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Presentacion

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

Interno.
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2. Generalidades

2.1 Introduccion

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que bajo
cualquier modalidad, se encuentren vinculadas con la Secretaria de Desarrollo e
Inclusién Social (SEDIS), y se constituye en un elemento de apoyo Util para el
cumplimiento de las responsabilidades asignadas y para coadyuvar,
conjuntamente con el Control Interno, en la consecucién de las metas de
desempefio y rentabilidad, asegurar la informacién y consolidar el cumplimiento
normativo.

Este documento describe los procesos técnicos y administrativos, y expone en una
secuencia ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada
procedimiento y la manera de realizarlo. Contiene ademas, diagramas de flujo,
que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones e incluye
las dependencias administrativas que intervienen, precisando sus
responsabilidades y la participacién de cada cual.

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

implicara responsabilidad personal y profesional.

C}%&@
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2.2 Antecedentes

En el afio 2014, el Presidente de la Republica aprobé el decreto ejecutivo PCM 003-2014
para la integracion del Programa de Asignacion Familiar (PRAF) a la Sub
Secretaria de Integracion Social (SSIS) la cual esta adscrita a la Secretaria de
Estado en el Despacho de Desarrollo e Inclusion Social (SEDIS). En
consecuencia el Proyecto Desarrollo Integral de La Mujer (DI MUJER)
desaparece y se crea dentro de la SSIS la Direccién de Oportunidades para
Sectores Vulnerable (DOSV) a la cual se le da vida con la firma de la carta de
entendimiento 0000016-14 para crear los Proyectos Madres Jefas de Hogar y
Jovenes que egresan de noveno grado de escolaridad, como estrategia de salida

del Programa Bono Vida Mejor.

2.3 Objetivo del manual

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos
de sensibilizacion, que se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento al
Sistema de Control Interno. Los Procesos que se dan a conocer, cuentan con la
estructura, base conceptual y visién en conjunto, de las actividades misionales y
de soporte de La Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social SEDIS y por ende
de La Sub Secretaria de Integraciéon Social SSIS, con el fin de dotar a la misma
Entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y
eficiente de la mision y metas esenciales, contempladas en el Plan Operatiyo
Anual (POA). i
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INCUESION SOCIAL

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que
establezca un método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en
razén de las necesidades que se deriven de la realizacidon de las actividades de
La Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social SEDIS y de La Sub Secretaria de

Integracién Social SSIS.

2.4 Justificacion del Manual

Es importante sefialar que los manuales de procesos y procedimientos son la base del
sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia,
poniendo de manifiesto que no bastan las normas, sino, que ademas, es
imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en materia
no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la
organizacion.

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

Este manual es un instrumento de consulta para conocer los diferentes procesos y
procedimientos a fin de lograr alcanzar las metas programadas en forma exitosa,
que responda a las necesidades de los y las participantes atendidos por el

programa de créditos solidarios.
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2.5 Estructura Organizativa

(  SECRETARIADE )
DESARROLLO E
INCLUSION SOCIAL
L (SEDIS) )
(" SUB-SECRETARIADE )
DESARROLLO E
INTEGRAGION SOCIAL
3 (SISS) o
(" DIRECCIONDE )
OPCORTUNIDADES PARA

SECTORES

\_ VULNERABLES (DOSV) )

UNIDAD DE
CREDITOS

-~ ™
UNIDAD DE
RECUPERACIONES DE

CREDITOS

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA DE
CREDITOS
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Estructura del Manual

3.1 Proceso de Seleccion y Aprobacion de Crédito:

Obijetivo: Elegir participantes para apoyarlos en el establecimiento o fortalecimiento de los
Proyectos de Negocio de Madres Jefas de Hogar y Jévenes que egresan de noveno grado
de escolaridad como estrategia de salida del Bono Vida Mejor y aprobar créditos para este
propodsito de manera expedita.

Alcance: Grupos Solidarios y Microempresas conformadas por Madres Jefas de Hogar
que reciben o recibieron bono Vida Mejor y a Jovenes egresados de noveno grado de
escolaridad como estrategia de salida del Bono Vida Mejor.

Personal que Interviene: Miembros del Comité Técnico de Créditos, Pre intervencién,
Administracion SEDIS, Personal Técnico de la DOSV, Personal Técnico de la DPDH,
otros.

Procedimiento de Seleccidon v Aprobaciéon de Credito:

CUADRO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Objetivo
#| Etapas de la Insumo Actividad Tiemp | Responsabl | Producto | Envio a:
etapa ° e
1.1 La DOSV elabora Oficio
solicitando listados de
participantes del BVM a la
Vice Ministra de la SSIS.
1.2 Viceministra SSIS firma
oficio de solicitud y lo
remite al CENISS 1. Viceministro (a)
Contar con 1.3 CEN!SS envia Iist.ados SSIS ‘
dentificacion una base de . de participantes focalizados 2. CENISS Listado de 1. Despacho
de los posibles Oﬁglg de sujgtos a <_:rédito ylo envia 3. Director DOSV pa.rticipantes dg N
| Partici pantes dlientes para SpllCltud de a Vlcgmlnl_st.ra de SS]S. 7 dias 4, Dlrecto!' DPDH su!et.os de Viceministra
Potenciales ol Listados 1.4 Viceministra remite 5. Sppervssor créditos 2. CENISS
del Crédito otorgamiento listados ala DOSV. Regional verificados en | 3. DOSV
de créditos 1.5 DOSV remite listados 6. Coordinador campo. 4. DPDH
de participantes focalizados Departamental
aDPDH y esta a suvezlo 7.Gestor Social
remite a supervisores
regionales los cuales lo
remiten a los coordinadores
departamentales y estos lo
distribuyen a cada gestor
social a sus cargos.
Informar a las 21 Gesto.r' Social realiza
los program?cpn | 5 de
S - convocatoria a las madres y . -
Socializacién articipantes . o - Participantes
Promocion dgl gobre Ta oferta 1. LI.SFadOS de jovenes identificados e . interesados
participantes interesados 2.2 Gestor | 3dias . DPDH
Programa de | del programa verificado social socializa y 1. Gestor Social en los
2 | Créditos. de créditos - créditos
que ofrece la promociona el programa de
SEDIS créditos
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44 DPDH Remite a la DOSV.
4,5 Oficial de crédito recibe los
documentos, los revisa, solicita
estado de cuenta de saldos en
contabilidad si es grupo de
seguimiento o  solicitud de
asignacion de codigo contable si
es nuevo Yy prepara informe
resumen de crédito para el visto
bueno del Director de la DOSV.

ol CODIGO MPP - 01
Obijetivo
N° | Etapas | delaetapa | Insumo Actividad Tiem | Respons | Producto | Envio a:
po able
3.1 Gestor social convoca via
telefonica a los participantes
interesados  (madres jefas de
hogar y jovenes que egresan de 9° -
Capacitar y grado) a talleres de ca%acitacién 5:;;2?:3::3),
N Formar Grupos - 3.2 Gestor Social lleva a cabo los o
gapacnamon Solidarios de Eammpante talleres de capacitacion con fg:ﬂ;ﬁon de
N Madres y ; participantes seleccionados, en 3 A
dOégiaaglﬁglson :J(')venes glr:eresadlz Z ocasiones puntuales en conjunto | dias | Gestor Social ig{gﬁanos 032 DPDH
Participantes interesados en crédito con el personal técnico de la Constitucion
3. el programa de DOSV. Real i y
créditos 3.3 Gestor Social organiza grupos ln?grs‘r)nen 0
solidarios  conformados por
Madres Jefas de Hogar vy
Jévenes que egresan de 9° grado
sujetos a crédito.
41 El Gestor Social realiza
convocatoria de reunién con las y
los participantes  organizados,
realiza el levantamiento de
solicitudes de  crédito vy
documentos soportes que
acompafnan como ser: (acta de
constitucion, reglamento interno,
cuadro consolidado de solicitudes,
constancia apertura de cuenta de
Conocer el ahorros internos del grupo, copia
numero de Participante | de libreta de ahorros, copia de 1. Gestor
participantesy | s identidad de la o el participante de Social 2.
la cantidad de capacitados | crédito, copia de identidad de los Coordinador
Levantamient fondos a y fomacién | avales, garantia solildaria (pagaré) Departament Solicitudes  de
de financiaracada | de Grupos | y garantia fiduciaria (letras de 7 al Crédito DPDH
4. g . Proyecto Solidarios cambio}) . 3. DPDH DOSV
olicitudes . . dias levantadas y
de Créditos Madres Jefas con Acta .d'e 4‘2. lGestor Social  remite las 4. DOSV documentadas
de Hogar o Constitucio | solicitudes y documentos soportes 5. Oficial de
Jovenes que n y | al coordinador departamental. Crédito
egresan de Reglament | 4.3 Coordinador Departamental
noveno grado o Interno revisa y remite documentacion a la
de escolaridad. DPDH oficina central Tegucigalpa.
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\|nn:ln::::\Tﬁn\.:a‘énnn|.vl CODIGO MPP - 01
Objetiv
N° Etapas odela Insumo Actividad Tiemp | Responsabl | Producto | Envio a:
etapa o e

51 La DOSV remite
mediante memorando las
solicitudes de crédito a la
Unidad de
Preintervencién  SEDIS
para revision y visto

Cumplir con bueno de [las mismas 1. Personal de fa

las metas Solicitudes de | P2r@ Su aprobacion en DOSV Preinterven-c

Aprobacién de | fisicas y de Crédito comit¢ de  crédito. 2. Personal de Acta de | ion SEDIS
solicitudesde | presupuest levantadas ~ y 52 La Viceministra 7 dias Preintervencion Aprobacion Comité
5. | crédito 0 documentadas | convoca mediante SEDIS de crédito Técnico de

plasmadas memorando a reunién de 3.Comité Técnico Crédito.

en el POA Comité de Créditos para de Crédito
aprobacion  de  las
solicitudes de crédito.
5.3 Bl Comité Técnico de
Crédito  aprueba o
desaprueba las
solicitudes de crédito.

Nota: Durante las actividades que toman lugar en entes externos a la DOSV, la DOSV
realiza la labor de seguimiento y acompanamiento de las mismas para promover
una pronta y adecuada respuesta.

10
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3.2 Proceso de Entrega de Créditos:

Objetivo: Entregar los fondos aprobados para Madres Jefas de Hogar y Jovenes que

egresan de noveno grado de escolaridad como estrategia de salida del Bono Vida Mejor.

Alcance: Grupos Solidarios y Microempresas conformadas por Madres Jefas de Hogar
que reciben o recibieron bono Vida Mejor y a Jévenes egresados de noveno grado de

escolaridad como estrategia de salida del Bono Vida Mejor.

Personal gue Interviene: Personal Técnico de la DOSV, Personal Técnico de la DPDH,

Administracion SEDIS

11
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Procedimiento de Entrega de Créditos:

CUADRO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

No

Etapas

Objetivo
de la etapa

Insumo

Actividad

Tiem
po

Responsable

Produc
to

Envio a:

Emision de
Cheques

Emitir los
cheques para
el pago de
créditos
aprobados a
participantes

Acta de
Aprobacion
de crédito

6.1 La DOSV envia las
solicitudes de crédito
aprobadas a la Administracién
de la SEDIS a través de
memorando para la emision de
cheques de crédito.

6.2 Administracién SEDIS a
través de la Unidad de
Contabilidad elabora partida
contable por cada solicitud de
cheque a emiir. 6.3
Administracién SEDIS elabora
Orden de Pago por cada
cheque a emitir 6.4
Administracion SEDIS Emite
Cheque por cada solicitud de
crédito aprobada. 6.5 El
Administrador de SEDIS firma
cada cheque emitido. 6.6
Administracion SEDIS envia
cheques para firma del Vice
Ministro de Asuntos
Administrativos 6.7 Vice
Ministro de Asuntos
Administrativos remite con
memorando y listado

adjunto de los cheques
firmados a la DOSV

6.8 La DOSV recepciona los
cheques v los distribuye a los
Oficiales de crédito de acuerdo
a la zona asignada.

6.9 La DOSV realiza gestion
administrativa de solicitud de
gastos de vigje y logistica, para
entrega de cheques a
participantes.

10 dias

1. Oficiales de
Créditos de la
DOsV

2. Secretario del
Comité de Créditos
3. Administracion
SEDIS

4, Personal de
Contabilidad

5. Viceministro

Cheques
Firmados

Administraci
6n SEDIS
Contabilidad
Viceministro
yDOSV

12
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Objetivo
N° | Etapas de la Insumo Actividad Tiem | Responsabl | Product | Envio a:
etapa po e o
7.1 Oficial de Créditos elabora:
Plan de gira, Programa de
entrega de créditos, Acta de
entrega de crédito,
Comprobante de entrega del
cheque. 7.2 DOSV
realiza gestion administrativa de
solicitud de gastos de viaje y
logistica, para entrega de 1. Oficiales de
cheques a  participantes. i
Entrega de 7.3 Gestqr ‘Social convoca a las g,r::ig:b?(? dSeV Comproban
Entregar los y los participantes de grupos de RS te firmado
los p ofas de  houar Comité Técnico p i
cheques de chegqesalos macres 1€ sar de Crédito. © entega | administraci
cediosa | Paricentes | Cheques e e e o o | 2dias | 3. GestorSocial | S8 | 41 SEDS
de los Firmados grado para entrega de los ' . Acta :
las y los créditos créditos. 4. Coordinador firmada de | PPPH
participante aprobados 7.4 Desplazamiento de Oficiales departamental entrega de
2. s de crédito y representante del 5. Personal de la crédito
Comité¢ de Crédito hacia las Administracién ’
zonas de cobertura para SEDIS
entrega de créditos aprobados.
7.5 Oficial de créditos realiza
levantamiento de actas de
entrega de crédito, firmadas por
las y los participantes y por
Oficial de créditos y Miembro
del Comité de Crédito.
5.1 Oficial de Créditos elabora Informe de
informe  de  fiquidacion de Liquidacion
) créditos y lo remite a Director de de créditos
Brindar Comprobante DOSV para su aprobacion, aprobados
informe firmado de | 52 DOSV  remite |la 1. Oficiales de
Liquidacién | detallado de entrega de | documentacion soporte  del Crédito Zntre ados. | Administraci
3. de entrega | la ejecucion cheque. expediente ~ de  créditos 1dia 2. Director DOSV Ex egiente' n SEDIS
de créditos | sobrela Acta firmada de | aprobados y  entregados 3. Administrador cor?
entrega de entrega  de | mediante memorando a la SEDIS documento
los créditos. crédito Administracién de SEDIS. sde
créditos
entregados.
Informe de 9.1 El enlace asignado de la
Actualizaci | Informar Liquidacionde | DOSV carga  nimero de
6n delas | nimero de crgditos participantes, ~ nombres y 1. Enlacedela | Plataforma Plastlz;flcj)lrrsn as
Plataforma | participantes | aprobadosy monios de encdlios eniregados DOSV s con SCGG.
4. . mediante los usuarios : : : i )
s {SGPR, beneficiados enfregados. asignados por las diferentes 5dias | 2 Of!cuales de |nform.ac|on SEFIN
RO, RUP, conla Expediente con ent? Jades Crédito DOSV. actualizada CENIS'S
SIGEAY enfrega de documentos de ' 3. Director DOSV
SNIPH) créditos créditos
entregados.

Nota: Se planea migrar parcialmente el proceso de

de depositos bancarios.

desembolso y recuperacion a través
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3.3 Proceso de Recuperaciones de Crédito:

Objetivo:

Promover el pago oportuno de los créditos otorgados y reducir la morosidad en la cartera de

crédito buscando la sostenibilidad del proyecto.

Alcance: Grupos Solidarios y Microempresas conformadas por Madres Jefas de Hogar y

Jévenes egresados de noveno grado de escolaridad como estrategia de salida del Bono

Vida Mejor que han recibido créditos.

Personal que Interviene: Personal Técnico de la DPDH/DOSV, Oficiales de créditos y de

recuperacion de la DOSV, Departamento Legal de la SEDIS.

14
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Procedimientos de Recuperaciones de Créditos Vigentes v en Mora:

CUADRO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

en ultima instancia al Gestor
Social.

2.4 Gestor Social identifica y
notifica a las y los
participantes y grupos en
mora en campo para hacer
entrega de los requerimientos
de pagos extrajudiciales.

Objetivo ]
N° | Etapas dela Insumo Actividad T'et;“ Responsabl | Producto | Envio a:
etapa i e
1.1 Oficial de Crédito solicita
a Gestor Social a través de
Listado delas | DPDH envio de
y los comprobantes de pago
participantes 1.2 Gestor Social recoge y
con crédito. envia a laDOSV
Cartera de comprobantes de pagos 1. Gestor Social
o crédito realizados por los grupos de 2. Oficial de
:zc;uperaono :\;Aa?;re:zg actualizada. mujeres y jovenes. 3 Crédito Cartera de 1. DOSV
créditos orédito sana y Plan de 1.2 Oficial de crédito de dias 3. Director de créditg 2.Contabilida
1. vigentes aldia pagos. DOSV recepciona y remite DOSV 4. Jefede | actualizada SEDIS
’ Comprobantes | comprobantes mediante Contabilidad
de pago. memorando firmado por SEDIS
Director de DOSV, ala
unidad de Contabilidad de
SEDIS.
1.3 Oficial de crédito de
DOSV actualiza cartera de
crédito.
2.1 Oficial de crédito remite al
Oficial de Recuperaciones
listado de grupos y
participantes con crédito en
mora.
2.2 Oficial de
Recuperaciones elabora
B Requerimiento extrajudicial
Gestion de pago 1. Oficiales de
extrajudicial | Redyir el 2.3 DOSV remite a la DPDH Crédito de DOSV | Recuperacion
de . riesgo de g listados de grupos y 4 2. Oficiales de de créditos en
2. | eCUperacio | nerdida de los Cartera de participantes en mora, cartera | . Recuperaciones | mora. DOSV
no de | fondos de credltq de créditos en mora, y 85 | dela DOSV Documentos DPDH y
creditos en | cregios, actualizada requerimientos de pago para 3. Personal de arreglos o
mora. que estos lleguen a manos Técnico de acuerdos de
del Supervisor Regional, campo de la pago.
Coordinador Departamental y DPDH

15
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2.5 Gestor Social da
seguimiento a los
compromisos de pago, al
existir incumplimiento en el
pago notifica al Oficial de
Recuperaciones.

Gestion
Judicial de
recuperacié
n de
créditos en
mora

Recuperar la
mayor
cantidad de
créditos
vencidos
posible

Documentos
de arreglos o
acuerdos de
pago.

31 El Oficial de
Recuperaciones, elabora los
expedientes y preparacion de
la demanda de los grupos en
mora.

32 El  Oficial de
Recuperaciones, presenta las
demandas a asesoria Legal
de SEDIS para revision del
expediente si esta conforme
aley.

3.3 Asesoria Legal de SEDIS
presenta demanda ante los
Juzgados competentes 0 a
travéss de la PGR
(Procuraduria General de la
Republica) 34
El Oficial de Recuperaciones
de la DOSV da seguimiento a
las demandas presentadas
44 El Oficial de
Recuperaciones, da
seguimiento a los depositos
efectuados por los
demandados en las cuentas
asignadas para consignar los
depdsitos de pagos recibidos.

dias

1. Oficial de
Recuperaciones
DOSV

2. Personal de
Asesoria Legal
SEDIS

Documentos
presentados
en los
juzgados y
Sentencia de
Juez

Asesoria
Legal SEDIS
PGR
Juzgados
competentes

16
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3.4 Proceso Administrativo de Créditos:

Objetivo: Mantener debidamente organizado todo el proceso de crédito que incluye toda
accion o documento generado desde su inicio hasta el final del proceso el cual finaliza con la
cancelacién o recuperacion del crédito a través de la via judicial.

Alcance: Grupos y microempresas organizadas por madres jefas de hogar, jévenes
egresados de noveno grado, personal de la DOSV, DPDH, SSIS Y SEDIS.

Personal que Interviene: Personal de la DOSV, personal de la Unidad de Contabilidad y
de la Administracién SEDIS.

17
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Procedimientos de Gestiones Administrativas de Crédito:

CUADRO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

-]

Etapas

Objetivo
de la
etapa

Insumo

Actividad

Tie
mp

Responsabl
e

Producto

Envio a:

Solicitud de
Fondos de
Crédito

Gestionar y
ejecutar
fondos para
los Proyectos
de Créditos

POA

1.1 Director DOSV Socializa el
POA (metas anuales de la
DOSV)

1.2 Director DOSV prepara
memorando de solicitud de
cuota de fondos a la Gerencia
Administrativa Financiera de
SEDIS.

1.3 Gerencia Administrativa
solicita a Secretaria de
Finanzas captura y aprobacion
de la cuota, autoriza a Banco
Central para traslado de fondos
a la cuenta mixta SSIS-PRAF en
Banco Banadesa.

1.4 Gerencia Administrativa
notifica a la DOSV transferencia
de fondos disponibles en la
cuenta mixta SSIS-PRAF

1.5 DOSV solicita a la Gerencia
Administrativa mediante oficio
para que Banadesa traslade de
la cuenta mixta SSIS-PRAF los
fondos a la cuenta PRAF
[Desarrollo Humano y
Empresarial

4 dias

Director DOSV
Gerente
Administrativo
Financiero de
SEDIS

Fondos
disponibles en
la cuenta
PRAF
[Desarrollo
Humano y
Empresarial

Gerencia
Administrativ
a

Secretaria
de Finanzas
Banco
Central
Banco de
Desarrollo
Agricola
Banadesa

Administracié
n de Créditos
a Madres y
Jovenes.

Mantener
archivos
organizados

y
actualizados

Expediente
s
completos
de los
créditos,
incluyendo
las
garantias.
Carteras
de créditos
digitales.

2.1 Archivar en Leitz todo
documento relacionado al
proceso de crédito.

2.2 Actualizar la carteras de
crédito cada vez que se realizan
entregas, remiten comprobantes
de pagos a la Unidad de
Contabilidad y realizan
conciliaciones de saldos con la
Unidad de Contabilidad. (hasta
el afio 2015 el procedimiento se
realizaba en el Sistema
Administrador de Fondos SAF5
el cual dejo de funcionar).

3 dias

Oficiales de
Créditos de la
DOSV y Auxiliar
de Archivo.

Créditos bien
administrados

Internamente
alaDOSV.

Unidad de
Contabilidad

18 -




Manual de Procesos y Procedimientos
Direccién de Oportunidades para
cakoae Sectores Vulnerables CODIGO MPP - 01

Pagina 19 de 34

3.4 Documentos de Referencia:

o0 rwN

10.
. Fotocopia y/o imagen de libreta de ahorro.
12,
13.

11

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

POA-Presupuesto de la Direcciéon de Oportunidades Secretaria de Desarrollo
Social, Gestion 2014 y 2018.

Plan Estratégico Institucional, PEI — SEDIS 2018 — 2022

Visién de Pais y Plan de Nacién 2010 -2022 / 2038

Objetivos de Desarrollo de Milenio

Manual de Indicadores Basico Sociales.

Acta de Constitucién y Reglamento Interno del grupo solidario y/o microempresa.
(aplica solo en el primer ciclo).

Solicitud de Crédito por participante de microempresa o joven participantes
debidamente llena, que contendra: (informacidn del participante y de los avales y
plan de inversién).

Cuadro consolidado de solicitudes.

Fotocopias y/o imagen legible de las tarjetas de identidad por ambos lados de
cada participante y de sus avales.

Constancia de apertura de cuenta de ahorro. (aplica solo en el primer ciclo)

De cada uno de los participantes en los municipios donde existe agencia bancaria.
Copia de cuenta bancaria con dos firmas autorizadas, del presidente y tesorero
miembros del grupo en los municipios donde no exista agencia bancaria.

Estado de cuenta de contabilidad de la SSIS.

Pagaré solidario y/o Letras de cambio.

Hoja de ruta y nota de observaciones cuando existen.

Acta de Aprobacién de los créditos.

Certificacion de Punto de Acta especifico del crédito adjunto a cada expediente.
Memorandum de solicitud de (transferencia Bancaria/Emision de Cheques)
Informe de Estado de Cuenta.

19
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3.5 Glosario de términos:

Seguimiento: observar y analizar la evolucién un determinado caso.
SEDIS: Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social.

SSIS: Sub Secretaria de Integracion Social.

DOSV: Direccién de Oportunidades para Sectores Vulnerables

CENISS: Centro Nacional de Informacion del Sector Social.

DPDH: Direccion de Promocién y Desarrollo Humano.

Arreglo de Pago: Documento suscrito entre las partes, en donde acuerdan la forma de
pago de las obligaciones pendientes por cumplir.

Requerimiento de Cobro: Accidén mediante la cual se notifica al deudor moroso, que
debe realizarse de forma fehaciente exigiendo el pago previo a incoar un proceso judicial.
Acceso: Es la recuperacion o grabacién de datos que han sido almacenados en un
sistema de computacion. Cuando se consulta una base de datos, los datos son
primeramente recuperados hace la computadora y luego transmitido a la pantalla de la

terminal.

SIAFI: Sistema de Administracion Financiera

Base de Datos: Conjunto de datos que pertenecen al mismo contexto almacenados
sistematicamente. En una base de datos, la informacion se organiza en campos y
registros. Los datos pueden aparecer en forma de texto, nimeros, graficos, sonido o
video.

Copia de Respaldo o Seguridad: Accion de copiar archivos o datos de forma que estén

disponibles en caso de que un fallo produzca la pérdida de los originales. Esta sencilla

20
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accion evita numerosos, y a veces irremediables, problemas si se realiza de forma
habitual y periddica.

Desfases del proyecto: Es donde se identifica y se contrasta el tiempo de ejecucion del
proyecto planeado y real.

Entidad Ejecutora: Son aquellas instituciones que poseen capacidades técnicas y
administrativas para garantizar la ejecucién adecuada del proyecto.

Gasto Piblico: Son las erogaciones en que incurren el conjunto de entidades estatales
de un pais.

Grupo objetivo: Es la descripcion del grupo a quien va a beneficiar el proyecto.
Inversién Publica: Toda erogacion de recursos de origen publico que tiene como
propdsito aumentar la capacidad para producir bienes o servicios destinados a satisfacer
las necesidades de la poblaciéon, a mejorar su calidad de vida y a incrementar la
productividad nacional. Como los proyectos son la unidad basica de la inversion, solo con
buenos proyectos se puede garantizar la calidad de la inversion necesaria para avanzar
de manera sostenible hacia estos objetivos.

Plan Operativo Anual: Es un documento en el cual los responsables de una organizacion
(ya sea una empresa, una institucion o una oficina gubernamental) establecen los
objetivos que desean cumplir y estipulan los plazos a seguir.

Proyecto de Inversion: Todo esfuerzo integrado y sistematico que amplia la capacidad
para producir bienes o servicios, destinados a solucionar problemas especificos y a
contribuir a los objetivos del desarrollo, que requiere la aplicacion de recursos, en un
espacio y en un tiempo determinado. Los beneficios esperados del proyecto se generan

durante su vida operativa.

Recuperacion: Hace referencia a las técnicas empleadas para recuperar archivos a partir
de una copia de seguridad (medio externo); esto se aplica para archivos perdidos o
eliminados por diferentes causas como dario fisico del dispositivo de almacenamiento,

borrado accidental, fallos del sistema, ataques de virus y hackers.

21
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Respaldo (Back-Up): Copia de seguridad de los archivos, aplicaciones y/o bases de

datos disponibles en un soporte magnético (generalmente discos, CD o DVD), con el fin

de poder recuperar la informacion en caso de un dafio, borrado accidental o un accidente

imprevisto. Es conveniente realizar copias de Seguridad a intervalos temporales fijos

(diario o semanal, por ejemplo), en funcién del trabajo y de la importancia de los datos

manejados.

Seguridad: Se refiere a las medidas tomadas con la finalidad de preservar los datos e

informacion que en forma no autorizada, sea accidental o intencionalmente, pueden ser

modificados, destruidos o simplemente divulgados.

SIGEA: Sistema de Seguimiento de Gestion de Actividades.
ROI: Registro de la Oferta Institucional.

RUP: Registro Unico de Participantes.

SGPR: Sistema Gestién Por Resultados.

SNIPH: Sistema Nacional de Inversion Publica.

22
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4. Diagramas de flujos de Procesos
4.1 Diagrama de flujo de Seleccién y Aprobacién de Crédito

DIAGRAMA DE FLUWJO DEL PROCESO DE SELECCION Y APROBACION

Dosy DEBPACHO SSIS CENISS DFDH CONTABILIDAD PREINTERV ENGON crc
@
OFIQ0D ACENISS
G ¥
SOUCITALISTABD BVERA LTADD
DEPARTIPANTES D6 PARTIHPANTES
FOCMIZADOS
REMITE USTADD OE
PARTICIPANTES  [©
o osmRBUYE
it USTADO
¥
SOCIAUZA
PROGRAMA Y
RECOLECTA a3 o
SOUCITUDES DE
CREDITO
A
£ i
] COMPLETOS 5t
AEVISION DE A
EXPEDIENTES s
* 4
M
GENERA GENERA o
comGa ESTADO DE ittt |
COMPALETOS i CONTABLE CUBNTA [ APRUE BA CREDITDS
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4.2 Diagrama de flujo de Proceso de Entrega de Crédito

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ENTREGA DE (REDITOS

Dosv GERENCIAADMINISTRATVA

DESPACHO DE ASUNTOS
ADMIMISTRATIVOS

ELABORA ORDEN
DE PAGO POR
"| cADACHEQUEA

EMITIR
I_ORDENES

ENVIA EXPEDIENTES A ADMINISTRACION J|

h 4
EMITE Y FIRMA

HEQUES
MEMO

FIRMA

CHEQUES

RECIBE Y DISTRIBUYE LOS CHEQUES A
OFICIALES DE CREDITO

ENTREGA CHEQUES ]

v

»

LIQUIDA ENTREGA DE
CHEQUSS

| ACTUALIZA PLATAFORMAS

Y

{ FiN )

MEMO
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4.3 Diagrama de flujo de Proceso de Recuperacion de Crédito

DIAGRAMA DE FLUW/ O DEL PROCESO DE RECUPERACION DE CREDITO
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4.4 Diagrama de flujo de Proceso Administrativo de Crédito

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DE CREDITO

Dosv GERENCIA ADMINISTRATIVA

.| SOLCITA A SEFIN CAPTURA ¥
( INICIO "| APROBACION DE CUOYA
m——
¥
SN, —
SOCIALIZAEL POA
NOTIFICA A LA DOSV LA APROBACION DE
CUOTAY TRANFERENCIA A LA CUENTA
MIXTASSIS/PRAF
v
PREPARA SOLICITUD DE
CUOTA DE COMPROMISO
MEMORANDUM

TRASLADO DE FONDOS DE FONDQS ALACUENTA
PRAF /DESARROLLO HUMANOY EMPRE SARIAL

SOLCITA A LA GERANCIA ADMIN STRATIVA

MEMORANDUM
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RrrT Sectores Vulnerables

4.5 Simbologia Utilizada

SIMBOLO

DESCRIPCION

-Indicador de inicié de un
procedimiento.
dor de Terminar el proceso.

Forma utilizada en un Diagrama de
Flujo para representar una tarea o
actividad.

Forma utilizada en un Diagrama de
Flujo para representar una actividad
predefinida expresada en otro
Diagrama.

Forma utilizada en un Diagrama de
Flujo para representar una actividad
de decisién o de conmutacion.

Forma utilizada en un Diagrama de
Flujo para representar una actividad
combinada.

<>
N/
O

Conector dentro de la misma pagina.

Documento. Representa la
informacion escrita pertinente al
proceso.

tor fuera de la pagina.

Direccién de flujo o linea de unién.
Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las
distintas actividades.
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SUB SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL | PRAF
SRECGION DE OPORTUMDADES PARA SECTORER YULNERABLES

INFORME FESUMEN
DEPARTAMENT(D: MUNIGFOO: COMUNDAD
1. Grupo Solidan 2. Cidigo No. |
3. Fuenke d= Financiamiento Fordo Naclonales 4_Crédiio Nuevn | 5. Rednanctamierio
§. Cumnin 3 Alactsr No. 7. Banco )
8. Norre de 1a Tesorera del Gropo:
9. Numeso o= identidad de Texorem:
10 Mo. de Benefictanias: 11. Tazsa de Interés Anual 12. Cicio J N" de Pristamo
13, Rubros Datale de b Actividades 14. No. Proyecins |, Monbo Solchado an L3
Apropecuanos y Transformacion de
Comerch y Sewvidos
1E. Total solkiado = lenm)
17. Plazo de pago del crédin &n meses 1B. Tipo de Garantia |F|dumm
19, Forma de Page Inferss
Memial Cuola Unkca Mensual
20, Deducciones 5 realzar sl &l credto es por Refinanciamient: Capital Lps.
niereses Nomaies Lps.
rkareses hiomtorios  Lps.
Tola Dedurciones Lps.
24. Toli Solicitado menos Deducciones Lps.
22 EmBr cheque por |a Cantidad de: janidss |
OBSERVACIONES
23. Lugar y Fecha de |a Solctud | Tegudgeips, M.0O.C.____DE de 20
24, FRMAZCiclal de Craditn Diretior DCQY Vo.Bo. Contabilidsd |
fachade Wints Aol Lga
N Bagh Acta N'
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MCRLTARIA 1 DEARKOLLO |
INCLLSION SOCIAL

SEROR(A) PARTICIPANTE RECUERDE QUE:
* La Fecha Maxims de Pago de su préstamo es el

20  de cada mes.
» Rzzlice su pago purtuaimente y vitars Cargos par

SECRETARIA DE DESARROLLD E INCLLUSISN SOCIAL
CUENTA BANOO OOTJDENTE & 11-401-G14630-0

DETALLF DEL PRESTAMO " El Ahorre es Ja esperanza pars su Familia.

" Se aplicara en concepto de mora &l 5% de interes 5
el pago se realiza despuoes de |2 Fecha Masima de
Paso.

" Martener su préstamo al dis le aywda a tenerun
huen record crediticio.

NOMBRE: __DIRECCION DE OFORTUNIDADES FARA

SECTORES VULNERABLES

oODIGD:  12345-67890

IMPFORTANTE: ANOTAR JUNTO AL NOMBRE DEL

DEPOSITANTE EL CODIGO SIEMERA ARBOLES FRUTALES O MADERABLES

SENOR[A) PARTICIPANTE RECUERDE QUE:

i ki axim= de Pago de su pre sel:
sEcReTARIA DE OF INCLUSION ;:i:z!;ar:::mma e Pago de su prestamo es ef

OLENT & BANCO COJDENTE it: 11-401-013850-0 * Rezlice su pago puntualmente y 3vitara cargos por

PRAF{FROYECTO BCIE] mars.

DETALLE DEL FRESTAMG " El Bhomo es 1a esperanza pare su Familia.

" Se apficars en concepto de mors el 5% de interes 5
el page se realiza despues de la Fecha Maxkima de
Pago.
o - .
oODIGD: Mantenec su pnes'x-ar_nn al dia le ayuda 3 terer un
buen record crediticio.

IMPORTANTE- ANOTAR JUNTO AL NOMBRE DEL
e——— SIEMBRA ARBOLES FRUTALES O MADERABLES

DEPOSITANTE EL CODIGOD

SENOR[A) PARTICIPANTE RECUERDE QUUIE:
* La Fecha Maxima de Pago de zu prestamo s &f:

20 de cada mes.
CLIENTA BANCD DCODENTE &: 11-403-01865040 rafmevecro [l Realice su pago puntualmente y swvitard cargos por

SECRETARIA DE DESARROLLO E INCLUSHON SOCIAL

c| mors.
DETALLE DF? PRESTAMO "l Ahamo &5 la esperanza para su Familiz.
*Se apbrara en concepto de mors el 5% de interés 5i
MNOMBRE: £l pago se realiza desposs de la Fecha Maxima de
Paso.

CODIGO: * Manrtener su prastama al dis le ayuda a terer un
) huer record crediticio.
AMPORTANTE: ANOTAR JUNTO AL NOMEBRE DEL

SIEMBRA ARBDLES FRUTALES O MADERABLES
DEPOSITANTE EL CODIGD
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SUE SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL / PRAF
DIRECCION DE OPORTUNIDADES PARA SECTORES VULNERANLBS

CUADRO CONSOLIDADQ DE SOLICIRIDES DE CREDITOS

GRUPO SOLIDARIO: DEPARTAMENTO: MUNIGIPIO: COMUNIDAD:
CicLO: PLAZO EN MESES: TASA DE INTERES: % Anual
] Prestamo _ _4 CUOTAS DE PAGO MENSUAL
No--| Nombre de a Socia m m‘m’ No. De identidad A;:hm. An;or D”"p. o el m&? o | Ineres | Capial i
- T el Ml ™
1
2
3
4
5
6
7
8
3
10
1
12
13
1
15
TOTALES Lpu.
DIRECTIVA
Nombre Apatikdos Carge N° de Tsléfono
Presidenta
Tesorera
Secretaria
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Secretaria de Desarrollo ¢ inclusion Social

Direccion de Oportunidades para Sectores Vulnerables

COMPROSANTE ¥ ACTA DE ENTREGA DE CHEQUE

~w ok w

Monto Otorgado L N'. De Qregque
Yo con identided No.
reapetvenents hego cormter que he recbido de ks Jub Secretarts de intay exiée Socl/ MAS, & Weves de i Otrwcetén de Oportundndes pars
Sectores Vulnerebizy, on toncepts fe o ¢dRe ls conBded de (on fotres)
DadoenlaC sdad de: Murstipo.
Departamento: & loc dz del mes de
A0
Prezderts Tesorers Secretare
Frmas
. Comité Tocmico de Crédit Oficisi oe Creditos
Gestor Soow
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CREEARIA 11 DUVSARKSMAGY |
INCIESION M)Al

PAGARE SOLIDARIO POR. L.

Mosotrag, respaclivamente vecnas y residentes en ba Comunidad
Municipio . Departamento quienes
pertenecemos al GRUPQ SOLIDARIC

actuando en nuesira condicion personal, declaramos que: Debemos solidariamente todas
y cada una de nosolras y Pagaremos incondicionalmente a la Sub Secretaria de
Integracidon Social ! PRAF, con sede en la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Disirito
Ceniral, Deparlamento de Francieco Morazan, |a cantidad de
; mas un interss del Siete por ciento (7%) anual, calculados sobve
saldos insolutos €n un plazo de Meses ¥ un recargo por mora ded cinco por
ciento {5%) en caso de rekraso del pago, calculados a pardir del dia siguienie a la fecha de
venciméento del crédito, nos comprometemos pagar a la Sub Secretaria de Integracion
Social | PRAF cuotas mensuales de infereses ¥ el capital b pagaremos en cuota dnica al
final del plazo oborgade, asi mismo renunciamos o fusro de nuestro domicilio para
sometemos al del acreedor en el lugar que e designe. En fe de lo cual para constancia y
Sequridad de La Sub Secretaria de Integrackin Social / PRAF y demds efecios legales,
firmamos el presente pagaré:

) N . Monio -
N° Nombres y Apellidos N° de Identidad Recibido L Firma
1
2
3
4
5
en la Conwmnidad Municipio

Departamenio de ____ @ los digze del mes de

del afo dos mil diecicche (2018).
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