desagregacion es la . my e
o . . 10 participante o o CENISS si el titular
1 participante a titular de! nicleo . o 1. UCAP
- minutos Auxiliar de y el menor forman
UCAP familiar 5, ;
= = atencién al parte del ntcleo
. - .. 2. Verificar si el menor N .,
2. Partida de nacimiento del nifio Participante familiar.
ue va agregar o desagregar RGO 5 Q]
q &=t e hucleo familiar.
1. Entrega de -
.g : ! 1. Oficial de
P . fotocopia de identidad .
Recencién de 1. Comprobacién en el sistema del titular atencién al
P MAP/ CENISS si el titular y el - 2 participante o 1. Documentacion
2 documentos . 2. Fotocopia de . - . ] 1. UCAP
menor forman parte del nucleo 3 o= minutos Auxiliar de lista para ingresar.
soportes - partida de nacimiento o
familiar. atencién al
del menor que se va .
Participante
agregar o desagregar
1. Impresién de
formato de
agregacion
disairegaci&(l')n 1. Oficial de
Ingreso de R — sglicitud atencién al 1. Solicitud
3 solicitud de 1. Documentacidn lista para d.e agre - A 10 participante o ingresada a los 1.SIGo
agregar o ingresar eree minutos Auxiliar de sistemas MAP o CENISS
desagregar menor. ”
desagregar menor atencion al CENISS.

3. Adjunta formato de
agregacion o
desagregacién a la
documentacidn del

Participante
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participante.
4. Escaneo de
documentacidn
1. Elaboracién de
1. Solicitud ingresada a los memorandum de
sistemas MAP o CENISS. entrega de
documentacion.
Iy 1. Unidad de
Envio de 2. Adjunta la , 1. Jefatura de 1. Documentacion )
» i 2 dias e A Archivo y
documentacién documentacién del UCAP fisica enviada. L)
. 3 Actualizacién
2. Documentacidn lista para participante.
ingresar. 3. Copiadela
documentacion
entregada
Archivo de o, . . L el d?, 1. Jefatura de 1. Documentacion
o 1. Documentacidn fisica enviada. documentacién 1 hora i 1.UCAP
documentacion UCAP Archivada
entregada
Recepu.c'm g i, e e b Al Ee 1. Resolucion recibida 1 1. Respuesta de la
resolucién de la .o . - 1. UCAP il 1. UCAP
solicitud 2. Documentacion fisica enviada. sobre lo solicitado semana solicitud
1. Participante
=y 1. Respuesta de la informado sobre el
Comunicacion de - . . ; .
T, - solicitud mediantevia 5 proceso de Fin de
resolucion a 1. Respuesta de la solicitud ol . 1.UCAP W
telefdnica o minutos Agregacion o Proceso

participantes

presencial.

desagregacion de
Menor
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sm:-sus:cm:m = Desagregar Menor de Edad en el Nucleo del Hogar

INTEGRACION SOCIAL /oﬁcina Regional

Objetivo:
Identificar, recabar, enviar documentacion y dar seguimiento a la gestion de
desagregar menor de edad por el titular del BVM en el sistema que corresponda.

Alcance:

Presentar solicitud de desagregar menor de edad y dar seguimiento a la misma
para dar respuesta al participante que lo solicita.

Personal que interviene:

Oficial de atencion al participante

Auxiliar de atencion al Participante
Participante del Bono Vida Mejor

Jefe de Consulta y Atencion al Participante.
Unidad de Archivo y Actualizacion

Unidad de Corresponsabilidad

SohwN=




R 2 O
TAIA DE DESARKOL L0
NUTUSION SOCTAL

SECRE
i CHOTAL

Pdgina |12

Cuadro del Proceso de Descripcién del Proceso

ETAPAS DEL
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE | PRODUCTO ENVIA A:
1.

] . 1. Revisar si la persona que solicita la
1. Tarjeta de Identidad p q

deltitular agregacion o desagregacion es la titular Comprobacion
= del nucleo familiar bl en el sistema
Presentacion del 1. Oficial de
= I 10 > MAP o CENISS
1 participante a 2. Partida de b atencion al i 1. UCAP
N = - b minutos i si el titular y el
OAP nacimiento del nifio 2. Verificar si el menor pertenece o no al participante
. - menor forman
que va agregar o nucleo familiar.
parte del
desagregar

nacleo familiar.

1. Comprobacion.en el 1. Entrega de fotocopia de identidad del

. ; i - 1.
Recepcion de sistema MAP/ CENISS AL 1. Oficial de 5
i , 2 iy Documentacién
2 documentos si el titular y el menor N } oy . atencion al 1. UCAP
2. Fotocopia de partida de nacimiento del minutos ] lista para
soportes forman  parte  del participante |
p e menor que se va agregar o desagregar ingresar.,
nucleo familiar.
1. Impresién de formato de agregacién y
| q desagregacion.
ngreso e — -
2. Ingreso de solicitud de agregar o 1. Solicitud
solicitud de 1. Documentacién lista 1. Oficial .
3 a rle ar s araoin rrr;zsr.a:r aCSistema desaglesanmenor 1o atenc::écrlla dj MECERE EHERND L Sg
dgesagre o IT/IAP/CENISS 3. Adjunta formato de agregacién o minutos e sistemas MAP CENISS
sreg desagregacion a la documentacién del P pan o CENISS.
menor =)
participante.
4. Escaneo de documentacidn
1. Solicitud ingresada a . .
, 1. Elaboracién de memorindum de
, los sistemas MAP o ¥ 1.
Envio de entrega de documentacion, ) 1. Jefatura de s
4 documentacion CENISS. 2 dias UCAP Documentacién 1.UCAP
2. Documentacion lista 2. Adjunta |a documentaciéon  del fisica enviada.

paraingresar. participante.
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Oficina Regional OAP

Proceso de Agregacion o Desagregacion
e menor (Presencial).
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MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Institucion : Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social/Sub
Secretaria de Integracién Social

Objetivo: Identificar, recabar, enviar documentacién y dar
seguimiento a la gestion de desagregar menor de edad por el
Proceso: Desagregar Menor de titular del BVM en el sistema que corresponda.

Edad en el Nicleo de
Hogar

Direccidn: Direccion de Promocién y Desarrollo Humano

Fecha: 14 de marzo del 2019

Responsable: UCAP / OAP

L . Por desconocimiento de la - .
Presentacidn del Participante a L . Utilizar al Gestor Social como
1 ubicacidn de la Oficina de .. 1
UCAP ., - canal de Informacion
Atencidn al Participante
- - Informar al Participante acerca
2 Recepcién de Documentos Soporte | Documentacién Incompleta 3 2 ., . 2
de la documentacién requerida
3 Ingreso de solicitud de Desagregar | Que el menor no pertenezca 5 3 Revision en el Sistema CENISS /
menor al nucleo familiar MAP
4 Envio y Recepcidn de Que la documentacién no sea| 3 2 Mantener comunicacion de




R 2 2
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T INCLUSON SOCIAL

Documentacion soporte

enviada o recepcionada a
tiempo

Archivo de Documentacidn

Deterioro de la informacién

Recepcién de resolucion de la
solicitud

Tiempo de respuesta tardia

recepcidn y envio de
documentos

Digitalizacién de la
Documentacién

Seguimiento de la resolucién

Pagina |16

Medio

Comunicacién de resolucidn a
participantes

La no localizacién del
Participante

Mantener la informacion de
localizacidn del Participante
(digital, Fisico)

Bajo




R 26 3

SECRETARIA DE DESARROILOY
FINCLUNON MOUTAL
LIRS DE LA

REOURIEA DE NI s Pa g ina | 17

FY. Manual de Procesos y Procedimientos

o, Direccién de Promocion y Desarrollo Humano
e GOBERNG B 1 Unidad de Consulta y Atencién a Participantes (UCAP) MPP-DPDH-2019
2 :_'q,:m*m o | Verificacién y Seguimiento de Corresponsabilidad

INTEGRACION SOCIAL

en Salud y Educacién/ Oficina Central

Objetivo:

Identificar, recabar, enviar documentacién y dar seguimiento a la gestion de la
solicitud para verificacion de la corresponsabilidad de salud y educacion requerida
por el titular del PBVM en el sistema que corresponda.

Alcance:

Presentar solicitud de verificacion de corresponsabilidad de Salud y Educacion;
dar seguimiento a la misma para dar respuesta al participante que lo solicita.

Personal que Interviene:
1. Oficial de atencion al participante
2. Participante del Bono Vida Mejor
3. Jefe de Consulta y Atencion al Participante.
4. Unidad de Corresponsabilidad.
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Cuadro del Proceso de Descripcion del Proceso

ETAPAS DEL
D TIEMP RESPONSABLE PRODUCTO ENVIA A:
H PROCESO m e e a4 -—

1. Tarjeta de
Identidad del
participante.

1 Presentacion del
participante a UCAP

1. Comprobacion en
el sistema MAP o

Recepcion de CENISS si es titular.
2 documentos 2. Comprobacidn si el
soportes participante a

cumplido con

corresponsabilidades.

1. Verificacidon de
las
corresponsabilidades
en el sistema.

1. Entrega de
fotocopia de
identidad del titular.
2. Entrega de
fotocopia de partidas
de nacimiento de los
menores de edad.

3. Entrega de
constancias de
matriculas de los
menores de edad
(corresponsabilidad
es Educacion).

4. Copia del LINVI (Si
la corresponsabilidad
es Salud).

5
minutos

5
minutos

1. Comprobacion en

1. Oficial de .

ate?nl:;?n al el sistema MAP o
T CENISS si es titular.

Zuxilia': de 2. Comprobacidn si el

atencion al participante a

iy cumplido con las
Participante e

1. Oficial de
atencion al
participantes o 1. Documentacién
Auxiliar de lista para ingresar.
atencidn al

Participante

corresponsabilidades.

Padgina |18

1. UCAP

1. UCAP
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AL

Ingreso de solicitud
3 para verificacion de
corresponsabilidades

Envio de
4 documentacién en
fisico

Archivo de
documentacién

077

1. Documentacion
lista para ingresar.

1. Solicitud ingresada
a los sistemas MAP o
CENISS.

Documentacion lista

para ingresar.

1. Documentacién
fisica enviada.

1. Impresion de
formato para
seguimiento de
corresponsabilidades.
2. Ingreso de solicitud
de verificacién de
corresponsabilidades. 10
3. Adjunta formato de minutos
seguimiento de
corresponsabilidades
a la documentacién
del participante. 4.
Escaneo de
documentacién
1. Elaboracién de
memorandum de
entrega de
documentacién.
2. Adjuntala
documentacién del
participante.
3. Copiadela
documentacidn
entregada
1. Archivo de
documentacién
entregada.

2 dias

1 hora

1. Oficial de
atencion al
participantes o
Auxiliar de
atencién al
Participante

1. Jefatura de
UCAP

1. Jefatura de
UCAP

1. Solicitud ingresada
a los sistemas MAP o
CENISS.

1. Documentacién
fisica enviada.

1. Documentacién
Archivada

Pagina |19

1.5IG o CENISS

1. Unidad de
Corresponsabilidad
(TMC)

1.UCAP
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(? Manual de Procesos y Procedimientos —‘

fua:w Direccién de Promocién y Desarrollo Humano
rep SOBIERNG DE LA Unidad de Consulta y Atencién a Participantes (UCAP) MPP-DPDH-2019
e *_*—*—’_' —— Verificacion y Seguimiento de Corresponsabilidad

SEDIS-SUB SECRETARIA DE y g
INTEGRACION sOCIAL en Salud y Educacién/ Oficina Regional

Objetivo:
Identificar, recabar, enviar documentacion y dar seguimiento a la gestién de la solicitud para verificacion de Ia
corresponsabilidad de salud y educacion requerida por el titular del PBVM en el sistema que corresponda.

Alcance:

Presentar solicitud de verificacién de corresponsabilidad de Salud y Educacién: dar seguimiento a la misma para dar
respuesta al participante que lo solicita.

Personal que Interviene:
1. Oficial de atencion al participante
2. Participante del Bono Vida Mejor
3. Jefe de Consulta y Atencién al Participante.
4. Unidad de Corresponsabilidad.
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Cuadro del Proceso de Descripcién del Proceso

H ETAPAS DEL PROCESO INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE PRODUCTO ENVIA A:

1. Verificacion si
el participante ha 5
cumplido con las  minutos
corresponsabilidades.

1. Tarjeta de
Identidad del
participante.

Presentacion del
participante a OAP

1. Entrega de
fotocopia de
identidad del titular.
2. Entrega de
fotocopia de partidas
1. Comprobacién en de nacimiento de los
el sistema MAP o menores de edad.
CENISS si es titular. 3. Entrega de
L= 7 5
2. Comprobacién si constancias de
el participante a matriculas de los
cumplido con menores de edad
corresponsabilidades.  (corresponsabilidad
es Educacion).
4. Copia del LINVI
(Sila
corresponsabilidad es
Salud)

Recepcion de

documentos soportes minutos

1. Oficial de

participantes

1. Comprobacién en
el sistema MAP o
CENISS si es titular.
2. Comprobacion si
el participante a
cumplido con las

atencion al

corresponsabilidades.

1. Oficial de
atencion al
participantes

1. Documentacién
lista para ingresar.

Pdgina |22

1. UCAP

1. UCAP
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Ingreso de solicitud
de verificacion de
corresponsabilidades

Envio de
documentacion en
fisico

Recepcion de
resolucion de la
solicitud en fisico y
digital.

1AL

1. Documentacion
lista para ingresar.

1. Solicitud ingresada
a los sistemas MAP o
CENISS.

2. Documentacion
lista para ingresar.

1. Documentacion
fisica enviada.

1. Impresion de
formato para
verificacién de
corresponsabilidades.
2. Ingreso de
solicitud de
verificacion de
corresponsabilidades.
3. Adjunta formato
de verificacién de
corresponsabilidades
a la documentacion
del participante. 4.
Escaneo de
documentacién
1. Elaboracién de
memorandum de
entrega de
documentacion.
2. Adjunta la
documentacion del
participante.

3. Copiade la
documentacién
entregada

1. Oficial de
atencidn al

minutos . .
& participantes

1. Jefatura de

2 dias UCAP

1. Seguimiento y
resolucion de la
corresponsabilidad.

l

1. OAP
semana

1. Solicitud ingresada
a los sistemas MAP o
CENISS.

1. Documentacién

fisica enviada.

1. Respuesta de la
solicitud

Pagina |23

1. 8IG o

CENISS

1.UCAP

1.
Participante
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Oficina Principal UCAP

Proceso de Verificacién de Corresponsabilidad
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MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Institucidn : Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social/Sub

Secretaria de Integracidn Social
Objetivo: Identificar, recabar, enviar documentacién y dar seguimiento a la
gestion de la solicitud para verificacién de la corresponsabilidad de salud y

p ) Verificacién y Seguimiento de educacion requerida por el titular del PBVM en el sistema que corresponda.
roceso: Corresponsabilidad en Salud y

Educacién

Direccion: Direccion de Promocién y Desarrollo Humano

Fecha: 14 de marzo del 2019
Responsable: UCAP / OAP

. . Por desconocimiento de la . .
Presentacion del Participante a L - Utilizar al Gestor Social como canal de
ubicacién de la Oficina de 2 1 - 1
UCAP ., L Informacién
Atencion al Participante
Recepcion de Documentos L. Informar al Participante acerca de Ia .
P Documentacion Incompleta 3 2 6 p . 2 Bajo
Soporte documentacidn requerida
Ingreso de solicitud de Que en el sistema no se s b
P Solicitar la verificaci6n de la corresponsabilidad de
Verlflc.a-aon de comprylebe la 5 5 salud y educacién a la Unidad de Corresponsabilidad 3
Corresponsabilidad en Saludy | corresponsabilidad en salud ™C
Educacidn o educacion
L, ., Que la documentacién no L, .
Recepcién de Documentacion . . Mantener comunicacién de recepcion y =
sea enviada o recepcionada 3 2 6 , 2 Bajo
soporte . envio de documentos
a tiempo
Archivo de Documentacién Deterioro de la informacion 2 1 Digitalizacion de la Documentacién 1
Recepcidn de resolucion de la ) , -
P . Tiempo de respuesta tardia 4 2 8 Seguimiento de la resolucidn 3
solicitud
Comunicacidn de resolucion a La no localizacién del 2 5 | Mantener la informacién de localizacién del 3
e —— participantes Participante Participante (digital, Fisico)
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Manual de Procesos y Procedimientos

T Direccién de Promocién y Desarrollo Humano
rerdaicA br Honburas | Unidad de Consulta y Atencién a Participantes (UCAP) | MPP-DPDH-2019
" *_* o ' »
VIRTHGRACION SOCINL Proceso de Reactivacion del Hogar/Oficina Central
Objetivo:

Identificar, recabar, enviar documentacion y dar seguimiento a la gestion de la
solicitud para verificacion de la corresponsabilidad de educacién y salud, requerida
por el titular del PBVM en el sistema que corresponda.

Alcance:

Presentar solicitud de verificacion de corresponsabilidad de Educacién y Salud, asi
mismo dar seguimiento a la misma para dar respuesta al participante que lo
solicita para que pueda ser incorporado al proceso de pago.

Personal que Interviene:
1. Oficial de atencién al participante.
2. Participante del Bono Vida Mejor
3. Jefe de Consulta y Atencién al Participante.
4. Unidad de Corresponsabilidad.
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Cuadro del Proceso de Descripcién del Proceso

ETAPAS DEL
D IEMP RESP BL PRODUCTO NVIA A:

1. Comprobacién en
1. Verificar si la persona que el sistema MAP o

= . 1. Oficial de ; .
solicita reactivacion del hogar iy CENISS si es titular. 2.
Presentacion del es la titular. 2. Verificacion si atencloni Comprobacion si el
n 1. Tarjeta de Identidad o : 10 participantes o P o
1 participante a I el participante ha cumplido . ey participante a 1. UCAP
del participante. . minutos Auxiliar de )
UCAP con las corresponsabilidades. e heon | cumplido con

3. Verificacién de umbral de
pobreza

corresponsabilidades.
3. Comprobacidn de
umbral de pobreza.

Participante

1. Entrega de fotocopia de

1. Comprobacién en el identidad de los padres.

sistema MAP o CENISS si

. 2. Entrega de fotocopia de 1. Oficial de
es titular. 2. 1 i .
N, . partidas de nacimiento de atencién al
Recepcidn de Comprobacién si el g g ]
- E nacimiento de los menores de 5 participantes o 1. Documentacidn
2 documentos participante a cumplido . i : ) 1. UCAP
edad. minutos Auxiliar de lista para ingresar.
soportes con ; .,
N 3. Entrega de constancias de atencion al
corresponsabilidades. 3. ; =
.. matriculas de los menores de Participante
Comprobacién de edad

umbral de pobreza. 4. Copia del LINVI.
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1. Impresién de formato para
reactivacion de hogar,

1. Oficial d
2. Ingreso de solicitud de I‘?I? N
WElescde reactivacion IS 2l 1. Solicitud ingresada
solicitud de 1. Documentacion lista . ) 10 participantes o ! . 1.51G o
o g 3. Adjunta formato de ) s a los sistemas MAP o
reactivacion del paraingresar. -— minutos Auxiliar de CENISS
reactivacion del hogar ala o CENISS.
hogar e atencion al
documentacién del Participante
participante. 4. Escaneo de P
documentacion
1. Elaboracidn de
1. Solicitud ingresadaa  memorandum de entrega de
Envio de los sistemas MAP o documentacion. 2. 1. Jefatura de WD SRl e edn
4 documentacién  CENISS. 2.  Adjuntala documentacién del 2 dias ) o= 1 1.SIG
il o Th - UCAP fisica enviada.
en fisico Documentacidn lista participante.
para ingresar. 3. Copia de la documentacién
entregada
Archivo de 1. Documentacidn fisica 1. Archivo de documentacion 1. Jefatura de 1. Documentacion
N . 1 hora | 1.UCAP
documentacién enviada. entregada UCAP Archivada
Recepcion de 1. Documentacién
i ) Y ¥ 1. Respuesta de la
resolucion dela  Archivada. 2. 1. Seguimiento y resolucién de 1 1. UCAP licitud d bi 1. UCAP
solicitud en Documentacion fisica la corresponsabilidad. semana ’ P Eid g8 camii0 ’
fisico y digital. enviada.

de titular.
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Manual de Procesos y Procedimientos

Direccion de Promocion y Desarrollo Humano
Unidad de Consulta y Atencién a Participantes (UCAP)

SEDIS-SUB SECRETARIA DE
INTEGRACION SOCIAL

Proceso de Reactivacion del Hogar/Oficina
Regional

MPP-DPDH-2019

Objetivo:

Identificar, recabar, enviar documentacion y dar seguimiento a la gestién de la
solicitud para verificacion de la corresponsabilidad de educacién y salud, requerida
por el titular del PBVM en el sistema que corresponda.

Alcance:

Presentar solicitud de verificacion de corresponsabilidad de Educacion y Salud, asi
mismo dar seguimiento a la misma para dar respuesta al participante que lo
solicita para que pueda ser incorporado al proceso de pago.

Personal que Interviene:

hoON~

Oficial de atencién al participante.
Participante del Bono Vida Mejor

Jefe de Consulta y Atencién al Participante.
Unidad de Corresponsabilidad.
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Cuadro del Proceso de Descripcion del Proceso

ETAPAS DEL
n PROCESO m ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE PRODUCTO ENVIA A:

1. Verificar si la persona

que solicita reactivacion 1. Comprobacién en el
del hogar es la titular. sistema MAP o CENISS si es
Presefwt.acién del 1. Tarjeta de Identidad 2. Vgrjficacién si el ‘ 10 1. Ofif:i’al de titular.‘ 2 Comprobaciéhn si
1 participante a qelpartieipanie participante ha cumplido - atencion al el participante a cumplido 1. UCAP
UCAP con las participantes  con corresponsabilidades. 3.
corresponsabilidades. 3 Comprobacion de umbral de
Verificar el umbral de pobreza,
pobreza.

1. Entrega de fotocopia de
identidad de los padres.

2. Entrega de fotocopia de
partidas de nacimiento de

1. Comprobacion en el
sistema MAP o CENISS
si es titular. 2.

Recepcion de o
b Comprobacion si el

1. Oficial de

documentos byl . nacimiento de los menores 5 o 1. Documentacidn lista para
participante a cumplido A atencidn al j 1. UCAP
soportes en de edad. minutos - ingresar.
n con L participantes
fisico 3. Entrega de constancias

corresponsabilidades. 3.
Comprobacién de
umbral de pobreza.

de matriculas de los
menores de edad.
4. Copia del LINVI.
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1. Impresién de formato
para reactivacion de
hogar.
Ingreso de 2. Ingreso de solicitud de 1. Oficial de
solicitud de 1. Documentacion lista  reactivacin. 10 a';encién al 1. Solicitud ingresadaalos 1.SIG o
cambio de para ingresar. 3. Adjunta formato de minutos L sistemas MAP o CENISS. CENISS
. o - participantes
titular reactivacion del hogar a la
documentacién del
participante. 4. Escaneo
de documentacion.
1. Elaboracién de
1. Solicitud ingresada a meroranaum de entrega
; . de documentacién.
Envio de los sistemas MAP o . Wt
e 2. Adjunta la " 1. lefatura de 1. Documentacién fisica
4 documentacion CENISS. 2. - 2 dias ! 1.UCAP
e L documentacién del UCAP enviada.
fisica Documentacion lista i
ara ingresar partclpante,
P g i 3. Copiadela
documentacién entregada.
Recepcion de
resolucidndela 1. Documentacidn fisica 1. Resolucidn recibida 1 : 19
5 i - o 1. OAP 1. Respuesta de la solicitud .
solicitud en enviada. sobre lo solicitado semana Participante
fisico y digital.
Comunicacion 1. Res del . ici i
i6 A g R puesta : a . 5 1. Participante informado Fin de
6 de resolucién a o solicitud mediante via i 1.UCAP sobre el proceso de
solicitud minutos Proceso

participantes telefénica o presencial. reactivacion del hogar.
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MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Institucidn : Secretaria de Desarrollo e Inclusion
Social/Sub Secretaria de Integracién Social Obijetivo: Identificar, recabar, enviar documentacién y dar seguimiento a la
gestion de la solicitud para verificacién de la corresponsabilidad de
educacion y salud, requerida por el titular del PBVM en el sistema que

ireccién: Di i6 Pro ion y Desarrollo Humano
Direccién: Direccién de Promocion y I corresponda.

Proceso: s
Proceso de Reactivacion del Hogar

Fecha: 14 de marzo del 2019

Responsable: UCAP / OAP

L, Por desconocimiento de la ubicacién . .
Presentacion del - . Utilizar al Gestor Social como canal de
1 .. de la Oficina de Atencidn al 2 1 .
Participante a UCAP L Informacién
Participante
Recepcion de Documentos -, Informar al Participante acerca de | .
2 ecepcion ocumento Documentacion Incompleta 3 2 6 ° I .Ra ce. dela 2 Bajo
Soporte documentacién requerida
3 Ingreso de solicitud de Que el Hogar no sea elegible para el 3 3 9 Solicitar la verificacidén del Hogar a CENISS 3 Medio
Reactivacién del Hogar PBVM en el sistema / MAP
4 Recepcion de Que la documentacidn no sea enviada 3 5 6 Mantener comunicacion de recepciony 2 Baio
Documentacién soporte o recepcionada a tiempo envio de documentos )
5 | Archivo de Documentacién Deterioro de la informacién 2 1 Digitalizacién de la Documentacidn 1
Recepcion de resolucidn de ) , I -
6 . Tiempo de respuesta tardia 4 2 8 Seguimiento de la resolucion 3 Medio
la solicitud
T S
Comunicacidn de resolucién o | | i i6 izaci6 L
7 . La no localizacién del Participante 2 2 4 IJI Mantener Iaierformauc?n-de |OICE’1|IZEICI0I’1 3 ﬁa?t?} 2
a participantes [ | del Participante {digital, Fisico) ey
0 | ol 1 ey
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Manual de Procesos y Procedimientos

Direccién de Promocién y Desarrollo Humano
> Unidad de Consulta y Atencién a Participantes (UCAP)

N

GOBIERNO DE LA MPP-DPDH-2019
REPUBLICA DE HONDURAS
_sw::»s-l%:cu_:(%:’m\ﬁ Cambio de Titular por: Renuncia, abandono de
~ INTEGRACION SOCIAL hogar y defuncién/Oficina Central
Objetivo:

Ingresar la solicitud de cambio del titular siempre y cuando este pertenezca al
nucleo familiar y dar seguimiento en el sistema que corresponda.

Alcance:
Presentar solicitud de cambio de titular, asi mismo dar seguimiento a la misma
para dar respuesta al participante que lo solicita.

Personal que interviene:
1. Oficial de Atencion al Participante
2. Participante del Programa Bono Vida Mejor
3. Jefe de Consulta y Atencion al Participante.
4. Unidad de Archivo y Actualizacion
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Cuadro del Proceso de Descripcién del Proceso

|
E::zAcsE:;L INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE |  PRODUCTO ENVIA A:
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Manual de Procesos y Procedimientos

e, " Direccién de Promocién y Desarrollo Humano
= Unidad de Consulta y Atencién a Participantes (UCAP)

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

* % Y koW

;EDIS-S[IB SECRETARIA DL
INTEGRACION SOCIAL

MPP-DPDH-2019

Cambio de Titular por: Renuncia, abandono de
hogar y defuncién/Oficina Regional

Objetivo:
Ingresar la solicitud de cambio del titular siempre y cuando este pertenezca al
nucleo familiar y dar seguimiento en el sistema que corresponda.

Alcance:
Presentar solicitud de cambio de titular, asi mismo dar seguimiento a la misma
para dar respuesta al participante que lo solicita.

Personal que interviene:

Oficial de Atencién al Participante
Participante del Programa Bono Vida Mejor
Jefe de Consulta y Atencion al Participante.
Unidad de Archivo y Actualizacion

hoNn=
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Cuadro del Proceso de Descripcion del Proceso

n E:ARZIESE;;EL INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE PRODUCTO ENVIA A:

] - . ) 1.C i6 [
Presentacién del 1. Tarjeta de 1. Verificar si la persona que 1. Oficial de e picbesonicrle

10 & A ist C
1 participante a Identidad del solicita el cambio de titular ; atencién al SI.S kg I?NISS 1. UCAP
e . - minutos i si pertenece al nicleo
OAP participante. pertenece al ndcleo familiar. participante e
familiar.
Recepcidn de L Comprobacmn = : 1. Oficial de o,
el sistema MAP/ 1. Entrega de fotocopia de 2 ) 1. Documentacion
2 documentos . ; . : atencion al 3 ; 1. UCAP
CENISS si pertenece identidad. minutos s lista para ingresar.
soportes p = participante
al nucleo familiar.
1. Impresion de formato para
cambio de titular.
2. Ingreso de solicitud de cambio - . Yl
Ingreso de . ) = . 1. Oficial de 1. Solicitud ingresada
3 solicitud de L Rocumentacion L £ atencién al a los sistemas MAP o thllal g
lista para ingresar. 3. Adjunta formato de cambio de’ minutos CENISS

cambio de titular participante CENISS.

titular a la documentacién del
participante. 4. Escaneo de
documentacion



kW W&

SECRETARIA DE DESARROLLO
E INCLUSION SOCIAL
E LA

Rtmonﬂgim:‘)wmmu Pa g ina I 41




R 20 R I
P SECRETARIA DI DESARROUIO
PANCUUSION SOCIAL

Pdgina | 42

Proceso de Cambio de Titular por Abandono, Defuncién, Renuncia
(Presencial)
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Institucion : Secretaria de Desarrollo e Inclusién
Social/Sub Secretaria de Integracién Social
Direccion: Direccion de Promocién y Desarrollo Humano Objetivo: Ingresar la solicitud de cambio del titular siempre y cuando este
Proceso: Cambio de Titular por: pertenezca al nicleo familiar y dar seguimiento en el sistema que corresponda.
Renuncia, abandono de hogar y
defuncién

Fecha: 14 de marzo del 2019

Responsable: UCAP / OAP

Por desconocimiento de la
ubicacién de la Oficina de 2 1
Atencidn al Participante

Utilizar al Gestor Social como canal de
Informacion

Presentacion del Participante a
UCAP

Recepcion de Documentas
Soporte

Informar al Participante acerca de la
documentacién requerida

Documentacion Incompleta 3 2

Ingreso de solicitud de Cambio )
g Que el nuevo Titular no

3 de Titular por: Abandono de 4 4

. I Solicitar Ia verificacién del Hogar a CENISS / MAP
. o pertenezca al nlcleo familiar
hogar, Renuncia, Defuncién

L ., Que la documentacidn no sea L L .
Recepcién de Documentacion . . Mantener comunicacidn de recepcién y envio de g’
4 enviada o recepcionada a 3 2 6 2 Bajo
soporte . documentos
tiempo
5 Archivo de Documentacidn Deterioro de la informacién 2 1 Digitalizacion de la Documentacién 1
Recepcidn de resolucién de la . . - L .
6 solicitud Tiempo de respuesta tardia 4 2 8 Seguimiento de la resolucidn 3 Medio
[ . i ] T T s
7 Comunicacion de resolucion a La no localizacién del 5 5 :.@ = Mantener la informacion de localizacion del 3 o PSS
participantes Participante ok Participante (digital, Fisico) O S am
oy e
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Manual de Procesos y Procedimientos

Direccion de Promocién y Desarrollo Humano
Unidad de Consulta y Atencién a Participantes (UCAP)

Correccion de nombre y nimero de
identidad/Oficina Central

MPP-DPDH-2019

1

Objetivo:

Recepcionara la solicitud de correccién de nombre o numero de identidad y darle
el tramite correspondiente.

Alcance:

Presentar solicitud de correccion de nombre o nimero de identidad asi mismo dar
seguimiento a la misma para dar respuesta al participante que lo solicita.

Personal que interviene:

PON=

Oficial de Atencién al Participante
Participante del Programa Bono Vida Mejor
Jefe de Consulta y Atencion al Participante.
Unidad de Archivo y Actualizacion.
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Cuadro del Proceso de Descripcién del Proceso

AU A ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE PRODUCTO ENVIA A:
PROCESO

1. Oficial de -
1. Verificar si la persona que b o 1. Comprobacién en
Presentacidn del 1. Tarjeta de solicita la correccion de 10 B el sistema MAP o
1 participante a {dentidad del nombre o de nimero 1 P . P CENISS si el titularo 1. UCAP
UCAP participante identidad es la titular o miftos) Auxiliarde pertenece al nucleo
; ) g atencién al i
pertenece al ndcleo familiar. familiar.

Participante

A : 1. Oficial de
1. Comprobaciénen 1. Entrega de fotocopia de -
) . . . ) atencion al
Recepcion de el sistema MAP/ identidad o partida de ) R M DoemEntacioh
2 documentos CENISS si es titular o nacimiento de los participantes = . P = P -] 1 1. UCAP
X x [ minutos Auxiliar de lista para ingresar.
soportes pertenece al nicleo  del ntcleo familiar que o
familiar. requiere este proceso. -
q P Participante
1. Impresidn de formato para
correccion. 1. Oficial de
2. Ingreso de solicitud de atencion al 1. Solicitud
Ingreso de I > . .
3 solicitud de 1. Documentacion correccion. 10 participantes o ingresada a los 1.81G o
. lista para ingresar. 3. Adjunta formato de minutos Auxiliar de sistemas MAP o CENISS
correccion - » o’
correccidn a la documentacidn atencion al CENISS.
del participante. 4. Escaneo Participante

de documentacién
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SEDIS-SUB SECRETARIA DE
INTEGRACION SQCIAL

Manual de Procesos y Procedimientos

Direccién de Promocién y Desarrollo Humano
Unidad de Consulta y Atencion a Participantes (UCAP)

Correccion de nombre y nimero de
identidad/Oficina Regional

MPP-DPDH-2019

Objetivo:

Recepcionara la solicitud de correccion de nombre o numero de identidad y darle
el tramite correspondiente.

Alcance:

Presentar solicitud de correccién de nombre o nimero de identidad asi mismo dar
seguimiento a la misma para dar respuesta al participante que lo solicita.

Personal que interviene:

PON =

Oficial de Atencién al Participante
Participante del Programa Bono Vida Mejor
Jefe de Consulta y Atencion al Participante.
Unidad de Archivo y Actualizacion.
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Cuadro del Proceso de Descripcion del Proceso

H E;AREQSE:(EL INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE PRODUCTO ENVIA A:

1. Verificar si la persona que 1. Comprobacion en
Presentacion del | ! solicita la correccion de nombre 1. Oficial de el sistema MAP o
. 1. Tarjeta de Identidad ) ; . 10 e Iy
1 participante a - o de numero identidad es la : atencién al CENISS si el titularo 1. UCAP
del participante. . , minutos oL !
OAP titular o pertenece al ntcleo participantes pertenece al nlcleo
familiar. familiar.
1. Comprobacién en el 1. Entrega de fotocopia de
Recepcion de sistema MAP/ CENISS identidad o partida de nacimiento 1. Oficial de »
. . by . " 1. Documentacion
2 documentos si es titular o de los participantes del nicleo . atencion al ) i 1. UCAP
; .= . minutos i lista para ingresar.
soportes pertenece al nucleo familiar que requiere este participantes
familiar. proceso.
1. Impresién de formato para
correccion.
Iingreso de 2. Ingreso de solicitud de ) e
g. - - s % 1. Oficial de 1. Solicitud ingresada
solicitud de 1. Documentacion correccion. 10 ) s 1.81G o
3 ! ) ) - ] atencion al a los sistemas MAP o
agregar o lista para ingresar. 3. Adjunta formato de correccion  minutos . CENISS
.2 participantes CENISS.
desagregar menor a la documentacion del

participante. 4. Escaneo de
documentacion
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Proceso de Correccién de Nombre o Numero de Identidad
(Presencial)
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MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Institucion : Secretaria de Desarrollo e Inclusidn

Social/Sub Secretaria de Integraci6n Social Objetivo: Recepcionara la solicitud de correccién de nombre o niimero de
identidad y darle el tramite correspondiente.

Direccién: Direccion de Promocidn y Desarrollo Humano

Proceso: Correccion de nombre o nimero de identidad
Fecha: 14 de marzo del 2019

£

L - Por desconoiento dela . . N
Presentacidn del Participante L - Utilizar al Gestor Social como
1 ubicacién de la Oficina de 2 1 ., 1
a UCAP ., L canal de Informacién
__Atencion al Participante - | _
Recepcién de Documentos . Informar al Participante acerca !
2 P Documentacién Incompleta 3 2 6 p . 2 Bajo
Soporte de la documentacion requericda
Ingreso de solicitud de Que no exista
3 Correccion de Nombre o documentacion soporte del 4 2 8 Esperar resolucion del RNP 3 Medio
Numero de Identidad RNP
. . Que la documentacién no Mantener comunicacién de
Recepcién de Documentacion , . - , .
4 soborte sea enviada o recepcionadaa| 3 2 6 recepcion y envio de 2 Bajo
P tiempo documentos
. .. . . ., Digitalizacién de la
5 Archivo de Documentacién Deterioro de la informacién 2 1 & on . ,e 1
Documentacion
Recepcion de resolucidn de la . , - . .
6 solicitud Tiempo de respuesta tardia 4 2 8 Seguimiento de la resolucién 3 Medio
| R P
7 Comunicacion de resolucién a La no localizacién del ) 5 I-E! :\/Iaanene.rj Iadmlfc;rn:t?c'lon (:e 3
participantes Participante o oca |zaC|.or.1 € ,E.] Iclpante
e (digital, Fisico)
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A Manual de Procesos y Procedimientos
| Direccion de Promocidén y Desarrollo Humano
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Unidad de Formacién y Capacitacion

MPP-DPDH-2019

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE I IONDPDURAS

* k W ok *

SEDIS-SUB SECRELARIA DE Proceso de Capacitacion
INTEGRACION SOCIAL

Objetivo General:

Preparar y formar a los participantes del BVM, desarrollando conocimientos,
habilidades y actitudes con el fin de elevar la productividad de sus actividades.

Objetivos especificos:
- Contribuir al mejoramiento de la productividad y calidad de las actividades
productivas que realizan de los participantes.
- Ampliar el conocimiento técnico de los participantes.

Alcance:

Meta de participantes a capacitar de acuerdo al presupuesto aprobado
anualmente.

Personal que Interviene:

Participantes del BVM

Gestor Social

Supervisor departamental

Supervisor Regional

Auxiliares de Formacion y Capacitacion
Oficiales de Formacién y capacitacion

oA GN~
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Cuadro del Proceso de Descripcion del Proceso

ETAP EL |
PRO/(\;E;)O INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE PRODUCTO ENVIA A:

1. Elaboracion de la matriz

desagregada de focalizacion de Lettraice

: Unidad de 1. Supetvisor
Elaboraciéndela 1. Listadode  municipios a capacitar en cada S ‘ 1 SUPEIVISOF
. - 55 e e 3 . - ... capacitacion 1.Matriz regional 2.
1 matriz participantes, departamentoy este asuvezse 5dias S S s G E e oo Tl
_ e DR S Sl - 2. Director (a) DPDH desagregada  Coordinador
desagregada POA envia a los supervisores 3 SUnerUier g e
regionales y departamentales ; p (B REANAIERES
regional

desde la Oficina Central.
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1. El Coordinador departamental
se redne con los gestores
sociales y revisa las cargas para
distribuirlas de acuerdo a su

Revisiény programacion. 1. El coordinador 1. Matriz
2 programacion de 1. Matriz 2 El coordinador Regional remite 2 regional y los d;esagregada 1. DPDH
capacitaciones por desagregada para revision y aprobacién de la semanas gestores sociales. )
== = . . ya desarrollada
territorio y carga matriz con los agregados a la 2. Director (a) DPDH
direccion DPDH.
3 La direccién de DPDH lo remite
a la unidad de formacién y
capacitacion.
1. La unidad de capacitacién
revisa la programacién de la
matl.'lz oS de§agre.g'ada e 1. Unidad de 1. Supervisor
remite a la Direccién DPDH. a = .
2. La direccién de la DPDH Sapaciacony Regionaly 2.
., 1. Matriz i o I : formacion de DPDH 1. Cronograma Coordinador
Aprobacion de la Aprueba y oficializa la matriz 2 . W
3 j desagregada ya 3 - 2. Direccion de mensual de departamental.
matriz 3. La unidad de capacitacién semanas " - s
desarrollada DPDH 3. capacitacion. 3. Unidad de
elabora el cronograma de fechas . i
- ., Coordinador Formacion y
y municipios de capacitacién. . Pl
Regional. capacitacion.

4. La DPDH remite la matriz
desagregada y el cronograma de
fechas.
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Socializacion

Desarrollo de la
metodologia de
capacitacion.

Focalizacion

Implementacién

de la metodologia

de capacitacion.
Carga de

participantes a la

plataforma
CENISS/ RUP

Archivo

1. Cronograma
mensual de
capacitacion.

1. Listado de
municipios y
comunidades a
convocar.

1. Temas a
capacitar
desarrolfados

1. Participantes
Convocados

1. Listados de
Participantes
Capacitados

1. Listado
Participantes
ingresados a la
plataforma

1. Regional remite al
coordinador departamental los
insumos para programar las
capacitaciones con los gestores
sociales.

2. Coordinador departamental y
gestores sociales comienzan su
programacion de socializacion

1. Desarrollo de los temas de
capacitacion, uno mensual.

1. El personal téchico de campo
realiza el proceso de
convocatoria en los divarsos
municipios y comunidades
focalizadas.

1. Realizacién del proceso de
capacitacion 2.
Llenado de listados de
capacitacion

1. Ingreso de participantes
capacitados a la plataforma

1. Archivo de listados de
participantes

i
semana

4
semanas

4
semanas

1
semana

1
semana

1
semana

1. Supervisores
Regionales
Coordinadores

departamentales

1. Jefatura de
Unidad de
capacitacion
DPDH

1. Supervisores
Regionales
Coordinadores

departamentales

1. Gestores sociales

1.Unidad de
Formacioén y
Capacitacion

1.Unidad de
Formaciény
Capacitacion

1. Listado de
municipios y
comunidades a
convocar.

1. Temas a
capacitar
desarrollados

1.
Participantes
Convocados

1. Listados de
Participantes
Capacitados

1. Listado
Participantes
ingresados a la
plataforma

1. Listados de
Participantes
Archivados

Pagina |55

1. Supervisor
Regional 2.
Coordinador
Regional. 3.
Unidad de

Formacion y
capacitacion

1. Supervisory
Coordinador

Regional. 2. Unidad

de Formacion y
capacitacion.
1. Supervisory
Coordinador
Regional. 2.
Unidad de
Formaciony
capacitacién.

1. Unidad de
Formaciény
Capacitacion

1. DPDH

Fin de Proceso
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CAPACITACIONES ( FONDO NACIONAL )
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MATRIZ DE RIESGO
Institucion : Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social/Sub
Secretaria de Integracion Social Objetivo: Preparar y formar a los participantes del BVM, desarrollando
conocimientos,
Direccion: Direccidn de Promocién y Desarrollo Humano habilidades y actitudes con el fin de elevar la productividad de sus
Proceso: Capacitacion a participantes del PBVM actividades.

Fecha: 13 de marzo del 2019

Responsable: Unidad de Formacién y Capacitacidn

Trabajar en equipo, personal

1 Elaboracion de la matriz Mala focalizacidn de los técnico de campo y oficina 5
desagregada municipios a Capacitar Central y con base a carga de
participantes del PBVM.
Revisidn y programacidn de .
o v prog c.' . Que se realice pago de bono el Saber el cronograma de fechas de
2 capacitaciones por territorio y . , . 3 4
mismo dia que se capacite pago de TMC.

carga

Que la misma no sea aprobada
3 Aprobacién de la matriz en tiempo y forma generando 4 2 8
un atraso

Hacer la aprobacién tomando en
cuenta los tiempos.




( C e = 0 e2d /3 ) 3
K *_* L
L= SECRETARIA DI DFSARROULO
EANCIUSION SOCIAL
B Pagina |58
o, Que las participantes no se Convocar de manera efectivay
4 Socializacion o 8 . . 1
presente a la capacitacion anticipada alas participantes.
, . Realizar reuniones con el equipo
Desarrollo de la metodologia | El desconocimiento de la .. a
5 . , 6 técnico y de Campo para 1
de capacitacion. metodologia .
empoderarlos de la metodologia.
Que no se convoque en base a . .
N . . q Trabajar con los listados de
6 Focalizacion listados de participantes del 12 . 2
Convocatoria de TMC.
PBVM
No manejar tiempos en el que - .
L N Realizar reuniones en las que se
Implementacién de la se desarrolla la capacitacién y . -
7 , o 6 den los parametros y se deje en 1
metodologia de capacitacion. |no prepararse antes de N
. claro los temas a capacitar.
realizarlas
- Mejor Comunicacién con el
- Que esta no sea recibida en ..
3 Carga de participantes a la tiempo y forma y que este 12 Personal técnico de campo y 5
plataforma CENISS/ RUP . P . d . establecer fechas precisas de
incompleta la informacién
entrega.
No contar con la .
. . - Tener calendarizado fechas de
9 Archivo documentacidn en oficina 6 . 1
central entrega de documentacién
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Manual de Procesos y Procedimientos

Direccién de Promocion y Desarrollo Humano
Unidad de Formacién y Capacitacion

MPP-DPDH-2019

Proceso de capacitacion de mujeres ahorradoras
para una vida mejor

Objetivo General:

Fortalecer el capital social, promoviendo la motivacion al emprendedurismo,
inclusion al sistema financiero, logrando una escalabilidad del conocimiento de los
participantes del BVM, la cual se convierte en una estrategia de superacion de

pobreza.

Objetivos especificos:

Alcance:

Participacién activa de nuevos lideres y lideresas de las comunidades.
Generar en los lideres y lideresas mayor reconocimiento y valoracién en
sus comunidades.

Aumentar en los participantes del BVM el uso de los productos y
servicios financieros.

Proporcionar herramientas para tomar decisiones financieras mas
acertadas.

Inculcar la organizacion de las finanzas y planificacién de gastos.

Meta de participantes a capacitar de acuerdo al presupuesto aprobado
anualmente.

Personal que interviene:

SOahwnN =

Participantes del BVM

Gestor Social

Supervisor departamental

Supervisor Regional

Auxiliares de Formacion y Capacitacion
Oficiales de Formacién y capacitacion.

<
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ETAPAS DEL
n PROCESO m ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE PRODUCTO ENVIA A:

Ubicacion
geografica de zona
a interveniry
programacion de
meta de
participantes.

Distribucion de la
meta de
participantes por
municipios

Ubicacidn y

convocatoria de las

lideresas y lideres

1. Listado de
municipios en
extrema pobreza
Honduras. 2. PEP

1. Listado de
municipios y
comunidades a
intervenir

1. Distribucién de
participantes por
comunidad.

1. Seleccion de los
departamentos y
municipios a
intervenir.

2. Establecimiento de
la meta de
participantes a
capacitar segtin PEP.

1semana

1. Distribucion de la
meta de participantes 1 semana
por municipios.

1. Ubicacién de las
lideresas y lideres de
las comunidades. 2.
Convocatoria a
lideresas y lideres a
participar en el
proyecto.

2 semanas

1. DPDH

1. Unidad de
Formacion y
capacitacion

1. Personal de
Campo

1. Listado de
municipios y
comunidades a
intervenir

1. Distribucion de
participantes por
comunidad.

1. Listado de

lideresas y lideres

convocados por
comunidad

1. Unidad de
Formaciény
capacitacion

1. DPDH 2.
Supervisidn
regiona!l 3.
Coordinacidn
Regional.

1.DPDH 2.Unidad
de formacion y
capacitacion
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REcaATn

Desarrollo de la
metodologia de
capacitacién y
planificacion de la
logistica

Focalizacién de
participantes del
PBVM

Desarrollo de
replicas de
capacitacion

Revisién y archivo
de listados de
participantes
capacitados

1. Inicio de
proceso de
contratacion de
servicio de
impresion de
materiales

1. Lideresas
capacitadas para
proceso de replicas
y focalizacion de
participantes.

1. Registro de
participantes del
PBVM.

2. Encuesta de
linea base

1.Listado de
participantes del
PBVM capacitados

1. Convocatoria a
lideresas y lideres

2. Levantamiento de
listados de asistencia
4. Establecimiento de
lineamientos de
focalizacién de
participantes del BVM
para proceso de
replicade la
metodologia

1. Convocatoria a
participantes del
BVM.

2. Socializa la
metodologia de
capacitacion.

3. Elabora el
cronograma 4.
Levantamiento de
encuesta de linea
base.

1 semana

1 semana

1. Desarrollo de
metodologia de
capacitacion. 2.
Levantamiento de
listados de asistencia.

5 semanas

1. Revision Archivo de
listados de asistencia
de

1 semana

1. Unidad de
formaciony
capacitacion
2.Personal técnico
de campo

1.Personal técnico
de campo

1. Personal técnico
de campo 2.
Lideres y lideresas

1. Unidad de
formaciony
capacitacion

—a =3 3 /O =3

1. Lideresas
capacitadas para
proceso de replicas
y focalizacion de
participantes.

1. Registro de
participantes del
PBVM. 2.
Encuesta de linea
base

1.Listado de
participantes del
PBVM capacitados

1. Archivo de
listados de
participantes
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1. DPDH 2.
Supervision
regional 3.
Coordinacién
Regional.

1. DPDH 2.Unidad
de formacién y
capacitacion 3.
Unidad
Coordinadora de
Proyectos

1. DPDH

Fin de Proceso
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SECRETARIA DE DESARROLIO

EINCIUSHON SOCIAL

Institucion : Secretaria de Desarrollo e
Inclusion Social/Sub Secretaria de Integracion

Social

Direccion: Direccidn de Promocién y Desarrollo

Humano

Proceso: Capacitacion de Mujeres Ahorradoras

para una Vida Mejor

Fecha: 13 de marzo del 2019

Ubicacion geografica
de zona a interveniry
programacion de meta
de participantes.

Que no se
convoque a los
Participantes del
PBVM vy que no
se socialice
debidamente.

Padgina | 64

Objetivo: Fortalecer el capital social, promoviendo la motivacién al
emprendedurismo,

inclusidn al sistema financiero, logrando una escalabilidad del conocimiento de
los

participantes del BVM, la cual se convierte en una estrategia de superacion de
pobreza.

Responsable: Unidad de Formacion y Capacitacién

Convocar con listados de
convocatoria de TMCy esta sea 2
la poblacién que se intervenga

Distribucion de la meta
de participantes por
municipios

Que la cantidad de
participantes a
Capacitar por
municipio, no sean
suficiente a las
que solicitan
segun meta.

Trabajo coordinado entre el
2 6 personal de campo y oficina 1
central.
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. Que las lideresas
Ubicacion y . .
. no lleguen, Tener bien monitoreadas a las
3 | convocatoria de las 12 . 3
. ) cuando se les lideresas del Programa
lideresas y lideres
convoque
Que no se tenga . -
e o 8 Tener identificadas a las
Socializacién y conocimiento de .
- . lideresas y empoderar con los
4 |seleccion de lideresas y|los temas a 10 . ) 2
. . temas a impartir al personal de
lideres capacitar y que se
. campo
elijan al azar.
Que ia
Planificacion del taller | planificacion no Trabajar la planificacion
5 |[deinducciéna vaya de acorde al 6 tomando en cuenta la 2
lideresas y lideres tiempo disponible disponibilidad de las lideresas
de las lideresas
Que no esté el
Inicio de proceso para | material impreso
6 Impresion de para la fecha 12 Pasar los procesos en tiempo y 5
materiales de establecida para forma.
capacitacion. impartir las
capacitaciones.
Que no se
Desarrollo de la . . . .
, coordinen oficina Trabajar en equipo para hacer
metodologia de . . o
o Central y personal mas efectiva la Capacitaciony
7 |capacitaciony 1

planificacion de la
logistica

de campo, para
llevar a cabo la
Capacitacioén

mejorar los canales de
comunicacion.

—_— 3

— 3
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Que la
Focalizacion de i .
. convocatoria no se Hacer la Convocatoria en base a
8 partICIpantes del haga con la deblda 6 . 2
AU listados.
PBVM anticipacién.
Que no se realice

9 Desarrollo de réplicas e_n su debido 12 |realizar cronogramas de replicas 2

de capacitacion tiempo
. ) Que no lleguen a

Revisidn y archivo de . Agendar una fecha de entregay
. oficina central e
listados de . que tenga conocimiento el

10 o para su archivoy 6 - 1
participantes e personal de Campo y oficina

. verificacion

capacitados Central




R 2 2% N

SECRETARIA DE DFSARROLLO
E INCLUSION SOCIAL
GORILRNO DE LA

REPURICA DF HONDHRAS Pa g ina I 67

i Manual de Procesos y Procedimientos

S 24, Direcciéon de Promocién y Desarrollo Humano
) Unidad de Formacion y Capacitacion

P

GOBIERNO DE LA
REPURLICA DE HONDURAS
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SEDIS-SUB SECRETARIA DE Proyecto jCuidate!: Una guia de salud y bienestar
INTEGRACION SOCIAL

MPP-DPDH-2019

Objetivos:

Desarrollar el plan de trabajo para lograr una efectiva operatividad del proyecto en
los municipios y comunidades focalizadas.

Alcance:

Meta de participantes a capacitar de acuerdo al presupuesto aprobado
anualmente

Personal que Interviene:

Participantes del BVM

Gestor Social

Supervisor departamental

Supervisor Regional

Auxiliares de Formacién y Capacitacién
Oficiales de Formacién y capacitacion.

OGOk WN =
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Cuadro del Proceso de Descripcion del Proceso

1. Seleccién de los

Pagina | 68

ELL Al ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE PRODUCTO ENVIA A:
PROCESO

Ubicacion 1. Listado de
eografica de bRl s & departamento (s)
< g‘ . 1. Listado de municipios intervenir. 2. P . . 1. Unidad de
Zzona a intervenir L ; a intervenir A
\ en extrema pobreza Establecimiento de 1dia Formacién y
y programacidn 2.Meta de =
Honduras. 2. PEP la meta de ¥ capacitacion
de meta de o participantes a
articipantes participaites capacitar
P ’ capacitar seglin PEP, ’
1. Socializacién con
autoridades locales
(alcaldes,
coordinadores
departamentales de 1. Unidad de
1. Listado de la SSIS y SESAL) de Formacion 1
Sy v i ) 1 v 1.Listado de 1. DPDH
Socializacion del departamento (s) a los municipios capacitacion. . A
2 i 1 . 1 semana ] i comunidades pre = 2.Coordinacién
proyecto intervenir y meta de focalizados para el 2Equipo Técnico = .
o ; seleccionadas Regional de Salud
participantes a capacitar, proyecto. departamental de
2. Pre seleccidn de la SSIS
comunidades a
intervenir con
equipo técnico de la
SSIS
1. Ubicacién y Unidad de
L e, seleccion de Formacion y
Ubicacion y " - . 1. Listado de 1.DPDH 2
' iy 1. Listado de comunidades comunidades segiin A capacitacion. ) I ) .
3 seleccion de & 10 dias P comunidades Coordinacion

pre seleccionadas el perfil estipulado Equipo Técnico
por el proyecto y departamental de

meta programada. la SSIS

comunidades seleccionadas Regional de Salud
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Programacion de
taller de
induccidn

Inicio de proceso
de contratacién
de servicio de
alimentacion
taller de
induccién.

Planificacion de
taller de
induccién

1. Listado del personal
Técnico de Salud a cargo
de realizar las
capacitaciones

1. Cronograma del taller
de induccion.
2.Aprobacion de
cronograma.3.Listado del
equipo Técnico de Salud

1. Inicio de proceso de
Servicio de alimentacion
de taller de induccién.

1. Selecciona la
fechay la sede del
taller de induccién.

2. Solicitud de

aprobacion de

programacion de
taller.
1. Elaboracién de
memorandum de
inicio de proceso
para contratacién de
servicio de
alimentacion de
taller de induccién.
2. Elaboracidn de
especificaciones
técnicas de la
contratacion del
servicio de
alimentacion.

1. Seleccidn del
médico que estara a
cargodela
capacitacion de los
temas de salud y
género.

2. Preparacion de la
presentacidén del
trabajo operativo,

logistico y financiero.

3. Listado de

personas a convocar.

2 dias

S dias

5 dias

1. Unidad de
Formacion y
capacitacion.
2.Equipo Técnico
departamental de
la SSIS

1. Unidad de
Formaciény
capacitacion.

1. Unidad de
Formacion y
Capacitacion

1. Cronograma
del taller de
induccion. 2.

Aprobacidén de
cronograma.

1. Inicio de
proceso de
Servicio de

alimentacion de

taller de
induccion.

1. Agenda de
taller de

capacitacion 2.
Inicio del taller de

induccion.
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1. DPDH 2.
Coordinacidn
Regional de Salud

Unidad
Coordinadora de
Proyectos

1. DPDH 2.
Coordinacion
Regional de'Salud
3.Equipo Técnico
departamental de
la:S51S
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PLANIFICAC_ION DEL PROYECTO

TRABAJO EN CAMPO CON
ACOMPANAMIENTO DEL PERSONAL
OFICINA CENTRAL SSIS TECNICO DEPARTAMENTAL DE LA $51S| COORDINAFION REGIONAL DE SALUD

— Socializacidn del
_ Ubicacitn Proyecto con
Geografica de zonas| Autoridades locales
A Intervenir y la SESAL

¥
Ubicacién y

Seleccion de
Comunidades




IR 2 N

e SECRETARIA DE DESARROLLO
I INCLUSION SOCIAL

Pdgina |73
MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS
Institucion: Sub Secretaria de Integracion Sccial
SUB-SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL/ SEDIS
Unidad: Formacién y Capacitacién/ Proyecto jCuidate! Objetivo: Desarrollar el plan de trabajo para lograr
Proceso: Planificacion del Proyecto una efectiva operatividad del proyecto en los

Fecha: 13 de Marzo 2019 municipios y comunidades focalizadas

Responsable: Direccion de Promocién y
Desarrollo Humano/Unidad de Formacién y
Capacitaciones Proyecto jCuidate!

Ubicacidn geogréfica de zona a | Retraso en la aprobacion Solicitar revision del
1 |interveniry programacion de del Presupuesto o recorte 4 3 12 | Presupuesto el primer mes del 5
meta de participantes. o del mismo. afio.

Que las autoridades
locales y personal de
Salud tenga poco o
ningun interés sobre el
desarrollo del proyecto en
su Municipio

Presentar una estrategia que
4 3 12 |refleje el beneficio para los 2
participantes.

2 | Socializacion del proyecto
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Ubicacidn y seleccién de
comunidades

- =

Que no se encuentren
Comunidades que
cumplan con los
requisitos del perfil
establecido

12

Identificar con el apoyo de
autoridades locales, personal de
salud y Gestores Sociales -SSIS
las zonas donde se pueda
desarrollar el proyecto
conforme a los lineamientos.
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Que no se encuentren
Proveedores de Alimentos
que cumplan con perfil
establecidos

Localizar los municipios mas
cercanos para identificar posible
proveedores

Convocatoria de participantes
para proceso de registro

Que las personas
convocadas no asistan.

Realizar efectiva convocatoria
con un tiempo prudencial.

Que las personas no
cumplan con el perfil de
parejas establecido.

Hacer una focalizacién previa de
acuerdo al perfil de parejas con
base al listado de participantes

| del PBVM

Inicio de proceso de servicio de
5 |alimentacion para talleres de
capacitacion.

Que el documento sea
devuelto por no
presentarse en tiempoy
forma.

15

Presentar la solicitud de
acuerdo a los lineamientos y
periodos establecidos por la
Unidad Coordinadora de
Proyectos (UCP) por lo menos
con un mes de anticipacion
tomando en consideracion el
cronograma de fechas de
talleres.

Retraso de la aprobacion
a la solicitud presentada.

Dar seguimiento y monitoreo a
las solicitudes presentadas en la
Unidad Coordinadora de
Proyectos (UCP)
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Asignacion del personal técnico

Que no se cuente con el

0 I3 ) ) ) )

Realizar reuniones con
autoridades de la Secretaria de
Salud, Regionales y
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de la SESAL.

apoyo del personal de 12 ) 2
de SESAL. boy P a Descentralizadas de Salud para
Salud en campo. .
solicitar el apoyo y dar
cumplimiento al convenio.
Que las autoridades de
las Regionales y En Reunién de socializacion del
., Descentralizadas de Salud proyecto se debe establecer con
Programacion de taller de , . .
. no envien el listado del 15 |las autoridades competentes la 3
Induccion . . .
equipo técnico de la fecha de entrega del listado del
SESAL que asignaran equipo técnico de la SESAL.
como facilitadores.
Presentar la solicitud de
acuerdo a los lineamientos
Que el documento sea . . Y
. devuelto bor no periodos establecidos por la
Iniclo de proceso de presentarie conforme a 8 |Unidad Coordinadora de 1
cc?ntratau‘czn de servicio de pdinivnel Proyectos (UCP) tomando en
alimentacion taller de ' consideracién las fechas
induccion. programadas.
Retraso de la aprobacién 6 Dar seguimiento y monitoreo a 1
a la solicitud presentada. las solicitudes presentadas.
Socializar la programacion de
Que el cronograma de Rrog
fechas con el personal 2
e g fechas de talleres .
Planificacion de taller de o involucrados.
Induccién coincida con el pago de 12 Solicitar a |a oficina d
TMC o alguna actividad . € .
Transferencia Monetarias el 2

cronograma de pago
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Presentar con anticipacion los

No contar con la logistica inicios de procesos para la
necesaria para el 4 3 12 | contratacion de servicios de 2
desarrollo de los talleres. alimentacién, salény

10 Desarrollo del taller de adquisicion de materiales.

Induccion
Enviar con anticipacién la

Equipo técnico de campo 3 5 6 convocatoria anexando la 1
no asista. agenday la estrategia de

trabajo.
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Manual de Procesos y Procedimientos
=M Direccién de Promocién y Desarrollo Humano
> Unidad de Formacion y Capacitacion
GOBIERNO DE LA y-ap MPP-DPDH-2019
REPURLICA DE  IONDURAS

ok k ke Proyecto jCuidate! Proceso Ejecucion,
P INTEGRACION SOCIAL Seguimiento y Monitoreo

Objetivo:

Planificar, ejecutar, monitorear y supervisar el proceso de capacitacion
desarrollado en las comunidades focalizadas.

Alcance:

Meta de participantes a capacitar de acuerdo al presupuesto aprobado
anualmente

Personal que Interviene:

Participantes del BVM

Gestor Social

Supervisor departamental

Supervisor Regional

Auxiliares de Formacién y Capacitaciéon
Oficiales de Formacion y capacitacion.

SOobhoN=
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Cuadro del Proceso de Descripcién del Proceso

ETAPAS DEL
E PRODUCTO NVIAO A:
H PROCESO m ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABL RODUC

1. Equipo de campo
Formadoy
Capacitado para
operar el proyecto.
2. Registro de
parejas
participantes. 3.
Listado de
comunidades
seleccionadas

Inicio de talleres
de capacitacién

1. Listados de
asistencia de parejas
participantes. 2.
Planillas de pago de
movilizacién de
facilitadores. 4. Guia
de observacién

Revisién de
documentacion
2 soporte de los
talleres de
capacitacion

1. Convocatoria a parejas
registradas. 2. Desarrollo de
taller de capacitacion. 3.
Levantamiento de listados de
asistencia de parejas
participantes 4. Levantamiento
de Planillas y recibos de pago
de movilizacién de
facilitadores. 5. Levantamiento
de guia de observacidén. 6.
Entrega de servicio de
alimentacion a parejas
participantes.

1. Revision de listados de
asistencia 2. Revision
de planillas de pago de
movilizacion de facilitadores
3. Revisidn de guia de
observacion.

10
semanas

1
semanas

1. Coordinador
departamental 2.
Gestor Social
3.Facilitador de
Salud

1. Unidad de
Formacion y
capacitacién
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1. Listados de
asistencia de
parejas
participantes. 2.
Planillas de pago de
movilizacién de
facilitadores. 4.
Guia de
observacidn

1. DPDH 2.
Unidad de
Formacion y
capacitacion

1.Documentos
soporte listos para
proceso de pago

1. DPDH
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DESARROLLO DE LOS TALLERES

TRABAJO EN CAMPO CON
ACOMPANAMIENTO DEL PERSONAL | CODRDINAGION REGIONAL DE
OFICINA CENTRAL SSIS TECNICO DEPARTAMENTAL DE LA SSIS SALUD

Convocaloria a las _| Desarrollo del taller de-
parejas registradas ‘capacitacion
Levantamiento de
listados de asistencia de |=
parejas participantes
, Levantamiento de
Revision de recibos de pago de
documentacion soporte |-« proveedores y gastos de
 para proceso de pago movilizacion de
proveedores
¥
Sollcitud de pago a
proveedores y pago de
movilizacion de
i
Archivo de la
documentacion
- 1
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MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Institucion: Sub Secretaria de Integracion Social
SUB-SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL/ SEDIS
Unidad: Formacién y Capacitacion/ Proyecto jCuidate!
Proceso: Ejecucion, Seguimiento y Monitoreo

Fecha: 13 de Marzo 2019

Inicio de talleres de
Capacitacion

Que los participantes no
asistan a los talleres de
capacitacién.

Objetivo: Planificar, ejecutar, monitorear y supervisar el
proceso de capacitacion desarrollado en las comunidades
focalizadas.

Responsable: Direccion de Promocién y Desarrollo
Humano/Unidad de Formacién y Capacitaciones
Proyecto jCuidate!

Realizar la convocatoria con un

12 . .
tiempo prudencial

Débil desarrolio de los temas
de capacitacioén estipulados en
la guia metodoldgica.

Empoderamiento de los
facilitadores a través de un

10 proceso de formacion en el
desarrollo de la metodologia y
temas por capacitar.

Que los facilitadores nho asistan
a los talleres

Formar y capacitar el equipo
técnico de la SSIS para que pueda
cubrir el proceso de capacitacién
en caso de la ausencia de los
facilitadores.
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Realizar la planificacidén y un
cronograma de actividades con
anticipacion el cual se entregara al
personal técnico de campo SSIS
No contar con la Logistica: guienes son |os encargados y
Salén, Alimentacidn, material 4 4 responsables de la logistica.
de capacitacién. Presentar con anticipacién los
inicios de procesos para la
contratacién de servicios de
alimentacion y adquisicion de
materiales.
Perdida de documentacién 5 3 Contratar un currier,
Retraso del envio la
L liguidaciones de oficina 5 4
Revision de - P fechas d tregas d
d tacion soporte Departamental a oficina rogramar rechas de entregas Ge
2 ocumen P central documentos.
de los talleres de - — -— c . l o teeico de
capacitacion 5 , apacitar al equipo técnico de
Que la documentacion no esté campo sobre los procesos,
completa o tenga 5 4 lineamientos administrativos y
inconsistencia revision de los documentos antes
de ser enviados a oficina central.
Solicitud de pago a Pagos tardios o acumulados
3 proveedores y pago de | por No tener la 5 3 Establecer fechas de entregas de
movilizacion de documentacion soporte a documentos.
facilitadores. tiempo. 5
No contar con el equipoy . . .
. . X Proporcionar equipo y materiales:
Archivo de materiales necesarios para la . .
4 - < 5 4 Fotocopiadoras, escéner e
documentacion reproduccién de , .
. impresoras, tintas papel etc.
documentacion.




* g Y ok

SECRETARIA DF DESARROU O
EINCLUSION SQCIAL

Pagina | 83

£~ "‘

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DF FHIQONDURAS

TR XX

Manual de Procesos y Procedimientos

Direccién de Promocion y Desarrollo Humano
Unidad de Formacién y Capacitacion

SEDIS-SUB SECREIARIA DE Proyecto jCuidate!: Proceso cierre de talleres

INTEGRACION SOCIAL

MPP-DPDH-2019

Objetivo:
Realizar los actos de cierre del proceso de capacitacion a las parejas participantes
del proyecto jCuidate!: Una Guia de Salud y Bienestar.

Alcance;

Meta de participantes a capacitar de acuerdo al presupuesto aprobado
anualmente

Personal que Interviene:

Qb wNn=

Participantes del BVM

Gestor Social

Supervisor departamental

Supervisor Regional

Auxiliares de Formacion y Capacitacion
Oficiales de Formacioén y capacitacion.
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Cuadro del Proceso de Descripcién del Proceso

Al el ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE PRODUCTO ENVIAO A:
PROCESO

Evaluacion de ! 1. Digitar listados de 1. DPDH Listado de 1. DPDH
; . 1. Listados de g : iyl I "

1 asistencia de SSietanas e participantes 10 2. Unidad de participantes que 2. Equipo Técnico
participantes a articioantes 2. Promediar asistencia de semanas Formaciony cumplieron con departamental de
talleres P P participantes capacitacion 80% de asistencia  la SSIS

1. Selecciona la fecha y la sede 1. Unidad de
Programacion 2. listado de para desarrollar actos dz Formacién y 1.DPDH 2.

5 de actos de participantes que cierre 2. Solicitud 4 dias capacitacion. 2. 1. Cronograma de  Coordinacion
cierre de cumplieron con 80%  de aprobacidn de Equipo Técnico actos de cierre. Regional de Salud
talleres de asistencia grogramacion de actos de departamental de 3.

cierre. la SSIS
1. Elaboracién de Diplomas de
participantes :
n 1. Incentivos a
1.Cronograma de 2. Elaboracion de Agenda de
i entregar (bolsos y
actos de cierre desarrollo del evento. et 1. DPDH 2.
2.Aprobacion de 3. Convocatoria de . p‘ Coordinacidn
N | oA - W 1. Unidad de 2. Listado de .
Planificacion de cronograma participantes e invitados 2 e n Regional de Salud
; [ : Formaciény Participantes que ) =
Actos de Cierre 3.Listado de aspeciales. semanas . 3.Equipo Técnico
e - . s Capacitacion aprobaron el taller
participantes que 4. Preparacion de incentivo e departamental de
n ‘s 2 de capacitacion 3.
cumplieron con 80% para participantes. la SSIS
; . . Proceso de
de asistencia 5. Inicio de proceso de

o : 1y alimentacion listo
servicio de alimentacidn para

talleres de capacitacion.
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CIERRE DE LOS TALLERES

TRABAJO EN CAMPO CON ACOMPANAMIENTO DEL
PERSONAL TECNICO DEPARTAMENTAL DE LA SSIS

d
:

‘ | Programacién de fes
| . fechas y sedes de actos
| de clerrn de talleres

Convocatoria de los

————» participantes & invitados
alos eventos de cierre

Desarrollo de los aclos

de clerre y entrega de

diplomas e incentivas a
los paticipantes
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MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Institucidn: Sub Secretaria de Integracién Social
SUB-SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL/ SEDIS

Unidad: Formacién y Capacitacion/ Proyecto jCuidate! Objetivo: Realizar los actos de cierre del proceso de
Proceso: Cierre de Talleres capacitacion a las parejas participantes del proyecto
Fecha: 13 de Marzo 2019 iCuidate!: Una Guia de Salud y Bienestar

Responsable: Direccion de Promocién y Desarrollo
Humano/Unidad de Formacién y Capacitaciones-
Proyecto jCuidate!

antroi

Motivar y verificar la asistencia de las
parejas participantes dandoles a
1 Evaluacidn de asistencia de Una baja asistencia o 5 | a conocer la importancia de las 5
participantes a talleres participantes desertores capacitaciones como parte de las
corresponsabilidades que deben
cumplir.
Que el personal de oficina centra
.. . Que no se cumpla con el . .
Programacion de actos de cierre . monitoreo y seguimiento al
2 cronogramay planificacién | 4 | 3 | 12 e s 3
de talleres cronograma y planificacién a los
de desarrollo de talleres. .
talleres de capacitacién.
e . No tener un cronograma de El personal involucrado deber3 realizar
|3 Planificacion de Actos de Cierre g 3 (3 9 P liza 1
~ fechas un cronograma de desarrollo de fechas




) : ( [ (VU B T [ — - el J ]
A I *_* *
PR SECRETARIA DE DESARROLLO
sl EINCLUSION SOCIAL , .
REEU I B HOXTATR A8 Pagina | 88
y lugares a realizarse los actos de
cierre.
Poca asistencia de los -
.. Convocar a los participantes con un
participantes a los actos de 2 | 10 |, . 1
. tiempo prudencial.
) cierre.
4 Desarrollo de los actos de cierre . S
- Solicitar o preparar con anticipacion
No contar con la logistica
3 cada uno de los procesos de 3

necesaria

conformidad a las fechas programadas.
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a Direccion de Promocidén y Desarrollo Humano
S0 54 Coordinacion de Atencion a Pueblos Indigenas y Afro
GOBIERNO DE LA hondurefios (PPIAH)/ Gestién Social MPP-DPDH-2019
REPUBLICA DF HIONDRURAS
* ok Y ko .y o
SEDIS-SUB SECRETARIA DE Proceso de atencion a pueblos indigenas y afro
INTEGRACION SOCIAL -
hondureios
Objetivos:

Coordinar el proceso de atencién a los participantes del Programa BVM, que
pertenecen a los Pueblos Indigenas y Afro-hondurefios, con autoridades
gubernamentales, no gubernamentales e indigenas por medio de una de un
proceso de socializacion y estrategia de comunicacién que nos permita el ingreso
y autorizacion por parte de las autoridades indigenas, Garifunas o Negros de
Habla Inglesa, a sus territorios y poblacion, para poder desarrollar actividades en
sus pueblos.

Alcance:

Desarrollar actividades del BVM, coordinado y vinculado con las organizaciones
Indigenas y Afro Hondurefias en las comunidades, brindando una atencion de
calidad, con respeto a los convenios y tratados ya establecidos.

Personal que Interviene:

Equipo de Gestién Social de atencién PPIAH / SSIS
Gestores Sociales de la SSIS

Autoridades gubernamentales

Autoridades no gubernamentales

Autoridades Indigenas, Garifunas o Negros de Habla Inglesa
Beneficiarios Indigenas Programa Bono Vida Mejor.

ok N~
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Cuadro del Proceso de Descripcién del Proceso

ETAPAS DEL ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE PRODUCTO ENVIAO A:
PROCESO

Elaboracion del Plan 1. Plan para Pueblos

1. Plan Operativo de
Operativo de Indigenas, afro i

1. Formulacién de la atencién de Pueblos

atencién de pueblos hondurefas ., " , 1. DPDH
: [ h actualizacion del nuevo plan 1.Coordinador  Indigenasy afro
indigenas y afro implementado en - . i 2. Despacho
L de atencién de pueblos Unidad de Plan Hondurefioy
Hondurefios y 2015-2018. 2. , M . de la Sub
1 . . Indigenas y afro hondurefio Para Pueblos estrategia i
estrategia Estrategia ) . semanas » ¥ ) Secretaria de
! . . ) y estrategia diferenciada de Indigenas y Afro diferenciada de 3
diferenciada de diferenciada de N . f " y - Integracion
= ! o . atencién para Gracias a Dios hondurefios atencién para Gracias .
atencion para Gracias atencidn diferenciada ] ; Social (SSIS)
. . = e Islas de la Bahia. a Dios e lIslas de la
a Dios e Islas de |a para Gracias a Dios e Bahia
Bahia. Islas de la Bahia. -
1. Identificacién de los
Pueblos, Comunidades y
Lideres de cada uno de ellos.
2. Socializar los procesos de 1. Documentacion de
atencion con los gestores las coordinaciones y
sociales de la SSIS que estan actividades realizadas
en cada uno de sus pueblos. . con las autoridades 1. DPDH
S _Hy . o 1. Coordinador :
Socializacion del 1. Plan Operativo de 3. Socializar los procesos de . representativas de 2. Despacho
> "y 2 Unidad de Plan :
proceso de atencion  atencidn de pueblos atencién PPIAH con las 10 Para Pueblos cada pueblo enla de la Sub
de pueblos indigenas Indigenas y afro Autoridades Meses " atencidn integral de Secretaria de
= - ' Indigenas y Afro g )
y afro hondurefios. Hondurefios. gubernamentales, previo a los participantes del integracion

ingresar y realizar
actividades dentro de sus
territorios.

4. Desarrollar una estrategia
de comunicacién vy
pratocolo de ingreso y
atencion de los procesos con

hondurefios.

PBVM que pertenecen
a cada pueblo
indigenay afro
hondurefios.

Social (SSIS)
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Gobernadores
departamentales, Alcaldes
municipales, Autoridades
Indigenas, Garifunas o
Negros de Habla Inglesa.
! 1. Convocar alos
1. Documentacién de
T representantes de las 0
las coordinaciones y e | 1. Documentacién de
actividades realizadas uiernamentales g la red de aliados
Integrar y vincular las  con las autoridades = ! 1. Coordinacidon estiatégicos con los 1. DPDH
_ . 1 [ gubernamentales e . i~ X Mo
instancias Indigenas  representativas de T y ejecucion de  que se realiza una 2. Dezpacho
indigenas de cada pueblo en e N Tl 2
de cada pueblo en los cada pueblo enla el . 10 atencion a atencion integral a los  dela Sub
3 —_ o= | sus territorios a nivel R :
territorios a la atencion integral de ] Meses Pueblos participantes del Secretaria de
estrategia de los participantes del 5 ReaIiF;al: reudlones/talisr Indigenas y Afro PBVM que habitan en  Integracion
atencién PPIAH. PBVM que pertenecen . s : hondurefios. los territorios Social (SSIS)
de integracidn y vinculaciéon R
a cada pueblo . e indigenas y Afro
. de instancias indigenas con o
indigena y afro hondurefios.
= cada pueblo en sus
hondurefios. A : ni
territorios a nivel municipal.
Acompafiamiento en 1. Documentacién de 1. Realizar una coordinz=ion 1. Coordinacién 1. Base de latos de 1.pPDH
la entrega de las TMC la red de aliados con el personal de campo de 10 y ejecucidon de  participantes del 2. Degpacho
4 alos participantes del estratégicos con los la SSIS para brindai una Metas atencién a PBVM atendidos a de la Sub
PBVM de los pueblos que se realiza una atencion a los participantes Pueblos través de lared de Secretaria de
- indigenas y afro- atencidn integral a los del BVM conforme al PPIAH Indigenas y Afro aliados estratégicos Integracion
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Institucion : Secretaria de
Desarrollo e Inclusidn Social/Sub
Secretaria de Integracién Social

Direccidn: Direccidn de Promocidn y Desarrollo Humano
Proceso: Proceso de atencién a pueblos indigenas y afro hondurefios

Fecha: 13 de marzo del 2019

Elaboracidn del Plan Operativo de
atencién de pueblos indigenas y afro

No_participacién de las autoridades
de cada Pueblo Indigena o Afro

MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Pagina | 93

Objetivo: Coordinar el proceso de atencion a los participantes del
Programa BVM, que pertenecen a los Pueblos Indigenas y Afro-
hondurefios, con autoridades gubernamentales, no
gubernamentales e indigenas por medio de una de un proceso de
socializacién y estrategia de comunicacién que nos permita el
ingreso y autorizacion por parte de las autoridades Indigenas,
Garifunas o Negros de Habla Inglesa, a sus territorios y poblacidn,
para poder desarrollar actividades en sus pueblos.

Responsable: Unidad PPIAH

Implementar los procesos de atencién
a cada pueblo Indigena y Afro

territorios a la estrategia de atencién
PPIAH

organizaciones gubernamentales y las
organizaciones Indigenas

Hondurefias y atencion a los
participantes del BVM de manera
integrada.

1 | Hondurefiosy estratzgia diferenciada | Hondurefio v renuencia a integrarsa I 3 N2 " ey 2
L - ) o \ | Hondurefio, conforme lo establecido
de atencion para Gracias a Dios e Islas | en la participacion de los procesos de L
, . - | en el Plan de atencién PPIAH
de la Bahia. atencién a su poblacidn. |
. L | Implementar el Plar PPIAH, en todos
Poca o ninguna participacién de los e
. ) - | los procesos de atencidn, integrando
lideres locales, autoridades Indigenas , }
o 2| 6 |conlidereslocalesy las autoridades 1
y Afro Hondurefias en los procesos de ; "
e g Indigenas y Afro Hondurefios desde el
o . socializacién. .
, | Socializacién del proceso de atencién de inicio del proceso.
pueblos indigenas y afro hondurefios ) Implementar el Protocolo de Ingreso y
Poca confianza por parte de los ., .
, . , Atencién PPIAH, y la estrategia de
lideres locales, autoridades Indigenas e . -
o : 3| 6 |comunicacion previo a cualquier 2
y Afro Hondurefios, a las autoridades .. .
actividad en una comunidad o los
gubernamentales. , "
pueblos Indigenas y Afro Hondurefios
Efectuar el acompafiamiento en todos
Integrar y vincular las instancias Carencia coordinacion en el vinculo los procesos de atencién por parte de
3 Indigenas de cada pueblo en los de interaccion entre las 3| 12 las organizaciones Indigenas y Afro )
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Acompafiamiento en la entrega de
las TMC a los participantes del PBVM

Las Organizaciones Indigenas y afro-
hondurefio, no se involucren en los

Coordinacidn en todo el proceso de
atencidn, con autoridades
gubernamentales, no
gubernamentales, Indigenas y Afro-
hondurefios de tal manera que nos

4 e procesos de entrega de BVM a los 6 . 1
de los pueblos indigenas vy afro- . ayude a transparentar por medio del
- participantes de sus pueblos en sus A . ,
hondurefios. L involucramiento y veeduria, que nos
territorios. . ST
garantice la confiabilidad en el
programa por parte de las
organizaciones de cada pueblo.
Difusién del procesos de atencién con
las organizaciones y sus
Desconocimiento y poca credibilidad representantes, a quienes se les
S . . or parte de las autoridades de las explica los procedimientos de
Atencién diferenciada de Quejas y pore o ; X P - P . .
. ; organizaciones de los Indigenas y atencion, cuando existe una queja,
5 | Denuncias en los Pueblos Indigenas y 12 2

afro-hondurefios.

Afro-Hondurefios en la resolucién de
solicitudes provenientes de los
participantes de sus pueblos.

iaclamo o deruncia de parte de los
participantes de los pueblos Indizenas
y Afro Hondurefios, que ne brindan 13
colaboracién, aceptaciin e ingiesn a
sus territorios.
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Manual de Procesos y Procedimientos

Direccion de Promociéii y Desarrollo Humano

e Coordinacion de Atencién a Pueblos Indigenas y Afro
GOBIERNO DE LA hondurefios (PPIAH)/ Gestién Social MPP-DPDH-2019
REPUBLICA DE | IONDRDURAS
ok Kk ko . . .
SEDIS-SUB SECRETARIA DE Estrategia de comunicacién diferenciada para

INTEGRACION SOCIAL . s ~
pueblos indigenas y afro-hondurefios

Objetivos:
Implementar la estrategia de comunicacion y protocolos de ingreso en los
territorios indigenas y Afro hondurefio conforme al Plan para Pueblos Indigenas

para el Programa Bono Vida Mejor, brindando una atencién diferenciada e integral
a los participantes.

Alcance:
Cobertura en los 7 pueblos indigenas y 2 Airc-hondurefios.

Personal que interviene:

Coordinacion de atencion a pueblos indigenas y Afro-hondurefio
Técnicos de atencion a pueblos indigenas para el PBVM.
Supervisores regionales

Coordinadores departamentales

Gestores sociales

Oficiales de Atenci6n al Participante

ok wN=
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Cuadro del Proceso de Descripcion del Proceso

ETAPAS DEL
n PROCESO m ACTIVIDAD TIEMPO [ RESPONSABLE PRODUCTO ENVIAO A:

Capacitacion vy
socializacion de
procesos de

1. Revistas de
protocolo de

1. Realizar reuniones de capacitacién
y socializacién de procesos con el
personal involucrado en realizar la
promocidn y difusion.

1. Coordinacion

1. Registroy
documentacion de

" ingresoy . - el Sl m g e 1. DPDH
promocion y M 2. Realizar reunion de socializacién y ejecucidon de  los participantes del 2. Despacho
difusion del o del proceso de difusidn cor las 10 atencion 2 PBVM canacitados d.e a S?Jb
protocolo de . autoridades de cadla gussic y ics Meses Duchluz cenforime af S F T
; ] , / ecretaria de
ingreso de hondier hablantes locales daiegacdos pos il Indigenns v nrotocata de ingrzs . i,
atencion de ONCurenos en - 5 pealizar las Afro de atencidon en cada Intetgracmn

AL la lengua . Y . ] Nalim . Social (SSIS)
pueblos indigenas e capacitaciones/orc:osos d: noictiraios tre de o puebles
y afro hondurefios cadé o promocion y difuside cor parie de b incigeias.

del PBVM

gestores sociales e la 351S aios
participantes del BVM.
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Institucion : Secretaria de
Desarrollo e Inclusion
Social/Sub Secretaria de
Integracion Social
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MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Direccidn: Direccidn de Promocién y Desarrollo Humano

Proceso: Estrategia de comunicacidn diferenciada para pueblos

indigenas y afro-hondureios

Fecha: 13 de marzo del 2019

Objetivo: Implementar la estrategia de comunicazién y protccolos de
ingreso en los territorios indiganas y Afro hondurefic conforive al Plan
para Pueblos Indigenas para el Programa Bono Vida Mejor, brindando una
atencion diferenciada e integral a los participantes.

Responsable: Unidad PPIAH

Capacitacion y socializacion de
procesos de promocion y difusion del
protocolo de ingreso de atencién de
pueblos indigenas y afro hondurerios
del PBVM

Implementar el protocolo de ingreso
y atencién a los participantes de las
comunidades, con lideres
comunitarios, indigenas y Negros de
Habla Inglesa.

Se formula un plan de atencidn diferenciada, para
cada actividad que se realiza en el departamento
de Gracias a Dios, por la cobertura geografica,
organizaciones a vincular y estrategia a utilizar en
cada una de ellas, que nos permita la efectividad y
armonfa con sus organizaciones y pueblos.
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Manual de Procesos y Procedimientos

Direccién de Promocidn y Desarrollo Humano

£ Coordinacién de Atencién a Pueblos Indigenas y Afro

GOBIERNO DE LA hondurefios (PPIAH)/ Gestién Social
REPUBLICA DE HHONDURAS
*k ok ko . - .
" SEDIS-SUB SECRETARIA DE Estrategia de atencion diferenciada para el

INTEGRACION SOCIAL

departamento de Gracias a Dios e islas de la Bahia

MPP-DPDH-2019

Objetivos:
Atender de manera diferenciada los participantes del Programa Bono vida Mejor
que habitan en el departamento de Gracias a Dios y pertenecen a los pueblos
Indigenas, Miskitus, Pech, Tawahkas y Garifunas conforme al plan y convenios
establecidos, y en el departamento de Isias de la Bahia cuando se implemente la
estrategia de tencion.

Alcance:

Los 12 territorios del pueblo Miskitus en los 6 municipios, el pueblo Pech en Brus
Laguna, El Pueblo Tawahka en Wampusirpi, el pueblo Garifuna en Juan Francisco
Bulnes en el departamento de Gracias a Dios, José Santos Guardiola y el pueblo
Negros de Habla Inglesa en el departamento de Islas de ia Bahia.

Personal que interviene:

SOhON A

Técnicos de atencion a pueblos indigenas para el PBVM.
Supervisores regionales

Coordinadores departamentales

Gestores sociales

Oficiales de Atencion al Participante

Coordinacion de atencion a pueblos indigenas y Afro hondurefio
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Cuadro del Proceso de Descripcién del Proceso

ETAPAS DEL
IE PONSABLE PRODU VIAO A:
- AT m ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSA RODUCTO | ENVIAO A

1. Plan Operativo
de atencién de
Implementacién de  giicbhios indigenas

estrategia y afro Hondurefios
1 diferenciada de y estrategia

Gracias a Dios e diferenciada de

Islas de la Bahia atencion para

Gracias a Dios e
Islas de la Bahia. .

1. Coordinar todas las actividades
que se realizan con los
participantes del BVM en el
departamento de Gracias a Dios,
con las autoridades
gubernamentales, no
gubernamentales e Indigenas en
sus 12 Consejos Territoriales
Miskitos (MASTA), en lus 6
municiiics, con o
Jrganizacicnes de e Lo
puzbles, Pech, (FETR!PH)
Tawahkas (FITH) y Garifunas
(BARALIDA)

2. Coordinar que se realicen
todas las actividades del PBVM
en el departamento de Islas de |a
Bahia con las autoridades
gubernamentales, no
gubernamentales, con la
organizacion de Negros de Habla
Inglesa (NABIPLA) y Garifuna en
Punta Gorda.

12
meses

1. Cacirdinacién y
<jecudidn de
atencidn a Pueblos
Indigenas y Afro
hondurefios.

Pagina |99

1. Registro y
documentacién
de todas las
actividades que
realiza la SSIS
con el PBVM en
el departamento
de Gracias a Dios
elslas dela
Bahfa.

Direccion
de
Prcimncidn

Desarrollo
Humano
(DPDH)-
Despacho
de la SSIS
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MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Institucion : Secretaria de
Desarrollo e Inclusién
Social/Sub Secretaria de
Integracién Social

N .z . .z -z i H . H : TN e ‘ I
Direccién: Direccién de Promocién y Desarrollo Humano Objetivo: Atender de manera diferenciada los participantes de

Programa Bono vida Mejor que habitan en el departamento de Gracizs a

Proceso: Estrategia de atencién diferenciada para el Dios y pertenecen & los pueblcs Indigeiias, Miskitus, Pech, Tawahkas y
departamento de Gracias a Dios e islas de la Bahia Garifunas conforme al plan y convenics ostablecides, y en 2!

departamento de Isias de la Bahia cuandc se imalemente la cstrategia
Fecha: 13 de marzo del 2019 de tencién.

Responsable: Unidazl PRIA-

Ranking

Poca confianza en las
organizaciones gubernamentales,
en los proceso de atencién en a los

) ) participantes del PVYM e
1 L’;g:‘:’:g:a?f:greazf‘atga;eg'iis . inconformidad de las organizaciones
Islas de la Bahia al no involucrarlas en los procesos,
aduciendo irrespeto a los convenio
tratados establecidos para la
atencion de los participantes de sus
pueblos.

Se formula un plan de atencién diferenciada,
para cada actividad que se realiza en el
departamento de Gracias a Dios, por |2

4 | 2 8 | cobertura geogrifica, organizaciones a vincular 1
y estrategia a utilizar en cada una de ellas, que
nos permita la efectividad y armonia con sus
organizaciones y pueblos.
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Manual de Proces >3 y Procedimientes

Direccidon de PrcmociZn y Desarrollo Humano
Coordinacién de Atencici @ 2ueblos Indigenas y Afro
hondurefios (PPiAH)/ Gestién Social

Atencion a la poblacién Indigena participante del plan Piloto
Integrado de Proteccion social para Tegucigalpa, San Pedro
Sula, Choloma y otras ciudiades que se incorporen en el

procesc.

MPP-DPDH-2019

Objetivos:

= Apoyar el disefio de la estrategia integra! de inclusion econdmica y social
por medio de una articulacion interinstitucional para ia vinculacion de la
asistencia social con inclusién productiva y/o otros programas de proteccion

social.

= Fortalecer los procesos para la implementacion de las transferencias
monetarias condicionadas, el Programa Bono Vida Mejor y las capacidades
institucionales para contribuir a la integracion del sistema de proteccion

social.

Alcance:

Participantes del programa Bono Vida Mejcr conforme al Plan Piloto Integrado de
Proteccion Social en Tegucigalpa, San Fediv Sula y Choloma.

Personal que interviene:

OghwN =

Coordinacién de atencion a pueblos indigenas y Afro hondurefio
Técnicos de atencion a pueblos indigenas para el PBVM.
Supervisores regionales

Coordinadores departamentales

Gestores sociales

Oficiales de Atencién al Participante




l — Lo = o & B O 8O O O 90 /0O /93 0O = —

R & ¥

SECRETARIA DE DESARROLLO
F INCLUSION SOCIAL
GORILRNO DE 1A

REMIRTICA DF HONDER A P é g | na | 102

Cuadro del Proceso de Descripcién del Proceso

H E;:PO‘;?;L INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE ’ PRODUCTO ENVIO A:

1. Identificar la poblacién
indigenay afro-hondurefia

SRianalion participante en el plan piloto

integrado de

1. Base de datos de
los participantes de 1. Direccién de

Atencionala  proteccion social que '“teﬁra'?’-‘? d?_pmte;c!?_n s9ciah 1 _Coqrdl__ng__c;on Y pueblos indigenasy  Promociény
S A = DS Y 2. |dentificar la poblacion ejecucion de S e A
poblacion incluye los L RN ;. N afro hondurefios en  Desarrollo
lless g e indigena participante en los 43 atencion a iy ;
1 indigena documentos de: 2, I 1 Eo . SRS el proyecto Humano
: g cursos impartidos por el INFOF.  mieses  Fushlos tidigenas T
participante  Evaluacion Social, i A _ integrado de (DPDH).
i egy | SR 3. Identificar la poblazidn y Afro e ;
del Plan Piloto. Actualizazids de LT T . proteccion social 2.Despacko de
D indigena participante en los hondurafios S e - =
PPIAH, Plan de e N e - para el Bono Vida fa 2518
EdE créditos solidarios canforre =l :
Participacion Social ' ' Meijer.

Plan Piloto Integrid de
Proteccion Social.
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MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Institucion : Secretaria de Desariollo e
Inclusidn Social/Sub Secretaria de
Integracion Social

Objetivo: § Apoyar 2} disefio de la =

Direccién: Direccion e Fromociin y Dosnerolio Himane
Proceso: Atencidn a la poblacion indigera pariicipaiiie del clzn Pilois
Integrado de Proteccion social para Tegucigalpa, Sar: Pedro Sulz, Cholarma
y otras ciudades que se incorporen eii &l proceso,

programas de proleeidn - oo
§ rorialecer 10s ProG:sGy Pule is il vreii

ronetarias condivionaddas, 2 Fiog Gow Bons Vida i
capacidades institucionaios para coniiiui o s iy
proteccidn social.

Fecha: 13 de marzo del 2019
Responsable: Unidad PPIAH

Ranking

Atencién a la poblacién indigena Poca credibilidad por parte de Ia Integrar en todo el proceso a las
participante del Plan Piloto Integrado de Poblacion Indigena y Afro autoridades y participantes, de cada

Proteccién Social Hondurefia pueblo en las atenciones de su poblacién
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PPIAH
STRA ESTRATEGIA
INTEGRACION Y ATENCION (EOMUNTUECGAIQI%EI DIFERENCIADA GRACIAS| PLAN PILOTO INTEGRADO
ELABORACION DEL VINCULACIONDE | ACOMPANAMIENTO EN | DIFERENCIADA DE DIFERENCIADA ADIOSEISLASDELA | DE PROTECCION SOCIAL
PLAN OPERATIVO SOCIALIZACION INSTANCIAS INDIGENAS | LA ENTREGA DE TMC QUEJAS Y DENUNCIAS BAHIA
[ \dentificacién de | Socializar lo. Realizar FERDISS i
Identificacion de 0¢l 5 coordinacién ) If)s Y
los pueblos procesos de participantes . Atencitn a la
h vl con el personal Capacitacién e a
. S integracion y de campo SSIS del PBVM apac y Implementacién poblacién indigena
| | vinculacién con los Socializacién de de estrateal articipante del pla
8 gla P P! plan
géstores sociales y T Procesos con personal h : ilot
. | . diferenciada de piloto en
| Socializar con los con las autoridades ¥ a nivel central y atencién a Tegucigalpa, San
Y indi t i
I gestores indigenas Reallzar géstores sociales Gracias a Dios e Pedro Sula y
dela | coordinacién de 1 Istas de la Bahia Choloma
actualizacion [~ v la entrega de L +
del nuevo ——— Convocar a los PBVM con Realizar reuniones de | Identificar a la
plan PPIAH Socializar con las representantes de autoridades capacitacidn y ; pablacién ilndigena y
autoridades las organizaciones Indigenas y Afro socializacitn de Afro Hondurefia
gubernamentales gubernamentales, hondurefias promocién y difusion Coordinar todas las participante en el
— no _ de protocolo de actividades del PBVM plaz:ilnt o
L gubernamentales e ' Ingreso en Gracias aDios e
S —— Indigenas T Islas de la Bahlia J'
Desarrallar una Tener cuando se incorpore
estrategia de Registro de 1 : Identificar a la
comunicacion Atenciones Reundn de ; poblacién itndigena y
con las Realizar socializacién con Afro Hondureiia
autoridades no reuniones autoridades y participante en los
gubernamentales Taller de hablantes cursos de INFOP
u los lideres Integracion y delegados de cada
indigenas Vinculacién pueblo |
T T
¥ =
Identificar ala
Realizar . -
iht poblacién lindigena y
apa;::':rr':z:’;w;“" Afro Hondurefia
difusion por parte de RATESRENi en s

los géstores a los

participantes del PBYM
¥

créditos solidarlos

i
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Direccién de Promocion y Desarrollo Humano
Estructura de Gestores Sociales
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SEDIS-SUB SECRETARIA DE
INTEGRACION SOCIAL

Proceso Convocatoria v Acompaiiamiento en
la entrega de TMIC del PBVM

MPP-DPDH-2019

Objetivos:

- Convocar los participantes beneficiarios de las transferencias monetarias
condicionadas.
- Verificar el cumplimiento de la transferencia monetaria condicionadas.

Alcance:

Convocar y verificar la transferencia monetaria condicionada entregada a los participantes.

Personal que interviene:

- Coordinador departamental
- Supervisor regional

- QGestor Social

- Director de Promocién y Desarrollo Humano
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO

~ Actividad

1. Listado de _

participantes del

. Socializacidn de programacién
de pagos y listados con

B lieagonly PBVM que seran Supervisores regionales o T
distribucion de los 4 e e ‘ 1 1. Fecha de inicio de | Regional
. beneficiados. 2. Envid los listados de 1. DPDH ] )
listados de . . semana convocatorias. 2. Coordinador
e 2. Programacion de | participantes del PBVM .
participantes. - 5, departamental
pagos por 3. Envid de programacién de pagos
departamento por departamento
1. Socializacion de programacidon
pett | 3 00 de pagos y listados con gestores
Socializacion y soc?alis y g
distribucién de los | 1. Fecha de inicio de . " 1. Coordinador |1. Cronograma de|1. Gastoras
. ) 2. Entrega de listados de 3 dias o 1L
listados de convocatorias. iyl departamental | convocatoria Sociates
ArtElDantes participantes del PBYIVI .
P P ) 3. Entrega de programacién de
0 | pagos por departamento = by N  ul L
1. Convocatoria a participantes del
PBVM beneficiarios con TMC. I
L = 1. Participantes
2. Socializacion de programacion
de pago de TMC convocados
Socializacién y 1. Cronograma de AT Praet 2 ., | 2. Autoridades locales
) ; 3. Socializacion de la sede del pago 1. Gestor Social | . 1. DPDH
convocatoria convocatoria semanas informadas del

de TMC

4. Socializacién de listados y
programacién de pagos con
autoridades locales.

proceso de pago de
T™C
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PROCESO DE CONVOCATORIA Y ACOMPARAMIENTO EN LA
ENTREGA DE TMC

_OFICINA CENTRAL (D.P.D.H) |COORDINADOR DEPARTAMENTAL ES’ SOCIALES)

Socializacién de
programacién de
pagos y listados con
suparvisores
regionales

Gnvio dea listado de
particpantes del PBVM

:
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MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Institucidn : Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social/Sub
Secretaria de Integracidn Social

Direccion: Direccion de Promocidn y Desarrollo Humano Objetivo: Convocar los participantes beneficiarios de las
transferencias monetarias condicionadas y Verificar el cumplimients

Proceso: Convocatoria y Acompafiamiento en la entrega de de la transferencia monetaria condicionadas

TMC del PBVM

Fecha: 12 de marzo del 2019
Responsable: Unidad Estructura de Gestores Sociales

Ranking

Débil socializacién de
programacién y listado de 5 1

Socializacién y distribucién de participantes del PBVM.
1 |listados de participantes del

Listados y programacion de pago
completos

PBVM. Entrega tardia de los listados de Elaboracién de listados, programacién
participantes y programaciénde | 5 4 de pagos y entrega de los mismas, por 5
pago TMC. lo menos con un mes de anticipacién.

e, o Tergiversar lineamientos
2 Socializacion y Distribucion de los tablecid fici tral 4 2
listados de participantes del PBVM. | ©Stablecidos por oficina centra

SSIS/SEDIS

Realizacion de ayuda memoria de
reunién de socializacién de directrices.
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Socializacién y Convocatoria del
PBVM.

No se convoque a todo los

Solicitar apoyo a todas las fuerzas vivas

articipantes del PBVM que 5 10

p. P - q de la comunidad.

vienen en listados.

Que las condiciones ambientales Revisidn del boletin informativo del

no permitan la canvocatoria a 5 10 | clima de COPECO antes de realizar la

los participantes PBVM. programacién de Pago BVM.
Acoplarse al cronograma de

Que no se convoque en tiempo 5 10 convocatoria de participantes del

y forma.

PBVM realizado por el coordinador
departamental.

Acompafiamiento en el Proceso
de Pago TMC a Participantes del
PBVM.

Autoridades locales no permitan
el acompafiamiento al proceso
de pago de TMC BVM.

(6]

Socializacion del proceso de pago con
autoridades locales.
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Manual de Procesos y Procedimientos/
Direccion de Promociéon y Desarrollo Humano

s, ! MPP-DPDH-2019
GOBIERNG DE LA Estructura de Gestores Sociales
REPUBLICA DE HONDURAS T o r .
Xk K ok Proceso Socializacion, Levantamiento y
SEDIS-SUB SECRETARIA DE Seguimiento de los Créditos entregados a
INTEGRACION SOCIAL . .
Mujeres y Jovenes. ]

Objetivos:

- Socializar los requisitos para adquirir el crédito.
- Levantamiento de las solicitudes de créditos
- Seguimiento y recoleccion de documentacion crediticia.

Alcance:

Socializar los requisitos, levantamiento de créditos y recoleccion de los documentos crediticios.

Personal que interviene:

- Coordinador departamental
- Supervisor regional

- Gestor Social

- Director de Promocién y Desarrollo Humano
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO

Etapas del
proceso

Insunio Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
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SOCIALIZACION, LEVANTAMIENTO Y SEGUIMIENTO DE LOS
CREDITOS ENTREGADOS A MUJERES Y JOVENES

EQUIPO TECNICO DE CAMPO SSIS (GESTORES
OFICINA CENTRAL (D.P.D:H) SOCIALES) i

|
¥
Recepcidgn de
directrices del
levantamiento de
créditos
|

Y

Sociallzacion de
directrices

Envio de creditos de
mujeres organizadas y/o [«
jovenes

|
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MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Institucidn : Secretaria de Desarrollo e Inclusién
Social/Sub Secretaria de Integracidn Social
Direccién: Direccidn de Promocion y Desarrollo

Humano

Proceso: Socializacidn, Levantamiento y Seguimiento de los
Créditos entregados a Mujeres y JOvenes
Fecha: 12 de marzo del 2019

Responsable: Estructura tle Gostores Sociales

Activigad de Control

Empoderamiento del personal iécnico de

No aceptacidn del programa de 5 10 campo a cargo de la socializacidn sohie los 5
T créditos en la comunidad. beneficios que otorga el progrema de
Socializacién del Programa 2 dit
. créditos.
de Crédito. — :
No se socialice la informacién 5 Utilizar como apoyo el manual de procesos 10
crediticia correcta. de créditos ya establecido.
Capacitacidn a personal técnico de campo
Formularios incompletos 5 sobre el llenado de los formularios 10
. - crediticios.
Levantamiento de Créditos —————— — = ., = ——
L, Revision de documentacién levantada
Informacién levantada .
L 5 antes de terminar el proceso de 5
incorrecta. . R
levantamiento de créditos.
Levantamiento de formularios
Envio de créditos levantados | a personas que no cumplencon| 5 Establecer perfiles de participantes. 4

el perfil establecido.
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Objetivo: Socializar los requisitos paia adquirir el crédito, Levantamiento
de las solicitudes de créditos, Seguimiento y recoleccién de documentos
crediticia.

Rankig

Medio

Medio
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Extravio de documentacién
levantada y recibos de pagos e .
. Y pag Contratacién de un currier.
de participantes del programa
de créditos.
No se adjunte toda la
documentacién necesaria para Revisién de documentacién levantada
completar el proceso de antes de enviarse a Oficina Central.
solicitud de crédito
4 Seguimiento al proceso de | Perdida de recibos de pagos Expedientes de copias de recibos
pago entregados por los entregados por las participantes del
participantes. programa de créditos.
Cambio de domicilio de los - o .
L Visitas de seguimiento a los participantes
participantes del programa de .y
. del programa de créditos.
. créditos
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N Manual de Procesos v Procedimientos/
L' Direccion de Promocion v Desarrollo Humano
e Y : MPP-DPDH-2019
ORI N DE LA Estructura de Gestores Sociales

REPUBLIC HON .
EPUBL : 3:' * SR Proceso de Entrega de Transferencias no

SEDIS-SUB SECRETARIA DE Monetarias.
INTEGRACION SOCIAL

Objetivos:

- Socializar los requisitos para adquirir el crédito.
- Levantamiento de las solicitudes de créditos
- Seguimiento y recoleccion de documentacion crediticia.

Alcance:
Socializar los requisitos, levantamiento de créditos y recoleccién de los documentos crediticios.
Personal que interviene:

- Coordinador departamental

- Supervisor regional

- Gestor Social

- Director/a de Promocién y Desarrollo Humano.
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO
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ENTREGA DE TRANSFERENCIAS NO MONETARIAS

[ OFICINA CENTRAL (D.P.D.H)

Recepcion de
solicitudes da entrega
de Transferemcias No

Monetarias

h 4
Recepcion de la
Pprogramacion de ta
entrega

b 4

Entrega de Ia.
Transfarencia No

v

Remision de j=

documentacidan

recolesctada o ln
Direccion de

| Compensacion Social

l
.
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MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Institucion : Secretaria de Desarrollo e Inclusidn
Social/Sub Secretaria de Integracion Social

Direccién: Direccion de Promocidn y Desarrollo Humano

Proceso: Entrega de Transferencia No Monetarias.

Fecha: 12 de marzo de! 2019

Deficiente focalizacidon de
participantes

escnricion coil Rieses

Entrega de transferencia | Condiciones ciitndticas no pelmitan

no monetarias. la entrega

la matricula SASE.

Beneficios incompletos conforme a

Objetivo:

Pagina | 120

Convocar los participantes beneficiarias de las transferencias monetarias
condicionadas y verificacion del cumplimiento de la transferencia

monetaria condicionada.

acuvidad ae Control

Ranking

5| 3 Realizar la focalizacidon basandose en la
matricuta SACE

5| 3 Revisar el boletin informativo dei clima.
Revisar beneficios por entregar

5|5 basandose en la matricula SASE 10
actualizada al Gltimo trimestre.
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GLOSARIC

SSIS: Sub Secretaria de Integracion Socizi

SEDIS: Secretaria de Desarrollo e Integr:.:i¢n Social.
DPDH: Direccion de Promocién y Desai - 1. Humano.
PBVM: Programa Bono Vida Mejor.

SEDIS: Secretaria de Desarrollo e Inclusi2:: Social.

SSIS: Sub Secretaria de Integracién Scciz..

GS: Gestion Social.

PPIAH: Plan para Pueblos Indigenas y Afrc-Hondurefios.
APIAH: Atencion a Pueblos Indigenas y .%irc-rlondurefos.

TMC: Transferencia Monetaria Condicioraca.

DTMC: Direccion de Transferencias Mon:iz«izs Condicionadas.

UCAP: Unidad de Consulta y Atencién a s Participantes.
PUEBLO: Poblacién Indigena o Afro-Hondureiios.
SIG: Sistema de Informatica Gerencial.

MAP: Modulo de atencién al participante

UCP: Unidad Coordinadora de Proyectoz

LINVI: Listado de nifios(as) para vigilancia integral
LISEN: Listado de Mujeres Embarazadas:

UCP: Unidad Coordinadora de Proyectos

BM: Banco Mundial

BID: Banco Interamericano de Desarrollc

EVM: Estrategia Vida Mejor

UAT: Unidad de Asistencia Tecnica

FSU: Ficha Socioeconémica Unica

RUP: Registro Unico de Participantes

FITH: Federacién Independiente de Trab: = (>es de Honduras
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FETRIPH: Federacién de Tribus PECH de Honduras
SEFIN: Secretaria de Finanzas

ROI: Registro de Oferta Institucional

SGL: Sistema de Gestion de Logros

GPR: Sistema de Gestion por Resultados

TSC: Tribunal Superior de Cuentas

SAR: Servicio de Administracién de Rentas

SESAL.: Secretaria de Salud

POA: Plan Operativo Anual

PEP: Plan de Estructura de Proyecto

PRAF: Programa de Asignacién Familiar

SCGG: Secretaria de Coordinacion General de Gobierno

STSS: Secretaria de Trabajo y Seguridad Social
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Simbologia en los Diagramas de Flujo Utilizada en el presente Manual de Procesos y
Procedimientos de la DPDH

SIMBOLO DESCRIPCION

- Indicador de Inicio de Proceso
[ ] - Indicador de Fin de Proceso

- Forma Utilizada para describir una
tarea o actividad

- Forma Utilizada para representar

O . una condicién o decision.

- Direccidn del Flujo o linea de unién.
\L — Conecta los simbolos sefialando el

orden en que se deben realizar las
actividades.




