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l. Introduccion

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que bajo cualquier
modalidad se encuentren vinculadas a la labor de SENPRENDE y constituye un elemento de apoyo,
util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, coadyuvando, conjuntamente con el
control interno, en la consecucidén de las metas de desempefio y consolidar € cumplimiento

normativo.

Este documento describe los procesos administrativos exponiendo en secuencia logica y ordenada,
las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento realizado por el personal de
SENPRENDE.

Sus contenidos aprobados son de cumplimiento obligatorio para todo el personal profesional, técnico

o administrativo actuante.

Il. Antecedentes

El Servicio Nacional de Emprendimiento y de Pequefios Negocios (SENPRENDE), es una entidad
desconcentrada de la Presidencia de la Republica, con personalidad juridica, independencia técnica,
administrativa y financiera, con domicilio en la ciudad de Tegucigalpa, M.D.C., Departamento de
Francisco Morazan y es responsable de la aplicacién de la normativa de la micro, pequefia y mediana
empresa, desarrollo del emprendimiento, de las empresas del Sector Social de la Economia y la
innovacion, asi como de los programas financieros y de acceso al financiamiento asociados a estos
sectores. Fue creado mediante DECRETO EJECUTIVO NUMERO PCM-034-2019 del 5 de julio del
2019 y publicado en LA GACETA NUM. 34,999 del JUEVES 18 DE JULIO de ese mismo afio.

El nombramiento de su Director Ejecutivo, con rango de Ministro, se realizé el 12 de noviembre de
2019.

Con fecha 15 de junio de 2020 y como uno de los productos resultantes del Contrato de consultoria
ASISTENCIA TECNICA AL PROGRAMA “ACCESO AL EMPLEO A TRAVES DE LA MEJORA DE
LAS HABILIDADES LABORALES Y EL FOMENTO EMPRESARIAL EN HONDURAS" (EURO
EMPLEO} EuropeAid/140144/DH/SER/HN, celebrado entre SENPRENDE y EUROEMPLEQ/ UE, se
elabora el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS de SENPRENDE, siguiendo los
lineamientos establecidos por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno
(ONADICI),que de acuerdo al PCM 111-2020 pertenece a la Secretaria de Estado en el Despacho

de Transparencia.

12
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lll. Visiony Misién de SENPRENDE
Vision
Ser la institucién consolidada entemas de emprendimiento para la poblacién hondurefia, a través de
la formulacion de politicas publicas, planes y programas de asistencias incluyentes, innovadoras,

confiables y transparentes, generando asi propuestas de valor agregado para el desarrollo

econdémico sostenible del pais

Mision

Somos la institucién responsable de rectorar las politicas publicas y brindar servicios de
formalizacién, asistencia técnhica, asistencia financiera y oportunidades de mercado para los
emprendedores a nivel nacional, a fin de contribuir al desarrollo econdmico sostenible del pais,

mediante la creacion de nuevas oportunidades, impulsando la produccién y la generacién de nuevos

empleos.

IV. Justificacién

Es importante sefialar que este Manual de Procedimientos es la base del Sistema de Gestidon de
Calidad y del mejoramiento continuo de la Institucién, manifestando que adn sin estar cettificada por
una norma IS0, es imprescindible contar con una actitud permanente de mejora, para la aplicacién

de los procedimientos, en conjunto con los colaboradores

Se ftrata de visualizar a la Institucidn como un conjunto de procesos interrelacionados
sistémicamente, partiendo del principio que el Proceso es la forma natural y prioritaria de
organizacién del trabajo que conlleva a la estructura que los sustenta para hacerlos operativos,
entendiendo que un resultado deseado se alcanza mas eficazmente cuando las actividades y los

recursos relacionados se gestionan como procesos.

Es importante destacar, que el Manual de Procesos y Procedimientos, s una herramienta que
permite a SENPRENDE, integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la
administracion, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la busqueda permanente de
alternativas que mejoren la satisfaccidn de las necesidades de los usuarios.

13
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V. Objetivos

ral:

El presente Manual de Procesos y Procedimientos tiene como objetivo principal fortalecer
los mecanismos de sistematizacion y sensibilizacién, que solidifiquen el Sistema de Control
Interno. Los Procesos y Procedimientos cuentan con la estructura, base conceptual y visidn
en conjunto, de los procesos Estratégicos, Misionales o de Valor Operativos o de Soporte
de SENPRENDE, con el fin de generar una herramienta de trabajo que contribuya al
cumplimiento eficaz y eficiente de la mision y metas, contempladas en la Planificacién y Plan

Estratégico Institucional.

b) Especificos:

Disponer de un documento 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 realizacidn de los procesos y procedimientos de SENPRENDE.

Contar con un documento de apoyo al area de Recursos Humanos para realizar la induccion
de nuevos colaboradores, que facilite la capacitacién y desarrollo de habilidades, segun sea

su area de trabajo.

14
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VIl. Estructura del Manual

a) Alcances:

Considerando que el Servicio Nacional de Emprendimiento y de Pequefios Negocios
(SENPRENDE) tiene un ambito de operacién a nivel nacional, la aplicacién y validez de este
Manual es también a nivel nacional, en cualquier departamento o municipio donde
SENPRENDE tenga representacién o ejecute operaciones.

b) Personal que Interviene en General:

El personal que interviene en el Manual de Procesos y Procedimientos de SENPRENDE
comprende:

Las maximas autoridades: Director Ejecutivo y Sub Director Ejecutivo

Secretaria General

Subdirectores: Formalizacion, Financiera y de Asistencia Técnica.

Gerentes: Administrativo, Recursos Humanos, Mercadeo y Tecnologia de la
Informacién.

Directores: Legal, Cooperacién Externa, UPEG y Acceso a Mercados.
Observatorio MIPYME, Auditoria Interna y Unidad de Transparencia.

o}

o]

0]

o}

¢) Descripcidon General de los Procesos

Procesos Estratégicos: Corresponden al nivel de direccion superior. Aportan referencias
de orientacién para desarrollar los procesos operativos, fijando los objetivos, pautas y guias
al resto de los procesos de planificacién, toma de decisiones, desarrollo de planes y politicas
de la organizacién, como pueden ser: Gestibn Basada en Riesgos, Planificacién
Institucional, Sistema de Gestidn de Calidad y mejora continua, etc. la Politica de Calidad,
el Establecimiento de Objetivos, la Utilizacién de los Recursos, la Mejora Continua, las
Auditorias, los Indicadores, etc.

Procesos Misionales o de Valor: Son aquellos procesos que se encuentran ligados de
forma directa con la realizacién del producto o servicio, a fin de cumplir la misién de la
institucién y dar valor agregado a los servicios o productos entregados. Los procesos de
Valor o Misionales, cuentan con una visidn muy completa del cliente, desde el conocimiento
de los requisitos, hasta la realizacién de un analisis de satisfaccién, una vez que ha sido

entregado nuestro producto o servicio.

Procesos Operativos o de Soporte: Son aquellos procesos que componen el saber hacer
de la institucién, apoyando de modo directo a la realizacidn del producto o la prestacién del
servicio y a la satisfaccion del usuario extemo, es decir, la percepcion del mismo.
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VIII. Simbologia a Utilizar

Simbolo

Descripcion

-Indicador de inicid de un
procedimiento.

-Indicador de Terminar el proceso.

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

Formma utilizada en un Diagrama de
Flujo para representar una actividad
de decisidn o de conmutacion.

Conector dentro de la misma pagina.

D
<>
O
]

Documento. Representa la
informacion escrita pertinente al
proceso.

Sub-proceso

T

Direccidén de flujo o linea de unidn.
Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las
distintas actividades.

17
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IX. Mapa de Procesos

Alta Direccion

.

Procesos Estratégicos

5[

Emprendedores, MIPYME y
Empresas del Sector Social de
la Economia (SSE) y Otras

‘ Técnica ‘ Flnan:l:::
|

Procesos Misionales o de Valor

/\

ST
=l

MIPYME y Empresas del Sector

Social de la Economia (SSE) y

Otras

Procesos Operativos o de Servicio

| .
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X. Cuadros de Descripcién de Procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS

ALTA DIRECCION
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o SENPRENDE

MPP 001 Suscripcion de Convenios, Acuerdos y Contratos

EMPLEO

Objetivo de la

MNo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
femorandum y
1 e —— " documentacién
Equipo y material de : ) o soporte para la ]
i e Subdireccion L Secretaria
1. Salicitud de Creacién de un oficina, Eisopfiva elaboracion del General con cobia
convenio, . Solicitud del area que ISCUNE,, ; Subdireccidn borrador de convenio, : & P
acuerdo o SRENGIIS HeHRd inicia la vinculacion 2 uidisegi] i Ejecutiva acuerdo o contrato PRiieeo ;b agdl
contrato SRR ara solicitud de JERiliNg eie, @ Borrador de eara i)
P : Secretaria General : involucrada (as).
convenio Convenio gque
proviene de otra
unidad {si hubiera).
Freparacidn del
Memaorandum v borrador de convenio,
2 Preparacion Elaborar o Revisar documentacidn aclerdo o contrato o se Borrador de
de borrador el borrador de soporte para la revisa el borrador del convenio, acuerdo o
convenio, convenio, acuerdo o elaboracion del COnvenio Secretaria contrato y ST DR SER
acuerdo o contrato. bomador de convenio, | fAcusrdo/Contrato. General, memorandum de ] .
—— ; : S ;s Ejecutiva con
contrato/u acterdo o contrato. Se elabora opinion legal 5 dias Direccion Legal v remision a Copia @ asesoria
Opinidn legal Y solicitar cuando Borrador de yiu  opinion  técnica areas Subdireccidn
. : : : legal de despacho.
cuando yva se proceda una Convenio gue cuando proceda. involucradas. Ejecutiva
cuenta con un opinidn legal de ese proviens de otra Se elabora el
01 borrador. convenio. unidad u memaorandum de Opinign Legal
organizacion. remisidn a subdireccidn
ejecutiva
3. Recepcion Borrador de
del borrador convenio, acusrdo o GRS e
cQmyenio, confizley del borragor visto Director Ejecutivo
acuerdo o Revisar el borrador memorandum de Kot i agesor(a) Borrador de /0 SUb DJirectora
contrato. Asi de convenio, remisién a alta P 3 dias Asesora) legal convenio, Acuerdo o Y :
i ; o5 legal de despacho. Ejecutiva para
como a opinion acuerdo o contrato. direccién. contrato aprobado. a7
aprobacion.
legal enlos
Casos gue Opinidn Legal
proceda. elaborada.
r Revision de las oy 5 g
4. Remisidn del : Elaboracion de oficio de
; clausulas del gt ] - Contraparte del
convenio, TR Borrador de remisién  de bomador Secretaria del Oficio v Borrador de SRR AR
acuerdo o contrato ! A S convenio, acuerdo o convenio, acuerdo o 1 dia Despacho convenio, Acuerdo o o Conltrato
contrato a la P quip contrato. contrato. Ejecutivo. contrato aprobado.
Cobtian s legal de la aprobado.
P ) contraparte.
5. Negociacidn Se reciben las Direccidn . ) »
9 Iosgob'etivos Acordar entre las Borrador de T Eiecutiva Corwenio, acuerdo o Direccidn
CléusuIJaS del partes la convenio, acuerdo o Canbamatie: v $Hk 5 dias Suédireccicl')n contrato aprobado Ejecutiva, Sub
Y : conformidad del contrato aprobado. P Y 3 y porlas partes. Direccidn.
convenio, a bueno Ejecutiva

20
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acuerdo o contenido convenio, Elaboracian de Direccion Legal v
contrato. acuerdo o contrato. convenio, acderdo o asesora legal.
contrato final
Direccidén
6. Firma del — : Se coordina la reunidén Ejec_:utiva: Convenio, acuerdo o Contraparte del
convenio Sishpeion Sl e ara firmar convenio SEbaiRLean contrato flirmado ar convenio, acuerdo
: Convenio, acuerdo, contrato aprobado P : 1dia Ejecutiva i P '

acuerdo o & dortrats firal G las partes acuerdo o  contrato it artae 8| el ministro v o contrato

contrato. P P aprobado (si aplica). Contraparte aprobado

despacho y
asesora legal.
Remitir a Secretaria
General Convenio o
acuerdo original
ara custodia :
7. Archivo del aFr)chivar copia gn Eqtlipmiel . . Secretaria

: : - ey z : o y despacho Archivo del convenio,

Convenio, Direccién Ejecutiva. Corvenio, acuerdo o | Remisién y archivo del : : General v

: > ejecutivo, acuerdo o contrato Tas

acuerdo o contrato firmado por | conwvenio, acuerdo o 1 dia. - a— P —— administracion

contrato En casode ser las partes contrato. 0D segln

: g general y ministro.

firmado. contrato enviar a cormresponda.

administracién para
su archivo v se deja
copia en archivo de
Direccién Ejecutiva.

administracion.

Fin de Proceso
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MPP 002 Seguimiento a las Iniciativas de Proyectos
No Etapas O:J;e:;\;::e Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Equipo y material
o de oficina: Se  erwia  Oficio o -
: computadora, Memorandum  solicitando Secretaria del Al solicitante.
g acciones y : ¥
1. Solicitud/ resptisstade papel, impresora, | a los responsables, la Despacho IMemorandum de
iniciativa SEI\?PRENDE sello, cualguier presentacion yio el perfil Ejecutivo. remisién wo correo
proyecto s laiRicathea ottro d|spo_5|t|vo del proyecto para las 1 dia electrdnico. Dependienda de la
ecnoldgico. respuestas yfo acciones a solicitud se remite al
de proyecto. Inf AT : .
glielitielelen e SRGRIL: &rea que corresponda.
proyvecto (si hay)
2
Seguimiento
de las CahaRsEA Direccidén, Sub-
reascag:tzsayla status de la Memorandum de | Se envia convocatoria a E'eoEtli;eaCCIZnui 4 Semorandum o
ini?:iativa di solicitud v remision wio reunion de seguimiento de AR Jdel Desyaccr]wop correo electronico UPEG
proyecto coordinar las corren proyectos P ‘ de convocatora,
(Opcional. ao;éorzﬁrs a electranico. Enviado
dependera de gur.
02 acuerdo al
caso)
Equipo v material S llgva g CabQ la reunion Area responsable Me_m_grandum oo
Freparar decfiding: y se levanta minuta de los de 13 respuesta remision y/o comeo
3 Redaccidn BopadaE com utadoré ANRIEES: en su gefectol . glogiralgapsl
d.e e respuesta a la S5l F;m resorla GRS Secretaria del borrador de oficio Direccién Ejecutiva o
- solicitud. Pap&l IMprosoEa, ; para visto bueno y Sub-Direccion.
de oficio sello, cualguier Se elaborard el borrador Despacho AT
otro dispositivo de  Oficio, con los Ejecutivo. el
tecnolégico. acuerdos de la reunidn ejecutiva.
Remitir a visto Memazaram de
remisién yio Direccién, Sub-
bueno v firma ; L
g Correo Direccién
4. Firma de ol electrénico, del Ejecutiva
.oficio de oigeulivge bomrador de bficio Firma de oficio 1dia SecJ:retaria gel e L Urgarizacion
sub directora : respuesta. involucrada.
Respuesta e para visto bueno vy Despacho
Jse i firma de director o Ejecutivo.
corresg i sub directora
P ) ejecutiva.

Fin del Proceso
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MPP 003 Elaboracion y Aprobacion de las Politicas, Lineamientos, Reglamentos Internos, Instructivos, Manuales y Formularios para
la Operacion de SENPRENDE

Objetivo de la

MNo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Memarandum vy
documentacion
soporte para la
Se remite el memorandum a formulacion del Areas involucradas
o izt las areas involucradas de 5 dias borrador de politicas, de acuerdo ala
1.5olicitud de Analisis de |a 3 ; Adoa e e I iahf ternati
o s ShE E_quo y material de | acuerdo a la temética. SR ineamientos, ematica.
oiificas Siiticas oficina: computadora, Binatho reglamentos intemos,
. POlIHCES, . POlLGas; papel, impresora, e instructivos, manuales
lineamientos, lineamientos, Salle e AR Ejecutivo vy y formularios
keiglatianilos ERgiarienits otrosl instrumentog Se forma el equipo que saheidh
internos, internos, i i T quipo QL involucradas
: : ) ; tecnolégicos. participara en la formulacidn
instructivos, instructivos, de acuerdo a
manuales manuales do - Hasienios 2 dias la tematica Lista de equipo
formulan'o: formulan'o: Listado del personal {institucionales 0 : quip
interinstitucionales) < -
Direccidn y Sub
- Direccion Ejecutiva
Se elabora el calendario de )
las reuniones de trabajo 2 dias Cronograma
03
Elaborar el Se  coordina  con las
bomrador de unidades el avance de los bE
s i Borrador de politicas,
politicas, documentos  de politicas, ? ;
: lineamientos lineamientos, reglamentos I|neam|erjtos,
2 Preparacion ! femorandum vy ; P ; Secretaria reglamentos intemos,
de borrador [egiaonts documentacion e e EhaG; General por instructivos, manuales
oliticas internos, SoheAs wara Ty manuales y formularios TS fOfTﬂLlllal’iOS Direccidn, Sub-
. peliticas; instructivos, P e : o y Direccion Ejecutiva
MG, manuales Plebumson ol Se daseguimiento el avance LIEeson con copia a
reglamentos formulan'o: bomrador de politicas, de  los g documentos  en Legal (cuando Opinidn legal wio SEadnre Ig Al da
internos, lineamientos, R e se emita técnica si procede. T ?o e
instructivos, - reglamentos intemos, P gal ¥ 5 dias opinién legal) RO
Y solicitar : : procede. : : tecnica.
manuales y cuando proceda instructivos, manuales yfo area Memorandum de
formulanos Una opinien y formularios competente. remisidn a direccion
legal wo Se elabora el memorandum y/o subdireccion
S de remision a direccion wio ejecutiva. Legal
técnica. ; SN g
subdireccidn ejecutiva
- ) Borrador de politicas
3. Recepcidn del Revisar el S - . '
borEador Borradar lineamientos, Se Revisa el borador v visto Berraasr Baliticas
i i reglamentos intemos, | por el asesorfa) legal de Asesor(a) . p : Director Ejecutivo
politieas; pollieas; instructivos, manuales | despacho o area legal wio ngayienigF, fo Sub-Directora
lineamientos, lineamientos, formullarios comp st Y as?ste%te reglamentos intemos, Y Eimaithon sara
reglamentos reglamentos myemoréndum ge P ‘ 5 dias tEeric instructivos, manuales Ja robacign
internos, internos, S ‘ y formularios P C
' : . : remision a alta
instructivos, instructivos,

direccion.
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EMPLEO

L0 EURDPEA o
manuales y manuales y
formularios formularios
4 Aprobacion
por Alta Aprobar el B o
; S orrador de politicas : :
Direccién del borrador : =i Firma y sello de visto
borrador oliticas Ingam BLtos: bueno de bomrador de
e SROUHESE, reglamentos intemos, : : Director 3 ;
politicas, lineamientos, . : Se revisa el borrador v visto ; : politicas, Secretaria del
: : instructivos, manuales : Ejecutivo wo : :
lineamientos, reglamentos : bueno del documento por la 5 dias 2 lineamientos, Despacho
: y formularios v i ; Sub-Directora : 5 .
reglamentos internos, P SR maxima autoridad. Eiecutiva reglamentos intemos, Ejecutivo.
internos, instructivos, remisidtaalta / instructivos, manuales
instructivos, manuales v : i y formularios.
; direccion.
manuales y formularios
formularios
5. Remisién de .
4 voliticas Socializar las Contraparte del
a3 Iinegmientols politioas, Se Elabora oficic  de BRitagorte
ra Iamentosl lineamientos, Borrador de las e oy ds Kb politicas,
d reglamentos politicas, o2 ; ; : Oficio y Borrador de lineamientos,
internos, e —— [aam ontos politicas, lineamientos, Secretaria del olticas redlamentos
IBEHE s, instruotivds reglamentos interlﬂos raglamontds RS I Cespattn IinFe)amientcl)s igr]wtemos
manuales y : Tegias ' | instructivos,  manuales v Ejecutivo. et ; e
fsrmilarasa i manuales y instructivos, manuales farmulatios reglamentos intemos, instructivos,
SR ARATES formularios por y formularios instructivos, manuales manuales y
(Cuagdo equipo legal de y formularios formularios
; la contraparte. aprobado.
aplique)
Acordar entre
) i las partes la Direccidn
BRicehsiondR oon?ormidad Ejecutiva
las politicas, ; o i i e o Direccidén
z ' del contenido Borrador de politicas, | Elaboracién  de  politicas, Subdireccidn Foliticas, : :
lineamientos, i - ; - : : : ' ; Ejecutiva, Sub
politicas, lineamientos, lineamientos, reglamentos Ejecutiva, lineamientos, : o
reglamentos : : : : : : ; : : Direccién y
T lineamientos, reglamentos intemos, | internos, instructivos, 3 dias areas reglamentos intemos, contraparte
instruotivds reglamentos instructivos, manuales | manuales v formularios involucradas, instructivos, manuales involucprada
! internos, y formularios finales. Direccidn y formularios. :
manuales y e ctrcthins Leaal {cuando apligue ).
formularios ' galy
manuales y asesora legal.
formularios
7. Oficializacion | D @ conocer
.del Cifticas las politicas, Direccidn
aelpe) ! lineamientos, Faliticas, Se socializa ywio publica las Ejecutiva, Foliticas, B
lineamientos, ) : b : ; : ok ) : Comunicaciones,
reglamentos lineamientos, politicas, lineamientos, Subdireccion lineamientos, il -
reglamentos : : . 2 : i . Administracién y
. internos, reglamentos intemos, | reglamentos intemos, 2 dias Ejecutiva v reglamentos intemos, Secretaria
instruotivds instructivos, instructivos, manuales | instructivos,  manuales v equipo del instructivos, manuales = Afaral
F LS ! manuales y y formularios. formularios finales. despacho y formularios finales. ’
formulan'o: formularios gjecutivo.
finales.

Fin del proceso
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MPP 004 Gestion, Control y Seguimiento de Agenda de Direccion y Sub-Direccion Ejecutiva

Mo Etapas Objetivo de Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
la etapa
04 1.Solicitud Atender las -Online: Correo electrdnico, | Se revisa la agenda del ministro o 1 dia Secretaria del Reunion agendada Direccién, Sub-
de Reunidn solicitudes de | computadora y plataforma de | viceministra ejecutiva v se coordinar con despacho Direccion Ejecutiva v
las video llamada. las areas que participaran enla reunién y ejecutivo. equipo de asistentes
organizacione -Presencial: Sala juntas, el solicitante. del Despacho.
5 data, pantallas, papel, café,
agua, galletas o semillas.
2 Confirmaci Motificar al Equipo v material de oficina: | Se enviala convocatoria parala reunién. 1 dia Equipo del Link de reunidn Direccién, Sub-
on del dia vy solicitante v computadora, papel, Despacho elaborado y/u oficio | Direccidn Ejecutiva vy
hora las areas impresora, sello, cualquier Siserequiere: Ejecutivo de corvocatoria. equipo de asistentes
involucradas. otro dispositivo tecnoldgico. Se solicta a la unidad corwocada Solicitud de elaborar | del Despacho, areas
preparar su presentacion en PRT. una presentacidn en involucradas v el o
PET los solicitantes.
3 Desarrollo Escuchary Online: Comreo electranico, 2 horas Director Fresentacion en Si se levanta ayuda
de Reunidn evacuar las computadora v plataforma de ejecutivo, Sub FowerPoint de los memoria y hay
inguietudes video llamada. Se desarrolla la reunidon de los temas a Directora, temas a tratar. acterdos remitir a:
del o los -Presencial: Sala juntas, tratar.  Asistirse  de  PowerFoint  / Equipo del Acuerdos Dirgccion, Sub-
solicitantes. data, pantallas, papel, café, presentaciones si es necesario. Despacho o : Direccion Ejecutiva v
] ; . yuda Memoria : !
agua, galletas o semillas. Ejecutivoy : ; equipo de asistentes
areas (PG sk del Despacho, areas
) relevancia del tema) : '
involucradas. involucradas y el o
los solicitantes.
4 Seguimient Dar 5-10 Director Actualizar cuadro de Direccién, Sub-
s} seguimiento a Acuerdos Solicitud de avances de los dias. ejecutivo, Sub seguimiento de Direccion Ejecutiva v
los compromisos. Directora, y COmpromisos equipo de asistentes
COmpromisos Ayuda Memoria (opcional equipo del adguirdos. del Despacho.
adquiridos por segln relevancia del tema) Despacho
SENPREMDE Ejecutivo.
y élolos
solicitantes.
5.Gestion de Coordinar la Equipo v material de oficina: | Solicitud de viaticos 1 Secretaria del fMemorandum de Administracion
Viaticos participacién computadora, papel, Coordinar alojamiento v transporte semana Despacho solicitud de viaticos
de impresora, sello, cualquier Coordinar confirmacién a eventofviaje Vigticos aprobados
eventosfviajes otro dispositivo tecnoldgico. Coordinar acompariantes
6 Liguidacién Justificar el Equipo vy material de oficina: |e Elaboracion  de informe sobre las 5 dias El funcionario Liguidacidn Administracidn
de Wiaticos uso de los computadora, papel, actividades realizadas. (después  del que usd los presentad
recursos impresora, sello, cualguier vigie o evento) viaticos
aprobados otro dispositivo tecnologico.  |e Entrega de facturas v recibos que

Formatos (facturas, recibos,
Boucher) que justifiquen el

pago de transporte,

alojamiento, comidas, etc.

respalden la cantidad de wviaticos
aprobados.
e Acompafiamiento de

tomadas durante el evento.

fotografias

Fin del Proceso
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o SENPRENDE

MPP 005 Seguimiento Servicio al Cliente (SAC)

EMPLEO

No | Etapas del proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1. Zeneracion de Bllzerars] mstrumento Equipo v Se genera el formato de : Encuesta de
o de recoleccién de : - 3 dias T
Encuesta de Servicio : = Material de encuestas de servicio  al e Servicio al MNAA
3 informacién de 2 : hahiles ;
al Cliente g 2 3 Cficina cliente. UPEG Cliente
satisfaccion del cliente
2. Realizacidn de las Solicitar las Equipo v = 50I|p|tan Ias. eygluasiones ; Mota de Sub.D|reCC|ones,
el ; ' de servicio al cliente de todas 3 dias g Directores v
encluesta de servicio evaluaciones de Material de s L UPEG v SAC solicitud de
: . = ) - las Unidades {Forma hahiles Gerentes de
al cliente. satisfaccion del cliente Oficina > : encluestas :
presencial wo Virtual). Unidades.
Digitalizar las Encuestas, Matriz de
3. Tabulacion de g ) Equipo v Setabulan los datos obtenidos 1 dia Gestor de -
evaluaciones ; e : Servicio al (/AN
datos : material de en las encuestas. hakbil Calidad ¢
05 realizadas ——— Cliente
) ) Informe de
Elaborar el informe con Matriz de ; :
4 Informe los resultados de S ol Se elabora y revisa el informe Encuestas
: Fetaneion Al alioht Cliont de Servicio al Cliente. 2 dias Gestor de Servicio al N/A
satisfaccion al cliente iente habiles Calidad Clionte
5 Presertacion de Fresentar los resultados Informme Servicio Se presenta los resultados
: del informe de : reflejados en el informe a la 1 hora [EAN A2
O Satisfaccion al cliente el Direccién Ejecutiva
! Director
- — UPEG
; Equipo v Foner en  practica las
0. Qegriunidades-Ce | sEBhararunlagde Material de | oportunidades  de  rmejora | N/A N/A N/A
Mejora Mejora i 2
Oficina reflejadas.

Fin del Proceso
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MPP 006 Seguimiento Quejas y Reclamos

,EMPLEQ

Etapas del

Mo proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
; Buzdén de Quejas
1. Buzon de . . ;
: y Reclamos, Colocar las hojas de Quejas vy Buzon de
Quejas vy : : ; 1 hora : : [REES
: . Equipo v material | Reclamos en el buzdn. Gestor de Calidad Quejas vy
Reclamaos Revisar el buzdn de :
: de oficing. Reclamos
Quejas y Reclamos T
2. Quejas y Equipo v matenal Se revisan el buzdn de Quejas v Caqa 30 Gestor de Calidad Quejas y NA
Reclamaos de oficina. Reclamos dias
Reclamos
3. Categonrizacion . . ) ) Matriz de
de Quejas y Categorizar las Qgejas Encuestas de Se categorizan las quejas v 1 dia Caster da Caiiday Quejas y N/A
y Reclamos recibidos reclamos reclamos.
Reclamaos Reclamos
Tabular las Quejas v N
- . : : Pricrizacion de
4 Tabulacion de Reclamos Matriz de Quejas : 1 dia : :
. Se tabulan las quejas v reclamos. o Gestor de Calidad quejas vy MNAA,
datos previamente y Reclamos habil
; reclamaos
categorizados
Evaluacidn de Inforrme de
T Elabo.rar el informe de quejas vy Se glabora y revisa el informe de o R C A Ciiisiaty Director
Quejas y Reclamos reclamos Quejas y Reclamos. LUPEG
S Reclamos
06 priorizados
Se  presenta  los  resultados
6 Presentacion de Presentar el informe Informe de reflejados en el informe a la Informe de Direccidn
: it He Bt e Quejas v Direccién Ejecutiva v Equipo SAC, 1 hora Director UPEG Quejas v Ejecutiva v
1asy Reclamos identificando las cportunidades de Reclamos Equipo SAC
mejora.
N Se elabora un plan de accidn con
Disefiar un plan de ? :
= : Informe de base a las lineas de mejora en
accion de mejoras de ) . - X . Borrador del
: resultados quejas | areas de atencién al cliente que 5 dias o
acuerdo a las Quejas ! 5 . plan de accidn
y reclamos. incluya la atencién a quejas vy
$REIam0S sUgerencias
7 Planificacion d Se socializa el plan v se realizan la Glzestqr ded Cglfgd, Direccidén
i anicaciomde modificacion en caso que las JpeR ' Ejecutiva y
areas de mejora. . . RRHH v area de
Socializar el plan de Borrador del plan | areas lo propongan T c a5 B S Es UPEG
mejora de accidn Se aprueba por las areas y se apacitacion
emvia a cada area para su
implementacion
Evaluar el alcance del » Se evalla el avance del plan de Informe de
iy Plan de accian bl : 3 horas
plan de accidn accion de mejoras. avance

Fin del Proceso
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,EMPLEQ

L0 EURDPEA
MPP 007 Elaboracion y Control de Documentos
Mo Elagdastl BByt Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
proceso
” Equipo v Se recibe solicitud por parte del ) . .
" ngﬁgﬁn de Elaborar nuevos formatos material de | departamento que tiene la necesidad | 5 min SDcl)Iri?:(i:tc;lr?Fe Memsoorﬁ;?:gn o Director UPEG
de acuerdo a las oficina. de un nuevo formato .
o R A solicitudes Equipoy | Se procede a elaborar e o los
’ materal de | formatos  solicitados, segun la | 1dia1 LUPEG Formato [EAN
Formato ; : g
oficina. necesidad surgida.
Revision y subsanacion de Se revisa por parte del Director
los formatos EaHpE ,Ejnilin% y por la parte solicitante de UPEG y
3. Revisidn formato material de ) 1 hora Direccion Formato NAA
oficina. ; . Solicitante
Si hay correcciones se subsanan vy
de no haberas se sigue conla etapa.
Sistematizar los formatos ) Se codifica el formato segun el
de acuerdo al numero de Equipo 3 Departamento solicitante, nimero de Direccidn
4. Codificacidn e material de 5 30 min UPEG Formato 7
codigo v S formato elaborado y ndmero de Solicitante
07 registrarlos en la Lista ) revision del mismo.
; Maestra Equipo v : x ; §
5. Registro del it EL A Registro del Formato en  Lista 30 min UPEG Registro en Lista N/A
Formato el Maestra de Documentos. 2 Maestra
6 Socializacion del Socializar el nuevo formato Equipo v Se envia correo  socializando el Correo Direcciones de
: con todas las unidades material de | formato recien elaborado con las | 30 min UPEG ik R
Formato : : R : : electronico la Institucidn
relacionadas. oficina. demas Direcciones relacionadas.
Redgistrar en la lista de ; Se registra en la Lista de Distribucion :
7. Listade distribucion a quienes se Equipo y uien o quienes tienen copias fisicas Lista de
1A Fonad material de | 94" ° 9 ; 30 min UPEG Distribucion N
Distribucion les enviara el formato en X o digitales de cada formato -
P oficina. actualizada
fisico elaboradao.
8. Revision v Recibir la solicitud de la Equipo v Se recibe solicitud via memorandum DivaEsan
cambios en revision del formato. material de | de la Direccidn sclicitante de la 5min i Memorandum Director UFEG
: ;i Solicitante
formatos 3 oficina. revision del formato.
Socializar el formato en Equipo v Se procede a socializar el formato Corpsnis L -
9 Socializacion conjunto de las diferentes materal de | revisado, con la Direccién Solicitante 5min UPEG ; ST
: : ; 3 Memorandum la Institucion.
unidades. oficina. y las demas unidades.

Fin del Proceso

1 Varia conforme al tipo de solicitud.
2 En base al proceso de Control de Documentos.
3 Proceso se realiza de manera continua, conforme a las necesidades de mejora encontradas.
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Un(N EURDPEA

MPP 008 Elaboracion Plan Operativo Anual (POA) Institucional

,EMPLEQ

mismos. 5

Mo Etapa Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Designar el personal que sera(n)
usuario(s) en el proceso de la .
planificacion tanto en SGFR v 1 hora l\girsnio:jaanccii;:ndc;e Direccidn
SIAFI Se formaliza mediante Director UFEG g | Ejecutiva
1. Designacidon de |dentificar los usuarios emnvio  del  memorandum  al RESORG,
SIAF] SEFIN v SCO06 Motificaciény solicitud de creacion P Direccidén Solicitud de Creacion de SCeE v SEFIN
y y ) de usuarios SGPR y SIAFI. Ejecutiva 4 Usuario ¥
i : Direccidén :
S&ar?c?sbmtan 95 ipemles me 2 horas Ejecutiva vy Ferfiles de Usuario Dggiu?wr;%is
: Director UPEG g
o AR AR Equipo v Se solicita a las  Unidades Memorandum de UFidaaSE
: g material responsables, la designacion de 1 hora Director UFEG designacion de
Enlaces UPEG : Responsables
de oficina. | los Enlaces UPEG. personal.
3. Cronograma de Equipo v I I ——— Lineamientos de las
Reuniones conlos Solicitar v preparar a material e Fibrea e enlacengPEG 2 horas LUPEG Matrices de Enlaces UFEG
Enlaces UPEG. los Enlaces UPEG de oficina. : Planificacion
08 para el disefio de la
Planificacion Se explica a los Enlaces UFEG,
&G Equipo v g)esnerag?oenamdlsntlgi mgtircaes dlz UPEG v Lineamientos de las Unidades
preparatoria materjal planificacion. remitidas por la 4 horas | Enlaces UPEG Matrjpes _dg Responsables v
de oficina. St de R 4 Planificacion Enlaces LUPEG
General de Gobierno (SCGG).
1. Se elaboran los productos
5. Generacién de Generar los productos Eating ggfrlee: ondien?es mtaermedmiz
productos de las finales que seran parte mqatgn'asl; planififacic')n St 3 dias Enlaces UPEG Matriz de Planificacion
matrices de de las matrices de do-6fing ’ habiles con Productos Finales e Director UFEG
planificacién. planificacion anual ) 7 Se ingresan los productos en Intermedios
las matrices de planificacion.
P p— -, Revisidn v solicitud de comeccion
‘ ; Equipo v de las matrices de planificacion. :
productos obsenvaciones, 2 2 dias LUPEG vy
enerados en la comentarios o mejoras metondl B wege0 o hEhel Sros 08 habiles Enlaces UFPEG MNAA MNAA
g ; : a1 ! de oficina. | solicita la subsanacion de los
matriz . identificadas por las

4 Designados porlas Sub Direcciones, Gerencias o Direcciones de Unidad que participan en la planificacion.
5 A nivel intemo, UPEG v Enlaces UPEG.
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' % s EMPLEO
L0 EURDPEA i dutas.
Unidades
Responsables.
; : Remisién de las matrices de
7 Rermision de E|r;\g|?|::|:§orga;|ngi|sagz Eniipsy | Planiicacion 8 enlace desigriado
matrices de designado por la DFPI material E?r l.? D|_r§00|0r; PreS|dentC|aI de 1 hora Director UPEG F[}?amf?es .d,e Enllacggggl de
planificacion - 5CGG para de oficina. NELAcon, | Sheslbibsl. Ik SHAGIRH = ‘
SREA i Cas: Resultados e Inversidn Puablica
(DPPI) de la SCGG.
— Aprobacién las Revisidn y aprobacion de las
S RaUIp Y Matrices de matrices matrices de planificacion por el
aprobacién de R R N/A, | de la DPP| E d g dias Enlace DFPI Matrices de Director UPEG
matrices de P par eIigtege 1 - BN €850 08 1 apiiag SCGG Planificacién Aprobada REtat
planificacién parte del enlace de la haber emores  se _50I|C|ta la
DPFI —SCGG. subsanacion de los mismos.
Fresentar las matrices Explicar a los enlaces UPEG la
7 aprobadas a los Equipo v generacién de las metas fisicas
gs.fgimli%?wt%e enlaces UPEG vy material de las matrices de planificacion | 4 horas EnlcheE%g’EG [EFN [EFN
Unidades de oficina. | aprobadas, por el enlace DFPFI
Responsables. SCGG.
T Generacidn de metas
” correspondientes a los productos . ) "
19 Generaqqn de Ingresar las metas en Equipo v finales e intermedios de la : Itz e B EnTgHCion
e e las matrices de materal planificacion anual Sl Enlaces UFEG BRI el
en las matrices de e e habiles comespondientes a los Director UFEG
planificacién. plamCacLan: 2RO, : Froductos Finales e
2. Se ingresan las metas en las Intermedios
matrices de planificacidn.
S Consaolidar las
1. Revisidn y matrices de
consolidacion de RS el Equipo v Revisis c P 3 di Matrices de
matrices de B anneasiofa i b material SUSIORR NS OlAaLOEe 8% | o 0lds UPEG Planificacion (SISF |y N/,
plarificacién generar_la Mat'nz de de oficing. matrices de planificacién. habiles SGPR)
fir Alas Plamﬁc_amon
Institucional.
Remisién de las matrices de
12 Remisién de planificacion  finales, a enlace
matrices de Enviar las matrices de Equipo v designado  por  la  Direccion '
planificacién SIAF] | planificacion al enlace matenal Fresidencial de  Planificacion, 1 hora Director UFEG Planms;i?;f I—Ejiiales Enllzcggggl s
y Gestién por de la DPP| - SCGG. de oficina. | Presupuesto por Resultados e ’

Resultado

Inversién Publica (DPPI) de la
SCGG.

Fin del Proceso
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Un(N EURDPEA

MPP 009 Elaboracion Plan Operativo Anual (POA) CDE-MIPYME

,EMPLEQ

Mo Etapa Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1. Designacidn de Solicitar los enlaces Equipoy Se solicta a los CDE-MIPYME, la 1 hora Director UPEG Memorandum de Directores
Enlaces UFEG de los CDE-MIPYME material de designacion de los Enlaces UPEG. designacion de personal. Ejecutivos CDE-
ante SEPRENDE oficina. W IPY ME
2. Cronograma de Flanificar las Equipoy Se elabora cronograma de reuniones con | 2 horas LUPEG Enlaces UFEG
Reuniones con los relnionses con los material de enlaces UPEG. Lineamientos de la Matnz de

Enlaces UPEG. enlaces oficina. Planificacian
3. Reunidn Fresentar los Equipoy Se explica a los Enlaces UPEG, los | 4 horas UPEG vy Directores
preparatona lineamientos para la material de lineamientos para la generacidn de la Enlaces UFEG | Lineamientos de la Matnz de Ejecutivos CDE-

elaboracidn de la oficina. matniz de planificacién. 51 Flanificacidn MIFYME y Enlaces
matriz UPEG

4 Generacion de Equipoy Se elabora el modelo de matriz de | 20 dias LUPEG vy Modelo de Matriz de A2
modelo de matriz material de planificacion anual. 7 habiles Directores Flanificacion para todos los

de planificacién. oficina. Ejecutivos de CDE-MIPYME

CDEMIPYME
5. Generacion de Elaborar el borrador Equipo v 1. Generacién de metas 5-7 Directores Matriz de Planificacién con
las metas fisicas en de la matriz de material de correspondientes a los productos dias Ejecutivos metas comespondientes a Director UFEG
la matriz. planificacion oficina. finales e intermedios de la | hébiles | CDE- MIFYME los Productos Finales e
09 planificacion anual y Enlaces Intermedios
2. Se ingresan las metas en la matriz LUPEG
de planificacién.

6. Revision de Aprobar las matrices Equipoy Se revisan v aprueban las matrices de g dias UPEG Matrices de Planificacion Directores
matrices de de planificacidon de material de planificacién. habiles Ejecutivos CDE-
planificacion los CDE-MIPYME oficina. En caso de haber errores se solicita la I IPY ME

subsanacion de los mismos.

7. Reunién de Fresentar las Equipoy Explicar las observaciones a los 3 dias LUPEG [EAS RPN
seguimiento observaciones, material de Directores  Ejecutivo CDE-MIPYME v | habiles

comentarios vy oficina. Enlaces UPEG.
mejoras de las
matrces

8. Remisidon de Recibir las matrices Equipoy Se remiten las matrices de planificacién | 5-7 dias Directores Matrices de Planificacidn Direccién Ejecutiva
matrices de de planificacion material de por cada COE-MIPYME impreso. habiles Ejecutivos Finales de cada CDE- SEMPREMNDE v
planificacion finales de los CDE- oficina. CDE-MIPYME MIPYME Director UFEG

finales MIPYME

9. Revision de Aprobar las matrices Equipoy Se revisa las matrices de planificacion por g dias Tema Matrices de Planificacion de (PN

matrices porla de planificacidn de material de parte de la Tema Evaluadora. habiles Evaluadora 8 cada COE-MIPYME

Terna Evaluadora. los CDE-MIPYME oficina. Aprobadas

Fin del Proceso

6 Designados por los CDE-MIPYME.
7 La Matriz de Planificacion es la misma para todos los COE-MIPYME, por lo cual se genera un modelo estandar.
8 Para el 2020, esta integrada por un representante de UPEG, Sub Direccion Financiera, Sub Direccion Técnica, designados por la Direccion Ejecutiva.
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Un(N EURDPEA

o SENPRENDE

MPP 010 Elaboracién de Presupuesto Anual CDE-MIPY ME®

EMPLEO

Mo Etapa Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Fresentar a log Directores x Se presenta a los Directores :
. : : Equipo vy ; : . Directores
'I.Reumorj Ejecutivos dn_e los C_DE— e Ejeouh_vos CDE-MIPYME, los 5'd!as UPEG Lirisaiarte s de) Ejecutivos
preparatoria MIFYME los lineamientos . lineamientos para la habiles presUpuesto CDE-
del Presupuesto. generacion del presupuesto. MIPYME
2. Generacién de Equipoy : LUPEG y Directores
modelode marz | CIS0OEr el presupuete o | matonl do | 52 dere o medals 2@ | 2stes | Secuvos de COE- | Modeocovarz |,
de presupuesto. ) oficina. P P ) MIEYME de Presupuesto.
L Ervio de los presupuestos Equipo v ' o Directores Presupuesto de
3 Eeesrgliggtge por parte de los CDE- material de E:d;eggé_&llpp;ﬁépuesto B2k Sh;bﬁf: Ejecutivos CDE- cada CDE- Director UPEG
prestp MIPYME oficina. ' MIPYME MIPYME
Se revisa y aprueba el borrador Eiresias
10 o final del presupuesto. : : :
s Revisionds fipmiuarbormacordel A2 En caso de haber emores se 8'd!as Director UPEG Presupuesto Efsouivos
presuplUesto presupuesto 7 7 habiles CDE-
solicita la subsanacién de los
. MWIPYME
mismos.
i Recibir los presupuestos Equipoy Se explican las observaciones :
Séfeufr?]'g‘m%e de cada CDE-MIPYME | materialde | a los Directores Ejecutivos ﬁéa:?ess UPEG N/A N/A
g firmado y sellado oficina. CDE-MIPYME .
: Equipoy ! : Directores Director
6. Remision de ; Se remite el presupuesto por | 5-7 dias . ; : 4
material de 2 . b Ejecutivos CDE- Fresupuesto Ejecutivo v
presupuesto Sfieina: cada CDE-MIPYME impreso. habiles MIPYME Director UPEG
7. Revision de Aprobacion cada Equipo vy Se revisa cada Presupuesto 8 dias PrASLEHEES
Fresupuesto porla | presupuesto por parte de la | materialde | por parte de la Tema hébiles Tema Evaluadora Y ro%ado [EZN
Tema Evaluadora. Terna Evaluadora oficina. Evaluadora. P

Fin del Proceso

9 Este proceso se realiza de manera simultanea a la elaboracién del POA
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Un(N EURDPEA

¥ SENPRENDE

EMPLEO

MPP 011 Evaluaciones de Enlace de la Secretaria de Coordinacién General de Gobierno (SCGG)

Etapas del

Mo Bhocaco Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
! : Enlace de
1. Fecha de Freparar los documentos que se Equipo vy material Se confima  la  fecha de . Cormreo )
o ; : i Director UFEG e Monitoreo
Evaluacion evaluaran de oficina. evaluacion. 1 hora Electrénico
SCGG
2 Evaluacion Equipo y materisl | Se presents los Informes 4o | 5 0 | pirsctor UPEG N/A, N/A,
de oficina. Gestion por resultados.
4 . : S ta evidencia de |
o Evidenciar ante el Analista de Equipo v material % Preselias evidelcla.de 10
3 Evidencia Planificacion de la SCGG, la de oficina. eJ.eoutado por parte de las 2 horas Enlace UFEG A2 [EZN
ejecucién realizada. diferentes Direcciones.
4 Cieme de Equipo vy material Se firna la Evaluacién . Enlape e Listado de
- X ) 20 min. Monitoreo X ) [EFEN
Evaluacion de oficina. realizada. SCeG Asistencia

Fin del Proceso
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Un(N EURDPEA

o SENPRENDE

MPP 012 Modificaciones POA Institucional'®

EMPLEO

Etapas del

MNo ShoceRs Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a;
- . Serecibe solicitud de modificacion o ajuste -
s S.O.“Cltg,d - EqLupo Y al POA por la Gerencia Administrativa de : Sc.)l!o|tu.d'de' Director
Madificacion en . material de ; . 1 hora Analista SEFIN Modificacidn via
Revisar las o SENPREMNDE v el Analista de la Secretaria N UFEG
el POA G oficina. : correo electronico
modificaciones de Finanzas (SEFIN).
5 Bt d solicitadas. EqLupo Yy Se reuben los montos que se deben Beraply Morjtps de i
o2 material de | modificar en cada uno de los productos 1 hora S 4 Modificacion
datos a Modificar g : : Administrativa ; UPEG
oficina. primarios del POA, Fresupuestaria
3. Creacién de ! EqLupo Y Spectaa deptmerio eyl plataforma. do . Asistente Documento de
: i Realizar las material de | SIAF1 GES conforme a la  solicitud | 30 min : 4 MNAA
modificacidn ) ; % : UPEG Modificacion POA
12 modificaciones y ajustes oficing. realizada.
en el sistema de SIAF] Equipo v Se ingresan los datos proporcionados por ok g e i
4. Modificacidn GES material de | la Gerencia Administrativa en cada uno de 1 hora Modificacion POA
e : : UPEG UPEG
oficina. los productos primarios
5 Solicitud de EDLOE | 3aR.aslislaiie s Dot et d s I GloHEY . Asistente Solicitud de Director
i - material de | ajuste al POA al Director UPEG en el | 20min £
Aprobacion Aprobacidén de las L ; UPEG aprobacidn LUPEG
T oficing. Sistema SIAFI GES.
madificacionas en el T
6. Aprobacion de sistema SIAFI GES mact]eripal ge Se aprueba la modificacién en el Sistema 20 min Director UPEG Correo y Reporte de Analista
Modificacion oficing SIAFI GES. Modificacidon SEFIN

Fin del Proceso

10 56 realiza de forma paralela al proceso de modificacion presupuestaria del grupo 100 {Sueldos, salarios v colaterales)

35



Un(N EURDPEA

o SENPRENDE

EMPLEO

MPP 013 Carga en Plataformas de Evaluacion de Ejecucion del POA Institucional

MNo Etapas del proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
e R Equipoy Se ingresan los productos v
1. Carga de POA en g P material de | metas de la matriz  de 1 dia ;
y metas en la o S s Asgistente LUPEG A2 A2
SIAFI GES lataforma SIAF| GES oficina. planificacién en la plataforma hakbil
P SIAFI GES.
: : i : Se  revisa la  informacién
Fevisar|a informagon Equipoy ingresada en la plataforma con
2. Revisidn que se ingresa enla material de g Pl o 1 dia LUPEG MNAA MNAA
o ST respecto a la  informacion
P ’ aprobada por la SCGG.
3 Solicitud de Equipoy Se solicta la aprobacién  al Solicitud de
; bt material de | Director UPEG de la informacidn 1 hora Asistente UPEG Aprobacion via Director UFEG
Aprobacién = s
Aprobarla oficina. cargada en las plataformas. comeo electronico
planificacion en la Equipo v i Maxima
B . Aprobacion  del FPOA en la : e
4 Aprobacion plataforma SIAFI GES mater_ml de plataforma SIAFI GES 1 hora Director UPEG /A, Auton_dad_c}e la
oficina. Institucién
Autorizar la Equipoy Repofs sl POL
5. Autonizacidn planificacion en la material de SIZta?ourtrﬁr;Zc?el gllAIfIOGAESen I8 1 hora MdanII;n?n/;‘tﬁtL?ggﬁd gg%?_ﬂd; Selr}l"ezll MNAA
plataforma SIAFI GES oficina. P ‘
13 GES.
6. Carga de POA en Ingresar la Equipoy Se ingresa la informacidn de la
Sistema de Gestidn planificacion en el material de | matiz de Monitoreo en la | 4 horas Asistente UPEG A2 A2
por Resultado (SGPR) sistema SGPR oficina. plataforma SGPR.
Ry o Equipoy Se revisa lainformacidon cargada
7. Revisidn de la carga planificacion : 1 dia ;
en la plataforma SGPR ingresada en el mater_|a| de en la _'plataforma con  la habil Director UFEG A2 [EAN
; oficina. infarmacion aprobada.
sistema de SGPR
spronale Equipoy Maxima
8. Aprobacion _planificacion material de | AProbacion del POA en la | 4.0 | Director UPEG N/A, Autoridad de la
ingresada en el 2 plataforma SGPR. S
; oficina. Institucién
sistema de SGPR
ALiopat 1d Equipoy Reporte del POA
0 A EATEETEA planificacion Freate Fa s Se autoriza el POA en la T Maxima Autoridad cargado en I
ingresada en el Sana, plataforma del SGPR. de la Institucién Plataforma SGPR. /A

sistema de SGPR

Fin del Proceso
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T EMPLEO
L0 EURDPEA i dutas.
MPP 014 Supervision a los Operadores de Servicio
MNo Etapas del Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
proceso Etapa
1. Programa Anual Elaborar el Equipoy material de | 1.  Se elabora el Programa Anual de LUPEG Frograma Direccidn
de Supervisidn (1 programa anual oficina. Supervision. Anual de Ejecutiva
vez al afio) de supervisién 2. Se revisa el Programa Anual de 1 dia Supervision
Supervision.
2. Aprobacion Aprobarla Equipoy material de | Se aprueba el Programa Anual de 2 dias Direccidn Frograma Director
programacion de oficina. Supervision. Ejecutiva Anual de LUPEG
supervision Supervision
Aprobado
3. Plan de Elaborar la plan Equipoy material de | Se  Elabora v revisa el Plan de 1 dia LUPEG Flan de Direccidn
Supenvision de supervisién oficina. Supervision Supervision Ejecutiva
individual
4 Aprobacion Aprobar del plan | Equipoy material de | Aprobacidn del Plan de Supervisicon. 1 dia Direccidn Flan de Director
de supenrvisidn oficina. Ejecutiva Supervision LUPEG
Aprobado
5. Socializacién Socializar el plan | Equipo y material de | Se socializa el Plan de Supervisidn con el 1 hora UFPEG Fresentacion Equipo
de Supervision oficina. equipo Supensisor. Supervisor
Flan de Supervision
6. Motificacidn Equipoy material de | Se  envia memorandum o  comeo 1 hora LUPEG Memorandum Operadores
oficina. electronico al o los Operadores de 0 Corren de Servicio
Servicio a ser auditados Electrénico
14 Plan de Supervisidn
7. Supervision Equipo y material de | Se presenta el objetivo de la supervisidn Supervisor Lider Lista de [RE
oficina. al equipo. (UPEG) Asistencia
30 hora
Flan de Supervision | 1. Presentacién del equipo Supervisor
2. Presentacién de los objetivos vy
alcance de la Supervision
3. Discusidn del Flan de Supervision
4. Detallar la duracién  de la
Supervisién
g Revisidn Validar el Equipo y material de | Se wvalida lo estipulado en el Plan de 1 dia Equipo Lista de A2
cumplimiento del oficina. Supervision. hakbil Supervisor Verificacion de
plan de Flan de Supervision (UPEG) Supervision
supenvision
9. Reunién de Fresentar los Equipo v material de | Se discute los hallazgos con el equipo | 2 horas Equipo Lista de IR
Hallazgos hallazgos del oficina. Borrador del | Supenvisor. Supervisor Verificacion de
plan de informe de hallazgos Supervision
supenvision
10. Presentacidn Equipo vy material de | Se presenta los hallazgos al Operador de | 2 horas Equipo [ELEN IR,
de Hallazgos oficina. Senvicio. Supervisor
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Borrador del infarme
de hallazgos
11. Informe Elaborar el Equipo v material de Elaboracién de informe de | 2 horas | SupervisorLider Informe de Operadores
informe de oficina. Supervision segun  los hallazgos Supervision de Servicio
supervision encontrados. y Director
Remisidon de informe al Operador de UPEG
Senvicio.
Fin del Proceso
MPP 015 Evaluacion y Seguimiento de Ejecucion del POA Institucional
No | Etapas del proceso Objetivos de la Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
o~ - : Equipo v Se remite memaorandum ) : :
1.‘ SO“C'tU.d, de 80_I|C|tar_ ,el IierEne de matenal de solicitando el informe  de | 1 hora| Ul Memorandum ¥ Hnidades
informacidn ejecucion del POA, - ; - UPEG Correo Electronico Responsables
oficina. gjecucion de POA.
Revisarlos informes de Se revisan los informes de :
2. Revision de ejecucion presentados por Informes de | ejecucion. ] Director _Informes r_ewsados
) ; ¢ s 3 dias listos para ingresar a MNAA
informes las Unidades ejecucion LUPEG
las plataformas.
Responsables.
Equipo v
16 3 Recopilacidon v mitﬁecr:?;de Se Ingresa la informacion Asisterte
Co%igﬁzgi%%de Ingresar la informacion en : EjeeC:Eb_gsqu;nIa Base de Datos 1 hora UPEG MNAA MNAA
las bases de datos v en los Informes / ‘
sistemas SIAFI GES y revisados
SGPR
Equipo v Seingresa la ejecucion de los :
4 lg%fjgiodr? la materal de productos en las plataformas 1 hora Aalétégte Repogee(l;iljiriwos#al de [EFN
/ oficina. SIAF| GES y SGPR. /
- Generar los informes de B Se genera en el sistema de .
reQisiOn de Infoms:e SIS 0/0n U Sl mact]enpal ge DLy SRR P on, de o UPEG Informe de Ejecucidn Oficial 1AIP
: ] {(Mensual, Trimestral, = g ejecucion mensual, trimestral, J
de Ejecucion oficina.

Semestral v Anual)

semestral yio anual.

Fin del Proceso
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MPP 016 Evaluacion y Seguimiento de Ejecucion del POA CDE-MIPYME

No | Etapas del proceso Objetivos de la Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
1. Solicitud de Solicitar el informe de Equipo v Be So'llqta med@nte FRIes : Directores
. - - . electronico el informe  de Diractor Informes de los CDE . .
informacion a CDE- gestién del POA a los materal de asten d5 loe  GDE 1 hora UPEG MIPYMES Ejecutivos
WIPYME CDE-MIPYME oficina. 9 CDE-MIPYME
WIPYME.
5 Eeisisn da Revisar los informes de Infarmes de oe tre'V|sdan| 125 iomes gb Bitaita Informes revisados
’ informes gestidn de los CDE- gestion de los GeSHRREORIS 5 dias UPEG listos para ingresar a [ELEN
MWIPYME CDE-MIPYME CDE- MIPYME bases
Equipo v
16 3 Recopilacidon v iorasarizifrmadisn mat}fnal be Se ingresa la informacion en Asictente
Consolidacion de er?las sl G, la Base de Datos de CDE- [ 1 hora s NAA NAA
informacian Informes MIPYME
revisados
Se revisa la  informacidén
remitida  por los  CDE-
4. Revisiar daila Revisar y subsanar la Equipo v WIPYME. At Informe de Directores
’ Informacion informacidn recibida de materal de 1 haora UPEG Observaciones U Ejecutivos
los CDE MIPYME. oficina. En caso de haber emores se Omisiones CDE-MIPY ME

solicita la subsanacion de los
mismaos.

Fin del Proceso
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MPP 017 Elaboracion de Proyectos
No Etapas del Ghini aala Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Proceso Etapa
Identificar la Se identifica la necesidad a satisfacer wo Jefe de Proyectos v
; ; oportunidad o Equipo y material la oportunidad. Unidad solicitante
1. Diagnostico Hasetidad de dE afidan 1 hora MNAA MNEA
proyectos
Disefiar el Tema de Se construye el planteamiento de los Jefe de Proyectos v Obiet dol
2. Planificacion planteamisnto del Anteproyecto objetivos generales y especificos del 1 dia Unidad solicitante Antjs l:ooseo?o 17N
provecto definido anteproyecto. Ry
Plarificar las ) ) Se elabora cronograma de actividades Jefe de Proyectos v
3. Cronograma de s Equipo y material . Unidad solicitante Cronograma de
Actividades RutivietgRde] de oficina Tl Actividades B
proyecto
Elaborar el Equipo, material Se realiza el perfil del Anteproyecto que Jefe de Proyectos v
4. Elaboracién de anteproyecto de de oficina v contenga las principales caracteristicas . Unidad solicitante
i 10 dias Anteproyecto MNAA
Anteproyecto acterdo a los Cronograma de del proyecto (Antecedentes, justificacidn,
lineamientos Actividades alcances, impacto esperados)
5 Remisién de Erviar ol ante Equipo, matenal Se remite el Anteprovecto Jefe de Proyectos Director
e, At de oficina v 1 hora Anteproyecto UPEG
PraY PRy Anteprovecto
G . : Se revisa vy aprueba el Anteproyecto Director UFEG, Sub
17 b Rews_[on Y Aprobacién del Eavis; matenal \ Directores, Gerentes vy Anteproyecto Jefe de
APl GININ 2 anteproyecto e Tl Directores de Unidad Aprobado Proyectos
Anteproyecto proy Anteproyecto = P ¥
Solicitants
Realizar ol Se elabora el Presupuesto. Jefe de Proyectos,
7. Presupuesto foalintiass Equipo y material . Gerencia Fresupuesto N/A,
estimado P & de oficina. Administrativa vy Estimado
estimado del Proy : i
Unidad Solicitante
: ’ Se remite el Proyecto 11 para aprobacion Director UFEG
i Equipo, material Proyecto :
Sigmisior«del de oficina 1dia Aprobado por iegoR
Froyvecto Pro ectoy Si el proyecto no se aprueba regresa a P UPEGp Ejecutivo
Aprobacién del Y revision del anteprovecto.
9. Aprobacién de proyecto Proyecto Se remite el Proyecto para aprobacidn Director Ejecutivo Proyecto
Direccidn Aprobado por Si el proyecto no se aprueba regresa a 2 dias apé?gii?oﬁor LUPEG
Ejecutiva LUPEG revision del anteproyecto. Fiecutiva
YA ar querexista Provedto Se verifica si la institucion cuenta con la Gerencia
pacr]tida aprobzdo por partida presupuestaria de financiamiento administrativa Identificacién de
10 Financiamiento presupuestaria p/ Dirsocidn S;QSU uec;:ztaa asc;ona bluaS uegzmgz 1 dia Y cooperacion externa I’qugﬁgigﬁ LUPEG
financiamiento Ejecutiva P P P 4 !

financiamiento

Fin del Proceso

11 Documento gue contiene Anteprovecto v Presupuesto.
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MPP 018 Monitoreo, Evaluacion y Control de Proyectos

IEMPLE_O

MNo Biapas dsi DkjsinGeia Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Proceso Etapa
Cronograma de -
St Se programan las visitas de campo para
by Flanificar las d verificacion ; Frogramacidn de ;
1.Calendarizacion i proyectos, 1dia Jefe de Proyectos i Director UPEG
visitas de campo visitas
productos
esperados
i Realizar las visitas T T Se  realizan vwernficaciones planificadas
’ de verificacion de g i {wisitas I STy 0 reuniones, 2 dias Jefe de Proyectos Informe de Visita Director UPEG
Froyecto ) - de visitas ) .
la ejecucion. videoconferencias)
Evaluar el
3 Evaluacisn del Cumphrr.u.entc.)'de la EqLupo Yy Se.evalua IeI cumphm@nto de planificacidn, ' Informe de .
planificacion material de verificar si los objetivos y metas son 1 dia Jefe de Proyectos i Director UPEG
Froyecto : e Evaluacidn
relacionada a oficina. alcanzadas.
metas v ohjetivos
Identificar los
4. Gestion de los riesgos que Equipo y Se identifican estionan los riesgos que
riesgos del afectan o puedan material de ¥ g gos g 1 dia Jefe de Proyectos Matriz de Riesgos Director UFEG
i afecten los objetivos del proyecto.
18 Proyecto afectar los oficina.
proyectos
Se aprueban los cambios propuestos para el
) ILEBtion Aprobar cambios EqLupo Y prayesio: (de a.loanoe, pres..u.p.uesto, ; Jefe de Provectos ! e
integrada de material de cronograma, calidad, adquisiciones, 1 dia : Lista de Verificacidn TNAA
: en |05 proyecios i ; L Ty y Director UFEG
cambios oficina. monitoreo v evaluacion, transicion, etc.). de
acterdo a los riesgos
6. Revision y Reg{strar I EqLupo Y Se apruebay registra el plan del proyecto con ; Jefe de Provectos Aprob.amon .
N cambios en los material de . 2 dia . cambios en el MNAA
Aprobacidn Final e los cambios. y Director UFEG
proyectos oficina. proyecto
Aprobacidn de
T m— cambios en Direccion Ejecutiva v
7. Informe de proyectos, Se realiza informe de Avance proyectos : Jefe de Proyectos Informe de Avance Unidades
de avance de ) ) 1dia ) :
Avance Equipo v monitoreados y Director UPEG de proyectos relacionadas al
proyectos. ;
material de Froyecto
oficina.

Fin del Proceso
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PROCESOS MISIONALES O DE VALOR:

Formalizacion
Asistencia Técnica
Asistencia Financiera
Acceso a Mercados

42



FORMALIZACION

EMPLEO

Acciso ol empleo a travis de k) mejora de s

habilidades laborales y ol fomento empresarial en Honduri
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MPP 012 Emisién y Entrega de Certificacion de Resolucion.

EMPLEO

Mo Etapas Obje:;;;ade = Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto ZA
1.Recepcion de Revision de La presentacién detodos | Recibe la solicitud Secretaria General, el mismo es 2 dias Secretania Recibido Secretaria
Solicitud de requisitos segun | los requisitos establecidos | asignado a un auxiliar juridico v este procede a General General

Otorgamiento establece la Ley porla Ley y Reglamento asignar un nimero de expediente, foliar.
de Personeria y Reglamento del Sector Social de la
Juridica, del Sector Economia para la
Cambio de Social de la obtencion de la
Denominacion o Economia. Personalidad Juridica los
Modificacion de clales son los siguientes:
Estatutos
Presentada por -Solicitud
el Apoderado -Carta poder
Legal. -Informe de busqueda
-Acta de constitucion
-estatutos
-listado de asistencia
-certificado de
19 autenticidad
Declaracion
Jurada(opcional)
-Fotocopias de ID
2 Admision de la Expedients de la Empresa | Revisar si cumple o no con los requisitos. 5 dias Secretania Subdireccidn
Salicitud General de
Revisidn para la En caso que no cumple se procede a hacer el Providencia | Formalizacion.
elaboraciénla requermiento el cual se le notifica al apoderado de Admision
elaboracion de legal. s}
Requerimien
Auto de En caso que si cumpla se procede a hacer un auto to
Admisidn de admision v se remite expediente a Sub Direccion
de Formalzacién solicitando se brinde informe
técnico
3 Emisiénde Revision y Expediente junto conla Es recibido por la Subdireccién de Formalizacién v 3 dias Sub Direccidn Informe Secretaria
Informe Técnico Analisis del providencia de admision sele ordena a la Unidad de Servicios para el Sector de Técnico General
expediente para Social de laEconomia. Que emita el informe técnico Fomalizacidn
la emisidn del que corresponda, se asigna el expediente a un

Informme Técnico.

técnico de la unidad y este realiza analisis vy
documento de Informe Teécnico que se debera
firnar ysellar, posterior a que se emitainforme pasa
a Secretaria General nuevamente.
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4 Emision de Analisis del Expediente junto con el Secretaria General recibe el expediente v ordena a 3 dias Secretanria Dictamen Secretaria
Dictamen Legal expediente para Informe técnico direccion legal emitir el dictamen correspondiente. General Legal General
la emisién del Asesoria Legal recibe v asigna el trabajo al Asesor
Dictamen Legal para que elabore el dictamen favorable o no
favorable si es favorable se devuelve a Secretana
General para que procede a realizar la Resolucian,
si no es favorable regresa a Secretaria para emitir
requermiento.
5 Emisiénde Elaboracién de Expediente junto con el Si hay Dictamen Favorable se recibe el expedients 2 dia Resalucion Subdireccidn
Resolucidn la Resolucion. dictamen legal por Secretaria General vy se procede a realizar Sin Fima de
documento de Resolucidon, posterior pasa el Secretara Formalizacion
expediente a Sub Direccidn de Formalizacidn para General
la firma de la Resolucian
6. Firmade la Expediente junto conla Se recibe en Sub Direccién de Formalizacion por la 2 dia Sub Direccidn Resaolucion Secretaria
Resolucidn resolucion Unidad de Servicios para el Sector Social de la de Firmada General
Andlisis del Economia se asigna a técnico gue hace una Fomalizacion
expedients para revisién de forma de los documentos emitidos v de
procedera la Resolucion a firmarse, si esta comecto se traslada
firmar la a Despacho de la Vice Ministra para que firme vy
Resolucidn selle la Resolucion, posterior a la firma v sello se
traslada el expediente a Secretaria General.
7 Emision de la Revision de Se recibe expediente en Secretaria General v es 3 dias Secretana Certificacion Secretaria
Certificacion expediente para refrendada la firma de la Resolucion con firma de la General General
la elaboracion Expediente con la Secretaria General posterionmente es asignado
de La Resolucion debidamente | para trabajo v que un Auxiliar legal proceda a la
Certificacion. firmada. emisién de la Certificacién, la misma se realiza v
pasa a Secretara General nuevamente para firma,
quien debera sacar copia de dos ejemplares de la
Certificacion una quedara en el expediente y otra se
le entrega al usuario, posteriormente se ordena que
se le notifique al apoderado legal de la Resolucion
que consta en expediente.
8.Motificacion al Motificacion al o Auxiliar procede a Motificar al Apoderado de la 3 dias Secretana Motificacion Secretaria
Apoderado apoderado legal Resolucién  que se dicté para gue retire General General
Legal dela para el retiro de Certificacion certificacion.
Resolucidén Certificacion.

Fin del Proceso
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MPP 020 Busgueda de Denominacion
Mo Biapas vl Whightios deda Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
proceso Etapa
1. Ingreso de Dar respuesta a Solicitante a través de Se admite la solicitud v se procede 1 dia Unidad de Admisidn Unidad de
solicitud a solicitud de Correo Electrénico o de a Revision. Formalizacién Formalizacién
Unidad de usuario previo a forma presencial solicita de empresas de empresas
Formalizacion tramite Informe de Denominacion | Registrador  del SSE  Recibe del Sector del Sector
de empresas del administrativo del SSE, Solicitud por solicitud por parte de los Usuarios Social de la Social de la
Sector Social de eschito por parte del previo  a iniciar  tramite Economia Economia.
la Economia. usuario, la cual contiens la | a@dministrativo de  Obtencidn de
propuesta de nombre de Fersoneria Juridica y revisa la
la empresa v direccion denominacién  sclicitada  para
domiciliaria de la misma. | verificar que no haya empresas
SSE registradas con la misma
denominacion.
2. Revisidn Verificar que la Computadora Equipo de Sies posible asignar denominacidn 1dia Unidad de Documento de Se hace
20 denominacidn o Oficina genera informe de denominacidon vy Formalizacion Informe de entrega del
nombre de la firna, Si no es posible se notifica al de empresas Denominacion informe de
empresaa usuario. del Sector blsqueda al
formalizarse no se Social de la usuario
encuentre Economia

repetido en la
base de datos de

empresas del
Sector Social de

la Economia

Fin del Proceso
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MPP 021 Elaboracion y Entrega Acta de Constitucion y Estatutos Autorizados.

MNo Etapas del proceso Objetivos de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.Registro  del SSE v
procede a revision del
expediente,
ple .del SR e 2.Se realiza revision de Actas de Ste hacel
la Unidad de Verificar que las st 3 ) et entrega a
e . : Actas  de  Constitucidn Unidad de Constitucion v usuano
Formalizacion de Actas de Constitucidn Expediente ) T
: Estatutos para cotejar que ; Formalizacién del Estatutos
21 empresas del Sector y Estatutos estén de la sean exactamente iguales 1 dia Sector Social de la Autorizados,
Social de la Economia. Conforme fl Erpsse al original Economia (Sellados v
expediente Firmados) Fin del
3 proceder a colocar sellos Proceso
y firmas para autorizacién
de Documentos de  la
Empresa del SSE
Fin del Proceso
MPP 022 Autorizacion de Libros Contables y Administrativos
No Elapas del Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Eitde
Proceso a:
1. Serecibe la solicitud.
2. Se procede al Foliado
de cada libro.
1 -Solicitud a la 3. Sellado de cada libro Sa
Unidad de Autorizar los libros Material de de 8 por empresa, 4 Depende la Unidad de Libros cantables y | &ntregan
Formmalizacién de contables y oficina:; contables Y 41 demanda de Formalizacién de administrativos los libros
22 | empresas del Sector administrativos de papel, administrativos. libros, que empresas del Sector autorizados, al usuario
Social de la Economia las empresas de impresora, 4. SeenviaaFima en la esten para Social de la (sellados v
por Asociados de Economia Social. sellos otros. primera y Ultima hoja autorizacidn Economia firmados)

Empresas del SSE

de cada libro del Jefe
de Unidad de
Fomalizacidn de
Empresas del SSE.

Fin de Proceso
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MPP 023 Formalizacion de Empresas mediante Plataforma Mi Empresa en Linea y Emision de Certificado de Beneficiario de la Ley

145-2018
Mo Etapas del proceso Objetivos de laEtapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.5olicitud de Ordenador, 1.5e recibe la solicitud v se Unidad d
Asistencia T écnica Elaboracién de Intemet, asigna auxiliar que de m. 7 ”e Fomularo de )
para el Llenado de solicitud de Plataforma Wi Asistencia para el llenado _45 Formahzaqon de Solicitud de Reg|5trq
Formulario de constitucion de Empresa en de Formulario de solitud | MINUOS MNegoot|_c|)5 Constitucion de Wfzsant]
Solicitud en Empresa en Linea de constitucion de Empresa ercantiies Empresa Mercantil
plataforma Mi plataforma virtual en plataforma  de mi Completado
Empresaen Linea Empresa en Linea
1. Reqgistro Mercantil Recibe
Solicitud.
2. Procede a la Revisién vy
aprobacidn v a la Emision SENPRENDE
23 T __" Ordenador, de Contrato Societario, Corjtratp
Contrato Societario por ntemet. | 3. posteriomente nofifica al ReoEtany Sub Direccion
Instituto de la Plataforma Mi interesado  que  debera d_e .
Propiedad, posterior EmEirr?Z: en proceder a firmar contrato Registro Formalizacion.
N se trasl@da a SAR societario 5 dias Mercantil IP v RTHM R
SAR Quich realiza priceees Mumero de SAR Fomalizacion
de RTN, facturacion Rof A 4. Recoger en SAR la do N :
CAl ysolicita el elrisiltdde documentacion de la < egoqos
o —— Corjtratp Empresa. Autorizacion de Mercantiles
Beneficiario de la Ley Societanio o _ Facturacion CAl
de Apoyo 5. SAR Valida informacion v
genera accidon  en  la
plataforma para Emision de
Certificado
6. Traslada documentacidn
a SENPREMNDE
3 5ENPREMDE- Ehiiian. A BETsadS 1.Se recibe Solicitud por la Certificado de 1.5ervicio de
Unidad de . ; Beneficio de Ley Administracion
R de Beneficio de Ley plataforma vy se asigna a
Formalizacion de -Contrato e - . de Apoyo 145- de Rentas
_ - 145-2018 Shtichane Tecnico de la Unidad de | 3 dias SENPREMDE-
Megocios Mercantiles Formalizacién de Negocios s 2018 (SAR)
_Solicitud de Mercantiles para Revision Bt Al SeiB s

beneficiario de

de la solictud v de la
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23

Ley 145-2018
por parte de
SAR

-Ordenador
-Scanner

-lmpresora

-Entre otros

equipos de
oficina

documentacion de
Validacién que remite SAR

2 Revision del Documento
Emitido por la Plataforma hi
Empresa en Linea del
Certificado de Beneficiario
de la Ley de apoyo 145
2018

3. 5i Beneficiario cumple
con los requisitos legales se
pasa a firma el certificado a
Vice hinistra de
Formalizacion, Si el
solicitante segun Decreto
145 2018 no goza del
beneficio se emite
constancia de respuesta al
solicitante.

4. Se remite a SAR para
notificacion del Usuario por
la plataforma  de mi
Empresa en Linea.

MNegocios
Mercantiles

2 Plataforma Mi

Empresa en
Linea

4 Plataforma Mi
Empresaen Linea

Senvicio de
Administracién de
Rentas (SAR)

Entrega al usuario del
Certificado de
Beneficiario de la Ley
de Apoyo 145-2018, o
constancia de no
adhesion

Certificado con
firna v sello de
SENMPRENDE

1. Se recibe mediante la
plataforma de Mi empresa
en linea Certificado para
Entrega de Cerificado al
Usuario o Constancia de Mo
Adhesion al Decreto v

2. Se envia accion en la
plataforma para Solicitud de
Constancia de Exoneracion
en la  Secretaia de
Finanzas

1 dia

Senvicio de
Administracion
de Rentas (SAR)

Certificado de
EBeneficiario de la
Ley de Apoyo 145-
2018 (fisico wio
virtual) o
Constancia de Mo
Adhesion al
Decreto 145-2018

Usuario

Fin del Proceso
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MPP 024 Brigada MIPYME

EMPLEO

Acceso sl empleo & travts de k) mejora de L
habdlidades lsborales y el fomento empresarial en Honduras

Objetivo de la

No Etapas Stana Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
i Unidad de Formalizacion de SRNPRENEE
Calendarizacion Agendar las Ordenador Intemet Nedoci M il 1 di Unidad de Calendari CDE-MIPYME a
de Brigadas diferentes Brigadas ; ' : 99c105 SrCane: ‘2 Fomalizacién de aignaane Mivel Nacional
MIPYME 4 realizar Flanilla de calendario. Real!zar la agenda anual de Negocios
la Brigada MIPYME 1
Mercantiles
Unidad de Formalizacion de
-ldentificar Local Megocios Mercantiles emite SENPRENDE Oficio con los
2 Logistica de donde se realizara Ordenador oficio v envia Comunicacian Unidad de Datos definitivos 1 CDE-MIPYME
. o . it e 3 - a
evento el evento -Teléfono de Solicitud para el desamollo 1 dia Formalizacién de de logistica del Nl Kiasiemal
-Planificacion de -Contactos de la Brigada MIPYME a MNegocios evento v Agenda 3 Camaras de
Insumos para el -Comeo Electrénico Entidades y  OQrganismos Mercantiles definitiva del .Comercio
evento Farticipantes evento
-ldentificar a
CCSGET\;IQISP?KGNES Base de datos fe Drocese @ ldenticer Listado de
CatasFas 5 ¥ ReHEs Socialag clientes y participantes para CDE MIPYME, posibles Unidad de
3 Mapeo de ComBrea B SN Brigada através de 7-10 Camaras de participantes de Formalizacion de
suarios : ; ; 1. Reuniones Presenciales vy dias Comercio, : Megocios
-ldentificar nuevos -Socios Comerciales \irUalas Empresas la Brigada Visiasitny
clientes potenciales | -Instituciones Publico, ) : MIPY ME
: ! 2 Eventos de Socializacidn Frivadas v la SENPRENDE
Lok BayacaiLlaisGadenia 3 Envio de comeo electrénico Academia
participacion en la ‘
24 Erigada
gg‘r"t‘it;;'ggopnafe Elaboracion y Envié de oficio SENPRENDE Oficio de stituciones
4 ERaatEES Istiticis e Ordenador e de manera _wr‘tual Yy pres_.enual 5 dias Um_dad _de Inw_ta_mon_ para Publico y
dé Tnctifiionas Gubemarmental Impresora a Instituciones  Publico v Fonﬂahzaqc')n de part|o|p_acn:_’m de Briemdal
publico y Privadas Frivadas MNegocios las Instituciones
Mercantiles Publico Privadas
-SENPRENDE
Unidad de
lcnograficos Técnicos de la Unidad de Fomrzjaelmoacci:gosn ®
Socializar v “Regos Sociale_s' Fonﬂaliz_aoic')n dy: tuegarios Mergantiles Socializacidn -
5. Promocidon de | Promover el evento g pECITAChR M_ercantlle_s proc_:eden a 7 dias -lUnidad de Fromocion yl RHbIeeRn
: 3 Mdedios de brindar  informacion  para General
G deda:Eigeda Comunicacion Fromocién del Evento al area Nirgoacen ercationdo
MIFEME Tradicionales de Mercadeo RENRENEE QHEIS
-Red CDE-
WIPYME
-Camaras de
Comercio
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24

-Instituciones
Fublico Privadas
Mdedios de
Comunicacion
Tradicionales

1. Desplazamiento de SENPRENDE
Técnicos de la Unidad de Unidad de
brochures, hojas Fomalizacién de MNegocios Fomalizacién de [Setidosean
volantes, (papeleria) Mercantiles Megocios . :
i ; X : MNumero de
Capacitaciones Hojas de registro de Mercantiles :
; : ; : i i Atenciones
6. Evento -Tramitologia interesados, listas de 2. Recepcion, atencion vy -Red CDE- : .
1 7 : : T . 2-3 MNumero de Puablico en
Brigada -Informacién alos asistencia a talleres, capacitacidn a usuarios en dias MIFYME S AL
MIFYME- SSE usuaros formatos para solicitud | temas  de - Asistencia -Camaras de og sitad s
participantes. de permmisos v Técnica, - Formalizacion, Comercio NL’E)mero e
licencias, lapices, - Productos  Financieros, -Instituciones O
; Pt g ; ; 3 ; tramites
camara fotografica - Licencias, permisos Fublico Privada :
: i Y realizados
Ambientales v Sanitarios, paricipantes en
Reqgistro de Marcas Brigada MIPYME
Los técnicos de Unidad de
Fomalizacién de MNegocios
Mercantiles a los que se les
asigno la Brigada proceden a SEMPREMNDE
Documentos o : : - »
7. Informe Final firmados v sellados Facturas 1,' I_Elaborauon dei miorme 3 Um_dad .d,e Informe final AdnilLEaion
Brigada MIPYME formatos de -Listados de asistencia GeCHIeD 1 dia Formalizacion’de -Liguidacién RENERENDE
g I u¥dacic’m ARt s e Fral 2 Presentacion de listado de MNegocios 4 -Fin de Proceso
4 Y asistencia Mercantiles

3Llenado de
liquidacidn

formato  de

Fin del Proceso
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MPP 025 Emision de Constancia de Registro, Actualizacion de Cuerpos Directivos, y Presentacion de Estados Financieros.

Objetivo de la

Mo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1. Recepcidn de Solicitud | Recepcidn de s : o
Adm?nistrativa que docurﬁento de . o6 reqbe escrito - por Auxiliar de )
S Biicita 5 Corstancis Sl Solicitud c_ie Secretaria G_eneral,_ Qste procede a ) SERTERE o Secretania
e ; Constancia buscar expediente histdérico para adherir 2 dias Recibido General
ppresentada por el Adm|n|st_ra_t|va el escrito de solicitud al expediente base Conerd
Presidente de la Junta que solicita : T
Directiva o el Apoderado constancia grioliarios: GoEHSRb S RGIDIde:
Legal
Revisar si cumple o no con los requisitos.
- En caso que no cumple se procede a
2. Admision de la . Expediente | hacer el requerimiento el cual se le
Solicitud Reuision ¥ con la notifica al apoderado legal. 3 dias : . . Sub Direccién
analisis de Solicitud Secretaria Prowderjqa de s
expediente | 4 ninistrativa | EN caso que si cumpla se procede a General Admision o B Al aaish,
e hacer un auto de admision v se remite Requerimiento
Constancia expediente a Sub  Direccidn  de
Formalizacién solictando se emita la
Constancia correspondiente.
5 La Subdireccion de Formalizacion recibe
expediente asigna a trabajo en la Unidad
de Servicios para el Sector Social de la
Economia el Auxiliar Técnico para
revision del expediente, si se observan
vicios en la solicitud se devuele Constancia: Ya
expediente a Secretaria G eneral para que /Sﬂ‘e? d? Reg'iStBO. -
it . . - ctualizacién de ecretana
3. Emision de la Revision de Expediente E;Orgiﬁi iof:g;tgoildr:.quenmlento dne en o Stb Déreecmon Cuerpos General
Constancia expediente con la S Directivos o
para emision providencia Si todo esta comecto procede a elaborar Formalizacion. | progentacisn de
de Constancia | deadmision | |5 canstancia, posteriommente se traslada Estados
a Despacho de la Vice Ministra para que Financieros
firme v selle la constancia para entrega al parala entrega
al solicitante

usuario, posterior a la fitna v sello se
sacan 2 copias una para que quede
constancia en expediente y otro para
entrega al usuario, se traslada el
expediente a Secretaria General para su
custodia

Fin del Proceso
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MPP 026 Servicios de Asistencia Técnica para Nuevos Emprendimientos y MIPYME Formales y No Formales (Etapa )

Mo Etapas Objetivo de la etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1. Se recibe  solicitud de
Solicitud de asistencia Asistencia Técnica de los )
tecnica formularo 001 clientes Umd_ad 4e
Computadora, Impresora, . Syﬂm%i% d, gztsoes 99
Inte_m_et, Software_ 2. _Se arjaliza !a s_olioitud de | 2 dias Evalguacir:'m desl;a 7 Expedierte
especializado, material asistencia  técnica para & ibdiracoiiids por empresa
béasico de oficina v servicios | identificar a que poblacidn AT ER A T AR
de telefonia fijo y maowvil. cliente pertenece v se crea &l
expediente.
. IcRriioargae g CDE MIPYME
Recepcion, informacién del
Andlisis, usuano a atender este ;
o6 | Validacion y | comecta para proceder 3. Se remite cada expediente _ S8 pentecs
Remision de a brindar log servicios a los CDE-MIPYME Unidad de e s
Expediente del de asesoria en correspondiente o a las Monitoreo, Informe o nota
Cliente asistencia técnica Subgerencias de : Seguimiento y de remision de .
empresanal Emprendimiento e Tl Evaluacion de la distribucidn de SUDS%?;EEF;:;@ b
Innowvacian, Sectores Subdireccién de expedientes erablss
Vulnerables o  Desarrollo Asistencia Técnica
Base de Datos Empresarial _
? Sub Gerencia de
Desarrollo
Empresaral
4 SeBrinda seguimiento ala| 1dia Unidad de Mota de Uso interno
prestacion de los servicios Maonitoreo, recepcion y
solicitados inicialmente Seguimiento y atencion al
Evaluacion de la expedienté.

Subdireccién de
Asistencia Técnica

Fin del Proceso
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MIPYME Formales y No Formales (Etapa II)

MNo Etapas Objetivo de la etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Se  levanta el Acta de
Compromiso de Formulario 002,
con el objetivo  de  tener Nota de remision
compromiso de ambas partes| 1dia de Expedients
de cumplir con los
requermientos
Se  realiza un  diagnostico
empresarial formulario 006, con
Computadora, el objetivo de evaluar las
Impresora, Internet. for‘tal_ezas, oportunidades, _ _
Software especializado, dehilidades y amenazas, en las Diagnostico
material basico de areas de direccién estratégica 3 dias Empresarial
oficina y servicios de de la empresa, _m_ercadeo_ v FORMULARIO Eriadrmiannasia
telefonia fijo y movil. [ ¥entas. madurez digital, gestion 06 la Unidad de
_ o financiera, gestion  de la Monitoreo
Brindar los servicios de Manuales y produccion y organizacion del Seguimientc; y
asesorfa y asistencia a |0s Herramientas para | f@lento humano. Sub Gerencia de Evaluacién de la
clientes, haciendo uso las MIPYME Desarrollo Subdi i
1. Desarrollo hemramientas & . ] : HOAIRCCION Do
27 S it i StHIMB G S TSERTCHS: 1.A_ota de compromiso Se elabor_a un plan d_e asesoria Empresarial Asistencia Técnica
Thefing metodolégicos para el 2 Bitacora _de Atencion | empresarial formulario 011, en - Flan de N
Empresarial | desarollo de competencias al _Cl|ente_. el cual e_stablece eI_ area gue se Asesoria Remls_m’)n de
y capacidades 3 D|agnc’)5t_|oo va a mejorar a lo intermo de la| 2 dia Empresarial Expediente v
smpresariales para Empresarial ) empresa, definiendo actividades FORMULARIO SolicitL_Jd de:
smprendimiento y MIPYME 4 Plan de As_esorla y fechas en que se wvan a 011 Estudio de
Empresarial ejecutar las mejoras. Mercado
5 Modelo de Megocio = plabora &l models de Plan de I_nvergic’m
(CANVAS]. negocios CANWAS (formulario Formalizacion
007), cuyo objetivo es plasmar
graficamente el modelo  de e s
negocio. Para ello, debe recoger Negocios
la informacién fundamental de| 2 dias CANVAS
forma sintetizada, ofreciendo formulario 007
una wisién integrada de todo el
conjunto vy asi  lograr la
propuesta de valor Unica.
Computadora, Sub Gerencia de
Impresora, Internet, Se  levanta el  Acta de 1 dia Emprendimiento

Software especializado,

material basico de

Compromiso de Formulario 002,
con el objetivo  de  tener

e Innovacion

- Autoevaluacion
del Emprendedor
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27

oficina v servicios de
telefonia fijo v mawvil.

Manuales y
Herramientas para
Muevos
Emprendimientos:

1. Acta de compromiso
2. Bitacora de Atencidn
al Cliente.

3. Autoevaluacion del
Emprendedor
4. Evaluacion de la idea
de Negocio
5. Plan de Asesoria
Empresarial
6. Modelo de Megocio
(CANVAS)

compromiso de ambas partes
de cumplir con los
reguernimientos

Se aplica una Autoevaluacion
del Emprendedor (formulario
003), el clal pemitira
determinar probabilidades de
enito.

2 dias

Se aplica una Evaluacion de la
Idea de MNegocio (formulario
004), el cual facilitara al
emprendedor, determinar si su
idea de negocio es wviable vy
factible de llevar a cabo.

2 dias

Se elabora un plan de asesoria
empresarial (formulario 011), en
el cual establece el area que se
va a mejora a lo interno de la
empresa, definiendo actividades
y fechas en que se wvan a
ejecutar las mejoras.

2 dias

Se  elabora el modelo de
negocios CANYAS (formulario
007), cuyo objetivo es plasmar
graficamente el modelo  de
negocio. Para ello, debe recoger
la informacién fundamental de
forma sintetizada, ofreciendo
una wisién integrada de todo el
conjunto vy asi  lograr la
propuesta de valor Unica.

2 dias

Sub Gerencia de
Sectores
Vulnerables

FORMULARIC
o3

- Evaluacion de
la Idea de
MNegocio

FORMULARIO

004

- Plan de
Megocios
FORMULARIO
011

- Modelo
CANWAS
FORMULARIO
o7

Fin del proceso
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MPP 028 Servicios de Asistencia Técnica para Elaboracion de Planes de Negocios.

No | Etapas Objetivo de |la etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Sub Gerencia de
Emprendimiento e
Innovacian
Se realiza el plan de Sub Gerencia de
negocios (formulario 008) a| 15 Dias Sectores Formulario 008
cada iniciativa de empresa, Vulnerables
Sub Gerencia
Desarrollo
Empresarial Ervié de avances ala
Unidad de Monitoreo,
Se le solicita la creacidn del Direccion de Informe de Estudio E?:?uuégé?wnéoesra
Analizar la viabilidad v Computadora, estudio de mercado de la 1di de Mercado de la : i
i ’ ; ia Accesoa ; Subdireccion de
rentabilidad del negocio Impresora, Intemet, empresa (jefe de mercado Mercados empresa segln Asistercia
28 Flan de | para definir las estrategias | Software especializado, | nacional o Internacional). expediente
Megocios | gue impulsen de manera | materal basico de oficina BaRSIAE
positiva el desarrollo del y servicios de telefonia — = ; s
! - J Se solicita elaboracién de un Expediente vy Solicitud
RRifRclo empresaral, Bigiymou, Flan de Inversidn para la 1 di La Subdireccion de | Plan de Inversidn de:
empresa {jefatura de a Financiamiento de la empresa Estudio de Mercado
productos financieros) Flan de Inversidn
Sila empresa no  esta : Rislw bl asion
: - Escrtura de
formalizada, se Solicita la C P
R S : - onstitucién/
legalizacion: Juridica, 1 dia La Subdireccion de personeria Juridica/
Administrativa v tributaria Fomalizacidn Libtost izad
(Jefe de la unidad de {198 Uiz g A8 Y
formalizacidn de negocios) reglsio Al
Se realiza una jomada de
trabajo con el Cliente para 1 dia Sub Direccidén de Plan de Negocios

compartir el
negocio.

plan  de

Asistencia T écnica

Completo

Fin del Proceso
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No Etapas Objetivo de la etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Se elabora y 53
calendariza la Flan estratégico Envié de_avanoes
programacion anual de formacién vy ala Uf."dad de
de fortalecimiento Fortalecimiento MOU‘WQO-
Empresarial del afio Seguimiento y
Evaluacion de la
Subdireccion de
Se coordinan las | 1° DS Asistencia
| Computald?ra, ; 3%%“8%8;5 de Igg BRI EH I;&emids_ir:'mtde
. . g | T S [ NERENOE ejecucion Solctud &
BErindar los servicios de formacion, s segln sea el tipo de : :
asesoria y Asistencia al usuario de especializado. modalidad que se o Gerencia Acceso
manera eficiente v eficaz, utilizando matenal basm_o_de va a trabajar Subd|reco|gn c_ie a Mercad_o
herramientas e instrumentos téchicos oficina v servicios Asistencia T écnica, - Comercio
y metodologicos para de telefonia fijo v Financiera y Legal Electrdnico
Formaciaon vy Emprendimientos y MIPYME, en mowil. Direccién Acceso a - Relaciones
29 For‘taleoimiento coordinacién y alianzas con Ilos _ o Mercados, Dir_eccic’)n Directas_
Empresarial actore_s Jaliecosictoma empresaria, EqupqlAudmt\ﬂ_slual . de Mlerca?egjunto a | i - Netcx)mtorkmg
con el fin de generar una dinamica de AavLY maleré Se ejecutan  las Godldios bitdcoras, videos, it
desarrollo econémico v social en las didactico, aulas. acciones estrategmps _de la - _
diferentes regiones del pais. formularios, Programadas 30 dias Mesa Tecnica s Gerencia
docentes, asesores, | segun plan . i Mercadeo y
listados, informes | mensual. el 4 Fromocion
de gjecucion vy visitas - Ruedas de
visitas MNegocios
- Feras
Comerciales
- Otros
Se elabora  un Gerencia de
informe mensual de 3 dias Informe merj;ual Cooperacién y
las _ acciones de gjecucion aliados
realizadas

estratégicos

Fin del Proceso
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MPP 030 Asistencia en Elaboracién del Plan de Inversién Financiera

Objetivo de la

MNo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
1. Establecimiento de los objetivos
perseguidos y su prioridad. Informme de _ _ _
1. Analizar ldentificar las necesidades RERER G T ARG
deferminarlgs RS A SE A Computadora, 2. Recabar las necesidades financieras Jeta da o
st ade fnanciacién para material de de los emprendedores a fin de poder Brodietos determﬁnaoic’m i Asistente Ejecutiva Sub
Eiia i proyectos de oficina y otros. ldaestenrg:r;?nrasdesgﬂzlsesde Suonn aT:|5|S|?ng§ 5 dias Financieros y A e Direccién Financiera
o [eEionyo urgentes en étencic’m roridad SARTRNGRH O plapgsds Experto Técnico en
emprendedores. | emprendimientos g yp : inversion P :
s financiera Hgetesirion
3. Definicidn de plazos para alcanzar
los objetivos.
foEleaat;grsacrje Computadora, 1. Definir los posibles modelos
planes m_atenal de financieraos Eorrates e
) ) . oficina y otros ) ) :
2. Elaboracion financieros de g 2. Idertificar de partidas necesarias planes Sub-Director Financiero
de m’%’de'o _de acue_rdo ity Informe de para cumplir los objetivos. Jefe de finariciel o5 pand ] ; :
plan Financiero necesidades de idad e—— emprendedores. | Asistente Ejecutiva Sub
que servira de los HELesl0H0s - — 5 dias SIDAUH DS Formatos de Direccién Financiera
30 el i emprendedores. para 3 Elaboracidn de for_mato_s'de medicidn Financieros v medicion,
para los gstrir;g;io;%r; %naoﬁgtgﬁ)cl) de la ejecucion del plan emprendedaor sequimiento y Experto Técnico en
emprendedores. planes de ’ control del plan Operaciones
inversidn 4. Designacién de responsables para irEnsiesD:
financiera elaboracion de instrumentos para los
emprendedores.
Realizar nggiciis Cronogramas,
me_d|c_:|on, Formato de 1. Elaboraciénde Plany cronograma de Financieros. mfor.me de :
seguimiento v Plan Financiero | seguimiento v Seguimiento. Sub-Director
3. Medicion, control de la | ’ disd La Financiero.
seguimiento y el implementacidn Efi reendoesdores 5 e S R 30 dias | EMPrENEeAOr 4o cimentacion e
control. de los formatos P dé indicadoreps ara establecer el Personal del instrumentos de Asistente Ejecutiva Sub
que serviran de Coftralde & e'ecuEiOn i i medicién y Director Financiero
instrumento a los ! i e control
emprendedores ﬁpnancieros establecidos
“aEiegade Facilitar planes a | Plan financiero Entreggﬂr ol empren_dedor el Plan de defede Acuse de recibo
Flan a ermprendedores final inversion inanciera listo para presentar | 1 hora Froductos del Plan Emprendedor
Emprendedor a la Institucidn Financiera Financieros

Fin del Proceso
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MPP 031 Vinculacién Financiera de las MIPYME

EMPLEO

Objetivo de la

Mo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
El Flan de 1- ldentificar en el plan de
inyersion Inversién:
7. PSR Identificar la financiera a. Tipo de Empresa Fersonal del AR RS s RS rERASHST
Plan de Inversion mejor opcion listo para b. Monto Solicitado 3 dias area de entidadgs fi[:r)wancieras P
: ; financiera para presentar a | c. Tipo de Garantia productos e
Financiero : adecuadas a la solicitud
el emprendedor la d. Plazo de pago financieros
Institucidn e. Tasa de Interés
Financiera
Enlazar al emprendedor con la ;
31 Establecer en RTINS Registro de Ios.enlaces
5 st que a trawés EI Plan_ 'de hechos:
Insfitucic’)n cal =g ISrston a. Dando referencia del programa
Froducto Y Laliod ellel dé financiamiento al que aplicgré PRIt el SRR I P E Instituciones
: : financiero se listo para 4 P : area de : :
FiRarbiom Lede resentar a 5 dias roductos -Institucion Financiera FiFatlerds
adecuados a las P P b. Posible tiempo de respuesta P : Seleccionadas
: satisfacer la la financieros enlazada
Hopasidades Lo necesidad Institucién
MlETES financiera de Financiera Zhlaizghtaggo Izj;mblrr?stitﬂiionlgg -Producto financiero
las MIPYMES recomendado

Financieras

Fin del Proceso
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MPP 032 Monitoreo y Seguimiento a Vinculacion Financiera de las MIPYME

Objetivo de la

Mo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
1- Se coteja el informe de la
Institucidén  Financiera  contra el Sl Drscdtin
Registro de los Regist_ro de empresas asesoradas i
enlaces hechos: financieramente . Informe de Empresa Sub Direccion de
SRS con créditos Asistencia Té_cnica.
MIFY ME 2- Se elabora un informe de otorgados. (Para ?Jegégmento)
-IFl enlaz ada Empresas  que recibieron  los JET e Prodiittes
-Producto financiero | créditos Jefatura de M
recomendado Alianzas
Estratégicas v : =
Informes de 3-Se identifican las empresas que 5 dias Jefatura de S%?nzg;?r;on
gjecucion, gama de | no se hayan vinculado Seguimiento v Siib Direeaanids
Instituciones financieramente Administracidn Listado de ; S T
Financieras v de . Financiera empresas Aslstenma Te_cmct:a.
productos Mota (Si es lasegunda vez serealiza rechazadas (e ?Jegégmen o)
financieros. informe v pasa a Registros
Monitoreo Monitoreo v estadistico de la UPEG v finaliza el ‘JefeF.de Proauglos
de Ia seguimiento de proceso) RlaRsEkos
va vinculacion la vinculacidén Sub-Director
Financiera | financiera de las Se contacta ala MIPYME que no fue Financiero
MIPYMES hacia financiada. Jefe de Fropuesta
las instituciones Listado de Froductos adecuada a los Asistente Ejecutiva
financieras que empresas Se revisa la propuesta con las 3 dias Financieros. v | requerimientos de la Sub Direccion
otorgaran los rechazadas observaciones hechas por la emprendedor Institucion Financiera
financamisntas Institucidn Financiera para Financiera o
sometera por segunda vez Experto Técnico en
Operaciones
Fropuesta PEFEE AL Reg|5t;oegﬁfla!£nlace Jefatura de Alianzas
adecuada a los Se enlaza por segunda v Ultima vez ; : Estratégicas v
requerimientos de la | al emprendedor con la Institucidn 2 dias ergadle Homuredi e
Institucion Financiera _produ_ctos —Noml_:)re _de la Institucion Financiera
3 : financieros Institucion :
Financiera M Seleccionada

Fasa nuevamente al paso 1 para
cotejo en listas de otorgamiento de
crédito

Fin del Proceso
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UNSON EUROPEA : =
MPP 033 Elaboracion de Plan Financiero
MNo Etapas Obje:;;::e L Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1 Se definen los objetivos perseguidos en el
periodo de planificacién y su prioridad. Sub-Director
Informe de Financiero
1. Analizar y Identificar las Computadora 2. Se recolectan las necesidades financieras necesidades
determinar las necesidades de Pl ' de los emprendedores. prionzadas Asistente
necesidades financiacion para [distiebae Jofade ara Ejecutiva Sub
; : P oficina y otros. ; g 5 dias Productos paret 150 o
Financieras de proyectos de 3. Se analzan las necesidades, y sge S S - determinacion Direccidn
los inyersion ywio priorizan. de modelos de Financiera
emprendedores. | emprendimientos planes
4 Definicién de plazos para alcanzar los financieros Experto Técnico
objetivos  propuestos  dentro  del  plan en Operaciones
financiero
Identificar las Sub-Director
diferentes 1. Se Analiza la base de aliados estratégicos Informe de Financiero
5 ERRSHATET partidas Informe de SR Flan de
.Ios fandss presupuUestaras necesidades 2. Se identifican cuales serian las fuentes de Brodiohas productos Asistente
; dentro de para financiacidn  para el desanmollo de los : ; : financieros y Ejecutiva Sub
necesarios para S : ’ 5 dias Financieros y S5 : o
- SENFPRENDE o determinacidn productos financieros. (mapea) i requerimiento Direccidén
ejecutar el plan . cooperacion ; - :
f : fuera, necesarias de productos presupuestario Financiera
nanciero. : ; : s extema
para conseguir financieros. 3. Elaboracion del Detalle de presupuestos para
33 resultados para cada uno de los productos financieros. aprobacion. Experto Técnico
satisfactorios. en Operaciones
1.5e definen los indicadores de medicidn del
Flan Financiero Aprobado
2. Se elabora el Plan y Cronograma de Ffarmes.da
. - SRYUIMIBHIT, ) . Jefe de gjecucion Sub-Director
Realizar gestion 3. Se elabora la matriz de cumplimiento del | 45 a0 Bradl o perisdicos Eransion
ef|;:|entte dz las Plan Financiero Aprobado (altemos Eianciorns
Lrjggufssose Flan Financiero en relacion Cronogramas, Asistente
3 Medicion, financieros v las Aprobado con Se forma el equipo de trabajo que supervisara ala informe de Ejecutiva Sub
seguimiento v el Pt s uye = recursos la gjecucion del Plan financiero cantidad Seguimiento. Direccidn
contral. R qugllevar presupuestarios = = - T T 5 de La Financiera
asignados & Vennca gjecucion dg 10s ToNdos por Cada | nrodyctos | Personal del | documentacion
oEtZ?gir%Z;aor M'PYl“.”E_ cie acuerdo at las matrices de | financieras 4rea de e instrumentos | Experto Téchico
. e cumplimigtiosgeguimienta; _ diseriados) productos de mediciony | en Operaciones
mnanciacion Se evalla la ejecucion del estudio financiero fimahdiaros .

1. Designacién de responsables para la
ejecucion del plan financiero.
2 - Verificacion de procesos.

establecidos
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Un(N EURDPEA

,EMPLEQ

MPP 034 Administracion y Seguimiento de Operaciones Financieras.

Objetivo de la

Mo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Bt Sl BT aass 1. Se elabora el Detalle de Registro
1. Elaboracion ar anizago de Computador Foecios; i (Fragramas: <o detdladocan g
d.el Detalle de todosg los proyectos matgrial de SJRRa. Jefe de cellbE sy BHRRetor Gk
operaciones ro rarﬁasya los oficina v otros 5t Sl rlepiE R Hety maoE Seguimiento PEETIoEY; BENFRENDE
P : Yy prog ey . para brindar seguimiento a los 5 dias guln Y programas en
financieras cuales la Sub- Listado de i Administracidn ; o EVBEHE TAL
(proyectos v direccién proyectos v PIOYECLOS Y prOgrAMmEs: Financiera SDFi el ARG RLIILERT
rogramas) B ansieralas:da programas 3 Se elabora una mat_nz de Matriz de riesgos Operaciones
P : e s resgos y respuestas de riesgos de proyectos v
g : para los proyectos v programas programas
Crurar Detalle de
seguimiento operaciones 1. Se conforman equipos del Propuesta de Sub-Director Financiero
oportuno a cada A persqnal de la d|\_f|_5|on _Qe Responsables SENPRENDE
uno de los (proyectos y segwr_mento y administracidn Je_fe_ de designados para _ _ _
2. Designacion proyectos y programas) ﬁnanuera. 3 dias SegL_J|m|entQ'y dar sequimiento Ams_tente Ejeoutw_a
: s programas a los Matrz da : 2 Se designan responsables de Administracion B e R A 3 Sub-Director Financiero
FdsE e i cuales la Sub- ERR seguimiento para cada una de Financiera SDFi RELE SENPRENDE
P o Direccidn . gotos las operaciones (programas vy P rc? ectosy
& uilE)niento de Financiera les da P roy ramag proyectos) proy i
%o i seguimiento. Prog
P rc? ot ¥ Obtenerla Documento 1. Se remiten para aprobacidn Jefe de Designacion de Sub- Director
Rroy ) aprobacion del Sub propuesto con del Sub Director Financiero, la Seguimiento v responsables de Eimamdiamn
Director Financiero designaciénde | designacidn de Administracion seguimiento de SENPRENDE
34 en la designacion responsables responsabilidades de Financiera SDFi programas y
de responsables de | para programas | seguimiento de programas vy Sub Director proyectos Direccion EiecLtiva
seguimiento y provectos provectos. Financiero SDFi aprobada. !
Personal de la Sub-Director Financiero
division de SENPREMDE
R 1. Elaboracidn de informe de seguimiento v
O Detalle de actividades para seguimiento administracién (A — Asistente Ejecutiva
3. Informes de G operaciones de programas v proyectos financiera Actividadas 4B Sub-Director Financiero
Actividades de conl mithie financieras asignados. Jefe de Sequimiento de SENPRENDE
Seguimiento de c;qontrol do ¥ {programas vy 3 dias Seguimiento v Eo Caiac
programas y RS e proyectos) 2. Revision de los informes de Administracion P r% ectosy Jefe de Seguimiento v
proyectos prog y actividades  por  Jefe de Financiera proy Administracion
proyectos o b ) i elaborado : 5
deadhe Seguimiento v Administracién Instituciones Financiera
g Financiera financiadoras de
proyectos y Experto Técnico en
programas Cperaciones
Mantener al dia Informe de . )
4 Informe para sobre ejecucion de Actividades de gsgu?rﬁir;r?t%a le pg?cfi);rergi)s di 3 dias Sgi%_aalgfgrtgr Informe aprobado Direccion Ejecutiva
Autoridades proyectos y Seguimiento programas SEMNPRENDE por subdireccion LUPEG
programas Aprobado
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Un(N EURDPEA

MPP 035 Revision de Liquidaciones CDE-MIPYME

,EMPLEQ

Objetivo de la

Mo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1. Elaboracidn Tener definido 1. Se coordina con CDE- -Jefe de . : :
del Detalle de los presupuestos ma(t:e%rglpg(teagﬁgianla MIFYMES la elaboracion del Seguimiento vy Sub—ggijc'::tggj%agmero
cronogramas operativos de e Y | Detalle de cronogramas para Administracion :
de revision de todos los Nota L oﬁéio de revision de liquidaciones de los Financiera Cronograma Asictente Eiecutiva Sub-
liquidaciones proyectos y 2 programas Yy proyectos ] SDFi para revision de : 1e ;
solicitud de : 3 dias gt Director Financiero
para proyecto programas a los gjecutados  por los CDE- - Personal de la Liguidaciones
cronogramas de ! ; S SENPREMDE.
y programas cuales la Sub- ree e nde MIFYME a nivel nacional con division de Elaborado.
ejecutados por Direccidn s e los fondos transferidos por los seguimiento v CDE-MIPYME a nivel
los CDE- Financiera les da 4 Fideicomisos FOSEDEHZ2 v administracion Nacional
MIPYMES seguimiento. FOMIPYME. financiera SDFI
Cronograma de Jefe de Liguidaciones
Proceder con la revision de Sauiiarta de los CDE-
recepcion de las liquidaciones para 1. Se reciben los informes de guin i MIPYME Sub-Director Financiero
Tty Sa e Administracidn e
liguidaciones de los proyectos v las liguidaciones de cada uno > : : recibidas en la SEMPRENDE
12 dias Financiera :
. REHEEEAH los fondaos programas de los centros de desarollo slbsrie s SDFi SDFi
: dep transferidos por ejecutados porlos MIFYME CDE-MIPYME. (1 dia por Asistente Ejecutiva Sub-
Zqliaguiones SE@NVF;E%E?OEE e 2. Se revisa el check list de la Cha BspRnsan s & Ianléqglsctizuon Dlgeéﬁ)gglgsr&c&ero
de los CDE- e . i s i 20 . centro de designados )
Fideicomisos Motas de recepcion | informacién minima requerida completa se
MIFY ME desarrollo para dar x
FOSEDEHZ v de la en cada una de las MIPYME ] AN regresa al CDE- Administradores de
FOMIPYME a los documentacién de liguidaciones de los CDE- cad% nede l6e MIPY ME CDE-MIPYME a Mivel
CDE-MIPYME a cada CDE y Check | MIPYME. correspondiente Macional
35 nivel nacional List RERGEaMas ¥ para sanear
i . proyectos.
correspondiente. reclamos
Fresupuestos v 1. Se inicia la revision de
fondos transferidos | acuerdo al manual
de cada CDE- administrativo  financiero  de o —
Proceder con la MBI, cagaunedelos Fdeitomistse: | wpsane Jefe de SENPRENDE
e N Cronograma de 2. Llevar a cabo la inspeccidn g nar Somvientyy
liquidaciones de gr d d iistrati P d cada Administracion Informes de Asistente Ejecutiva Sub-
los fondaos I ri\iicljzlgir;nss 2021'%"5 r?ﬂ'\{;mg prﬁgiizos Iai CDE- Financiera revision de Director Financiero
3. Revision de transferidos por 4 : : : MIPY ME ) SDFI. liguidaciones de SENFPRENDE.
stk eh i operaciones  financieras v
LIGHIGATION SENERENDES Liguidaciones administrativas ejecutadas con 2 hgs, GLE
de los CDE- travas de los S T——— 5 AR HraRSfarAsE  BEP Centros Personal de la MIPYME a nivel Presidente de CDE-
MIPY ME Fideicomisos Financieras de cada | SENPRENDE P operando divisidn de nacional. MIFYME a Mivel
FOSEDEHZ v CDEMIPYME a ‘ anivel seguimiento v Macional.
FOMIPYME a los Rl A il i ryra— nacional. administracidén
CDE-MIPYME a : : financiera de la Administradores de
nivel nacional conlentis de las SDFi CDE-MIPYME a Nivel
‘ Manuales, Leyes v | observaciones yio :

Reglamentos
relacionados al
tema.

recomendaciones realizadas a
cada una de las liguidaciones
administrativo-financieras  de

Macional.
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i . EMPLEO
o SENPRENDE : el
UNSON EUROPEA o : =
los  CDEMIPYME a nivel
nacional
Sub-Director Financiero
Detalle de
operaciones SENPRENDE
financieras ; : ;
LlevriLZSCOaEZ ¢l {programas vy 1. Llevar a cabo la revisién de P%riiri:)sr?grljddila Amst_ente EJe_outw_a Sub-
sugsanacicﬁn » provectos) las observaciones plasmadas | ., .o Mol Director Financiero
< dentro del informe de revisidn guim 0 Y SENPRENDE
4. observaciones o — e — altemos administracion i s
Subsanacién administrativas v e'egucic'm 5 ge rooed.er 4 la {2 dias financiera R e
de de control interno d ! bol Y ‘ b P d | por cada b ;
Ghsanimitorios A Tas esembolsos subsanacion e las que CDE- e observaciones.
liquidaciones de SpElE: correspondan de acuerdo al | \ynviey | sequimiento
4 los CDE- analisis de la evidencia segun Adr%inistraciosrfw
MIPYME. Manuales, Leyes vy | comesponda. Eifansars
Reglamentos
relacionados al
35 tema.
Sub-Director Financiero
SENPREMDE
Fersonal dela
Informe de Revision division de Asistente Ejecutiva Sub-
. de liguidaciones de : seguimiento v Director Financiero
g mom w f;f;gg”na;'ﬁo CDE-MIPYME. 1Se Realiza el dictamen jﬁeﬂ'ﬂi administracion T SENPRENDE
.Dictamen P b Ias Financiero a las liguidaciones (2 dias financiera Eiar oo
i ahiars iR o Informe de presentadas por cada CDE- o hads Elaborada Fresidente de CDE-
4 Subsanacién de MIFYME a nivel nacional P Jefe de MIFYME a Nivel
presentadas ey CDE- e i
liguidaciones de MIPY ME ) Seguimiento vy Macional.

CDE-MIPYME.

Administracion
Financiera

Administradores de
CDE-MIPYME a Mivel
MNacional.
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o SENPRENDE

EMPLEO

MPP 036 Coordinacion Estratégica de la Gestion de Asistencia Financiera en el Ecosistema Emprendedor

No Etapas Objetivo de Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
la etapa
Se convoca a la Mesa Técnica de Asistencia del Oficio de UPEG,
Listas de instituciones | ecosistema  emprendedor a  todas  las 2 dias invitacién a Instituciones
instituciones que brindan servicios y programas reunion Invitadas
de asistencia financiera.
Informacion de las Se preparan informes técnicos de la Sub- dSeut;?r;;encggrr; Infodrgniitp;cr)gsrea
unidades internas de Direccién  Financiera sobre la situacion del 3 dias : 2
SENPRENDE Ecosistema Emprendedor A5|sterjo|a . -
Financiera, UPEG y Direccidn
Folitica de Lineas Bjecata
Emprendimiento o Se disefian lineas de trabajo potenciales para 2 dias generales para
documentos relativos presentar a la Mesa Técnica Financiera propuesta de
actualizado plan de trabajo
1- Se rednen para hacer presentacion de
infarmes técnicos v lineas de trabajo potenciales Lineas de
1. {(Debe de existr en esta reunién mucha trabajo
Coordinacién sen'sibilizacic')n al tema del trabajo coordinado vy DitEesisn priorizado y
36 de los actores unién de esfuerzos para desarrollo del sector) v Ejecutiva bordradTor Ee_PIan
Financieros _ Equipo Audio Visual | 98 SENPRENDE. 1 dia ¢ Irabaje. UPEG
del Coordinar Mavil y material . ) - - Subdireccisn | Mterinstitucional,
Edptictaris (B didactico 2 -5e priorizan las lingas de trabajo poterjo|ales. g, Enlace
; : 3 -Se crea una propuesta de plan de trabajo de la institucional y
conjuntas de S ;
apoyo a las Espacio fisico para el g - o T HIREA Bl
MIPYME en N 4 -Se nombra _ erjl_ace mstltuqonal de reuniones.
la asistencia i Fomaa 5 .- Se establecen la periodicidad de |as reuniones
fl?rzcglse?ea Empre_sarjal 1-5e corwoca a siguiente reunidn para ver
alianzas 2 Capamt_auones avances del plan de trabajo.
Sl 3(:/2\'58;;::\;225 2 wincular apoyos puntuales de  asistencia 1 dia s
conel Shctar i Técnica, formacion v desamollo de capacidades Subdireccion ta e d UPEG y Mesa
i Especializadas 3.-Se llegan a acuerdos eMIk02 He Técnica
publ|oo Y 4. Vinculaciones con Financiera avane de_ 'Ia interinstitucional
privado Programas y Se da seguimiento a las acciones acordadas, coordinacion
Proyectos capacitaciones, asistencia técnica, propuestas de | 29 dias
Especializados proyecto técnico financiero, planes de mercado,
etc.
- o 5 1 dia Calendan’_zacién L_JPE_G
Se planifica la siguiente reunidn. de Reuniones Instituciones
Invitadas
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Un(N EURDPEA

MPP 037 Disefio y Propuestas de Nuevos Productos Financieros

o SENPRENDE

EMPLEO

Mo Etapas Objetivo de la etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1. Creacidn y
disefio de Reportes de lenrjce)gggndge
nuevaos EMPREMNDEGUI | 1. Se elaboran %deas -
productos A Conceptualizaciones de creacipc'm e Sub-Director
financieros para Desarrollar nuevas nuevos productos Jofe de LGOS Financiero.
emprendedores : Reportes de demandados.
de acuerdo ala ides depradoeio diferentes Rt adneeqs Asistente Ejecutiva Sub
: 4 financieros de acuerdo a ! g dias Financieros. financieras . J€ :
informacidn 1 dermanda de 105 Froyectos v 2. Seforma el equipo para el oriertados & Director Financiero
generada por e Frogramas de analisis vy el desamollo de o S s e
Emprendeguia v P ‘ apoyo a nuevos productos necodidadasds Experto Técnico en
porlos diferentes emprendedores, Rt Sl Operaciones
proyectos o MIPYME v SSE. A5 I5e
prgjgersurr;iaosnen emprendedores.
Informes de o )
generaainge | 156 Destan muevce Frlatpo
ideas parala P g Jefe de Sub-Director
5 demanda por rubro productos : :
creacion de Productos e Financiero.
2. Disefio de Disefiar la gestion de nueyos S Financieros.
: 2 Se socializan las ' : )
nuevos resgos y controles productos EpsAEarStiia T SRR EE 4 Asistente Ejecutiva Sub
productos derivados de los nuevos financieros beneficios del rodjcto I 5 dias Fersonal del E'ec%cic’m de Director Financiero
37 financieros. productos financieros. origntados a e e e P = : zna area de / i
satisfacer las ! productos : Experto Técnico en
necesidades de _estrategla oy P la financieros prototipos de Operaciones
; S implementacion. productos
financiamiento R
emprendedores.
Prototipos de 1. Se presentan los nuevos
nueyos productos financieros y el Jefe de Direccion Ejecitiva
Logializar. \niamaments fipnrgrcwj gi(;t:oss ggoannoc?g?orgaesfratlg Si Coasl.ladoS F'i:)nrgrgj gizt:oss Ligtadp:de
% MaRaHES G y con Aliados -Cronogramas g - : financiadores de Sub-Director
Financiadores - ueeségztgglfoosséievos de Ejecucidn de | 2. Se recoge la intencidn de Fersonal del lorsorgjﬂirg): Financiero.
" r%ductos financieros iy Da o 2 g ahpve e Aol ﬁpnancieros LUPEG
P prototipos de productos financieros. Si hay productos
productos observaciones regresa a financieros
financieros disefio
Revisar periddicamente ¢ S5 Elbor ol PlER -Jefe de Sub-Director
para evaluar diversos Informmes de Cfono e e uimientg Froductos Flan de Financiero.
o o parametros: gjecucion de los : inancieras eqguimiento.
4 Revision de ramet | once | (Paragnetros) . bl . BsgUimIent ; : ;
; proyecciones, desafios prototipos de ' 90 dias -Personal del Definicidn de Asistente Ejecutiva Sub
productos : B 2. Se elabora el instrumento ; . ; >
inesperados, gestién de productos i i ahtS o area de nuevos de Director Financiero
riesgos, aceptacion del financieros. indicadoregs Fr—— productos indicadores Experto Técnico en
producto. ) financieros Operaciones
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,EMPLEQ

L0 EURDPEA
MPP 038 Elaboracion de Contratos de Convenios
MNo Etapas O:J;e:;\;::e Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
Aprobacidn de la
i Ealid dsemka S 1. Identificacion de Instituciones clota presupuestara
élaboraoic’)n del Plany mact]eripal ge financieras y otras. por la Administracidn
deaci Seleccion de oficina Jefe Unidad Flan de accidn financiera y el Plan de
S ey : 2 Elaboracion del Plan de Accidn 5 dias Alianzas elaborado Accién porla Sub
ldentificacién de Instituciones computadora, Eatiataaiags Bitorciah Eifapmans
WS HEGIOtNE IREDELE, 3. Elaboracion de Oficio para ¢ .
IeneiarEE RS, papal. ¢ ous solicitar cuota presupuestaria. Experto Técnico en
Cperaciones
2. Aprobacidn de la Oficio de la
cluota presupuestaria solicitud de la 1. Enwio del Oficio de la cuota
por la Administracidn clota presupuestaria v el Plan de Accidén. Oficio v Plan de Enviado a la Sub
Financiera y el Plan Definir los presupuestana Jefe Unidad Accién Aprobado. Direccion Financiera.
de Accion porla Sub objetivos del yelplande 2. Aprobacidon por el Sub Director 5 dias Alianzas
Direccién Financiera. Convenio. accion. Financiero. Estratégicas. Asistencia de Experto Técnico en
participantes. Operaciones
Socializacién de Agenda de la 3. Socializacién de Convenio
Corvenio Socializacion.
38 ) ) -Aprobacion de la
1. Envio del Oficio v Plan de Accion. Jefe de cuota
BT T 2 Solicitud de viaticos. Unidad presupuestaria Enviado a Sub
3. Elaboracidn de &l Oficio Bomador de - Alianzas para la ejecucién Direccion Financiera.
borrador de Blan dey S 3. Entrega de documentacion | qg djas Estratégicas del Plan de
Convenio. P ‘ requerida. Accian, Experto Técnico en
4 Elaboracién  de  borador  de Direccidn -Aprobacion del Operaciones
Convenio Legal borrador del
Convenio.
4, Enwad_o ala Transferencia - Enviado a Sub
L MESHALGE resupuestara e BISDEREGHION: dhe SORUMSE 3 A Documento con Direccién Financiera
Finanzas. Aprobacién. Bocurﬁentacioh material. S Unidad s
Revision de bomrador G5 Carichin 2. Preparacion de documentacion Alianzas S AR e S AR T AR
para sus ‘ para las observaciones. Estratégicas P ]
i Operaciones
obsenacionss.
5. Ejecucion del Plan Documentacion. 1. Aouerdos Yy COMPromisos, Jefe de Acta de visita, Enwadc_) Sub_ Direccion
Ao AT SR SAMPA levantamiento de acta. 5 d[5 Al e Financiera.
Firma deIIConveni% . Borrador final Estratégicas Kieealpaia EXperG TaoniGeen
) ) 2. Firma de Convenio. g ) firma. Operaciones
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Un(N EURDPEA

,EMPLEQ

MPP 039 Control de Ejecucion Presupuestaria de Programas y Proyectos Financieros

Objetivo de la

MNo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
; Sub-Director
i3 TSR 1. Se elabora el detalle de Financiero
1. Elaboracidn los ¢ fi : SENPREMDE
del Detalle de presupuestos prEsUpLGalos IahEl e Fresupuestos ’
resupuestos operativos de Ppdlalyos prlEEada GRG0 detallados con la
P pug P Computadora, | Proyectos v Programas  en Jefe de Seguimiento Asistente Ejecutiva
de operaciones todos los ; 5 - ; Tk % cartera de ;
: : material de ejecucion. 5 dias y Administracion Sub-Director
financieras proyectos v e i : . ; proyectos v ' i
oficinay otros. | 2. Se Elabora el Plan de accidon Financiera SDFi Financiero
para los programas a los - T programas en
royectos y e para t_)fmdar segU|m|e_nto a la sjecucion SENPRENDE.
pro — los da ejecucion presupuestaria de los
prog ssHl ilatts proyectos y programas Experto Técnico en
g ) Operaciones
Brindar 1. Se Definen los cronogramas ot b gt Cronogramas de Sub-Director
seguimiento Detalle de de desembolsos v ejecucion Adminisgtracic'm Ejecucion Financiero
2 oportuno ala lanes segln las nomativas de cada Sfiinanoiera SDFi presupuestaria SENPRENDE
Establecimient gjecucion repsu uesios uno  de  los  proyectos v elaborados para
ode presuplUestana P P programas en ejecucion. dar seguimiento v Asistente Ejecutiva
de las ; Responsables i 2
Cronogramas de cada uno de z 5 dias ; creacion de Sub-Director
Sk operaciones ) . designados para dar o : ;
e indicadores los proyvectos v 2. Se Designan de parametros e indicadores para Financiero
; s de todos los et seguimiento a cada ;
de Ejecucion programas a los de medicion para establecer el monitoreo y SENPRENDE.
; ; (proyectos v : s uno de los i
presupuestaria cuales la SDFI rogramas) control de la ejecucion s evaluacion de los
les da prog : presupuestaria de los P rg Adtse Y proyectos v Experto Tecnico en
39 Seguimignto. {programas v provectos) proy ) programas. Operaciones
Sub- Director
3. Aprobacion Obtener la Financiero
de aprobacidén del Cronogramas 1. Se Remite para aprobacion del Jefe de _Se_gu|m_|@to Cronogramas de SERPRENDE
iy g Sub Director de gjecucion Sub  Director  Financiero, el o gjecucion de
e indicadores : : ) : : o ] Financiera SDFi : Asistente Ejecutiva
e Financiero de presupuestaria | cronograma  de  ejecucion v 2 dias programas v SUb:Ditector
SegEimiento los cronogramas | de programas | desembolsos para programas v Sub Director proyectos B amciom
de Proyectos y | 48 elecucion pprovecios | prayechos: Financiero SDFi cRlitloes SENPRENDE.
presupuestana e
Frogramas Experto Técnico en
Cperaciones
EataiiaER Sub-Director
Obtenerinsumo operaciones Fepsonaldota inanolong
4 Informes de de verificacion y financieras 1. Se Elabora el informe de Sg't}ﬁ:ﬁgﬂ?g Informme de RENPRENRE
Actividades de control de {programas v | actividades  relacionadas  al adr%inistracié% Actividades de P dictambs Eianihog
Control de gjecucion proyectos) control de la ejecucion ; : control de B
: . . : T 4 dias financiera : i Sub-Director
Ejecucién presupuestaria presupuestaria para seguimiento gjecucion .
Presupuestaria de programas y Crorjogra_mas de_ programas v provectos Jofe de Sequimiento presupuestapa de SENPREMDE
proyectos de ejecuciony | asignados. R istranien manera penddica.
asignados. desembolsos Y

aprobados.

Financiera

Experto Técnico en
Operaciones
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Un(N EURDPEA

MPP 040 Vinculacion y Educacion Financiera del Cliente

,EMPLEQ

Objetivo de la

Mo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Recibiry registrar E)(p_ediente Se reciben los expedientes de
i i proveniente de la Jefatura de
1.Recepcion las solicitudes para : = las MIPYME g Jefatura de
: : Sub Direccidn Seguimisnto v .
del apoyo financiero de ST 1 hora st - Expedients Productos
: Técnica o de : : Administracidn : ;
expediente emprendedores, = Se registra el expediente de : : Financieros.
MIPYME v SSF Captaciénde MIPYME Financiera.
HERE: SENPRENDE.
_ Expediente Se Analiza cada expedients Si cumple, envio a
Analizar el e recibida Perfilaciéng dentro
g expediente para : y ; de la misma
2 Analisis o : registrado porla Jefatura de Expedients 5
verificar si cumple : Jefatura. Sino
del o e iiee A Jefatura de Se determina si cumple o no 3 horas Productos analizado v Giiinnle arile nars
Expediente d P Seguimiento v | d tacic Financieros canalizado Pie, P
continuar con el s R con a ocumentacion proceso de
Administracidn requerida v )
proceso. s q subsanacion a quien
) corresponda.
Categorzacion del )
expediente para E)_(pedlente ' : :
3 Perfilacion definir el producto analzade:por.la 59 . catagayzan log Jefatura de ipskbicte s nandere Jefatura de
. del financiero y tipo de sRitiia gy SXUgdiBlgR 09 EbLEdR Gl 4 horas Froductos Ve agrama gy Froductos
40 Expediente eduoagiog Seguimiento v los perfiles definidos por la Einanciares Educacién e s o
P : . Administracion SDFI. Financiera
financiera apropiado e
para el cliente. )
Producto
Financiero v
Frograma de
4d'se?§£:909|,|00 Desamollar Plan de Capacitacidn Desamrollar - un Plan  de JatEE Jefatura de Alianzas
pde Capacitacidn Financiera Capacitacién, de acuerdo al 4 horas Productos Frograma de Estratégicas v ala
CATASLARSH Financiera para &l perfilado por la perfil del cliente y al rubro de Eifiansiree Capacitacién, Sub Direccidn
P - cliente. Jefatura de negocio o emprendimiento Técnica.
Financiera w
Seguimiento v
Administracidn
Financiera.
5. Ejecucion Desanollar la Rz_eg|5trq 25 Jefatura de
i : Jefatura de asistencia al =
Frograma habilidades Frograma de Ejecutar el Flan de : Seguimiento y
e : : e = < 2 3 dias Productos programa de o 7
Capacitacidn financieras del Capacitacion Capacitacién Financiera e CAba fad e Administracion
Financiera emprendedor P Financiera.

Financiera

Fin del Proceso
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Un(N EURDPEA

o SENPRENDE

EMPLEO

MPP 041 Elaboracion y Divulgacion de Boletin de Oferta Mercado Nacional e Intemacional

Objetivo de la

MNo Etapas Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Se recopilafactualiza Mercados :
; ; o : Listado de
Linea base o informacion  de empresas ; Macionales v
. R P 15 dias empresas
diagndstico inicial proveedoras de productos vy Mercados
o . proveedoras
Senvicios Intemacionales
: Clasificacion de la Mercados
Listado de ] 3 :
informacion  por  sectores, : Macionales v base de datos
empresas : i 4 dias -
capacidad, por tipo de Mercados estadisticos
proveedoras :
producto etc. Intemacionales
Conerar Indicedares deceigfwaacljgg Plataforma de
Proporcionar Datos Estadisticos estadisticos de productos v 5 dias M d ¥ inf 557 UPEG
1. Informacién infarmacian servicios en general, i era 05| infommacion,
41 Competitiva de competitiva del MEEIRACION oS
iom_ercnﬁ : tmerc_ado | Creary actualizacién de base Mercados Rt A
aclona " emaplona ¥ de datos de oferentes ; Macionales v
nacional 20 dias Oferentas LUFPEG
MIPYME en el mercado Mercados
: 2 : MIPYMES
nacional e Intemacional Intemacionales
Base de Datos
Mercados ;
] . Boletin de
Elaborar un boletin de oferta ; Macionales y
5 dias productos v LUFPEG
de productos Mercados -
: servicios ofertados
Intemacionales
: Mercados :
Erigljejgtwodse Socializar el Boletin en la 1 dia Macionales y ?géitgodse LUPEG vy
P y institucién Mercados P y Direcciones

senvicios ofertados

Intemacionales

senvicios ofertados

Fin del Proceso
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Un(N EURDPEA

o SENPRENDE

MPP 042 Analisis de Capacidad de Oferta MIPYME

EMPLEO

Objetivo de la

Mo Etapas Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a;
Solicitud de : Mercados nacionales Solicitud de
] Recibe los documentos de la ] )
Asesoria de 2 0.5 dia y Mercados asesoria de
MIPYME solicitante :
Mercados Internacionales mercados
evidencia Analizar la documentacidon vy )
: ; o Mercados nacionales ;
documental de evidencia facilitada para : Asesoria y
: 3 : 1 dia y Mercados z o
capacidad del estimar la capacidad de oferta : orientacion
Internacionales
emprendedor del emprendedor
1. Definir proyecto,
2. Definir el negocio,
3. Estudio de Mercado,
i Analizary
. 1'/?‘8”2!!85:_?;9 Clasificar T4 4. Andlisis Financiero, N e
; capacidad de la i 4ot i
Nacional EAIPYMES .D|agr'105t|co de 5 Estudio  Técnico - ' Yy Merpados Flan del negocio
situacion actual de : 10 dias Internacionales y para acceso a LUPEG
Capacidad Instalada, . -
la empresa Subdireccién de Mercado
6. Idertificacion de Créditos; Asistencia Tecnica
7. Analisis FODA,
8. Analisis de Factibilidad,
9. Analisis Financiero
Listado Final/
Flan del negocio Definir las estrategias para Mercados nacionales plataforma de
i 3 . i UPEG v
para acceso a conocer la  wiahilidad vy 10 dia y Mercados informacion o base Birecionss

Mercado

rentabilidad de la empresa

Internacionales

de empresas listas
para vincular

Fin del proceso
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o SENPRENDE

EMPLEO

MPP 043 Elaboracion y Divulgacion de Boletin de la Demanda Mercado Nacional

Objetivo de la

Mo Etapas Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Crear una base de datos
de Compradores, (Con
Linea base o instituciones que
diagndstico inicial de manejan dicha Mercados Eolbst Solaline 9
g : Jan, L 10 dias ! compradores por
i Empresas informacion: Camaras de Macionales
Identificar los : : rubro
: demandantes Comercio, ANDI, Camara
il s de Exportadores
1.Demanda COQ%Z?E;ZE S Alcaldias)
43 Nl nacional e
AR Encuesta de Intencion Crear vy aplicar una Mercados De intencion de
Sl 1 encuesta con intencion de 20 Kiscicralas compra de hienes LUPEG
GOMmpra P COMpras Yy Servicios.
) ) - Crear un informe de
Wistado g mte_nmon o intencion de compra por: Mercados Flataforma de UPEG vy
compra de bienes v . : 10 : ; o : :
Ssrikins Tipo qe_ producto v area Macionales informacion, Direcciones
: geografica
Fin del Proceso
MPP 044 Elaboracion y Divulgacion de Boletin de la Demanda Mercado Intemacional
MNo Etapas Objeé;\;::e e Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Crear una base de datos de
Linea base o Compradores, (Con Boletin de
Identificar los diagndstico inicial de instituciones  que  manejan KRS e datos de
diferentes Empresas dicha informacion: Embajadas, 10 dias Internacionales compradores
T DS HARLS Compradores en demandantes en &l Agregados Comerciales, porrubro y
44 Infemaoional el mercado extranjero Ferias Yy exposiciones pais
nacional e Intemacionales
intencidn de
compra Base de datos de Crear un informe de intencion
compradores por de compra por: Tipo de | 20dias Merc@dos P_Iataform_a'de .UPE.G ¥
Internacionales infarmacian Direcciones

rubro y pais

producto v area geografica

Fin del Proceso
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Un(N EURDPEA

o SENPRENDE

MPP 045 Disefio de Mecanismos de Vinculacién Mercados Nacionales

EMPLEO

Objetivo de la

Mo Etapas Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
1. Elaborar un plan de accién,
2. Tiempos de ejecucion vy designacion de
responsables por objetivos,
Disponer de un Sitio web, i B_efer el lpfer‘fll dnte %fel”a-l -
espacio virtual cronograma de ‘ LR ALl IOTIE B DI AIONE::
- i 5. Adaptarel contenido al pablico v sus intereses, M d Feri UPEG
AL BIEI Y AR 0B 6. Disefiar los stands wirtuales, determinar la | 30 dias S el : 2y
demanda de plan de Aifisian s desits Macionales Virtuales Direcciones
productos y Promocion ¥ |7 Convocar las instituciones enlaces, servicios
SenIclos socializacion financieros v Brigada MIPYME, contactar
expositores para formacion virtual,
8. Monitoreo y seguimiento durante el desamollo
de la feria de principio a fin.
1 Identificacidn
Perfiles de 1. Elaborar de un plan de accién,
Emprendedores 2. Tiempos de ejecucion vy designacion de
y Mercados responsables por objetivos,
Potenciales 3. Seleccionar vy determinar los servicios vy
Espacio fisico, productos a comercializar en la fera,
) cronograma de |4 Determinar un presupuesto,
es%lzgiznf?;igs ;gra actividades, |5 Hacetr un listado de posibles lugares para el
resupuesto S Ferias
45 la oferta y pESaEp " |6. Estimar necesidades de materiales y personal : Mercados a5 Y UPEG y
plan de : : s 90 dias ) Exposiciones ! :
demanda de R para montaje y desmontaje, logistica v Macionales : Direcciones
promocién y Fresenciales
productos v - transporte,
SN socializacion, - Contratar un proveedor de estanterias, vitrinas
espacio f|5|co, y mostradores,
logistica §. Determinar la difusion del evento,
9. Coordinar actividades de entretenimiento,
10. Conferencias,
11. Monitorear vy dar seguimiento durante el
desarrollo de la feria de principio a fin
Sitigiwel 1. Definir un objetivo v caracter de la rueda de
Orgarizar empresarios, acuerdo a la regidn y potencial que tendra,
2 Insercion de erf;tr:]e;éﬁiéiﬁdé épsgaﬁggoo?sgeﬁ 2. Disefar el formato de la plataforma,
las MR E c%ntactos ara s%rubro ue Mercados et g UPEG
en la Dinamica . pe [Hbro g 3 - Coordinacidon con instituciones organizadoras y | 45 dias : Megocio ; ol
de Integracion realizar negocios y sera obJet_c} de cooperantss Macionales Virtual Direcciones
Comercial relaciones vinculacion, '
asociativas de cronograma de ) -
manera virtual actividades, ibrligtrzzlc?rczrinileﬁ;guisdtz paticipantes vandedor
plan de :
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T 7 EMPLEO
L0 EURDPEA i dutas.
promocién y 5 - Captacién de participantes,
socializacion
6 .- Determinar la difusién del evento,
7 - Calendarizar las entrevistas allevarse a cabo,
8- Monitorear v dar seguimiento durante el
desarrollo de la rueda de principio a fin.
1.- Definir un objetivo y caracter de la rueda de
acuerdo ala regidn y potencial que tendra
2 - Coordinacion con instituciones organizadoras v
cooperantes,
Espacio fisico,
45 empresanos, 3 - Establecer el perfil de participantes vendedor,
Orgarizar instituciones v | comprador e inversionista,

entrevistas y
promocién de

organizaciones
segun rubro

4 - Captacion de participantes,

contactos para 4o sor Aol Mercados e e UPEG
: pe de vinculacion, | 5.-Elaboracion de un presupuesto, 90 dias : Megocio : ; Y
realizar negocios y Macionales . Direcciones
! presupuesto, Fresencial
relaciones : 2
i cronograma de | 6.-Calendarizar las entrevistas a llevarse a cabo,
asociativas de snbiidadus
manera presencial : ! :
plan de 7.- Hacer un listado de posibles lugares para el
promocién y evento,
socializacidn
8 - Estimar necesidades de materiales vy personal
para montaje v desmontaje, logistica y transporte,
9- Monitorear v dar seguimiento durante el
desarrollo de la rueda
Facilitar la
creacion de ’ ; o
: 2y 5 Alianzas Garantizar que la participacion en las cadenas de
3 Minculacion capacidad de e . : o )
pablico-privado | valor nacionales tengan crecimiento y desamollo Alianz as
de Mercados oferta local v : : ; S 120 Mercados fo LUPEG Y
: para combinar | sostenibles en el pais, disefio de proyectos que : ; sector publico ; ;
en el Sector capacidad de : : e : dias Macionales . Direcciones
los recursos de | creen sinergias entre el sector publico y privado en y privado

Fublico-Frivado

generacion de
valor afiadido en
MIPY ME

diversa fuente

pro para las MIPYME

Fin del Proceso
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s SENPRENDE

EMPLEO

MPP 046 Disefio de Mecanismos de Vinculacion Mercados Internacionales

Objetivo de la

Mo Etapas Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Crear convenio de
cooperacion
Cornvenio con interinstitucional con las
: : 2 Mercados Plataforma de UPEG vy
Secretaria de embajadas vy consulados 15 dias : i : :
) . Internacionales Informacidn Direcciones
Relaciones Exteriores de Honduras en el munda,
a ftravés de relaciones
exteriores
Identificar los
diferentes Alianza con Redes v
compradores en Organismos de
1.Demanda : ; . .
- el mercado Comercio (Camaras de | Crear alianza estratégica
Internacional ; : : : ; Mercados Flataforma de LUPEG Y
intemacional e COmercio con los diferentes entes de 35 dias . o : )
X " . ] e : Internacionales Informacidn Direcciones
intencién de intemacionales, comercio internacional.
46 compra organizaciones de
rubros)
Flataforma de
Base de datos de informmacién
Informe  detallado  por ; Mercados ) Y LUPEG vy
compradores por rubro ; % 15 dias : oportunidades de : :
rubro v area geografica Internacionales Direcciones

y pais

negocio entiempo
real

Fin del Proceso
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MPP 047 Vinculacién a Cadenas de Valor
Mo Etapas Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1. Definir los sectores que seran
objeto  de desamollo de sus . .
N ——— Identificar los sectores que Plan de cadenas de valor. nac?c:EZIeO: Base de Datos
i necesitan potenciar las Captacién de | 2. Planificar, organizar, o participar 10 dias Y por sectores o UPEG
Sectores : ; Mercados
cadenas de valor Sectores en ruedas de negocios, ferias vy . rubros
3 : Internacionales
expo ferias virtuales yio
presenciales.
2 Andalisis del Obtener una evaluacion vy o ; Gy Mercados D|agnost!c?o de
) % . Elaboracién de mapeo, investigacién v ; nacionales v situacidén
Sistema de comprension general del Linea Base in 10 dias UPEG
analisis de las cadenas de valor Mercados actual de la
Mercado mercado. :
Internacionales Cadena
— 1. Solicitar v recopilar |a informacion Mercaclios
Mejorar la competitividad a ediciones necesaria para el analisis. nacionales y
: i de métricas Mercados ;
través de la productividad Hie - : Asesariay
: e indicadores . ; e 10 dias Internacionales y ; 25 UPEG
permanente y sostenible de 2. Actualizacion  de  informacidn . - orentacién
claves del : g Subdireccion de
las empresas. sociceconomica de la empresa vy . :
proceso ST Asistencia
47 | 3 Levantamiento _ ' Tecnica
de Procesos 1. Elaboracién de un modelo de Mercados
para Mejora procesos  adaptado  a  cada nacionales y
Continua empresa segun necesidades. Wercados
Fotenciar la cadena de valor Modelo de 2. Establecimiento  de  acuerdos Internacionales y Asesor(a
de las empresas através de Analisis v COMYenios con potenciales 15 dias Subdireccion de 5 _'y UPEG
S : s ey . : orfentacién
sus procesos de inicio a fin diagndsticos compradores del sector puablico, Asistencia
privado y ONG'S. Técnica y
3. Conformacién  de  estructuras Su.bdirec.:oic'm
productivas v de servicio. Financiera
Dar continuidad a los Mercados
4 Monitoreo v procesos ya implementados Matriz de Acompafiamiento  continuo,  Visitas, ; nacionales y Informe final
. . . : - - 10 dias UPEG
Seguimiento y medir progreso segin Monitoreo Solicitud de Informacidn Mercados de resultados

metas.

Internacionales

Fin del Proceso
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Un(N EURDPEA

o SENPRENDE

MPP 048 Asistencia Técnhica de Acceso a Mercado

EMPLEO

MNo Etapas Objeé't:::e = Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Identificar las empresas a recihir 5 dias Mercados Listado de Gerencia
visitas de campo nacionales empresas a visitar Financiera
Planificacion de Asesoria de las
empresas de mercado Nacional en
1. Asescramiento técnico wvirtual v Mercados Asesoria y
presencial  en  comercializacion 10 dias nacionales ¥ sub conocimiento UPEG
Nacional, Direccion de personal del

R Ficha técnica, 2. Cadenas de v.alor, Asistencia Técnica productos servicio
personalmente hoja de 3. Descubrimiento  de  walor
1 Visitas de productos wo evaluacion, agregado,
Campo senicios v su faciltacién de 4.—AQm|n|.s'traC|on. g
proceso de Viaticos Planificacion de Asesoria de las
creacion vehiculos empresas de mercado Intemacional
en
48 bt d A i
1. Asescramiento técnico virtual v IntemzrgznZISes consr:?csicljr::zgzo
presencial  en  comercializacion 10 dias . - Y UPEG
Intemacional Sub Direccidén de personal del
S de‘ - Asistencia Técnica productosf servicio
3. Descubnmiento  de  walor
agregado,
4 -Administracién.
Mercados Mejaria en
2 Formacion Sepgrilc;nefgtc?ede Sl etk e Herles Nalé):ilfencaclieosnyd?t) Egorg;gt;{\?izgc;céoﬁ HRES
en el Mercado | descubrimiento de Plan de Asistencia Técnica el mercado
Macional e valor agregado, Capacitaciones Mercados o
Iitemscional agilidadde Mentorias Empresariales 15 dias welsionalos participantes LUPEG
proceso Mercados i
Internacionales P )
Fin del Proceso
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PROCESOS OPERATIVOS O DE SOPORTE

Administracion

Recursos Humanos
Mercadeo

Cooperacion Externa

Legal

Secretaria General
Observatorio

Tecnologias de la Informacion
Auditoria Interna
*Transparencia
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Un(N EURDPEA

MPP 049 Proceso de Compras Catalogo Electronico

,EMPLEQ

Mo Etapas Objetivo de la etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Conocerlas Salicitud de 10 DifsEisnse
necesidades de las compras de . - ; . Solicitud de Compra Gerencia
1. Etapa : : Se reciben las solicitudes minutos Gerencias vy L 7 :
unidades/departamentos Bienes wio Uridades yio Senvicios Administrativa
etc. Senvicios
Solisiigode Especificaciones del
compras de Se realiza las especificaciones £ Oficial Compas i AR
Bienes wio técnicas del bien o servicio At
x adquirr
senvicios
\/er|f|_oa_o|0n 5! egte BaoCPlan Se verifica la existencia del Bien Encargado de Aprobacion o
2 Etapa reguierimientocestaen Anudlde yio Servicio esta contemplado en 4Rras Compras / Oficial Denegacion de la Gerencia
somamEEde el Comprasy | i pace de Compras Solicitud Administrativa
PACC Contrataciones P
Verificar si el bien se . . I
- Se verifica la disponibilidad en el Encargado de ' 5
3 Etapa 'encuentra el _eI i Catalogo Electrénico de 4 horas Compras / Oficial WeHncabiorGel Compras
Catalogo Electrdonico de Compras HONDUCOMPRAS de Cormnpras Froducto
HONDUCOMPRAS )
Identificar los Salicitid s Se revisa las especificaciones Encargado de Documento con las
requernmientos técnicos Catinihe técnicas conla unidad que desea 2 dias Compras/ Oficial especificaciones
P adquinr el bien o servicio de Compras necesarias
4 Etapa Generar orden de Solicitud de ?nzdigi?:s C%Eg?ggfé(g;?&?gg 4 horas CE;%?;%afdgf?sial Orden de Compr_a Ger_enoia_
‘ compra Compras ST Catalogo Electronico | Administrativa
que cumpla conlo solicitado. de Compras
. Se realiza orden de compra con
Compra : 2 horas Encargado de )
49 5. Etapa Adjudicacion de compra generada en &l proveedor_ se_leomonado _de compras y Gerente Orden de Compra Ger_enua_
: Catalogo acu_erdo a criterios de Precio, M O Administrativa
Sy Calidad v Tiempos de Entrega.
Electronico
Informar al Proveedor Orden de Se comunica  wia telefénica o 30 Encargado de Documentacion del
6. Etapa que se le ha adjudicado Pt mediante correo  electrénico vy minutos Compras / Oficial Brsasdar Compras
el proceso de compras P notificar de la adjudicacién de Compras
Realizar el expediente - » Encargado de
completo del proceso de chjrigrge Slemsir:élig:;tzlIzrgc;c;grgentauon Rel 1 hara Compras / Oficial Expedients Compras
compra de Compras
Se realiza v verifica los Bienes 10-15
7. Etapa Recepcion del Bien wio Orden de yio Servicios que estén de acorde dias Guarda Almacen Comprobante de Guarda
; Senvicio Compra ala orden de compra generada Recepcidn Almacean
Se realiza la recepcidn de los
Remisidn de Eddhings documentos de facturacion una T s biras BRRE
g. Etapa documentos de B s etlc vez revisados por el Guarda Guarda Almacén etlc ! Compras

Facturacion

Almacén y seran entregados a la
Unidad de Compras
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Se elabora la solicitud de pago v Sty e
Solicitar se realice &l Orden de se remitira a la Unidad de 3 horas Entangato He oo
9. Etapa " ; Compras /[ Oficial Solicitud de Pago Presupuesto /
pago cormrespondiente compra Fresupuesto Yy Gerencia )
s : de Compras Gerencia
Administrativa s ;
Administrativa
Se Solicta a la Unidad de Jefe de
Documento Fresupuesto el Documento FO1 2 hora Fresupuesto Bisalimsris i EarniEs
FO1 Correspondiente a dicho proceso fAsistente de P
o de compras. Presupuesto
49 10 Etapa Finalizacidn del proceso Jote de
Documento ' ] Fresupuesto
FO1 Se recibe el Documento FO1 1 dia Jisistente da Documento FO1 Compras
Fresupuesto
Cotizaciones,
cluadro 3
. Se crea el expediente
orgen da ' comrespondiente a la compra v se
Grsar il oxpad e di —— realiza una copia la cual quedara Encargado de Sasedismiadis
11 Etapa P Bre, en custodia de la unidad de | 1dia Comnpras / Oficial P Contabilidad

la compra

documentos de
facturacion
FO1y
documentos
adicionales

compras v la documentacion
original se remitira a la Unidad
Contable para su custodia

de Compras

Compra

Fin del Proceso
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MPP 050 Proceso de Compras Menores
MNo Etapas Objeet;;;:e a Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Solicitud d_e Se reciben las solicitudes de .10 D|reco|c_)nes, Suligiud.de Gerencia
Conocer las CQRES de_ B|enes necesidades de compras Bimchas Gerenuas Y Comp_ra_ yo Administrativa
: Yio senvicios nia Unidades Servicios
7. Etaba necesidades de las Eresieads 45
‘ P unidades/departamentos Solicitud de o sl [BE ST Comg — Especificaciones
etc. compras de Bienes i e A BB S%I’ViCiO 5 horas Ofioigl de del hien o servicio
wio senvicios a adquirir
Compras
Verificacién si este Encargado de -
5 Etana requermiento esta en ng%sﬁnrg‘;ual Severfica la disponibilidad del el | 5 horas Compras / D;‘jpemg;g'r?%g i Garanty
=P contemplado en el prasy Bien wo Servicio en el PACC Oficial de dagf s .
Contrataciones Solicitud Administrativa
FPACC Compras
Se ingresa la informacidon de las A RarSE Engg;gardaosfde Informacion de
compras en el madulo de difusidn Ofioigl de los productos HONDUCOMPRAS
Difusion de compra para | Modulo difusién de | de compras de ONCAE . Carmnias requeridos
Huibstapa i e Se revisan las especificaciones Encar gdo de Documento con
proveedores HONDUCOMPRAS | 2° pe g
técnicas con las unidades gue ; Compras/ las
i - 2 dias L S
solicitan la compra de un bien o Oficial de especificaciones
Senvicio Compras necesarias
Se reciben las ofertas y se hacen 39 dias Encaraado de
Cotizaciones aclaraciones en caso de ser g Cotizaciones Compras
-~ R : Compras
Recibir cotizacion por Necesario.
4. Etapa parte de los < . Se procede al acto de apertura de e Encargado de Otetas tedbidas
proveedores las ofertas Compras
Ofertas Se envia al de comité compras 30 Encargado de Ofatbas Comité de
para la evaluacion de la oferta minutos Compras Evaluacidn
5 Etana Evaluacion de las o adinnps El comité de compras evalla las 4 dias Comité de Evaluacion de las Compras
50 =10 Cfertas ofertas Compras ofertas P
5 horas Comite de C“adfo Gerencia
Se comparan las ofertas Comparativo de s :
Compras Ofertas administrativa
6. Etapa Evalizcion do'las Ofertas Informe de
; P Ofertas En caso de proceso fracasado o G EAlaaeE s R
desierto, se inicia un  nuevo 2 dias T ;
Proceso Compras ofertas con Administrativa
: recomendaciones
Se comunica via telefonica o
: i 30
Infarmar al Proveedor mediante comreo  electrénico vy o T DS ERESR AR
8. Etapa que se le ha adjudicado Orden de Compra neotificar de la adjudicacién a su g Compras
i % Compras del Proveedor
el proceso de compras vez solictar la documentacion
requerda para realizar el proceso
oI Se realza una orden de compra 2 hara Encargado de Gerencia
7. Etapa Adjudicacidon de compra comparativo de : P g Orden de Compra i .
Sranal con el proveedor seleccionado. compras y Administrativa
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Gerente
administrativo
Se realizara la recepcidn de los | 10 -15
9. Etapa Rece_p_mon del Bien wio Orden de Cormpra Bienes yfo Servicios que estén de | dias Guardg Compro_pante de GiisiE. Aassn
Senvicio acorde a la orden de compra Almacén Recepcion
generada
Se realizara la recepcién de los
Remisidn de | Bien o servicio | documentos de facturacion una 5 P AR Comprobante de
10 Etapa documentos de | adquirido vez revisados por el Guarda ; Entrega Compras
o : : Almacén
Facturacion Almacén v seran entregados a la
Unidad de Compras
Se elabora el documento de 3 horas Encargado  de Sub-Gerencia  de
4. EE4EA Solicitar se realice el B ———— solicitud de pago vy se remite a la Compras / A P Fresupuesto {
: P pago comespondiente R Unidad de  Presupuesto vy Oficial de g Gerencia
Gerencia Administrativa Compras Administrativa
Se Solicta a la Unidad de Jefe de
12 Etapa Finalizacién del proceso | Documento FO1 Presupuestg el Doc_umento FO1 | Zhora Pre_supuesto Documento FO1 Compras
Cormrespondiente a dicho proceso fAsistente de
de compras. Fresupuesto
Ejégraomones, Se  elabora el expedients
! correspondiente a la compra v se
comparativo, orden I : | | Encargado  de
Crear el expediente dela | de compra fedizafe, dhig, SRpla @ =bd , Compras /| Expediente de i
13. Etapa quedara en custodia de la unidad | 1 dia ot Caontabilidad
compra documentos de de compras v la documentacion Oficial de | Compra
facturacion FO1 v P Y Compras

documentos
adicionales

original se remitira a la Unidad
Contable para su custodia

Fin del Proceso
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MPP 051 Proceso de Licitacién
MNo Etapas Ol:;e:;;::e Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1. SeVerfica de Disponibilidad Presupuestaria.
2. Se Verfica si esta contemplado en Plan Operativo Anual.
Flan operativo 3. SeVerifica si esta contemplado en el Plan Anual de Compras
Anual (FOA) Y y Contrataciones. Aprobacién o Direccién,
Flan Anual de 4 Define el objeto de la Contratacidn (Obras Publicas y/o 3 dias Gerencia denegacion del Gerencia o
1. Etapa Actividades Compras v Suministro de Bienes o Servicios). Administrativa Froceso de unidad
‘ Frevias Contrataciones 5. Seenvia a Dictamen Legal a Direccidn legal. Licitacidn Solicitante.
(PACC) 6. Se Solicta la aprobacién de la maxima Autoridad de la
Institucian.
Dictarnen legal Se recibe confirmacién de inicio del proceso 2 hors Ger_enoia_ Oficio de'
Administrativa confirmacian
Gerencia
7 Etapa Ath)ividades g?ggg;g gs Sle Elabora CIjosLl_:’I_i;egr:_)'s de Condiciones comespondientes para 10 dias S?g?}'g'g;ritggaél Pliedgo_s de HR?QJRD/AEJSCE
revias Liitasian el proceso de Licitacion v Unidad condiciones Cifatantas
tecnica.
Dictamen Legal,
Memorando de
51 Autorizacion, Encargado de
Actividades Solicitud de Inicio : L ; Compras { Expediente de Gerencia
&Etapa Previas de Proceso de Serpreaiel Bxpodieteide Comalaeion 1 iglas Oficial de Contratacién. Administrativ
Licttacién y Compras a
Fliegos de
Condiciones.
S Solicitud de . ) o o : ] Encargado de . Hlaneidsidl
4. Etapa Fublicacidn Plblicaeian da Se Publica QI aviso de L|C_|taC|on En el Diario Oficial la Gaceta v 3 dias Compras/ Oficial Av_|so _qe la G_ac_eta Yy
: del Proceso : en uno o mas diarios nacionales Licitacidn Diarios
Auiso de Compras ;
nacionales
s 30 Proceso
5. Etapa | Difusion del Sg'écgt’gcgié”égo Se Debe publicar el Proceso en el médulo de Difusién del Portal | * 0TS Cipncp?rg;dgﬁ?;al publicado en HONDUCO
‘ Proceso Tty de HONDUCOMPRAS HONDUCOMPR MPRAS
Licitacién de Compras s
eret'ro ge A Se entrega el Pliego de Condiciones a Los Oferentes segin o | 30 -40 Er(chargado ?e Retiro de pli
6. Etapa pliego ae P IpOE establecido en el Aviso de Licitacién. dias STIpras S Oferentes
Condiciones Licitacién. Oficial de de Condiciones
compras
1. Se Atienden las solicitudes de aclaraciones de los oferentes
B que retiraron pliegos de condiciones.
! Fliego de 2. Se Publica la Circular  de  aclaraciones  en ; : P Actas y
7. Etapa A;:llaprraoctgggs CHra SRS HONDUCOMPRAS. 5 dias Unidad técnica Gt Oferentes

3. Se Publica convocatoria a reuniones informativas en
HONDUCOMPRAS .
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4 Se debera realizar las reuniones vy el levantamiento del acta
correspondiente.
5 SePublica el acta de reuniones en HONDUCOMPRAS.
Si Fuese necesario realizar comeccionss o modificaciones a los :
Modificacion pliegos aepondiaigmes: Adsmenrii?rgﬁva HONDUCO
8. Etapa de pliego de PIie_gc_J de 1. S_e Remitiran circulares de Aclaratoria o Enmienda a todos 10 dias Ciifscciis Legél Plie_gr:_) de MPRAS y
: o Condiciones los mte_resac}os. _ o N _ v Unidad Condiciones Oifarantse
2. Publicacion de Enmienda en el diaro que se publicd el aviso. S
3. Publicacién de Enmignda en HONDUCOMPRAS. )
Sino necesita comeccidén Comite de
Conformacio Memorando de 1. Se designa al personal que conformara el Comité de Gerencia Apertura v Direcciones,
9. Etapa n de Conformacidn de Recepcion v Apertura. 1 dias Eiouti Recepcion de Gerencias v
Comités. Comités. 2.5e Designa al personal que conformara el Comité de ledtivg Ofertas y Comité Unidades.
Evaluacion de Ofertas de Evaluacion.
Comite de
10. Etapa Recepcidn Ofertas Se Realiza la recepcién de las ofertas de acuerdo a lo 1 dia Apertura v Recepcion de Comité de
i de Ofertas establecido en los pliegos de condiciones. Recepcidn de las Ofertas Evaluacidn
ofertas
Realizar la ) o Comite de Acta
audiencia 1. Serealiza la audiencia publ|oa_ de _aper’Fur_a de ofertas. - 3 horas Apertura v Correspondiente Comite de
11. Etapa i Ofertas 2. Se redacta el acta de la audiencia plblica de recepcion v s 2 &
Fublica de Recepcidon de Recepcion de Evaluacidn
apertura de ofertas.
Apertura ofertas las Ofertas
1. Se realiza el analisis comparativo de acuerdo con PC v se
51 determina si es admisible o no.
Revisitn de . Comité de ionpo s Direccion
12. Etapa Ofertas Ofertas 2. Se Informar a los oferentes si su oferta presenta defectos u 10 dias Evaluacion RaberHaRdagOn Ejecutiva
e de Adjudicacion
omisiones.
3. Se Recibe documentos de subsanacién.
Remisién de
13 Etapa rzleT:E)rrnrgiddaeoi Ofertas Se rgcibe el informe de recomendacidn _qe adjudicacian al titular 1 dia Comité _qe Relonrj?nrgnn%g;rjn D_ireco_ic’)n
; del drgano responsable de la contratacion. Evaluacion S Ejecutiva.
an de de Adjudicacion
adjudicacidn
1. Se solicita la resolucion por el titular del drgano responsable
14, Etapa Emisic’m_ de Solicituc_i de de la Con_tr_atacic')n. _ 3 dias Direccién Legal Resolucion D@reco@c’)n
¢ resolucion resolucion. 2. Se notifica laresolucién a los oferentes. y Compras Ejecutiva
3.5e publica la resolucion en HONDUCOMPRAS
Se adjudica el contrato de acuerdo al PC.
Se reciben la documentacidn reglamentaria por parte del Direcdisn
15, Etapa Firma de Basdiucibn Adjudmad_o para la formalizacién del contrato . Ejecutiva y Gortraty O_fer_ente
: Contrato 1. Serealiza la firma de contrato con el oferente. Adjudicado.

2. Serealiza el registro del contrato.
3. Se publicar el contrato en HONDUCOMPRAS.

Direccién Legal

Fin del Proceso
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Objetivo de la

MNo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
- Remitir Saolicitud Solicitud de FPago
155'?5&0&0;8% para Documentacién | Se recibe Recepcion Hmibiss I — con la Sub-Gerencia de
Bz elaboracion de de la Compra de Solicitud de Pago P documentacion Fresupuesto
g -01 soporte
2Rey Y gl Documentacian gce)l\:l:?tlﬁg de dae 0 coli docu?nueenltE;oiOn
Documentacian documentacidén de 1a Compra I docurr?er%tacién 30 minutos Contador oporte este Contador
Soporte este completa P : P
soporte respectiva completa
Documentacidn i
3. Elaboracion Ingresar datos de la Compra Elabc_)ramon dela F-01
: en Sistema SIAF con :
de F-01 en de la compra Equipo de 15 minutos Contadaor F-01 Cargado Contador
; : - los datos de la compra
Sistema SIAFI realizada oficina, papel :
realizada
bond, Impresora
) » ) » F-01 Impreso
52 4. Verificacion Verficacion en .
: con la Verificacion de F-01 en : .
_de F-01en Sistema SIAEI documentacion | Sicterma SIAF] 15 minutos Contador F-01 Verificado Contador
Sistema SIAFI para Aprobacion
soporte
i Aprobacién de F-01 Impraso
S.d/;\p’:r?gler?n F-01 para con la Se Aprueba F-01 en SRS Sub-Gerente de FOLABREAdS Sub-Gerente de
Sisterna SIAF] remitirlo para documentacion | Sistema SIAFI Fresupuesto P Fresupuesto
fimna soporte
6 Fimade F-01 |  Firmar F-01 FoTimpreso |'se  Fima  F-o1 o S———
en Sistema para pago porla - devengado en Sistema 15 minutos T : Y Gerente Administrativo
documentacion Administrativo devengado
SIAFI TGR SIAFI
soporte
: : Control de la
7. Archivo del F- Almaoenar_lgi Documentacidn AreHivar ol documents 15 minutos Contador Documentacion Fin de Proceso
01 documentacidén completo Archivada

Fin del Proceso
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MPP 053 Reversiones de Gastos
Mo Etapas Obje:;;;:e - Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
N Remitir Solicitud | F-01 Impreso | Revision de la Solicitud Sojgittldda
1. Recepcion de A : reversion del gasto ;
3 para con la de reversion con la Gerencia Sub-Gerencia de
Reversion del 7 " " 1 hora R : con la
elaboracion de documentacion | documentacion soporte Administrativa s Fresupuesto
geisid -07 soporte respectiva e
P P soporte
2 Remisidn de v o
7 F-01 Impreso Revisién de la reversién oy
DpEtmanathan duals con la del gasto con la 30 Sub-Gerencia de Elaatashae 0y
SOpUH e e e ation documentacion | documentacion soporte minutos Fresupuesto e FeNaIblOnG) Sy
reversion del este completa ! P P gasto
soporte respectiva
gasto
o | o F‘g 'F’”prgso- Elaboracién de la F-07
dea’:_%r?azlr?n dr;gI;eEr'S\:erasigi ofio?;l;po aeel bk slsioms. Sl e 13 Contador F-07 Elaborado SR Cerencla e
: rpap los datos de la reversion minutos Presupuesto
Sistema SIAFI del gasto bond, Al
Impresora g
4 Verificacion Verificacion en F-07 Impreso
de F-07 on Sisterna SIAF| conla Yerificacion de F-07 en 15 Cortadsr F-07 Verificado Sub-Gerencia de
; para documentacion | Sistema SIAFI minutos Fresupuesto
Sistema SIAFI o
Aprobacion soporte
£ RSrshaR R Aprobacién de F-07 Impreso
.depF—O? en P fipara Boria w0 shpmebe FOE of 13 BulFbareriode F-07 Aprobado Gerencia Administrativa
; remitirlo para documentacion | Sistema SIAFI minutos Presupuesto P
Sistema SIAFI :
53 fimna soporte
6. Firmade F- | FirmarF-07 FOLImprese | ow g iFio7 .
07 en Sistema ara devolucidn SOl devengado en Sistema * Sotapils T o Contabilidad
P documentacion g minutos Administrativo devengado
SIAFI de los fondos SIAFI
soporte
J Eiganion F-07 Impreso Contjr?aogsrr; Craaso gle o
de Boleta para : mp ' Elaborar boleta en el i : pia.y
i Depaositar los Equipo de - Solicitante: en el caso de
depdsito en e sistema  SIAFI  para 15 ; [
BOE ercacodss fondos en el oficina, papel realizar  depésito  de -, Contadaor Boleta de deposito seruna reversm_n_de gasto
SoP| Piers BCH bond, fole e porviaticos scolicitado de
2 Impresora giras programadas no
arfio fiscal :
realizadas.
ibieﬁggﬁig gz oo?’necrlgllara?wlte Comprobante Se Recibe comprobante 15 Comprobante de
P Prodl de depdsito de depdsito de fondos ; Contador/Solicitante | depdsito de fondos Expediente de f-07
ook, K] Ggziia realizado devueltos FidfaRtoRls devueltos
depositados realizado
9. Archivo del F- Almacenar la Documentacion Archivar el documento 15 Contador Mgﬁgu?;:go?oenla
07 documentacion completo minutos

Archivada

Fin del Proceso
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Objetivo de la

MNo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
- Solicitud de Direccidén
%frﬁgfg%ﬂnmde Viaticos Solicitante
i ate A Y SHAE G AisE Equipo de Recepcidon de Solicitud de Viaticos S Memorandum Gerencia
colistudnara oficina, papel de Wiaticos Administrativa
pa bond,
pago de vigticos
Impresora.
2 Aprobacidn y | Aprobar viaticos Solicitud de Aprobacién y Visto Bueno de la : Gerente Viaticos
Visto Bueno solicitados Viaticos Solicitud SRS Administrativo Aprobados SUnaROE
Eafitidds Se ingresa al sistema la solicitud de
T autorizacién, especificando el tipo
pialices de vitico FLllf eHigaca Sub-Gerente de
Equipo de ; ; 15 minutos Contador en Sistema
- 7 Reqgistro de los datos del viajero con Presupuesto
3. Elaboracian oficina, papel : : SIAFI
de 01 en &l bond, Impresora Bl respactivg ety as'gf.‘?do de
Sisterna SIAF Ingresar fos ' acuerdo al reglamento de viaticos
S MNumero
Geinns Expedients Se verifica que la informacion este 10 minutos Sub-Gerente de cormelativo Gerente
completo correcta Fresupuesto Unico al Administrativo
documento
4 Aprobacion Expedients Se aprueha el formulario N —— ;..
en el Sistema Aprobar Viaticos Equipo de Aprobacién del F-01 de los vigticos | 15 Minutos P | F-01 Aprobado R
SIAF| (F-01) oficina a él o los beneficiarios resupuesto ministrativo
5. Fima Fgrrr;a ge;g; FoEdejliarl)odZ—m Llevar el documento para que sea 15 Minutos Gerente F-01 en estado Contador
54 Devengado P viéﬁic%s %figina firmado (autorizado) Administrativo devengado
Formulario F-01 Formato de
” Liguidacion
Equipo de Reqepqgn de formatoﬂ : de : Solicitante Documentacidn e
oficina, papel liquidacidn y de _wahcos, 10 Minutos soporte de Administrativa
boﬁd documentacion de soporte informe liquidacion de
BL_Re_%epq'Ondde Imprasora. viaticos
'qLG. 'Ei_CIOﬂ & [t Se  werifica que el informe AR
1aticos Vidticos presentado seaigual que la solicitud 1 hara Contador Viaticos
Liguidar vigticos de los viaticos
solicitados En Caso que exista saldo positivo Gerenda
{importe mayor al gasto presentada) 1 hora Solicitante Admnistrativa
se debera devolver el saldo
Mejor Control
TR, dal Almaoenar_lgi Documentacién | Se Archiva el documento completo 15 Minutos Contador deile o Fin de Proceso
F-01 documentacién Documentacidn
Archivada

Fin del Proceso
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Objetivode la

N. Etapas . Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envic a:
Bienes nacionales procede a
reah_zar N la _ rgspeotwa 3 horas
verificacion del bien: marca,
modelo, serie.
Se adiudica un numero de Gerente Administrativo
inventario auxiliar para cada Direccion General de Bienes
La solicitud de | bien adquirido v se elabora el 1 hora Nios e
1. Gestion de Integrar los compra, Acta de Transferencia la cual :
Reé;;]stro bg q _b!gnes | COt'ZdaC'OSeS' Imael Responsatiedetion: SRR Registro del Oficial de Compras.
- Naciéenr;(?ess al aDi?;g]Cigr? gr?rlaa ?:::Jrinrae 5 Hguial g sl Kaiage S5 el;i:igrfgs ° Rloipaniaibesg Oficial de Informatica
; pra. Registro de Bienes de la . de datos SIAFL il
Sistema base de Datos facturas, recibo S e T 20 min Institucional.
SIAFL del SIAF]. de pago, FO1, Renibli
entre otros. Epublica, -
; . : Contaduria General de la
Se efectla el registro del bien i
! . Replblica.
en el sistema previa .
- ; 30 min
catalogacidn del mismo
empleando el formato anterior. Responsable de Uso.
Por dlitimo, el Jefe General de
Bienes Macionales certifica o 30 min

aprieba el registro del hien.

Fin del Proceso
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MPP 056 Cargo y Descargo de Bienes Nacionales entre Responsables de Uso

EMPLEO

Objetivo de la

M. Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.-Seinforma que se realizara un 10 Acta de Gerente Administrativo
Redgistro de los descargo intemo o externo de minutos Transferencia de
hienes. bienes. Bienes. Direccion General de Bienes
Macionales.
2-5e da la orden al Inspector
asignado a ese Departamento Responsable de Uso.
para que se abogue al | S minutos
Responsable de Uso  que Registro del bien Bienes MNacionales SENPREMNDE.
Controlar el entrega al igual al que recibe. por responsable
1.Cargo y correcto Seccion de del uso.
Descargo de movimiento de los Inventaro. 3-El Inspector  coteja el Bienes
Bienes hienes en cuanto inventario v estado del bien. 30
Macionales alas minutos
entre asignaciones, 4-Se elabora el Acta de
Responsables traslados, Transferencia de Bienes la que
de Uso traspasos, contiene: # del acta, datos del Acta de
prestamos, v hien, valar del hien, Transferencia de
desincorporacione departamento en donde se ubica 1 horas hienes firmada
5 Acta de el hien vy las cuatro firmas; por el
Transferencia de | responsable que entrega, responsable de
Bienes. responsable que recibe, uso
Inspector del Departamento vy
56 Jefe de Bienes Nacionales.
Reqgistro de los : ; 20 Acta de
bienes. g}éﬁiralavgs E Eepcuglrijézdugs minutos d_estruocic’m de Gerente Administrativo
descargo  de  bienes en mal Qlelieg Szl : = :
St estado Direccion Ge_neral de Bienes
: Macionales.
2 Descargo de .
Bi_enes Dar de baja é'r_r:)soeedim?gr?txoan ngas gi Bienes MNacionales SENPREMDE.
Macionales bienes en mal Departamentos s
SEMPREMDE estado, desuso e Mantenmicnts &  Fibiatics Seccion de Contaduria General de la Republica
-CGR- inservible Inventano. Institucional sobre el  estado a0 Bienes
Direccién de pertenecientes a ok ) minutos Tribunal Superior de Cuentas.
Bisnas la SENPRENDE. fisico del hien que se va a
Macionales gostdgar, Jrebitlizaly toparar; Seguridad intema C.C.G
: desechar, etc. A
: : Gerente de Informatica.
3-Los inspectores de hienes 1 Hora

proceden a identificar los bienes
para descargo.

Secretaria de Finanzas/SIAFI
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Acta de
Transferencia de
Bienes.

4 -Con la informacidén de los
activos se inicia el llenado de los
formatos de la CGR.

Se envia a firma al Gerente
Administrativo Yy demas
responsables

Representantes del TSC, CGR,
Departamento  de Seguridad
Interna supervisan el descargo.

5-Con los formatos
debidamente llenados v firmados
SENPREMDE traslada en forma
definitiva a la CGR los bienes en
mal estado.

1 horas

15
minutos

4-6 horas
dependien
do de
cantidad
de bienes

Fomatos
completos

Fin del Proceso
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MPP 057 Gestidn de Matricula de Vehiculos Nacionales

EMPLEO

Objetivo de la

M. Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.-Identificar los vehiculos que se o
matricularan. 2 dias ACtufgéE?rgn sl Gerente Administrativo
2-Generar los recibos de vehicular
i . : : : propiedad de ; i :
asignacién de wvehiculos (Ficha 2 dias SENPRENDE Direccion General de Bienes
SIAFT. : Macionales.
3-Con la informacion de los B s
recibos de asignacion proceder Registro de
al llenado del farmato :
REGISTRO DE VEHICULOS de | 1 hora Telisule Bienes Nacionales SENPRENDE.
la CGR este debera ir fimado
por el Jefe General de Bienes
Macionales e Inspector de la
CGR.
4 -Enviar oficic al  Contador
General de la Repulblica 1 hora O Contaduria General de la Repulblica.
Ficha SIAFI solictando la emision de los ot
1. Gestidon de Mantenoral bizla formato Sgcr:?gﬁoges 9 egE: e euisiomdy
Matricula de | ™Melricula delos | pegisTRO DE Seccion de dictamsl
Vehiculos ; VEHICULOS de | 5-Con el certificado de la CGR Bienes
57 Macionales pr?ﬁ';ictjigigﬁ 2 la CGR remitir Oficio al secretario (a) EER s Tribunal Superior de Cuenta.
General del TSC para la CGR remitido
generacion del respectivo 1 hora :
dictamen.
6.-Los certificados de la CGR vy Reauerimiento Secretaria de Administracién de
del TSC serviran para pedir a la dg S Rentas.
SAR en la seccidn de matricula mgtn?:ula
de vehiculos los 1 hora
comrespondientes requerimientos
de pago. o
Soljciiydde Alcaldia Municipal de distrito certral
. . - emisidn de
7 -Remitir a la Alcaldia Municipal Paiis
del Distrito Central los rovisionales de
requerimientos para extension 1 hora P pago

de los recibos provisionales de
pago.

§-Con toda la documentacidn
antes indicada crear expediente

Expediente por
vehiculo con su
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57

de matricula de wvehiculos por
requerimiento de pago.

9-Enviar a la Subgerencia de
Fresupuesto los expedientes de
matricula para que realice las
resenas para este pago.

10 -Sustitucion  de  Recibos
Frovisionales por Originales en
la AMDC

1 hora

1 hora

1 hora

respectivo
recibo de pago.

Salicitud de
presuplUesto

Expedients
completo

Fin del Proceso

MPP 058 Modificacién de Bienes en el Sistema SIAFI

Etapas

Objetivo de la
etapa

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

58

1.Modificacion
esen el
sistema SIAF]

Actualizacion la
base de datos
de Bienes
Macionales.

Registro de los
bienes.

Inventario.

Documentacidn
interna

1.-Determinar los
cambios a  realizar,
responsable  de  uso,
ubicacion espacial, # de
sere, #de inventario.

2-Con el acta de
transferencia asignar #
de memorandum vy # de
documento al bien que
se modificara.

3-Realzar en cambio
respectivo en el SIAFI v
verficar el documento
completo.

4 Enviar a la Jefatura
General de  Bienes
Macionales las fichas vy
nameros de memos para
aprobacién de los
cambios.

1 hora

30 minutos

30 minutos

30 minutos

Seccion de
Bienes

Actualizacion de

Registros
Bienes
SENPREMDE

Gerente Administrativo

Direccién General de Bienes
Macionales.

Bienes Macionales SENPREMDE.

Gerencia de Recursos Humanos.

Fin del Proceso
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MPP 039 Procedimientos para el Tratamiento de |la Propiedad Perdida.

M. Etapas Obje:;:;:e s Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1-El Servidor Publico 1 hora Correo de Control de los
debera reportar el objeto reporte Bienes.
perdido, al jefe o
Encargado de la Unidad
de Bienes Macionales v a
la Direccion Macional de
Investigacién  Criminal,
en el término de 24
horas.
Seccion de
Bienes
2 -Recopilacién Yy
: analisis por parte de la Reporte de
Reg;:)r‘taerteesgglto Unidad Local de Bienes 5 dias hienes
59 pemp e Macionales sobre  la
noti?oando docu_mentacic’m_ de la
perdida, extravid PERRICSIgH PRI,
o robo. s o :
, 3 -Remision de la Gerente Administrativo
o : documentacion  soporte
Proscecahrr:;nto Resguardo o Inver;tizr;o Gl por parte de la Unidad Direccién General de Bienes
Tratpamiento cluidado de Local de Bienes Expediente MNacionales.
Ao i Eienes en ER A Macionales (ULAB) a la 2 horas
e forma segura. I—— Gerencia Administrativa EBienes Macionales SENFRENDE.
PeEdida R para emision del
) dictamen. Gerencia de Recursos Humanos.
4 -Remisidn de la
Gerencia Administrativa
a la Unidad Local de
Bienes Macionales el Dictamen de
Dictamen de 30 minutos responsabilidad
responsabilidad.
5 -Remision de la
resolucion con la 30 minutos
documentacion  soporte
alaDireccidn General de
Bienes MNacionales. Resolucidn
Aprobada
6 -MNotificacion al
Senvidor Fublico Empleado
responsable por la 10 minutos afectado.
pérdida del Bien por
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parte de la Unidad Local
de Bienes Macionales.

Correo de
notificacién de

7 -Remision del responsabilidad

59 formulario de
Responsabilidad a la 10 minutos Seccion de
Direccion  General de Bienes
Bienes Macionales para Formulario
suU aprobacion.

Fin del Proceso
MPP 060 Registro de Bienes Inmuebles

M. Etapas Obje:;:;:e - Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Se adquiere el bien
inmuehle. Redgistro delos

hienes
1-Adquirido el bien, el inmuehles
G A seremite ala ULAB 5 dias propiedad de
copia de la SENPREMNDE
documentacion del bien. Gerente Administrativo
1 Reqi Consiste en la 2 -ULAB revisa la 1 hora Direccién General de Bienes
. Reqgistro de 3 i 3 i o 2y :
60 . incorporacion y Escritura _Pubhca documentacian. Sec_o|on de Macionales.
Tk control del Bien. _ Bienes _ _
‘ pemmanente de LLAB registra la Eienes MNacionales SENFRENDE.
los bienes documentacion en 1 hora
adquiridos SEFIM Ficha de registro Asesoria Legal SENFRENDE.

3-El jefe de la ULAB 2 horas Redgistro en
Sistema Macional de SEFIM de los
Bienes Estatales (SNEE) bienes
revisa vy aprueba el inmuehles
registro.

Fin del Proceso
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Objetivo de la

Mo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.5e recibe el CV del referido
1. Recibirlos CY 25e pasa a la Unidad que Asistente de A la Unidad que tiene la
Reclutamiento de los A ARTABIELS solicita la wacante para su 1 dia Recursos vacante para revision del
del personal candidatos P revision Humanos C
Contacrar aiel 1.5e entrevista al postulante
2. Entrevista al postillanie 2 Seguidamente, se procede a la ferentendy
para concertar : : Recursos
persatel una primera ent_re_wsta CEE 2 dias Humanos Unidad solicitante
- solicitante
1. Cuando el Jefe de la Unidad
Salicitar Visto CV del estd de acuerdo con el
Bueno del candidato requerimiento, remite dicha Jefe de la Unidad CV con fima o s
3 Aprobacion Director solicitud al Sr. Ministro con la solicitante de autorizado b 50I||o|_tutd is rem|t|clia con
del candidato Ejecutivo para Ferfil del debida justificante del puesto a 2 dias por parte del Gee:éio?a SZHF?RGH'?
81 la aprobacion puesto del solicitar,  asi  como  las Director i
del candidato candidato diferentes actividades a Ejecutivo
realizar
1.La Gerencia de RRHH, recibe e —_—"
Requerimiento el requerimiento ya sea del Sr. Bt
de la Unidad Ministro o el director o gerente Humanos
solicitante de la dependencia solicitante
2.S_e verifica si e)(_lste la plaza o Encargado de
4. Seleccion del Seleccionar el LSt ilueiz Hetecane” Rredh nd Planillas
personal personal para : o 2 dias
la vacante vacantes 3. En qurdmauon con la Gerente _ o _
Gerencia Administrativa PR G Gerencia Administrativa
verifica si existen fondos para
Disponibilidad la creacion de la nueva plaza o etads
taria Si se puede cubrir con las
RRESHP LGS Dl g Fresupuesto
economias salanales
1.5e exigra a la Unidad
solicitante los antecedentes de
Tenerlas contratacidn del nuevo
- fichas de i
5 Solicitud ) colaborador, junto  con  la )
revision de |5; Recursos Ficha de autorizacion de la Direccidn Asistente de Fichas llenas
informacién al ”eHnuargapr;?Sel golaboragor Ejecutiva, v las Ficha de Eﬁfnuar?wgg del colaborador
Postiant postularte con | Ficha SIARH Colaborador vy SlAaRH HAERE
su debida respectivas.
documentacion 2 Se procede a revisar los 1 dia

documentos v se informara al
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solicitante si cumplen con lo
requerido para la contratacién
1.5e elabora el contrato de
Trabajo v pasa a fima del
Director Ejecutivo
2 Unavwez firmado porel Director Gerente de
Ejecutivo, se procede a la Recursos Contrato
81 6. Contratacion Froceder ala Contrato firma del colaborador de Humanos firmado
del personal contratacion acuerdo a la fecha en que :
del postulante | Documentacion inicie SUS labores 1 dia Asistente de Expediente del El %oer?tg?:ce);;eg\;lguivﬁgna
del colaborador especificanda el salario Recursos Colaborador d
respectivo que recibird con el Humanos
periodo  que comprende la
contratacién
El  empleado recibirA una
Bl ofentacién  acerca  de la
SraTtad A organizacion y de su area de _
7. Induccion del | adecuada de Marual de trabajo para que su integracion Agstente de s
: 5 o Sea mas rapida. i 2CLrsos navuccion
personal la organizacion Induccian 1dia o —— -

y de sU nuevo
puesto al
empleado

Se presentara al resto de los
empleados

Fin del proceso
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Objetivo de la

Mo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Frogramar las
L Eldhoracionge] SEpdianongs Flan de Se  envia para revision Asistente de Plap-do
Flan de intemas v externas Gassitamenee: | Serehasen elp fae Y 2 horas RRHH Capacitaciones
Capacitaciones de los empleados P P P aprobado
durante todo el afio
2 ldentificacion de Identificar las Se elabora el listado de las
o I Plan de o :
las de tematicas de principales temas c R capacitaciones de acuerdo a 1 dia
s REa apacitaciones .
capacitacion de capacitacidn los tiempos
3 Elaboracion del
Frogramar las
Plan de S : )
Capacitaciones _ capacitaciones Se  remite los ) listados  del
intemas vy externas Plan de personal a cada area para que R
4 Eiscucion del de los empleados Capacitaciones | procedan a la  planificacion
s durante todo el afio interna.
Plan de
Capacitacién
5 Elaboracion del
Plan de
Plan de Planddeetlzllado Se supervisa cada actividad de 2-6 Capacitaciones _
Capacitaciones 13 la capacitaciones Horas Encarg_ado_ Fﬁe Gerencia de
capacitacion Capacitacion Recursos
6. Ejecucion del Frogramar las SPTTETER Humanos
62 il e, JCapacitationss and ela 990 | Se evala la satisfaccion de la - e _-—
Capacitacion intemas y externas Ml capacitacién recibida Elis HEUESlaOe
de los empleados capacitacion satisfaccion
7. Ejecucion del durante todo el afio
Plan de
Capacitacién Archivar las copias
de los diplomas . .
) Sk Listado de Se otorga el diploma a los .
8. Archivo d_e _Ios recibidos participantes participantes 1 hora Diploma
diplomas recibidos
en los expedientes
de los empleados
9. Ejecucion del 1. Se reciben las copias de
Flan de Expedientes de los  diplomas por cada Auxiliar de
Capacitacién los empleados empleado 2 dias Capacitacidn Copia archivada
Archivar las copias Se archivan en cada expediente
10. Archivo de los de los diplomas
diplomas recibidos recibidos : :
en los expediertes Listado de Se otorga el diploma a los §op Encargado de Diploma

de los empleados

participantes

participantes

Capacitacidn

Fin del Proceso
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Objetivo de la

Mo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Levantamiento de la
Detec_tarlas infarmacion por cada una
neoesdgades de las Unidades mediante
1. Deteccién da o ; la Matriz de Necesidades Asistente de
las necesidades gzpoaaccljt:ﬂgg Maotf?giilade de Capacitacidn vy las 2 horas Recursos Diagnostico Atodas las Unidades
de capacitacion 4o las observaciones de las Humanos
AR Evalua0|orjes de
SENPRENDE Desempahe
Recopilar
e infarmacion de Matr_iz de Se re_cibe la Matnz de _ KAt
63 : P los empleados | necesidades Mecesidades en : Asistente de i
de la : O 3 dias Mecesidades de
= y gue _t|po_c}e d_e N Capacitaciones de cada RREHH Capacitacion
capacitacion capacitacion departamento.
requieren
Matriz de
3 ldentificacién Identificar las eesidades Se elabora el Plan de
de las de principales d_e - Capacitaciones anuales de ] Asistente de P'@” qe A Direccion Ejecutiva
tematicas de temas de GHgEGIECIN] acterdo a las necesidades WS RRHH Lapaciiasianes para su aprobacidn
capacitacion capacitacion Y Ia_s de cada area Propueste
Evaluaciones
Desempefio

Fin del Proceso
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MPP 064 Redaccion y Divulgacion de Informacion Intema y Externa

MNo Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
etapa
Divulgar la Solicitudes de | Se recibe de las Unidades 1 hora ] Correo electrdnico de
comunicacion necesidad de | Institucionales unasolicitud de Unidad de solicitud
1.Solicitud de | internay externa | comunicacion | los requermientos de Comunicacion
Comunicacién hacia los interna v Comunicacién  via  correo Institucional y
diferentes grupos externa electrénico con copia a la Marketing digital
de interas, autoridad de |a unidad. SENPRENDE
. N Unidad de Seorslern de
Se recolecta la informacion e Eamupicacien Comunicacionas
in_s_umqs pertinentes_ que se LS (et A Informacién v _evidgncia dela de Casa de
N utilizara en la comunicacién SENPRENDE comunicacion Gaobierno
Infarmar acerca -Informacian
de las diferentes dela Borrador de la comunicacién
actividades de actividad,
SENPRENDE noticia o nota | Se redacta v disefia el formato 5 Boletin de prensa. Secretaria de
de prensa Redaccion de la comunicacion e Informacion para la Comunicacionas
2.Redaccién -computadora | nota de prensa. de acuerdo a Intranet. de Casa de
para la informacién gue se desea horas Unidad de Materal audiovisual, Gobierno
redaccién — difundir v el publico objetivo Comunicacion vy fotografico v de audio
video v fotos Marketing Digital Mensajes en redes
de los eventos SENPRENDE Sociales.
Fagina Web.
64 Correos slectronicos.
Conferencias de
prensa,
Actividades del gobiemo
Borrador de |a
La Secretana de comunicacion | Se revisa el borrador final de Version final de La
Comunicacionas la comunicacion con 102 Secretaria de comunicacion
debe Infarmacian verificacion de la informacion horas Comunicacionas Unidad de
revisar sila de la proporcionada por de Casa de Boletin de prensa. Comunicacion
informacion es actividad-una | SEMPREMNDE v se apruebala Gobierno Informacion para la Institucional v
3 Revision en correcta para ser computadora comunicacion Unidad de _Intranet. _ Marketing
Ia.informacién aprobada para Comunicacion Materal audiovisual, Digital
redaccién — Institucional, fotografico v de audio SENPRENDE

video vy fotos
de los eventos

Marketing Digital
y la unidad que
solicitd la
comunicacion

Mensajes en redes
Sociales.

Fagina Web.
Correos electrénicos.
Conferencias de prensa,
Actividades de Gobierno.
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Analisis v - Se Definen las 4 horas ) Flan de medios definido
enfoque de Comunicacion | Herramientas, medios de Unidad de
la comunicacion aprobada comunicacion y recursos por ?2;?#55;%?“
4.Definicion los cuales la comunicacién se : oot
de medios -Segmento de | difundira. Marketl_ng Digital
atdicndia yla unidad que
definida solicitd la
comunicacian
Definir el medio -Plan de Se analiza la disponibilidad de 10 dias Flan de Pauta negociado Unidad de
de comunicacion medios presupuesto ! Comunicacion
64 que sera definido Seore_tana de Institucional
5 Pauta en Ltilizaco v la “Monto de Comunicaciones SENPRENDE
Medios inversion que presupuesto derCasals
requerira disponible Gobierno
Pla de pauta
negociado.
Fublicacién en Internet - Se publica la nota de prensa. Unidad de Medios de
medios y redes Informacidn Fublicar Informacion 102 Comunicacion Mota de Prensa comunicacion y
sociales la nota de la horas Institucional v publicacién en
6.Publicacién de prensa actividad-una Unidad de las redes
Comunicacion computadora Marketing Digital sociales de
para de SENPRENDE
redaccion — SEMPREMNDE

video v fotos
de los eventos

Fin del Proceso
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MPP 065 Elaboracion de Pauta Digital
MNo Etapas Olb;eélt\;::e Insumos Actividad Tiempo Responsable Producto Envié a:
Dispositivos méviles Seleccion del Publico Objetivo de la
Identificar las {Computador, comunicacion, publicidad 0
4. ARG actividades Smartphone, otros) — promocién gque se va realizar
‘ de {Que material Recurso humano-
- audiovisual) infarmacion — Se identifica la actividad a pautar Unidad de - '
actividades se va pautar. plataformas digitales v de acuerdo al impacto que se 1 hora Marketing Fauta Digital. UnldadEc)i_e _Marketmg
a pautar. : : : i igital
redes sociales -intermet. | quiere lograr con emprendedores v Digital
poblacidn en general.
Dispositivos méviles
{Computador, Se realiza la planificacion  que
2. Elabora un Smarntphore, otros) — | contenga las  actividades v el Plan de Pauta
Programar | presupuesto Recurso humarno- material audiovisual a pautar digital
p_a_uta : _de pauta infarmacion — describiendo el monto y el tiempo | 3 horas : Presupuesto de Direccion Ejecutiva
digital. d'g'tf' _zarda las plataformas digitales v que durara la pauta. L[\Jdnlgkacti_de pauta digital
AHNICA08E redes sociales -intemet. drkeling
identificadas. Digital
o Fresupuesto de G g
Flan de la pauta digital Se elabora el presupuesto 2 horas pauta digital Gerencia financiera
63 Dispositivos moviles Se supervisan las actividades para | 2 horas
{Computador, el informe estadisticos
Smartphone, otros) —
Recurso humano- Realizar v monitorear la pauta Unidad de
eJF;fE{::’;)ZLé i form Ao digital de las actividades de Marketing
digital en plataformas digitales v SEMPREMDE  en  las  redes Digital Pauta Digital Redes Sociales.
redes socigles | redes sociales -intermet. sociales. En funcién del publico 1dia
de objetivo al que se pretende llegar.
3 Eval
YEUET | SENPRENDE. ;
Listado de actividades Se elabora el informe de resultados Wipidlad o
3 : 4 horas Marketing Informe final
realizadas y presupuesto real ejecutado Digital
Dispositivos méviles
4. Reporte Blataratth {Computador, : 3
da cuadro de Smartphone, otros) — Se envia el informe de reporte a | 2 horas Cieiaad e
gjecucion Slecucion o Recurso humano- d|re_c_0|on elecLtiva d_e .lE,iS : Marketing Bpclicipn de Direccién Ejecutiva.
de pauta presupuesto formatide actividades pautas y la ejecucion 1 dia Digital presuplUesto
S de pauta e del presupuesto.
digital. digital plataformas digitales v

redes sociales -intemet.

Fin del Proceso
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MPP 066 Control y Seguimiento de Captacioén de Usuarios

,EMPLEQ

Objetivo de la

MNo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Los usuarios se registran en la
aplicacién. Ingreso de
Captacion registra por medio de la solicitudes.
aplicacidn o instrumento fisico.
Recoleccién de
Recabar informacién de Aplicacion Se revisa los registros, 2 horas datos.
1. Registro. calidad en el proceso de dFi) ital da Se brinda Atencién en counter de Captacion
Captacion & gt]acic'm 5 Atencidén al Cliente en el Centro Listado
ch))rmato Civico Gubernamental. diferenciado Brocasainismn
Heics entre referidos v
Se identifican los Referidos por los que llegan
medio de otros departtamentos o por publicidad
personal de la institucién.
En esta etapase Reqgistro de
p;:oﬁoﬁsdzn lSeS ggtojéfgg fccj)im;tgllaer;os Se digitaliza los datos cuando a— Expedientes
2. Preparacién de ol forma?to adeguado ?l’sicos Y estos llegan por medio de redes Analistas de Armmados en
datos. para su posterior Plataforma y sociales, referidos 0 via datos Flataforma de
andlisis y equipo de levantamiento fisico. EMPRE{EDEGU Captacion.
66 procesamiento. computo
Llegados a este punto,
Plataforma . ; ; : !
clasificacion de o : guia vy 4 2 : ) 2 horas
Aatoa eval_uar, clasificar y squipo de Se Clasifica los expedientes. datos. _ atatEa A
‘ arganizar para obtensr : Expedientes. iy
informacion il EOHpUED, Capracion
La informacidn P ez rﬁ‘gfceasdooi
4. ; emprende Se remiten expedientes a cada Jefatura de S
Direccionamiento prooesa_da e tre_msm|te guia area que brinda asistencia Captacidn Form_ahzac_lon,
: a la unidad indicada. : : : . asistencia
Correo Expedientes. b
. G écnica o
institucional. ; e
financiamiento.
Verificacion d_el estado WdAena
denmernanioma: El En caso de gue se requiera se mercados
Htanig godig sonttal” | JPlatalonmay realizara un raqstreo de e?( ediente Biiante ol Zontal Formato de Fomalizacién
5. Seguimiento. a el Contact center y equipo de ara evaluar su estatus P proceso Center/Captac sontimietts eietencia !
estos podran brindar computo P : de ian griT Y R
i 7 . Y monitoreo técnica o
informacién v estatus asistencia

del proceso

financiamiento.

Fin del Proceso
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MPP 067 Organizacion de Ferias (Virtuales/Presenciales)
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MNo Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
etapa
Definir los objetivos de Computadora Se Define qué tipo de fera. Sera Presencial 1 Mercadeo Tipo de feria Gerencia de
la feria para . Establecer Informacién de o Virtual semana definida Mercadeo
los objetivos determinar | emprendedores y la Se define si la composicion de la feria sera | 2 dias Composicio Gerencia de
1 de la feria. la composicidn y |a disponibilidad delas dreas | gy positival comercial de emprendedores v los n de |a feria Mercadeo wo
modalidad de la misma, | de prestacion de senvicios. | 1 pros de composicion definida unidades de
Yio incluira  Prestacion  de  servicios  de prestacion de
financiamiento, legalizacion v asesoria Senicios.
|dentificar los espacios Espacio fisicof 5 dias Mercadeo Espacios Gerencia de
3 Calcular el virtuales o fisicos donde Flataforma YWeb. Se define la plataforma virtual que se usara definidos Mercadeo wo
potencial del se llevara a cabo la feria Viaticos. unidades de
. Vehiculos Se define el espacio fisico donde se desarrollara prestacion de
computadora la feria Senvicios.
Establecer como se va Computadora Se elabora Plan de Accidn 5 dias Fromocién acceso a Gerencia de
3 Planificaci organizar y planificar el Informacién de mercados unids de Flan de Mercadeo
any montaje de la feria, y las emprendedores. prestacidn de Accion
organizacion actividades concretas Fresupuesto con el que se senvicios y otras gue elaborado
que se van a realizar. cuenta. estén involucradas
5 R . Recapcion de Intemet Se identifica los Emprendedores a participar. 10 dias Acceso aMercados. Solicitudes Gerencia de
‘ ecéepuon solicitudes de Computadora Y Captacion de Mercadeo
documeentos participacién de _ Emprendedo
67 emprendedores feria res
Definir el publico meta Computadora Se Segmenta segun el tipo de ambiente vy 5 dias Accesoa Segmento Gerencia de
al que va estar dirigida Informacién de actividades, si sera un ambiente familiar, juvenil Mercados/Mercadeo definido Mercadeo v
4 Selecdion la feria, emprendedores. entre otros. Indicador_es LUFPEG
x Siihes Se definen los indicadores que seran tomados de |a feria
’ para medir el impacto de la feria: # de personas definidos
que asisten, wvolumen de wventas logradas,
numero de atenciones realizadas, etc.
Elaborar el contenido Computadora 1 Fromocién v Contenido Gerencia de
6.Creacion digital de difusion Frogramas de disefio. Se coordinala difusion de la publicidad de la feria. | semana marketing Digital promaocional Mercadeo
de contenido Disefiadores graficos. desarrollado
Plataforma Web.
Fuesta en Desarrollar la feria bajo Lista de verificacion Se supervisa las actividades planificadas en 5a7 Fromocién v Feras Gerencia de
Marcha los estandares medios, actividades dias marketing Digital Externafinter Mercadeo
Feria planificados na
Evaluar el desamollo de Flanificaciones de la feria, | Se analiza la gjecucién de la feria en funcidn de 1 dia Todas las unidades Informe de Gerencia de
ElaiiEaiEng la feria. datos estadisticos de la la publicidad, nimero de personas que asistieron, involucradas impacto de Mercadeo,
feria volumen de ventas realizadas, la feria Direccidn

Ejecutiva v UPEG

Fin del Proceso
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o SENPRENDE

EMPLEO

MPP 068 Suscripcion de Convenios, Cartas Acuerdos, Memorandums de Entendimientos con Cooperantes, Organismos, /Sector
Privado y Academia (Intemacional)

Mo Etapas O:J;e:;;;:e Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Se identifican las instituciones N ——
B Visualizar los : para establecer alianzas 1.Direccidn de
1. Identificacidn > Lista de r i . B con nombre de enlace,
de los Actores potenciales Instituciones estr_ategma_s en el ambito 5 dias Cooperacion tipo de cooperacién y
actores nacional & intemacional Externa posible tipo de alianza
1.5e realiza |la convocatoria a BTG
Fresentacion réunic’m ara las unidades e el
: p: Externa, equipo i 1.Unidades
Determinar de propuesta | correspondientes con la técnico {enlaces 1.Reunién llevada a P et
2. Organizacion IS REEG KREHpEE 3 dias de unidades) Gk i P
g documento a Material de ; 5y
firmar oficina: lapto 2. Se elabora el memorandum 2 Memorandum enviado 2.l ereion
#1aRLOR; i b5 2 Direccidn de ‘ Ejecutiva
papel dirigido al Ministro para Informar Cooperacion
y solicitud de instruccidn E)Fc)tema
Borrador del
Revision de KORLMER Se reciben los comentarios u Documerjto el
fimer ) observaciones al documento por 2 : n observauorjes ¥ : s
bofradorde Material de SHE e AEAE GinE de 1as 5 dias Equipo técnico comentarios Direccidon Legal
68 At et oficina: laptop, Enidades A A incorporados por cada
proyector, unidad
papel
3 Elaboracidn 1. Se revisa y aprusba el 1.Direccién Legal
de documento . :
documento por parte legal ' » 1.Documento revisado 1.Unidades
Materal de sRirpetionlagal; or el area legal comespondientes
Consensuar i : equipo técnico, P g P
R e oficina: laptop, | 2 Seinforma o aclaran las dudas 3 dias PR
i proyector, con unidades B 2. dudas aclaradas 2 Direccion Legal
nivel interno papel Externa
3 Se elabora el Oficio formal de ” 3. Oficio enviado 3. Contraparte
Farmigin 3. Cooperacién
Externa
hRlaEcion 15e lanifica Reunidn 1. Equipo técnico
peidioas o Material de | oSope NPt Aot arte para e 1 Losarenty
HLbiarar por GGz lapion; consensuar documenfo P 2 dias Coo eraciogn I Ehristatado
contraparte ) proyector, o P 2 Mota de aceptacion
papel 2. S;e e_Igﬂbc()jral Igﬂ MNota oFClﬁaI dle , CE)(ttemart o—
4.Doo_ur_nento 3 Aceptacion aceptacion del documento fina Contraparte
Definido
dzggnrr?ednio Materal de 1. Se Coordina la firma gkt%?ggelr;c&?no
. oficing, 2 Se elabora el memorandum 5 dia técﬁicoq P 1.Doucmento firmado B rsecidnianal
ROLD montaje para | para remision  de documento 2 Memorandum enviado g
las altas i SHES SRATRAL A 2 Cooperacién
autoridades g Externa
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de las 3. Se entrega copia de Convenio
instituciones ainteresados 3.Cooperacion
involucradas Externa
. o Tiempo de 1.Cooperacién
Materal de 1.Seguimiento Yy i1 2 :
oficina: papel, | acompafiamiento a la asistencia AIHELCIEH E)(_tema, Unidades 'l_Um_dad
: R de involucradas comespondiente que
insumos técnica : ! . i e
de asistencia {equipo técnico) solicito el producto
bibliograficos técrica 2.Cooperacidn
- 1.Asistencia Tecnica ‘ D
68 Tiempo de : Externa /
Documento duracion Unidades Hirois Contraparte
5 Ejecucidn firmado porla | Ejecutar la asistencia técnica o P
Fuesta en S e S de Involucradas 3. UFEG para
marchade la Eicotfiva asistencia {Equipo Técnico) registro de avances
asistencia ) técnica
técnica Materal de Eifal de.ia Cooperacion 1. Direccién
oficina: papel, | 1. Elaboracién del borrador de : : Extema, unidades 1. Informe Final Ejecutiva
; : asistencia :
insumos Informe Final e involucradas elaborado 2. Cooperante
hibliograficos (Equipo Tecnico) 3. UPEG

Fin del proceso
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MPP 069 Acceso a Asistencia Técnica Internacional
Mo Etapas Ol:;e:;;;:e Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Llenar el -
1. Recepcidn formulario ;r anizZi?oenpuodne Iog 1. Solicitudes
1 Identificacio de solicitudes intemo de f g gt lcitud c G e revisadas y areas
d. Il |p§c&on de asistencia solicitud de 20rmucar|tos &suii Iu : 4 dias GOpELaCIorrERoTd de necesidad
cgilzbeblie e técnica asistencia - SAlegorlzar: a3 definidas
Whaias solicitudes de
; asistencia técnica.
Internacional
1. Revisidn de
solicitudes recibidas
via memorandum
solicitando o
1.Conocer la : identificacian de THegopetacion
2 Levantamiento oferta de Materialdy asistencias técnicas 1 Memaorandum FElRIg
: - : oficina: papel, 3 dias Cooperacion Externa At 2 Subdirecciones,
de oferta de asistencia - enviado a las Gerencias
cooperacion técnica P 2 Socializacion unidades direccioneg
disponible mediante
memaorandum con las
69 unidades la oferta
recibida
Remisidn de
solicitud Material de Elaboracién de Oficio Oficio elaborado Cooperante/
3 Solicitud formal por oficina: papel, | de solicitud formal al 1 dia Cooperacion Externa ; Y organismo/ aliado
; : enviado i
parte de impresora Cooperante/Organismo estratégico
SENMPRENDE
. Material de 1.Contraparte v Cooperacidn
ggr}sé%ﬁﬂgg oficina: papel, | 1 Elaboracién de TDRs Externa el;bToE);dSos Unidades
4 Aceptacidn DR aferaneis impresora, 25 dias 2 Unidades Involucradas, 5 TDRs il er e e
laptop, 2 Revision de TDRs Contraparte, Cooperacidn ’
(TDRs) consensuados
proyector Externa
- ) y ; 1.Unidad
Fuesta en Material de ;bsr:)?ngu;rrrﬁ];gitgnto & I; Téirpapc?oﬂe 1.?205;?(;1;@ correspondiente que
5 Eiscucion marcha de la oficina: papel, asistepr)wcia Faiicn e 1.Cooperacién Externa vy Eiseitads solicito el producto
- asistencia insumos 5 Elaboracion  de | asistencia Unidades Involucradas 5 Ianorme Final 2 Cooperacion
tecnica bibliograficos : : ) : Extema /
Infarme Final técnica elaborado
Contraparte

Fin del proceso
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MPP 070 Elaboracion de Banco de Proyectos Potenciales para Financiar

Objetivo de la

Mo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
aaa e Se elabora en cada unidad Cooperacion Listado de
S S un perfil de proyecto para 10 dias External unidades potenciales perfiles UPEG
Fresentar P nicesita?w participar en concurso de interesadas en de proyectos con
1.Generacion perfiles de fondos gestionar fondos cooperantes
de perfiles de proyectos para Listado de
proyectos la generacion perfiles ; 53 i Ferfiles de
Se envia para aprobacion. ; Cooperacion
de fondos. proyectos Aol wimictis 10 dias S — Proyectos
priorizados por aprobados
UPEG
<4 AT EIATEE SR Listado de Se contacta a los enlaces AR
ol cooperante perfiles de de la cooperacion para 10 dias Cooperacion sfondialas UPEG
2 Socializacion | con Iosp erfiles Frogeios sopializar |05 Derfies: 08 Extome fi%anciadores
d.e perfiles de P aprobados provectos
Froyectos Pl o Se desarrollan por Cooperaqon
proyectos de comisictse e nrasisets 15 dias External unidades Froyectos
interés del P REop interesadas en desarmollados
de proyectos de interés .
cooperante gestionar fondos

Fin del proceso
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MPP 071 Gestion, Control y Monitoreo de Fondos para Proyectos Financiados por la Cooperacion Internacional

MNo Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
etapa
Recibir de las Material de Se revisa solicitudes recibidas via 3 dias 1.Solicitudes 1.Cooperacién
diferentes areas oficina: papel, memorandum solicitando gestidn revisadas Extema
1. Identificacidn / solicitudes de impresora de fondos para proyectos Cooperacion
organizacion proyectos Externa
Disefar oficio de Material de 1.5e elabora oficio de solicitud 1 dia 1.0ficio Cooperante/
solicitud de oficina: papel, formal al Cooperante/Organismo CEEREEAEER elaborado v organismod aliado
2 Solicitud fondos a impresora E)Fc)tema enviado estratégico
cooperantes 2 reunién llevada
a cabo
Elaborar carta Material de 1.5e elabora nota de compromiso | 25 dias 1.Contraparte, 1.Carta de 1.contraparte
acuerdo o nota de oficina: papel, Cooperacion compromiso fUnidades
COMpromiso impresora, 2 Se remite a Direccion Legal Externa elaborada involucradas
71 laptop,
3. Se  firma por parte de las 2 Unidades 2 Carta de 2 Cooperacion
autoridades involucradas, compromiso Extema
3 Aceptacion contraparte, revisada y
cooperacion Extema aprobada 3 Direccion Legal
3 Direccion 3 Carta de
Ejecutiva, compromiso
Cooperacion firmada
Externa
Maten’_al de 1.5e eﬂlabc_)ra un pl_an _Qe 10 dias 1 Cooperacion 1._Proyeoto 'I.Unidad
oficina acomparfiamiento a la ejecucion Externa. unidades ejecutado comrespondiente que
del proyecto invoILIJcradas 2. Informe final solicito el proyecto
Monitorear la 4 entregado 2 Cooperacién
; oy : 2 : 2 Unidades
4 Ejecucion Ejecucion del 2 Se elabora el Informe Final : Externa /
involucradas
proyecto contraparte
Informe final Se envian resultados a Mercadeo 2 dias Resultados e Mercadeo

para su difusidn

Cooperacion extema

impactos del
proyecto

Fin del Proceso
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MPP 072 Opinién Legal
Mo Etapas Objeet;;;:e I Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
i o o Memorandum | Se procede a recepcién del : : Firma de s
1.Recepcion Recepcidn solicitud de solicitud Memorandum en la Direccién Legal 3 minutos Asistente Legal Mermorandur Solicitante
Asignar la solicitud b Se procede a asignar mediante
2 Asignacion de Opinién Legal Asignacion Libro a la persona que ha de | 5 minutos Directora Legal Asignacion [EAN
para que se trabaje. elaborar la Opinidn Legal
Investigar y analizar
la legislacion s HE Se procede a investigar qué
aplicable v Legislacic’lm legislacion es aplicable segun la REEA
3. Investigacion documentacioraug aplicable seicitnd de Spion: kodd, la 1 dia LegalDirectora Analisis [EFN
: pueda ayudar a N documentacion que sea necesara y
o B documentacidn : : i Leqgal
em|t|r_un_a opinién soporte a anallzar_ la Ieglslao|on Yy
72 legal objetiva, clara vy documentacion en conjunto.
precisa.
Fapeleria,
computadora, Se procede a la realizacidn de la
Elaboracién de una impresora, Opinidn  Legal conforme  a la Asesora
4 Elaboracion recomendacion Legislacian legislacion aplicable Yy la 2 dias LegalDirectora Opinidn Legal [REFN
legal. aplicable, documentacion  soporte  gue  se Legal
documentacion | obtiene.
soporte
s 7 Fapeleria, ; s
5 Remision e OB computadora, Se_ _remlte _Ia Op|n|on' Legal .30 Asistente Legal Memorandum Salicitante
Legal impresora solicitada mediante Memorandum minutos

Fin del Proceso
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MPP 073 Dictamen Legal
MNo Etapas Obje:;;;ade 2 Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1. Recepcidn 2 ; Se procede ala recepcién del ;
Reoepqon G e expediente  en  Direccion 5 minutos Asistente Legal L|bro.de il Secretaria General
expedients Entrada fimnado
Legal.
Asignar el i Se procede a asignar a la
2. Asignacion expediente para ) - persona que elaborara el 5 minutos Directora Legal Asignacion [N AR,
: Asignacidn :
trabajo Dictamen Legal
Analizar el
exped|ente,.l'a Expedients,
documentacién o :
e s6 documentacién | Se procede a analizar todos Acesora Ledals
3. Analisis g 7 soporte v los fundamentos legales que 1 dia : N Analisis NAA
acomparia yla ! Bt { . Directora Legal
) legislacion llevara el dictamen
fundamentacion ;
73 i vigente
juridica que se
utilizara.
Fapeleria,
documentos Se procede a la elaboracion
4 Elaboracion del soporte del Dictamen legal segun el Faesona
T : . h : 2 dias LegalDirectora Dictamen Legal (AN
Elaboracion Dictamen Legal legislacion analisis  juridico  realizado L
vigente, equipo | anteriommente g
de oficina
Remisién del Peap;eileonjey Se remite el expediente que
5. Remision Dictamen Legal q P ) contiene el dictamen legal 15 minutos Asistente Legal Libro de Salidas Secretaria General
oficina y libro ) : :
elaborado Ao s alidias mediante Libro de Salidas

Fin del Proceso
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MPP 074 Solicitud de Personalidad Juridica

,EMPLEQ

MNo Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
etapa
Recepcionar Sello de Recibir la solicitud junto con la 30 minutos Expediente para Secretaria General
solicitud de recepcion, documentacién que se adjunta como ser asignado a
1 Recepcion de Per_sonalidad fold_er, Li_bro de requisito_s necesanos  para _ el Asistente de trabajo
) Solicitud Juridica de una Asignacion de otorgamiento de Fersonalidad Secretaria
Organizacion del namero de Juridica. General
Sector Social de expediente,
la Economa. Libro de Entrada
Revision de Computadora 1.4 De ser procedente la solicitud, se 4 horas Asesora legal de Frovidencia de Subdireccién de
documentacidn impresora, realizara la Frovidencia de Admisidn Secretaria admisidn Formalizacion
para verificar si insumos de de Documentos v seqguir su siguiente General
cumplen con los oficina. tramite.
requisitos
2 Revisién de solicitados para el Auto de Archivo a espera de
Documentos otorgamiento de 1.B De no ser procedente la solicitud, Requerimiento subsanacion por
Fersonalidad se realizara Auto de Reguerimiento de la solicitud parte del usuario en
Juridica de una que detiene el proceso hasta el presentada. caso de ser auto de
Organizacién del personamiento v cumplimiento por requerimiento.
74 Sector Social de parte del Usuario.
la Economa.
Mediante Libro de Salida Traslado del expediente a la 1 dia Asistente de [EAN Subdireccién de
Providencia de Subdireccion de Formalizacidn Secretaria Formalizacién
T Admisidn se General
ekpediente ala tras_lada 5|
; 2 expediente a la
Subdireccian : -
de Subd|rec_:o|orj'de
Formalizacién Forma"z.ac"%”?
para realizacion
de Informe
Técnico.
Recepcidon del Libro de Entrada | Revisar el expediente, verificando si 1 dia Expediente con IR
4 Ingreso de Expediente con clenta con su informe técnico. Asistente 'de su 'infqrme
: su informe Secretaria técnico
expediente ZiD :
técnico realizado General
5 Remision del Remisién para Libro de Salida Traslado del expediente a la 1 dia Asistente de A2 Direccién Legal
expediente a la elaboracién de Direccién Legal. Secretaria
Direccidén legal Dictamen Legal. General
Recepcidon del Libro de Entrada | Revisar el expediente, verificando si 1 dias Expediente para Secretaria General

6. Ingreso de
expediente

Expediente con
su informe
tecnico v

Dictamen legal
realizado

cuenta con su informe técnico vy
dictamen legal.

Asistente de
Secretaria
General

ser asignado a
trabajo
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Realizar auto de Fapeleria, En caso de que la Sub Direccién de 1 dia Auto de Archivo para
T ATt requerimiento en impresora, Formalizacion o la Direccion Legal Requerimiento notificacién y
i caso de que &l computadora v indiguen que el Usuaric debe Asesora Legal posteror
Requerimiento ) . ) .
Usuario deba expediente subsanar, se realiza Auto  de subsanacidn por
subsanar. Requerimiento. parte del Usuario.
De ser Expediente, Realizacién  de la Resolucidn 2 dias Resolucidn Secretaria General
procedente la Libro de mediante la cual se declara favorable declarando con
solicitud, se asignacion de la solicitud de otorgamiento  de lugar la solicitud
realiza la numera de Personalidad Juridica. de la
Resolucidn resolucion personalidad
8. Resolucidn corespangdiso Asesora Legal lprldices
declarando
favorable la
solicitud de
74 otorgamiento de
Personalidad
Juridica.
Fapeleria, Realizacién de copia integra de la 1 dia Certificacidn de | Entrega al usuario de
Emision dela impresora, Resolucidn, certificando el proceso la Resolucion la Certificacidon de la
Certificacion de la computadora, de otorgamiento de Personalidad Asesora Legal {de Resaolucidn
9 Certificacion Resolucidn (de expediente Juridica de Secretaria otorgamiento de

otorgamiento de
la Personalidad
Juridica)

General

Fersonalidad
Juridica)

Fin de Proceso
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MPP 075 Actualizacion de Cuerpos directivos.

,EMPLEQ

MNo Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
etapa
Recepcionar la Sello de Recibir la solicitud junto con la 30 Asignacion a Secretaria General
solicitud de recepcion, documentacion que se adjunta minutos trabajo
actualizacién de folder, Libro | como  requisitos  necesarios
Cuerpos Directivos de para la actualizacion de NN
1.Recepcidn de una Organizacidn Asignacidn Cuerpos Directivos. Secretaria
de Solicitud del Sector Social de de namero Coraral
la Economia. de
expediente,
y Libro de
Entrada
Revision de Computador | 1.4 De ser procedente la 4 horas Asesora legal de Frovidencia de Subdireccién de
documentacion para a, solicitud, se realzara la Secretaria General admisidn Formalizacion
verificar si cumplen impresora, v | Providencia de Admision de
con los requisitos demas Documentos v se continuara
solicitados para la insumos de | con el tramite.
75 T actualizacion de oficina
Documentos Cuerpos D|re_ct|Vgs Au_to_de Fasaa Arc;h_wo aespera
de una Organizacidn 1B De no ser procedente la Requerimiento de de notificacion v
del Sector Social de solicitud, se realizara Auto de la solicitud subsanacion por pare
la Economia. Requerimiento que detiene el presentada. del usuano.
proceso hasta la notificacion vy
subsanacién  por parte  del
Usuario.
Mediante Providencia Libro de Traslado del expediente a la 1 dia Asistente de A2 Subdireccién de
3 Remision de Admision se Salida Subdireccion de Formalizacién Secretaria Formalizacion.
del traslada el expediente General
expediente a a la Subdireccion de
la Formalizacion para
Subdireccion realizacion de
de constancia de
Formalizacién actualizacion de
Cuerpos Directivos
Recepcion del Libro de Revisar el expediente, 1 dia Expediente con Archivo a la espera de
Expediente con sus Entrada verificando si cuenta con sus Asictente de sus Constancias que el usuario retire las
4 Ingreso de Constancias respectivas constancias Sacrataris para entrega al constancias de
expediente elaboradas para la elaboradas porla Subdireccion S eharal usuario. actualizacién de Cuerpos

entrega al usuario.

de Formalizacion.

Directivos.

Fin de Procesos
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MPP 076 Cambio de Denominacién de Personalidad Juridica
MNo Etapas Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
de la etapa
Recepcionar solicitud Sellode Recibir la solicitud junto con la 30 Expediente para Secretaria General
de Cambio de recepcién, documentacidn que se adjunta minutos serasignado a
Denominacion la folder, Libro como  requisitos  necesarios TR S trabajo
1.Recepcion Fersonalidad Juridica de Asignacion | para el cambio de Secretaria
de Solicitud de una Crganizacion de nimero de | denominacion de la G Raral
del Sector Social de la expediente, Fersonalidad Juridica.
Ecénoma. Libro de
Entrada
Revision de Computadora 1.4 De ser procedente la 4 horas Asesora legal de Frovidencia de Subdireccién de
documentacidn para impresora, solicitud, se realizara la Secretaria General admision Fomalizacidn
verificar si cumplen insumos de Providencia de Admisidn de
con los requisitos oficina. Documentos v seguir  su
solicitados para siguiente tramite.
2 Revision de Campioece .
B amioh Denommamon'la_ Au_to_de Archivo a espera de
Fersonalidad Juridica 1.B De no ser procedente la Requerimiento de subsanacion por parte
de una Organizacion solicitud, se realizara Auto de la saolicitud del usuario en caso de
del Sector Social de la Requermiento que detiens el presentada. serauto de
Ecénoma. proceso hasta el requerimiento.
personamiento y cumplimiento
76 por parte del Usuario.
_— Mediante Providencia Libro de Traslado del expediente a la 1 dia Asistente de MNAA Subdireccion de
3 Remision del fat : 3 o e ; e
: de Admisidn se Salida Subdireccion de Formalizacidn Secretaria Formalizacion
expediente a 3
I traslada el_expe@ente General
Subdireccion ch Subdwe_c?uon e
de Fo_rma_ll;auon para
T . real|zaC|gn c_ie Informe
Técnico.
Recepcidon del Libro de Revisar el expediente, 1 dia Expediente con su A2
41 Expediente con su Entrada verificando si cuenta con su Asistente de informe técnico
JIngreso de : S ; i 2
expedients mforme técnico informe tecnico. Secretaria
realizado General
5 Remision del Remisién para Libro de Traslado del expediente a la 1 dia Asistente de [EFN Direccién Legal
expediente a elaboracién de Salida Direccién Legal. Secretaria
la Direccidn Dictamen Legal. General
legal
Recepcidon del Libro de Revisar el expediente, 1 dias Expediente para Secretaria General
Expediente con su Entrada verificando si cuenta con su Asistente de ser asignado a
6.Ingreso de : S : ol : : :
: informe técnico v informe  técnico v dictamen Secretaria trabajo
expediente :
Dictamen legal legal. General

realizado

123




* %
o SENPRENDE -EMPLEE
UNSON EUROPEA o : =
Realizar auto de Fapeleria, En caso de que la Sub 1 dia Auto de Archivo para notificacion
RS requerimiento en caso impresora, Direccién de Formalizacion o la Requerimiento y posterior subsanacion
i de que el Usuario computadora y | Direccién Legal indiguen que el Asesora Legal por parte del Usuario.
Requerimiento . :
deba subsanar. expedients Usuario debe subsanar, se
realiza Auto de Requerimiento.
De ser procedente la Expediente, Realizacién de la Resolucion 2 dias Resolucidn Secretaria General
solicitud, se realiza la Libro de mediante la cual se declara declarando con
Resolucidn asignacion de | favorable lasolicitud de cambio lugar la solicitud
correspondiente namero de de Denominacién de la de la personalidad
8 Resolucidn declarando favorable resolucion Fersonalidad Juridica. Asesora Legal juridica.
la solicitud del cambio
76 de Denominacion de
la Personalidad
Juridica.
Fapeleria, Realizacién de copia integra 1 dia Certificacion de la Entrega al usuario de la
Emisiondela impresora, de la Resolucion, certificando Resolucidn Certificacion de la
Certificacion de la computadora, | el proceso de cambio de Asesora Legal de {Cambio de Resalucidn
9 Certificacion Resolucidn {(Cambio expediente Denominacion de la Secretaria Denominacion de
de Denominacion de Personalidad Juridica General la Personalidad

la Personalidad
Juridica)

Juridica)

Fin del Proceso
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MPP 077 Cambio de Domicilio de Organismo del Sector Social de la Economia

Mo Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
etapa
Recepcionar Sello de Recibir la solicitud junto con la 30 Expediente para | Secretaria General
solicitud de Cambio recepcion, documentacidn que se adjunta como minutos ser asignado a
de Domicilio de una folder, Libro requisitos necesarios para el Cambio AT trabajo
1.Recepcion Organizacian del de Asignacién | de Domicilio de una Organizacion del Secretaria
de Solicitud Sector Social de la de nimero de | Sector Social de la Ecdnoma.
: : General
Ecdonoma. expedients,
Libro de
Entrada
Revision de Computadora 1.4 De ser procedente la solicitud, se 4 horas Asesora legal de Frovidencia de Subdireccién de
documentacion impresora, realizara la Providencia de Admisidn de Secretaria General admision Fomalizacidn
para verficar si insumos de Documentos ¥ seguir su  siguiente
cumplen con los oficina. tramite.
2 Revision de 1R liftos :
Documentos 50I|C|tadr;)5 para N Autr:_) d_e Archivo a espera
Cambio de 1.B De no ser procedente la solicitud, Requerimiento de subsanacién por
Domicilio de una se realizara Auto de Requerimiento de la solicitud parte del usuario
Organizacian del que detiene el proceso hasta el presentada. en caso de ser
77 Sector Social de la personamienta vy cumplimiento  por auto de
Ecdnoma. parte del Usuario. requerimiento.
Mediante Libro de Traslado del expediente a la 1 dia Asistente de (PN Subdireccién de
3 Remision Providencia de Salida Subdireccion de Formalizacion Secretaria Formalizacion
del Admisidn se General
expediente a traslada el
la expediente ala
Subdireccion Subdireccion de
de Formmalizacion para
Formalizacidn realizacion de
Informe Tecnico.
Recepcion del Libro de Revisar el expediente, verificando si 1 dia Expediente con [REEN
41 Expediente con su Entrada cluenta con su informe técnico. Asistente de su informe
JIngreso de : j ; 2
expedients mforme tecnico Secretaria técnico
realizado General
5 Remision Remisién para Libro de Traslado del expediente a la Direccidn 1 dia Asistente de A2 Direccién Legal
del elaboracion de Salida Legal. Secretaria
expediente a Dictamen Legal. General
la Direccidn
lega
Recepcian del Libro de Revisar el expediente, verificando si 1 dias Expediente para | Secretaria General
6| Expediente con su Entrada cuenta con su informe técnico v Asistente de ser asignado a
JIngreso de g S 7 ; ;
; informe técnico v dictamen legal. Secretaria trabajo
expediente :
Dictamen legal General

realizado
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Realizar auto de Fapeleria, En caso de que la Sub Direccidn de 1 dia Auto de Archivo para
7 Auto de requermiento en impresora, Formalizacion o la Direccion Legal Requerimiento notificacién y
Requerimient caso de que el computadora vy | indigquen  que el Usuario  debe Asesora Legal posterior
s} Usuario deba expediente subsanar, se realza Auto de subsanacidn por
subsanar. Requermiento. parte del Usuario.
De ser procedents Expediente, Realizacion de la Resolucion mediante 2 dias Resaolucidn Secretaria General
la salicitud, se Libro de la cual se declara favorable |a saolicitud declarando con
realiza la asignacion de | de Cambio de Domicilio de una lugar la solicitud
Resolucidn numero de Organizacion del Sector Social de la de la
comrespondiente resolucion Ecdnoma. personalidad
77 declarando juridica.
8 Resolucidn favorable la Asesora Legal
solicitud del
Cambio de
Daomicilio de una
Organizacidn del
Sector Social de la
Ecdnoma.
Fapeleria, Realizacion de copia integra de la 1 dia Certificacién de Entrega al usuario
Emision de la impresora, Resolucidn, certificando el proceso de la Resolucion de la Certificacion
Certificacion de la computadora, | Cambio  de  Domicilio  de  una {Cambio de de la Resolucidn
Resolucidn expediente Organizacion del Sector Social de la Asesora Legal de Domicilio de una
9 Certificacion {Cambio de Ecdnoma. Secretaria Organizacion del
Daomicilio de una General Sector Social de

Organizacian del
Sector Social de la
Ecdnoma.)

la Ecdnoma.)

Fin del Proceso
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MPP 078 Constancia MIPYME.
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Mo Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
etapa
Recepcionar la Sello de Recibir la solicitud junto con la 30 minutos Asignacion a Secretaria General
solicitud de recepcion, documentacion que se adjunta como trabajo
Constancia de folder, Libro requisitos  necesarios  para la Asisterte de
1 Recepcién de MIPYME de Asignacién | Constancia de MIPYME Sairibaria
Solicitud de nimero de General
expediente,
Libro de
Entrada
Revision si los Computadora | 1.4 De ser procedente la solicitud, 4 horas Asesora legal de Frovidencia de Subdireccién de
Documentos impresora, se realizara la Providencia de Secretana admisidn Formalizacidn
cumplen con insumos de Admision de Documentos y seguir General
los requisitos oficina sU siguiente tramite.
S solicitados
DOEE:,?]';:}O; para I_a 1B De no ser procedente la Auto de Se mantiens en
78 Constancia de solicitud, se realizara Auto de Requerimiento Archivo a espera de
MIPYME Requerimiento  que detiene el de la solicitud subsanacion por parte
proceso hasta el personamiento vy presentada. del usuario en caso de
cumplimiento por parte del Usuario. serauto de
requerimiento.
Mediante Libro de Traslado del expediente a la 1 dia Asistente de [EAN Se mantiene enla
Providencia de Salida Subdireccion de Formalizacién Secretaria Subdireccion de
Admisidn se General Formalizacién.
3 Remision del | frasiadael
: : expediente ala
expediente ala cubdireccion
Subdireccion s
de Ly
Formalizacién Formalizacion
para
realizacion la
Constancia de
WIPYME
Recepcion del Libro de Revisar el expediente, verificando si 1 dia Expediente con Archivo ala espera de
4 Ingreso de Expediente con Entrada cuenta con  sus respectivas Asistente de su Constancia que el us_uario re_tire la
éxpediente su Constancia Constancia de MIPYME Secretaria para entrega del | Constancia de Mipyme.
de MIPYME General usuano.

Fin del Proceso
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MPP 072 Reforma de Estatutos
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MNo Etapas Objetivo de la etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsabl Producto Envio a:
e
Recepcionarla Sello de Recibir la solicitud junto con la documentacion 30 Expediente para ser Secretaria General
solicitud de Reforma recepcion, que se adjunta como requisitos necesarios | minutos Koot i asignado a trabajo
1.Recepcion de Estatutos de una folder, Libro para la Reforma de Estatutos SEirRtarla
de Solicitud Organizacion del de Asignacidn General
Sector Social de la de nimero de
Ecdnoma. expediente.
Revision si los Computadora | 2 A De ser procedente la solicitud, se realizara | 4 horas Asesora Frovidencia de Direccién Legal
Documentos cumplen impresora, la Providencia de Admision de Documentos vy legal de admision
con los requisitos insumos de seguir su siguiente tramite. Secretaria
ST solicitados para la oficina 2B De no ser procedente la solicitud, se General Auto de Se mantiene en
Documentos Reforma de Estatutos. realizara Auto de Requerimiento que detiene Requerimiento Archivo a espera de
el proceso hasta el personamiento v subsanacion por
cumplimiento por parte del Usuario. parte del usuario en
caso de serauto de
requermiento.
Mediante Providencia Libro de Traslado del expediente a la Direccion Legal 1 dia Asistente de [N A2 Direccién Legal
3Remision del | 4o (2o adiante | e
expediente a z i
- ala D|re_cq'on Legal
79 ) para revision de las
g3 Reformas de
Estatutos.
Recepcion del Libro de Revisar el expediente, verficando si cuenta 1 dia 4 1 En caso de ser Subdireccién de
Expediente con Entrada con dictamen legal. favorable se remitira Formalizacion
Dictamen Legal a formalizacidn para
Asistente de la aprobacion de los
4éi<npgerzizontdee Secretaria nuevos estatutos.
General 4 2 En caso de no Archivo para
ser favorable se notificacion
hara auto de
requerimiento.
5 Remision del Remisién para la Libro de Traslado del expediente Subdireccion de 1 dia Asistente de AR Subdireccién de
expediente a aprobacion de la Salida Fomalizacién. Secretaria formalizacidn.
la Reforma de Estatutos. General
Subdireccion
de
Fomalizacién
Recepcian del Libro de Revisar el expediente, verificando si cuenta 1 dia Expediente con el Archivo a la espera
Expedients el nuevo Entrada con el nuevo juego de estatutos aprobados. Asistente de nuevo juego de de que el usuario
6.Ingreso de ; 5 : )
expediente juego de estatutos Secretaria estatutos retire el nuevo juego
aprobados. General aprobados. de estatutos

aprobados.

Fin del Proceso
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MNo Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
etapa
Solicitud de Sellode Recibir la solicitud junto con la 30 minutos Asignacion a Secretaria General
incorporacion de recepcion, documentacién que se adjunta como trabajo
nueyos socios a folder, Libro requisitos  necesarios para la Acicterte de
Recepcion una organizacion de Asignacion | incorporacion de nuevos socios a una S Arebara
de Solicitud perteneciente al de ndimero de | organizacién perteneciente al sector General
sector social de la expedients social de la economia.
economia. Libro de
Entrada
Revision silos Computadora | 2.1 De ser procedente la solicitud, se 4 horas Asesora legal de Frovidencia de Subdireccién de
Documentos impresora, realizara la Providencia de Admision Secretanria admisidn Formmalizacidn
cumplen con los insumos de de Documentos y seguir su siguiente General
requisitos oficina tramite.
. solicitados para el
Revision de - — -
Derlimeatsa ingreso de nuevos 22 De no ser procedente la sc_)lu_zltud, Au_to_de Se_ mantiene en
50cios auna se realizara Auto de Requerimiento Requerimiento de Archivo a espera de
organizacion que detiene el proceso hasta el la solicitud subsanacion por
perteneciente al personamiento vy cumplimiento  por presentada. parte del usuano en
sector social de la parte del Usuario. caso de ser auto de
economia. requerimiento.
80 Mediante Libro de Traslado del expediente a la 1 dia Asistente de [EFN Se mantiene en la
py AR Provicﬁ_encia de Salida Subdireccion de Formalizacion Secretaria Subdire_coic’)n' de
del Admisidn se General Formalizacién.
expediente a tras_lada g
expediente a la
g Subdireccién de
Subdireccio i
S Formallzaqon para
Formalizacis | =Y pro_nunq'amlento
;- Yy reallzauo_n de la
Constancia de
memhbresia.
Recepcidon del Libro de Revisar el expediente, verficando si 2 dias Expediente con su Archivo a la espera
Expediente con su Entrada cluenta Constancia de membresia Constancia de de que el usuario
Constancia de membresia. retire la Constancia
membresia de los de membrasia.
Ingreso de miembros de la Asistents 'de
: Ingreso dela Secretaria
expediente Ry
organizacion General

perteneciente al
sector social de la
economia.

Fin del Proceso

129




Cp— ... EwPLEO

habilidades laborales y ol fomento empresarial en Honduri

-----

OBSERVATORIO MIPYME

130



IEMPLE_O

L0 EURDPEA
MPP 081 Proceso General de Investigacion y Analisis Econdmico
No Exapas Objetive de In etapa Insumo Actividad Tiampo Rasponssbla Preducte Enview
Informacidn 1.- Seinvestigan los antecedentes de la razdn de .
. i : : S Gerencia del
1 Definicion de Definir la tematica que secundana del_sector, investigacion, Observatorio & _ Tema dn_e
. roblema CosEed Bl SRR sl 2- Se delimita o acota el tema o problema a IHhalds investigador yseligacion
P investigacion referida al tema, i : ; ; P g definido
investigar (Zona, ingreso, género, rubro, etc.) Sénior
computador
v g Espeo_|ﬁcar Ips o_tyetwo; Tema de investigacién | 3.- Se Formulan los objetivos de la investigacion Corencle d_el Objetivos e
2 Disefio de de la investigacién, asi : . ; Observatorio e s
T (2 definido v las variables —— 5 dias : hipdtesis
Investigacidn como definir las : 4 - 5e Presentan las hipétesis de los resultados Investigador 3
R a considerar X A s definidos
hipdtesis de la investigacidén Sénior
Exponerlos Objetivos e hipdtesis
3 Disefio de an'tecedentes_de la deflmdos,_ estadisticas _ _ Gerencia d_el Marco
teoria y regulaciones vy disponibles de la 5- Se define el marco de referencia (marco ; Observatonio ;
Marco de ! : o e SRS P 10 dias ! referencia
Bafareme los lineamientos de un temah_oa, pol|t|_cas Yy tedrico, juridico e histdrico), Inves:hgador Sissfants
proyecto de regulaciones existente Sénior
investigacidn referidas al tema
1.- Se determinan las variables o indicadores
clave (Cuantitativos y cualitativos) Borantadel Varables e
4 Protocolo o Determinar las variables Objetivos e hipdtesis 2 - Se selecciona la metodologia de investigacion Bhearoatena indicadores
Plan de y metodologia de definidos v Marco {muestreo, los cuestionarios, las entrevistas, los 5 dias Investiaador definidos v
investigacion Investigacion referencia disefiado estudios de casos, el método expenmental, los Sén?or metodologia
81 ensayos y grupos de enfoque) seleccionada
Definicion del tamario 1.- Se calendanza el tiempo de gjecucidon de la Gerencia del Gt agi
5 Estimacién Estimar los costos v de la muestra y del Investigacién v ; observatorio y Y Direccion
) : ; T ) : ; ) » 5 dias . presupuesto : 3
presupuestaria tiempo de ejecucian tipo de metodologia a | 2.- Se estima presupuesto en la gjecucion Gerencia definido gjecutiva
utilizar administrativa
Presentacion General InAversélt?:é:;on
6 Aprobacion de | Recibir la aprobacion de de la investigacion, Se solicita el visto bueno de ejecucidn de la 5 dias Direccidén gi o se. Direccion
ejecucion la Direccion Calendario y investigacién por parte de autoridades Ejecutiva e ejecutiva
presupuesto definido b
cancela.
o o . o : Gerencia del Datos &
delineliii%?nn Ejecutar la investigacion In/\;‘esr.ggzggon S|Zmr]$§;|§i%nla iRy aRiDhl-ak [EampD; SRy 30 dias Observatorio infarmacian
! P P Investigado Sénior recabados
1- Se realiza el analisis  estadistico, Gerencia del
g Analisis e Interpretar los Datos e informacion técnico/econdmico & interpretacion de datos 10 dias Observatorio Informe de la Direccion
interpretacion resultados recabados 2 -Se llega a redactar conclusiones Investigador investigacidn ejecutiva
3.- Se formulan las recomendaciones Sénior
Compartir con el Informe de Gerencia del
9. Socializacion Ecosistemalos Investigacién y Plan Se divulgan los resultados de la investigacién v 7 dias ObESRiaters Evidencias del e
de Resultados resultados de de medios pf su impacto en el ecosistema Marcaden ' lanzamiento

investigacion

socializacion

Fin del Proceso
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MPP 082 Desarrollo y Aplicacion de Instrumentos de Recoleccion de Informacion

,EMPLEQ

(Encuestas)
MNo Etapas Obje:;;;:e 8 Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
Determinar que Solicitud escrita
se desea de investigacion 1.- Determinacidn de los objetivos de la 3 dias Objetivos
investigar v con de untema enclesta, definidos
FEETEAEE qué prop05|to especifico
encuesta Pun_tuahzarel : s :
medio a través Disponibilidad de T Medio de
del cual se recursos, humano —Presenoial itkal teIe?Onica ‘ 1 dias aplicacién
aplicara la y financiero ! d definido
gncuesta
) Dedinir el Objetivos 3.- Se disefia el cuestionario, tomando en Gerencia d_el ) )
Instmette g definidos y medio | cuenta si seran preguntas abietas o 5 dias Dbssivang CHustionary
CaptaGion B dea Iicécic’m cerradas, de forma fEicg o digital eEEtEEnon bl
infarmacidn 5 ! g Junior
Probar en la
ST efectividad del : ; Cuestionario
2leneonlg instrumento como Cuest_lo_nano 4 - Prueba piloto del cuestionario 3 dias depurado por
Encuesta definido
la destreza de los prueba
entrevistadores
Poblacion meta
82 Definir el tamario de aplicacion, 5-5e _cpfme eI_ mL_Jestreo estadistico, sera 3 dias Musstra dafinida
de la muestra ciudad, genero, poblacidon o instituciones
edad
CbtsHer Gerencia del
3 Levantamiento informacién de Recurso humano D bisarELoio IRfON IO
e i 1 : . ' | 6.-Trabajo de campo (Entrevistas), 15 dias y Aliados datos
de informacion calidad de financiero Rt fsdslactadse
primera mano -
estrategias
Asequrar el Informacian v Hase A dstes
manejo adecuado datos 7 - Tabulacion de datos. 10 dias Y -
4 Analisis de de la informacidn recolectados P
datos tra?wiraanrgiiir;aen Base de datos 8- Analisis de resultados v elaboracion de 4 dias gte);eer:\?;odr% c?necﬁﬂgi%?wzsg
P procesados conclusiones y recomendaciones ! oY
los resultados Investigador recomendaciones
5 Elaboracidn Informar de los Junior
Resultados, - ) ) -
de Informe de hallaz gos 7 9- Redaccion del Informe Final de la 3 dias iR Direccitn
Resultados vinculados al o5 Y Encuesta gjecutiva
recomendaciones
sactor
6. Socializacio Divulgar Informe final 10 -Socializacion 3 dias Mercadeo Plan de medios UPEG
de resultados hallaz gos Fla de medios ejecutado.

Fin del Proceso
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MPP 083 Recoleccién de Informacion Sectorial

EMPLEO

Objetivo de la

Mo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
N _ y T INE, SDE, BCH, SEDIS,
_ 'l.—Se _ solicita informacion ofiiEiag:da COHDESSE, ANMPI_H,
4 A AR Actualizar las Motas 0 Ccorreos pen_c’)dlpamente_ a las ) ey fras Camaras de Comercio,
‘ de bases bases de dato_s de 50I|o|tu_d de instituciones _al|adas del se_ctor 3 dias Observatoro producidas FEDEC_AMARA
del obsenvatorio informacion que manejan estadisticas por las Cooperativas, CHC,
relacionadas. e COH_EP, A_NDI y otras
identificadas
Ingresar datos Informe oficiales 2 - Se proceds &l procesamiento
5 Procesamicnto recientes de las de cifras y. actualizacion de la base de 5 dias Gerencia del Base de datos
‘ tendencias del producidas por Diafae Obseryatorio actualizada
sector las instituciones
Proyecciones
Analizar la ylendencias
informacién en ' e de s
o funcién de las Base de datos 2 : 99 reah;a ol Anal|_5|5 Gerencia del var_|ables
3 Analisis s ; Teécnico estadistico y econdmico 2 analizadas.
83 varnables actualizada : S ; Observatonio i
: de la nueva informacidon, 10 dias -Analisis de
previamente .
definidas |mpact'o_ de las
politicas
plblicas
-Proyecciones v
tendencias de
Describiren qué las varables Botdord
estado o situacién analizadas e ol Rlddia: B DEpgdor, go Gerencia del niobms paia
4 Redaccidn i | Analisic d ; Informe  para la Direccidn 5 dias ob tori la aprobacidn Direccidn Ejecutiva.
Se encuentra e -Analisis de Ejecutiva seryatorio e Biraadise
sector impacto de las Eiecuti
politicas I9ELvE
plblicas
Socializar con el Informe 5-%3e socializan los analisis a cnrERREdel
5 SdEarAeEE ecosisterna las Aprobado por través de Boletin Estadistico | 10 dias b eana Socializacion UPEG
) tendencias Direccidn Mota de  Prensa vy ofros M d realizada
encontradas Ejecutiva documentos yiviettanes

Fin del Proceso
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MPP 084 Desarrollo y Actualizacion de Aplicaciones
Mo Etapas O:J;e:;\;;:e Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1 dia )
1. Se Recibe v Verifica los requerimientos Dictarnen de
solicitados por el usuario. resultados de
Evaluacion de
2. Se evalla si es posible la realizacion de 1dia solicitud de
la solicitud.
Minuta o ayudas
3. En caso de ser posible el ) de memornia de
desarrollo/mantenimiento, se realiza &l 5 dias las reuniones
analisis vy disefio teniendo reuniones con para
los  usuarios  solicitantes para  recibir seguimiento.
Impulsar DR retroalimentacion. Sujeto a
herramienta tegralogieo, 4. Se procede al desamollo/mantenimiento 195 s
1D s que Requerimien [ =% PTocede & requerimie Gerente de base desarrollo
. Desarrollar de la aplicacidn de acuerdo a las ; de la aplicacian
84 y actualizar ayuknie 105 80F pare necesidades planteadas fites Tecnologlal
aplicatibs: fz%lgzggoss del usuario. Prog:ig?ndaosr de Primera version Unidad solicitante
e DB RLRSHER 5. Se realizan pruebas para d_etectar los del aplicativo
e o emrores gue se hayan cometido en las 3 dias
la institucion etapas previas del desamollo de |la Yersion afinada
aplicacion. del aplicativo
6. Se implementa el aplicativo. 1 dias Aplicacion
desarrollada u
7. Se capacita a los usuarios en el uso y 7 dias actualizada.
funcionamiento de la aplicacion
8.5e realiza una encuesta de evaluacion de Resultados de la
satisfaccion en el uso vy utiidad de la 1 dia encuesta de

aplicacion

satisfaccion

Fin del Proceso
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EMPLEO

MPP 085 Respaldo y/o Restauracion de Aplicativos, base de datos y/o archivos, Configuracion de Servidores

Objetivo de la

Mo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.Respaldarf
restaurar Mantener 1. Seredliza la copia de seguridad de la base & -17 horas
aplicativos, resguardada Dispositivios de datos, servidor de archivos
base de la informacién P configuracion de servidores (pagina web).
s datos v alojada en los | ) Gerente da
Archivos, servidores v 2 mactenam| 2 Secoordina la restauracion de aplicativos, TR G Respaldo v Ja——
configuracidn bases de SRLoS bases de”datos, sgwidor d'e.arohivos Y Programador de Re_staurac@w de informatica
de datos configuracion de servidores (pagina web ). 3 horas Sictarmias informacion
servidores.
Fin del Proceso
MPP 086 Ejecucién del Plan de Mantenimiento de Hardware y Software Preventivo
MNo Etapas Obje:::::e 2 Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1. Se recibe la solicitud de mantenimiento Solicitud de
reventiv ol correctivo ‘
Mantener el cgendade | B Tdia Mantenimiento
equUipo planificacion ) o
_ y tecnolégico en para 2. Se  realizan las actividades de
1. Ejecucion Lot mantenimien | Mmantenimiento al hardware y softwars de los
plan de p_ ; tos equipos informaticos planificados.
e condicionss. -
preyventivos, : :
to de S 3, Se genera un informe de los trabajos Equipos en
86 hardware/sof también realizados, Soporte Técnico Sptimas Unidad solicitante.
twiare i 1dia i
preventivo, Te;nrteoaedneel mantenimien | ota: Los equipos informaticos criticos son condiciones.
corvidores tos todos aquellos que puede afectar la
et e correctivos | sonformidad del servicio.
segun :
i Ficha de
em.plee.ﬂdoswde solicitud de | Mota: en caso de ser un mantenimiento RE—
Iz insfitucion usLAarios. correctivo no programado, segun demanda S

del técnico sera la demora de la atencion.

Fin del Proceso
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MPP 087 Gestion de Redes y Accesos

EMPLEO

Objetivo de la

2.2 GSolicitudes de accesos para las
aplicaciones a usuarios existentes.

221 Se recibe la solicitud de asignacidn
de acceso a las aplicaciones de parte del
encargado de la Direccidn/Unidad.

222 Se asignan los privilegios a la
aplicacion segun requerimiento.

Administrador de
Redes

MNo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Se reciben las solicitudes de Redes v | 1hora
ACcesos Segun
solicitudes
1.-Accesos de red Cdbidge Programador de
sistermnas
1.1 Severifica sila solicitud de acceso estd | 30 minutos
completa v autorizada por su jefatura
inmediata, conforme a los requermientos | 1 hora
de su puesto.
Henamignts 1.2 Se procede a crear el acceso a redes
de control de
ACEeSUY 2. Acceso de aplicaciones
seguridad 2.1 se verifica que la Solicitud de creacisn | 1hora
Brindar los de cuenta esta completa v autorizada
SEETE . Mantener la
1 Gestisn | necesarios a 2.1.1 Se revisa si es un ingreso de nuevo integridad de los
de redes v cada usuario personal a la Institucion. Administrador de slstemas,
87 accesos. segunla Redes asignando fos Unidad solicitante
politica de 2.1.2 Se realiza una solicitud de creacion roles Y
ACCES0S Y de accesos al Sistema del Portal del El encargado del protegiendo la
R Empleado. Departamento de red de manera
definidas. Recursos =g ik
213 El personal de la Unidad de Humanos
Fomatode | tecno0GIA realiza la creacion del
SOl Al usuano de acuerdo a la salicitud
Unidad de )
TECNOLOGIA

Fin de Proceso

137




e # SENPRENDE - -EMPLE=9=

;

Un(N EURDPEA

MPF 088 Brindar Soporte Técnico a las Solicitudes

Mo Etapas Obje:::::e ' Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1. Se recibe solicitudes de soporte
informatico por medio del Sistema del
Atender las Portal del Empleado. 10
solicitudes e
1. Brindar | realizadas por 2. Se asigna la solicitud desde el Sistema
soporte los empleados de Control Tecnoldgico. e nda
técnico a para dar Solicitud por _ problemas de _ N
88 las respuesta v parte del Seqgun Soporte Técnico Unidad solicitante
solicitudes. correccion a usuario. 3. Se resuelve la solicitud de soporte, una | solicitudes hardware y
los problemas vez finalizada la actividad registra el goluare
que tengan mantenimiento comectivo aplicado en caso
con sus que lo haya requerndo. )
aquipos. ) o ] 1-2dias
Se registra y notifica la solucion  al
solicitante.

Fin del Proceso
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Un(N EURDPEA

MPP 082 Auditoria en Procesos Administrativos

,EMPLEQ

Objetivo de la

MNo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
- : : - Direcciones,
Oﬁqo de Se rjot|ﬁca a las unidades las visitas del e A . At EE Crono.g.rama subdirsccionss i
notificacion auditor de visitas ;
gerencias
) ) ” Unidad de Auditorias Cronograma ) )
T Se coordina con la unidad reunion de FSaE phar e e Direcciones,
.g. revision administrativa o contable a 1 hara Y : : ' . subdirecciones vy
de visitas - subdirecciones vy en horaros y —
gerencias a auditar temas g
Aseqgurar que
se cumpla con [~ Cronograma & o fetho it 3
. Ios WS- e verifica el cumplimiento de procesos Gtk
linearmientos en horarios y administrativos y contables s
de temas : . i Borrador de o
e profgjg?;dad Unidad de Auditorias el Jefe de Auditoria
da.la Loy Papeles de Se revisa vy evalla los papeles de auditoria
89 o Reglamento frabajo trabajo y evidencias
1. Auditorias del TSC asi referidos
Internas como la Ley _ _
Administrativas | de Comprasy | Boradorde | Se nofifican los hallazgos a la unidad ) . o Informe con Rirgciorojecutive
Contrataciones : ¢ 5 dias Unidad de Auditorias Unidad auditada v
informe auditada hallazgos Qo
del Estado v Jefe de Auditoria
otras ] =
aplicables —— En caso que existan irregularidades se Direcciones, E'(leroeuct(i:\!fzn
i solicita realizar las modificaciones o 30 dias subdirecciones v Subsanaciones ) y
subsanacion - X ) Jefatura de
subsanacion gerencias auditadas g
Auditoria
Direccign
Infarme final 9 .elabora ol. Tnierne 98 Pueiala 5 dias Unidad de Auditoria Informe final EJeCUtN.O'
pertinente Gerencia

Administrativa

Fin del Proceso
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* k4 -
§ SENPRENDE EMELED
L0 EURDPEA i dutas.
MPP 020 Auditoria en Procesos de Recursos Humanos
Mo Etapas Obje:;;::e # Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Otﬁﬁcio de Se notifica mediante oficio a la
=Rl Gerencia de Recursos Humanos Cronograma de
las visitas del auditor interno 1 hora .
Expedientes del
personal contratado. Unidad de
itori Asegurar el Manual de Puestos : . 10a15 Auditorfas y Informe de Gerencia de RRHH
Auditoria en cumplimiento s Se verifica el cumplimiento en el Corantia de i
90 Recursos de la Ley de Y Y proceso de contratacién conforme dias RRHH g
Humanos | ~° @ e | Fecursos Humanos | 1o oy de Servicio Civil
Informe de En caso que exista imegularidades Informe de
5e solicita realizar las | 2 horas Direccién Ejecutiva
hallazgos L o hallaz gos
modificaciones o subsanacian
ITEIIT;T;eOSe 2% Slabore; o, Informe inal, de 3 dias Hnidasdo Infarme Final Direccién Ejecutiva
908 ¥ Auditoria de RRHH Auditorias )

subsanaciones

Fin del Proceso

141




Un(N EURDPEA

o SENPRENDE

MPP 021 Auditoria en Bienes Muebles e Inmuebles

EMPLEO

MNo Etapas Objeetg::e £ Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Oficio de Se notifica a las unidades las visitas T Cronograma de
notificacion del auditor visitas
Confirmacion que todos los bienes
se enclUentran debidamente | 3 a % dias
Papeles de registrados
trabajo de los _
hienes a Se evalla el estado de los bienes | Evaluacion de Atodas las unidades que
§ Ruditod auditar registrados contablemente los bienes PR R A S A
’ u tona Asequrar el
Bienes buen uso de Se realiza el informe de estado de
Muebles e los bienes Evaluacion | los bienes registrados 2 horas Badel g Jefe de Auditoria
iftiiobTae registrados de los bienes infarme
Unidad de
91 - - e
Se emite el informe sobre hallazgos Auditoria Interna
yireapenagbilidades 2 horas B?;;i?ﬁ)nrede Direccién Ejecutiva
En caso que exista responsabilidad )
Borrador de | de los bienes se completa la hoja de 1 hora o il dbﬁ_d 4 RoloNasies poisatlks]
informe recargo por responsabilidad. SRRt FR-artel
Infarme Final
los detalles
deirecargo Se elabora el informe final 3 dias Informe Final D|recqon EJe.CFJtNa .y
pormal uso Gerencia Administrativa
0 uso
indebida.

Fin del Proceso
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Un(N EURDPEA

MPP 092 Solicitud y Entrega de Informacion Publica

,EMPLEQ

Objetivo de la

MNo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.-Se recibe la solicitud de informacién del ciudadano
S - por cualguier medio de comunicacién.
A Fomato de 2 - Seregistra la solicitud en archivos de la Unidad v en A
1.Solicitud e AT solicitud de el Sistema de Informacidn electrénica de Honduras 30 Oficial de i fbmrracian Uridad
de parag informmacidn 3- Se le entrega al ciudadano un acuse de recibo con . Informacidn h )
: y solicite : o minutos : del Administrativa
informacién : o del su nimero de solicitud. Fublica ;
informacion ; T s : : : ciudadano
] ciudadano 4 - Se le solicita informacidn a la Unidad Administrativa
publica : g
competente mediante una Comunicacidn Intema
1.-5Se Recibe solicitud de informacion de la Unidad de
Hacer las : £ :
: Transparencia promovida por el ciudadano.
gestiones X S )
: 2- Se espera que la Unidad Administrativa haga
necesaras para oy : 7 . PR
5 Gestion responder la _80I|C|tud_de entrega de la informacion segun el témino legal. _ Respu_es_ta al Oficial de
: i ol A A informacidn 10 dias Unidad requermiento oA AA A
i : = del 3- 5i la Unidad Administrativa no puede entregar la habiles Administrativa de :
solicitud informacion 5 ; oy Y : o Fublica
piblica en el ciudadano informacidn, solicitara _ N informacion
plazo prorroga al plazo para entregar la informacian.
estiuace 4 Seentrega finalmente a la Unidad de Transparencia
1-La Unidad de Transparencia recibe la informacion
N e s el Fospusiiad
3. Entrega ciudadano la Respuesta de 5_2e | i C? it . . Oficial de pugsl i ciudad
e e e - Se le entrega la informacion solicitada al ciudadano (T G Aciar requerimiento iudadano
; i e e : por el medio de comunicacidn efectivo. : de solicitante
informacidn solicitada de administrativa Fublica inf o
acuerdo aley . iHemann
Mota: Este proceso se repite cada vez que hay una
solicitud de informacion
1 resumen de
4 Elaborar 1 Exponerlas las
un infomme Actividades solicitudes de Jefe dela Informe ala
Semestral Realizadas por informacian L R S B R TR SR, S AR A4 RiaAE. A Unidad de maxima
para el la Unidad de recibidas en : : porp 3 dias Transparencia Autoridad v al
Instituto de Transparencia los Ultimos 6 el e S cada 6 de la Institucidn e Instituto de
HNaes A Accgso 575 s 2- Presentacion de un cuadro resumen de las e SENPRENDE Elaborado. AREE A 4
i y 7 Solicitudes de Informacion por los Ciudadanos. oy 2y
Informacidn Informacidn QIRP/Oficial de Informacion
Fublica Fublica de : Transparencia Fublica.
SENFRENDE. Encuademar
el informe.

Fin del proceso
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o SENPRENDE

EMPLEO

MPP 093 Promocion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Objetivo de la

MNo Etapas etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1-5e elabora Cronograma de Jefe de e Uridad y
Froponer un Fechas acciones con tiempo v presupuesto de Transparencia de Flan de accidn
: . plan de potenciales de la | necesario P en comunicacian ) -
1'55“'&?35“ acciones de feria, Cursos v 1 dias Slgérkjnsglga%nE del LTAIP E!;eo(iﬁil\?g
plan:ds socializacion de competencia de 2-  Se  emwia  Solictud  de e Mota de solicitud J
Comunicacidn S T : -OIP/Oficial de o
la LTAIP murales autorizacion la maxima autoridad de T : de aprobacion
S ransparencia.
la Institucidn.
Plan de g e
comuncasin | 51,8 B0 22 Conuriceetn 1o o
1.Participar en aprobado P ! P
: presentado.
la feria de la
|nst|t;1rcT:T|]c;?egue Lmee?;mfzzt;s de Si el plan es aprobado:
R : 1. Se elabora el plan de |a feria de Espacio v
Crorg Fariacol Transparencia Jefe de la Unidad de resupuesto
anerel Bofis i Transparencia de la i asi Eado
Fortal de disponibles ; pArgnel g
5 Planificacion Transparencia 2. Se Elaborar Memorandum de 1 dia Institucién
: : Solicitud de Insumos a la Gerencia . ) SENPREMNDE Borrador del plan
?reaf:aer”eangiz SENERENLE. 5 1E-Bi?”oege Administrativa (B-OOF?FTﬁ-OO OIP/Oficial de de la feria que Direccion
P - - EQUIP Transparencia y contiene: Ejecutiva v
2 Explicar los apoyo ) ; ) ;
e : s 3. Se establecen las fechas finales Gerencia de -Fechas finales Gerencia
Senvicios que {Alimentacian) S T .
offece |3 4 Publicidad de _ _ Mercadeo —Act|_V|_dades Administrativa
93 ietitacion .Ia Eord da 4 Estrategia  de medics para Participantes
TareE R e socializar la feria
3. Apoyaralos 58@ a . Flan-demegias
U A Este proceso se repite  segun
Emprendedores 6 5 sillas i =5
7 1 Mesa Cale_ndano aqu_al de formau?n,
8 Manteles finaliza con el ditimo evento del afo.
1. Se gira invitacién a todas las
unidades de SENPRENDE TR
Oficio de 2.5e confirma la asistencia segun .
invitacién a las | fecha definida Jofe o la Unidad de p[\jg't‘;'rﬁ’;”é‘zs
gerencias, 3.5e desarrolla los documentos v il lesnian sl
Dar a conocer direcciones y materal de la capacitacidn panonc; P Direccidn
N ; 2 iy o : Institucidn la Ley : 3
3 Capacitacién | lalLeyLTAIP a subdirecciones 4 Gestion administrativa para SENPRENDE ARG R RARTA Ejecutiva v
a funcionarios los espacios vy refrigerios ; - P y Gerencia
colaboradores 1.5alon de 5. Estrategia de socializacion de 18gjas QIR/Ofcial qe _Acceso g la Administrativa
S5 e : Transparencia. infarmacian
colaboradores | de la Institucion Capacitaciones evento publica
RIREDE. | et e
Mafengl allsar, oépaoit%cién Micreadee PrESUpUESLE
g ; ; asignado
sobrela LTAIP Este proceso se repite segun Plan:Aa: edlic
calendario  anual de formacion,

finaliza con el dltimo evento del afo.
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. k o+ EMPLEO
§ SENPRENDE : i
L0 EURDPEA i dutas.
Oficio de
invitacién para
todas las 1. Se gira invitacién a todas las
gerencias unidades de SENFRENDE que
direcciones v incluya las pautas del concurso vy
iss subdirecciones fechas
colaboradores Jefe de la Unidad de Mirdlowtidddes
de 1. Material para 2. Secrean los diferentes murales Transparencia de a Exposiciones de
elaborar el Mural Parengk concepto de Jefaturas de
e SENPRENDE : Institucién :
4 Actividades de 3.5e exponen y defienden los transparencia las
s creany § ; SENPREMNDE ; ! 2 i
ludicas Transparencia. conceptos de los murales 3 dias OIP/Oficial d visualizados en Direcciones,
(Murales) SXRIE=on 21 2. Premio para el aa o el mural Subdirecciones
conocimientos ‘ . ; Transparencia :
sobre la Frimery 4 Seevallan ¥ las unidades y Gerencias
transparencia Seounae L Ugar articipantes Viidlos
P de los Murales 5. Se hace acto de premiacion P P ganadores
en sus labores

de
Transparencia.
3durado Interno v
externo para
evaluar los
Murales.

Este proceso se repite  segun
calendaric anual de formacion,
finaliza con el ditimo evento del afo.

Fin del Proceso
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Alta Gerencia
MPP-001

Un(N EURDPEA

o SENPRENDE

Xl. Anexos

a) Flujogramas de Procesos

EMPLEO

Manual de Procesos y Procedimientos: Alta Direccion

Proceso MPP- 001

Diagrama de Flujo del Proceso: Suscripcion de ConveniosiAcuerdosiContratos

Proceso Estratépico

Secretaria del Despacho
Ejecutivo

Secretaria General, Direccién
Legal ¥ Areas Involucradas

Asesor(a) Legal

Secretaria del Despacho

Ejecutivo

Direccién ejecutiva
Subdireccion Ejecutival
Direccién Legal J
Asesor(a) Legal

Equipo del Despacho
Ejecutivo / Secretaria
General § Administracidn

Inicio de Proceso

Se remite a
Subdireccian
Ejecutiva.
Subdireccian

Freparacian  del
homrador de

5

corvenio, acuerdo

Ejecutiva remite a
Secretaria
General

§e 0 coOrtrato o se
revisa el barador
del conwvenio f
Acuerdo/Contrato.

3

Se elabora opinion
legal /U opinion
tecnica cuando
proceda.

4
Se  elabora el
memorandum  de
remision a
subdireccion
gjecutiva

v

Se  recibe para
revisian del
horador vy wisto

bueno  por el
asesona) legal de
despacho.

v

6
Elaboracian de

oficio de remision

3
Se  reciben las
. | ohservaciones de

e bomador
COMYENID, acUerdo
0 Contrato.

Flla Contraparte yio
Visto bueno

4 9

Elaboracion de
Comvenio, acuerdo
0 contrato final

A 4 10
Se  coordina la
reLnian para

firmar  convenio

acuerdo o contrato
aprobado (si
aplica).

10

Remision Y

. | archivo del

¥ corvenio, acuerdo
0 confrato.

Fin del Proceso
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MWl PP-002

o SENPRENDE

EMPLEO

Manual de Procesos y Procedimientos: Alta Direccidn

Proceso MPP- 002

Diagrama de Flujo del Proceso: Seguimiento a las Iniciativas de Proyectos

Proceso Estratégico

Secretaria del Despacho Ejecutivo

Direccion. Subdireccién Ejecutivay Equipo del

Area Responsable de la RespuestayY

Depacho Secretaria del Despacho Ejecutivo
2
= 3
s e enyvia
Inicio de Proceso HaTa = e e
reunion de > reunion v e
seguimiento de levanta minuta de
proyectos los avances.
l 4
Se elagborara el
bomador de Oficio,
con los acuerdos
de la reunion
1
h 4
se envia oficio o
m em orandum
solicitando la
presentacion y/o el 5
proyecto.

Firma de oficio

i

Fin del Proceso
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IWPP-003

Un(N EURDPEA

o SENPRENDE

EMPLEO

Manual de Procesos y Procedimientos: Alta Direccion

Proceso MPP- 003

Diagrama de Flujo del Proceso: Elaborac y Aprobac de las Politicas, Lineamientos, Reglamentos Internos, Instructivos, Manuales y Form ularios, SENPRENDE

Secretario del D’espacho
Ejecutivoy Areas

Secretaria General /

Asesor(a) Legal

Director Ejecutivo yio

Secretaria del Despacho

Direccién Ejecutiva/
Subdireccidn Ejecutiva /

Direccidén Ejecutiva /
Subdireccién Ejecutiva

égico

Proceso Estrat

o - Direccidén Legal Subdirector Ejecutivo Ejecutivo Area Involucrada / Direccién Equipo del Despacho
Legal / Asesor Legal Ejecutivo
4 — 10 —
e den 3 " 7 g Se Elabara oficio P T Se socializa  wio
nicio de Proceso e coordina con ;
) de remision  de = ublica las
las  unidades gl Se Revisa el = e politicas, P =
borador ¥ wisto Se revisa el barradar politicas, i paliticas,
avance de los N e borrador ¥ visto line arnientos, e linearnientos,
documentos  de p " Plbucno del P reglamentos p| =0 ] reglamenta s
polticas legal de despacho : internos, 3
1 : A% i e documenta por la internos, A internos,
Se  remite el == lineamientos, y rmasxima autoridad. instructivos, ; instru ctivos,
memorandum A iEglen el campslente. manuales i3 ;nanuTIe.s final ¥ manuales it
" i : ormularios finales ;
las areas !nternog, formularios formularios final.
involucradas  de |n5truc1||\ros,
acuerdo  a  la INdnIEIES ¥
formularios

temnatica.

2
Se  forma el
equipo que
patticipara en I3
formulacion de los
documentos

(institucionales o
interinstitucionales

)

3

Se  elabora el
calendario de las

L .

Se da sequimiento
el avance de los
documentos  en
opinidn legal o
tecnica siprocede.

| .

Se  elabora el
memardndum  de

remisidn a
direccidn yin
subdire coidn

eje cutiva

reuniones de
trabajo

Fin del Proceso
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o SENPRENDE

EMPLEO

Manual de Procesos y Procedimientos: Alta Direccion

Proceso MFEP-004

Proceso Estratégico

Eagrama de Flujo del Proceso: Gestion, Control vy Seg uimiento de Agenda de la Direccidon y Sub Direccién Ejecutiva

Secretaria del Despacho

Equip o del Despacho

Director ejecutivo, Sub
Directora Equipo del

Director Ejecutivo,
Sub Directora Equipo del

Secretaria del Despacho

Funcionario que Uso los

Ejecutivo Ejecutivo Despacho Ejecutivo Deapacho Ejecutive Viaticos
Areas Involucradas
5
2 Solicitud de 6

Se envig la viaticos -
Inicio de Proceso convocatoria para 3 O St et Elaboramon de
la reunion. Se desarrolla la = alojamiento informe sobre las

Si se requiere: reunién de  los Solicitud de Coordinar actl\_fldades

el S solicita 2 3 Pdtcmas @ tratar P 2vances de o ! transporte realizadas.

1 unidad convocada Asistirse de PFTs COMPromisos. Cocordinar
preparar su sies necesario. confirmacién 5 Entrega de
Se revisa la presentacién en eventofviaje facturas v recibos
agenda del PPT. Coordinar que respalden la
ministro wio acompanantes cfa'n_tldad de
viceministra vigticos
aprobados.

ejecutiva v se
coordinar con las
areas que
participaran en la
reunion y =]
solicitante.

Acompafiamiento
de fotografias
tomadas  durante
el evento,

Final del Proceso
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;

_— ‘ EMPLEO

UBSON EURDPEA
UPEG
MPP-005
Manual de Procesos y Procedimientos: Unidad de la Planificacion y Evaluacion de la Gestion Process MPP- 005

Eagrama de Flujo del Proceso: Seguimiento de Servicio al Cliente (SAC)

UPEG UPEG y SAC Gestor de Calidad Director UPEG
2
Inicio de Proceso 5e| STHBIER '35 3 Se presenta oS
i Se tabulan los e,
reflejados  en el
e todas I P datos  obtenidos e meere = a
Unidades (Forma en las encuestas. Diabiint
presencial wio - = :
ecutiva
Virtual), ] L
1
Se  genera el
formato de
Encuestas de
AT : 4 7
servicio al cliente.
SE. elalbo_r? ¥ Poner en practica
il (B IR las oportunidades
de Servicio al de s
Cliente. : !
reflejad as.

Proceso Estratégico

Fin del Proceso
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Un(N EURDPEA

o SENPRENDE

EMPLEO

Manual de Procesos y Procedimientos: UPEG

Proceso MPP- 006

Diagrama de Flujo del Proceso: Seguimientos Quejas y Reclamos

Proceso Estratégico

Gestor de Calidad

Director UPEG

Gestor de Calidad, Equipo SAC, RRHH y Area de
Capacitacion

Inicio de Proceso

Colocar las hojas
de Cluejas Y
Reclamos en el

huzan.
¥

Se  rewisan el
buzan de Cugjas v
Reclamos

L

Se categorizan las
quejasy reclamos.

Y 4

Se  tabulan las
quejasy reclamos.

h 5
g elahara Yy
reviza el informe

de Cluejas Yy
Feclamos.

]
Se presenta los
resultado s
reflejados en el
informe a la
Direccion

Ejecutiva v Equipo
SAC, identificando
las oportunidades
de mejora.

Fi
e elabora  un
plan de accidn con
bhase a las lineas
de mejora en

P areas de atencion
al  cliente  gue
incluya la atencion
a quejas Y
SUQErENCias

8
Se  socializa el
plan vy se realizan
la muodificacian en
caso que  las
areas lo
propongan

Se aprueba por
las areas vy se
envia a cada area
para su
implementacian

L

2] evalla el
avance del plan
de accion de
mejoras.

Fin del Proceso
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IWPP-007

o SENPRENDE

EMPLEO

Manual de Procesos y Procedimientos: UPEG

Diagrama de Flujo del Proceso: Elaboraciéon y Control de Documentos

Proceso MFPP- 007

Direccion Solicitante

UPEG

UPEG vy Direccion Solicitante

( Inicio de Proceso )

1

Se recibe solicitud por parte del
departamento que  tiene =

necesidad de un nuevo formato.

égico

Proceso Estrat

g

Se recibe solicitud via memorandum

v ;

Se procede @ elaborar el o los
formatos  solicitados,  segin |

3

Se revisa por pate del Director
UPEG y por la parte solicitante de

necesidad surgida.

Pl mismo. DI hay  correcciones  se
subsanan y de no haberlas se sigue
conla etapa.

ZExisten

4

Se codifica el formato segun el
Departamento  solicitante, ndmero
de formato elaborado y ndmero de
revisidn del mismo.

Correciones?

| 5

Registro del Fommato en  Lista
Waestra de Documentos.

’ 5

Se envia correo socigizando el
formato recién elaborado con las
demas Oirecciones relacionadas.

i ?

Se registra en la  Lista de
Distribucion quien o quisnes tienen

de |la Direccion solicitante de |2
revision del formato.

copias fisicas o digitales de cada
formato elaborado.

Q

Se procede a sodalizar el formato

e revisado, con =] Direccidn
Solicitante y |as demas unidades.

( Fin de Proceso )

NO
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Froceso MPP- 008

Diagrama de Flujo del Proceso: Elaboracién Plan Operativo Anual (POA) Institucional

Proceso Estratégico

Direccion Ejecutiva y

Director UPEG Direccion Ejecutiva Enlaces DPPl y SCGG Director UPEG UPEG UPEG yEnlaces UPEG Enlaces UPEG
o de Proceso 3 S 5] i
o | SE habilitan los Se elabora 25 Szl = I Se elaboran los
¥ | perfiles de usuarios g CronEgrama de Eijaces i DRbE oS productos  finales
13 - Ll TR i lineamiertos para  la = e
Designar el personal 2 enlaces UPEG. 2 g a0 ol s corres pondientes [
gue serafn) usuano(s) | mah’.lc.:es o = i a la planificacion
i, il [lelttel el e M ctificacion v solicitud s el s i, anual.
planificacion  tanto en 2 gn ; por la  Secretaria de
e cle creacion de usuario Coordinacion  General
SGPR v  SlAF. Se SCEPR v SIAF =
formaliza mediante ¥ E HesCobiomolss a0 g
envio del memprandum Se ingresan los
al personal designado. productos en las
matrices de
planificacion.
|
y - I
Se solicita a las Revision v solicitud de
Unidades responsables, Ccorreccion de las
la designacion de los matrices de
Enlaces UFPEG. planificacion. En caso
de haber eraores se
solicita la subsanacian
de los mismos.
10 ehay ;
Brrer en la
Remision de las matriz?
matrices de
planificacion  a enlace
designado por la ik 12 13
Direccion  Presidencial| g Revisian W Explicar a los
de Planificacion,| aprobacion de las enlaces UPEG la Seneracion de
Presupuesto por matrices de generacion de las metas
Resultados e Inversion planificacidon por el metas fisicas de corres pondientes
Publica (DPPI) de la @ crilace de la DPPI a5 matrices  d a los productos
SCGEGE, En caso de haber planificacion finales e
| errores se solicita aprobadas, por el intermedios de la
la subsanacion de enlace CFRI planificacion anual
los mismos. SCGEGE.
A5
Remision de las 15 l 14
matrices de s Z
b - Revision W) Se ingresan las
Sl W Consolidacidn  de metas =] las
i AExisten Errores,
il SRR [l las matrices de[ matrices de

Direccion  Presidencial] g

de Planificacion,
Presupuesto [al=lg
Resultados & |nversidn
Publica (DFPI) de la

SCGEGE.

Fin del Proceso

planificacion.

planificacion.
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Proceso MPP- 009

Diagrama de Flujo del Proceso: Elaboracién Plan Operative Anual (POA) CDE MIPYME

Proceso Estratépico

Director Ejecutivos CDE

Directivos Ejecutivos

Director ejecutivo CDE

Director UPEG MIPYME CDE MIP‘GEE&( Enlaces UPEG UPEG y Enlaces UPEG MIPYME y UPEG Tema Evaluadora
. 3
Inicio de Proceso b Se explica 3 105 4
Se elabara Enlaces UFEG, Se  elabora el
o | Cronograma de o |10s  lineamientos modelo de matriz
¥l reuniones can "\ para la generacian >de plarificacion
v 1 enlaces UPEG. de la matriz de anual.
lanificacian.
Se soicita a los B ‘ 5
CDE MIFYME la =
designacion de las Gengracion e
enlaces UPEG, : 7 R
Se  revisan v correspondiente s
aprueban lag alos productos (el
matrices de finales e
planificacion. intermedios de la
En caso de haber‘ planificacion anual
Berrores se solicita
la subsaracion de ‘ g
los mismos. )
] Se jngresan  1as
metas en la matriz
de planificacian.
1)
Matricas?
NO
] 4 g
Se remiten las i 8
matrices e DbSENaCIQﬂES =]
planificacion  por o5 DUETIIES
Ejecutivo CDE-
Efl'gﬁr,ME. = MIPYME y 10
iielis i Enlaces UPEG. Se  revisa  las
I matrices de

P planificacion  por

parte de la Terna
Evaluadara.

Fin del Proceso
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Proceso MPP- 010

Diagrama de Flujo del Proceso: Elaboracion de Presupuesto Anual CDE MIPYME

Proceso Estratégico

UPEG

UPEG y Directores Ejecutivos
de DCE MIPYME

Director Ejecutivo CDE
MIPYME

Director UPEG

Tema Evaluadora

Directivos Ejecutivos CDE
MIPYME

Inicio de Proceso

Se presenta a los

Directores
Ejecutivos  CDE-
WIPY W E, los

lineamientos para
la generacién del
presupuesta.

3
Se remite el
presupuesto  por

2
Se define el
maodelo de
presupuesto con
hase al POA .

5

Se Explican las
ohservaciones
alos directores
gjecutivos de los
CDE MIPYMES

h 4

cada ks
WIPY ME .

L 4 4
Se revisa Y
aprueba el
horrador final del
Presupuesto.

En caso de haber
errores se solicita
la suhsanacién de
los mismos.

Eresupueste

4

G

Se remite el
> presupuesto por

7

Se revisa cada
Presupuesto por<

cada CDE MIPYME
impreso

parte de la Terna
Evaluadora.

Fin del Proceso
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Proceso MPP- 011

Diagrama de Flujo del Proceso: Evaluacion de Enlace de la Secretaria De Coordinacion General de Gobierno (SCGG)

!,

Se presenta los

Infarmes de
Gestion par
resultados.

Proceso Estratégico

Director UPEG Enlace UPEG Enlace de Monitoreo SCGG
3
Se pre senta A
Inicio de Proceso e He I |
ejecutado por se firma la
l > parte de las i eval_uacmn
i realizada
diferentes
1 : ;
Direcciones.
Se presenta los
Infarmes de
Gestion par
resultados.

Fin del Proceso
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Diagrama de Flujo del Proceso: Modificaciones POA Institucional

Proceso MPP-012

Se recibe solicitud
de moadificacian o
ajuste al POA& par
parte del Analista
de la Secretana
de Finanzas
(SEFIM).

Proceso Estratégico

4

Se ingresan los
datos
proporcionados
por la Gerencia
Administrativa  en
cada uno de los
productos
primarias

l .

e solicita la
aprobacian de
modificacian a

ajuste al POA al
Director UPEG en
el Sistema SIAFI

GES.

Analista SEFIN Gerencia Administrativa Asistente UPEG Director UPEG
: s 3 6
Inicio de Proceso ?ﬂ%ntggmbeune Igg GE Crea el Se  aprueba  la
i 7 it documenta en la > modificacian en el
> eﬁ Ecr;da manDI chag > plataforma de Sistema SIAFI
e productos SIAF] GES BES
primarias del Cm.‘m. e la
1 POA solicitud realizada.

Fin del Proceso
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Diagrama de Flujo del Proceso: Carga en Plataformas de Evaluacidon de Ejecucidon de POA institucional

Froceso MPF- 013

Proceso Estratégico

Asistente UPEG UPEG Director UPEG Maxima Autoridad de la Institucion
4 5
2 v e
Se revisa B Aprobacidn del Se  autoriza el
Inicio de Proceso infarmacian FOA en la > =la ¥y an la
ingresada en |a plataforma  S1AFI plataforma del
- plataforma con GES SIAF| GES.
respecto a3 la
1 informacion
Se ingresan los L banas poRea
SCGEGE
productos v metas
de la matriz de
planificacion en la
plataforma  SIAFI
HES
3
e solicita la
aprobacion al
Director UPEG de
la informacion :
cargada en las _Se revisa la
plataformas. informacién 9

* &

e ingresa 3
informacion de la

cargada en  la
plataforma con la
informacion
aprobada

v .

matriz e
Monitoreo  en la

plataforma SGRPR.

Aprobacicn del
FOA en la

plataforma SGFR.

plataforma
SGPR.

e  autoriza el
POA en la
i

el

Fin del Proceso
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Diagrama de Flujo del Proceso: Supervisién a los Operadores de Servicio

LUPEG Direccion Ejecutiva Supervisor Lider (UPEG) Equipo Supervisor (UPEG)

2 7 8
Se presenta el Se  wvalida lo
Se  apreba el ohjetiva de la estipulado en el
P Programa Anual supervision al P oon de
i de Supervision. equipo. Superdsion
Se  elabora el Presentacian del l
Programa  Anual equipo Supervisor 9
de Supervision. -
: Se  discute  los
g revisa el Presentacian de hallazgos con el
Programa  Anual P |05 objetivas y equipo Supervisor
de Supervision alcance dela !
Supervision
v s 4 (o
Discusion del Plan 10
Se  Elahora vy Aprobacian  del de Supervisian Se presenta los
‘g revisa el Plan de P FPlan . de hallazgos al
B Superyisian Supervisian. Detallar la Operador de
b= duracion de Ia Sarvicio
E Supervision '
8 5
u Se  socializa el 11
<] Plan o de< Elabaracion de
o Supersision con el informe de
equUipo Supervisor. Supervision segun
I los hallazgos
encantrados. e
Remision de
. informe al
= envia Operadur 28
memarandum o RIS
carrea eledranico
al o lo
Cperadores de
Servicio  a  ser
auditados

Fin del Proceso
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Diagrama de Flujo del Proceso: Evaluacion y Seguimiento de Ejecuciéon POA Institucional.

Proceso MPP- 015

Proceso Estratégico

Director UPEG

Asistente UPEG

UPEG

Inicio de Proceso

1
Se remite
memarandum
solicitando el
infarme de

gjecucion de POA,

L

Se  resisan  los

3

Se  Ingresa  la
infarmacian

informes de
gjequcion.

P recibida  en  la
Basze de Datos de
Ejecucion.

5

4

Se ingresa la
gecucion de los

productos en las
platafomm as SIAF]
GES ¥ SGPRE.

h 4

Se genera en el
sistema de SIAFI
y SGPR el informe

de ejecucion
mensual,
trimestral,
semestral wio
anual.

Fin del Proceso
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Proceso MPP- 016

égico

Proceso Estrat

Director UPEG

Asistente UPEG

Inicio de Proceso

1
S8 solicita
mediante  correo
electranica el

infarme de gestion
de los CDE-
MIPYME .

Se  ingresa  la
infarmacion en Ia

2
Se  revisan  los
informes de
gestion  de  los
CDE- MIPYME

h 4

Base de Datos de
CDE-MIPYME

4

Se revisa la
infarmacion

remitida  por oS
CDE-MIPYME En
caso  de haber
errares se solicita
la subsanacion de
|05 mismos.

& Hay errores

n el informez

Fin del Proceso
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Procesa MPP- 017

Diagrama deFlujo del Proceso: Elahoracién de Proyectos

Proceso Estratégico

Jefe de Proyectos y Unidad

Director UPEG, Sub
Directores, Gerentes y

Jefede Proyectos,

" Jefe de Proyectos . . Gerencia Administrativa y Director UPEG Director Ejecutivo Gerencia Administrativa y Cooperacidn Externa
Solicitante Directores de Unidad : cis
FEE Unidad Selicitante
Solicitante
2
. £ i e remte el 14
Inicio de Proceso Provecta para
: Se  elabora el ; : Se venica sl la
{ ) ) 5 5 3
o |52 remite el Y A ¥| Presupuesta. I apmbacion 5 el institucidn  cuenta
w P apruebia el proyects no se ;
Anteprovecto con la partida
Anteproyecta apnieba regresa a :
e el presupuestaria de
v i anteproy ecto. | financiarniento
i L
Se  identfica la Sina cuenta con la
necesidad a partida _
satifacer ywo kB presupuest'arla
opartunidad. pasa a bisqueda
3 de financiarniento
e remte el
Proyecta para
L 2 apobacidn S el
1™
Se congruye el WD R
lantearnients  de apr_ugpa [EQrEE
Ip bieti revisidn del
i DOfEDs anteproy ecto,
generaks i -
especificos del . Busqueda de
antepray ecto. Flnallatt::rT:ntD Finandamiento
I externo
@‘— ¢ Se apruebat Sl I |
3
Se Blabora Fin del Proceso
conogama  de
actividades
v 4

Se realiza el perfi
del Arteproyecto
que contenga las
principales
caracterisicas del
proyecto (Anteced
entes,
justificacidn,
alcances, irpacto
esperados)
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Manual de Procesos y Procedimientos: UPEG Proceso MPP-018

Diagrama de Flujo del Proceso: Monitoreo, Evaluacion y Control de Proyectos

Jefe de Proyectos Jefe de Proyectos y Director UPEG

5
Se aprueban los
camhbios
propuestos para el
proyecto (de
1 alcance,
presupuesto,
S_e_ programan las Sl
visitas de campo .
para verificacion callda_ld_,_
x adguisiciones,
monitoreo y
evaluacian,
2 transician, etc. ).
58 re alizan d_e acuerdo a los
8 verficacian es riesgos
"Bl planificadas
=] {visitas IN SITU o
E reuniones, s
w videoconferencias e
g ) registra el plan del
g proyecto con los
o 3 camhbios.
a

i evalla el
cumplimienta de
planificacion,
verficar =i los

i 7
ohjetivos vy metas
=an alcanzadas.

Se realiza informe
de Avance
proyectos
monitoreados

4
Se  identifican vy
gestionan las
riesgos que
ohjetivos del
proyecto.

le4
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Diagrama de Flujo del Proceso: Emision yv Entrega de Certificaciaon de Resalucian

I Froceso MFPP-019

Secretaria General

Subdireccidn de Formalizacidgn

Procesos Operativos o de Soporte

Inicio de
Proceso
1
Fecike la soliciiud Secretana General, el
o |mismeo es asignado a un auxiliar juridico v

leste procede a asignar un numero  de
expedente, foliar.

3

Requedmisnto de

notificacicn al visarsi cumple o

apoderado legal

o con los requ

F

rCumple los

Reguisitos?

=1

W E

Es recibido por la Sukdireccion de Formmalizacion v se le
ordena a la lnidad de Servicios para el Sector Social de |la
Economia. @iue emita el informe técnico que corresponda,
=g asigna el expediente a un técnico de |la unidad v este
realiza analisis v documento de Informe T écnico gque se
dehkhera firmar v sellar, posterior a que se emita informe
pasa a Secretaria General nuevy amente .

En caso gue =i cumpla se procede a hacer un auto de
admision v e remite expediente a Subk Direccion de
Formalizacion solicitande se brinde informe técnico

&

Secretarda General mecibe el expediente v ordena a
direccion legal emitir el dictamen correspondients.
Asesoria Legal recihe v asigna el trabajo al Asesor para

gue elabore el dictamen faveorakle o no favorakle si
favorahkle se devuelve a Secretaria General pars gue
procede a realizar |la Reseolucien, si no es favorable
regresa a Secretaria para emitir reguerimiento.

=]
Se recike en Sub Direccion de Formalizacion por |a
Unidad de Servicios para el Sector Social de |la Economia
=g asigna a téchico gue hace una revision de forma de los
documentos emitidos v de |la Resolucion a firmarse, =i esta

¥

v -

Si hay Dictamen Favorable se recike el expediente por
Secretarda General v se procede a realizar documento de

Resolucion, posterior pasa el expediente a Sub Direccion
de Formalizacion para la firma de la Resolucian.

L

Se recike expediente en Secretaria General v es
refrendadsa |a firma de la Resolucion con finma de |a
Secretaria General posteriormente es asignado pars
trabajo v gue un Auxiliar legal proceda a la emision de |la
Certificacion, la misma =e realiza v pasa a Secretaria

correcto se traslada a Despacho de |a Vice Ministra para
gue finme v selle la FResolucian, posteror a la firma v sello
se traslada el expediente a Secretaria General .

Seneral nuevamente para firma, guien dekhera sacar
copia de dos ejemplares de la Certificacion una guedara
en el expediente v otra se le entrega al usuario|
posteriormente se  ordena gue se e notifiqgue  al
apoderado legal de la Resolucion gue consta en

ex pediente .
4 :

Auxiliar procede a  Motificar al Apcoderado de la
Resolucion gue =se dictd para que retire certificacion.

del
Proceso

1le5
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Diagrama de Flujo del Proceso: Busqueda de Denominacién

Proceso MPP- 020

Unidad de Formalizacion de Empresas del SSE

Inicio de Proceso

Se admite la solicitud y se procede a revision.
Registrador del SSE recibe solictud por parte
de los usuarios previo a iniciar tramite
administrativo  de obtencidn de personeria
juridica y revisa la denominacion solicitada
para verficar que no haya empresas del SSE
registradas con la misma denominacion

{Existe

Procesos de Valor o Misionales

W

denominacidn y firma.

Asignar denominacion, se genera informa de

Sino es Posible se le notifica al usuario

Fin del
Proceso

leé
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Diagrama de Flujo del Proceso: Elaboracién y Entrega Acta de Constitucién y Estatus Autorizados

Proceso MPP- 021

Unidad de Formalizaciéon de Empresas del SSE

Inicio de Proceso

1

Registro del
SSE v procede
a revision del

expediente
V.
Se realiza
revision de
Actas de

Constitucién
Estatutos  para
cotejar gue sean

Procesos de Valor o Misionales

exactamente
iguales al
original

l 3
proceder a
colocar sellos v
fimnas para

autorizacion de
Documentos de
la Empresa del
SSE

Fin del
Proceso
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Diagrama de Flujo del Proceso: Autorizacién de Libros contables y Administrativos

Unidad de Formalizacion de Empresas del SSE

Inicio de
Proceso

se recibe Ia
solicitud.

I

Se  proceds  al
follado de cada Iibro

vy

Sellado de cada
libro de 8 por
empresa, 4
contables y 4
administrativos

I &

Se envia a
Firmaenla
primera v Oltima
hoja de cada
libro del Jefe de
Unidad de
Faormalizacién
de Empresas
del S5E.

Procesos de Valor o Misionales

Fin del
Proceso
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Froceso MPP- 0232

Unidad de Formalizacion de Negocios

Procesos de Valor o Misionales

Mercanti les Regi=stro Mercantil IP v SAR SAR
o de Proceso =
Registro Mercantil Recilbhe i
Salicitud. Procedese a la S5 reci be
Revisidon v aprobacian y a mediante 1a
la Emision de Contrato plata forma (=[5

L

He recibe la solicitud v s=
asigna auxiliar que de
Asistencia para =l llenado
de Formulario de saolicitud

(=13 constitu cidn de
Empresa =n  plataforma
de mi Empresa en Linea

3

He recibe Saolicitud por 1a
plataforma ¥ se= asigna a
TeEchico de la Unidad de

Societario,

postericrmentse notiica al
interesadao LeB1=3 debera
proceder a firmar contrato
socistario ¥ a recoger en
SAR 1a documentacion

e [E=] Empresa. S5AR
Walida informa cidn W
genera accidn =n Ia

plata forma para Emisidan
de Certificado v traslada
documentacidn a
SENPRERNDE

Emitido por la Plataforma
Mi Empresa en Linea del
Certificado de
Benasficiario de la Ley de
apoyo 1452013

Formalizacian de
MNegocios Mercantile=s|
para Revisidan de 1af ™
saolicitud b3 de Ia
documentacican de
Walida cidn que remite
S5AR

l Aa
Revision del Documento

Cumpl= oon IS

N requisitos?

* =

51

2

=3

si =l solicitante

Segln Decreto
145 2013 no
[elebc] del
beneficio S=
emite

constancia de
respucssta al
solicitants. S

remite a S5AR
para notificacidn
del Usuario por
la plataforma de
mi Empresa en
Linea.

Si Beneficiario
cumple con los
requisitos
legales se pasa
a firma el
certificado a
Vice Ministra de
Formalizacidn,

k=3

¥

L

S= mmite constancia
de no adhesicon al
decreto

i empresa =n
linea Certificado
prara Entrega de
Certificado al
Usuario

S= envim occion e=n
Ia plataformma para

solicitud de=
constandas e
mrxon=racion =n Ia
seoretana e

finanzas
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Diagrama de Flujo del Proceso: Brigada MIPYME
; i cid ; Unldad de Formallzaclon de Negoclos
3 . Unidad de Formalizacién de Megocios
Unidad de Formalizacién de Negocios CDE MIPYME, Camara de Comercio, Mercantiles | Mercadeo /| Red CDE MIPYME [ Merégmjz:f:;(?:eézargzgciffﬂngtﬁﬁcl}ﬂﬁ::m !
Mercantiles Empresas Priv. Y la Academia Camaprar?\,gzaio;r:ﬂeer:;:; glsgiurzt’n?z;zs“cas' Publicas-Privadas ! Particlpantes de Brigada
MIPYME
Inicio de B
Proceso 3 )
Desplazamientos ) de
Se procede aidentificar ttecnicos de la Unidad de
clientes y participantes para 5 Formalizacion de MNegocios
1 Brigada a través de L ) Mercantiles.
Unidad de Formalizaciéon de Tecnicos de la Unidad de i o
MNegocios Mercantiles, T Reuniones Presenciales y Formalizadon de Megodos Recepcion, atencion Y
Realizar la agenda anual de Virtuales e [/l MM |25 proce den P capacitadon a usuaros en
la Brigada MIPYME Fromocion del Evento al area temas de Asistencia Tecnica,
Eventos de Sodalizacion del mercadeo. Formalizacién, Productos
) ) Finanderos, Licencias,
) Envio de corre o electrénico permisos Ambientales y
; o Sanitarios, Fegistro de
Umdad de Formal!zaoén _de Marcas.
Megocios Mercantiles emite
oficio v envia Comunicacion
de Solicitud para el desarrollo
de la Brgada Mipyme a
Entidades v  Organismos
Farticipantes
4
Elaboracion y Envid de oficio
de manera virtual y presendal »
a Instituciones Publico v
Privadas
v ?
Los técnicos de Formalizacion de
Megocios Mercantiles a los gue
se les asigno |a Brigada proceden
a
Elaboracian de informe téchico
Presentacion de listado de
asistencia
Lenado de formato de liquidacian
Fin del 170
Proceso
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Proceso MPP- 025

Secretaria General

Subdireccion de Formalizacion

Inicio de Proceso

de Secretaria General, este

y foliar los documentos
recibidos.

Se recibe escrito por Auxiliar

procede a Buscar expediente
histérico para adherir el escrito
de solicitud al expediente base

{Cumpla
Requisitos?

Procesos Operativos o de Soporte

En caso que no cumple se
procede a hacer el

requerimiento el cual se le
notifica al apoderado legal.

e NO

En caso que si cumpla se
procede a hacer un auto de
admision y se remite
expediente a Sub Direccién de
Formalizaci6n solicitando se
emita la Constancia
correspondiente

La Subdireccion de Faormalizacion
recibe expediente asigna a trabajo

>En la Unidad de Servicios para el

Sector Social de la Economia el
Auxiliar Tecnico para revisian del

expediente .

'

5i se ohservan vicios en la solicitud
se devuelve
Secretaria  General
proceda a emitir el reguerimienta
que en derecha carresponda.

Fin del Proceso

Vkiosen b
Solkchud?

expediente a todo esta correcto procede a
para qgue elaborar la Constancia,
posteriormente  se  traslada a

b

que en derecho corresponda. Si

Despacho de la Vice Ministra para
gue firme v selle la Constancia
para entrega al usuario, postenar a
la firma v sello se sacan 2 copias
una para que gquede constancia en
expediente v ofro para entrega al
usuaria, se traslada el expediente a
Secretana  General para  su
custodia.
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Unidad de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion de la Sub Direccion de Asistencia Técnica

( Inicio de Proceso )
1 1

Se  recibe solicitud  de
Asistencia Téchica de los

cliertes.
1 2

Se analiza la solicitud de
asistencia echica para
identificar a gue pobladdn
clierte pertenece y se crea
el expediente.

P

Se remite cada expediente a

Proceso de Valor o Misionales

los COE-MIFYME
correspondierte o a las
Subpgerencias de
Ernprendimiento B
Inrovad dr, Sectores
Yulmerables o  Desarrollo
Ermnpresarial.

4

Se Brinda seguimiento via
telefonica o carreo
electrénico sobre  los
avances en la prestacion
de Ios servicios
solicitadas inicialrmente

( Fin del Proceso ) 172
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Proceso MPP-027

Diagrama de Flujo del Proceso: Servicio de Asistencia Técnica para Nuevos Emprendimientos y MIPYME Formales y No Formales (Etapa2)

Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial

Sub Gerencia de Emprendimiento e Innovacién y
Sub Gerencia de Sectores Vulnerables

Inicio de Proceso

1

4
Se levanta el Acta de Compromiso de Formularic 002, con el

Se levanta el Acta de Compromiso de Formulario 002, con
el objetivo de tener compromiso de ambas partes de
cumplir con los requerimientos

2

Se realiza un diagnostica empresarial formulano 006, con
el objetivo de ewaluar las fortalezas, oportunidades,
debilidades v amenazas, en las areas de direccion
estrategica de la empresa, mercadeo v ventas, madurez
digital, gestion financiera, gestion de la produccion vy
organizacion del talento humano.

Proceso de Valor o Misionales

Se elabora el modelo de negocios CANWVAS (formulario
073, cuyo objetivo es plasmar graficamente el modelo de
negocia. Para ello, debe recoger la  informadon
fundamental de fomna sintetizada, ofreciendo una wision
integrada de todao el conjunto v asi lograr la propuesta de
valor unica.

§» objetivo de tener compromiso de ambas partes de cumplir con
los requerimientos
l 5

Se apliea una Autoevaluadén del Emprendedor {farmulafo 003),
el cual permitird determinar proba bilidades de éxto.

Se aplica una Evaluacitn de la idea de Negoclo {formulario 004),
el cual faclitara al emprendedor, determinar si su |dea de
negocio es viable yfactible de lievar a cabo.

} 7

Se elabora un plan de asesorfa empresanal (formularie 011), en
el cual establece el drea que se va a mejora a lo interno de la
empresa, definiendo actividades y fechas en que se wan a
gjecutar las mejoras.

Se elabora & modelo de negocios CANVAS {formulario 007),
cuyo objetivo es plasmar grafimmente el modelo de negacio.
Para ello, debe recoger la Informagién fundamental de forma
sintetizada, ofreclendo una Msién Integrada de todo el conjunto
yas( lograr la propuesta de valor Gnica.

Fin del Proceso
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Proceso MPP- 028
Diagrama de Flujo del Proceso: Servicios de Asistencia Técnica para Elaboracién de Planes de Negocios

98'3359’9“9::3: Ee‘;"’m;‘“‘.'“‘;ﬁz'; o Di ion de A M d SHbimcclande Subdireccién de Formalizacién sub-Direcclonde Asivencia
Ireccion de Acceso a Mercados f ; : e
Sub G erencia D esamollo Empresarial Financiamiento Técnica

2 3
5¢ le solidta Ia Se solicita
- > creaclén del estudio > elaboraclén de un
Inicio de Proceso de mercada de la Plan de Inversién
Empresa. paralasmgaresa
LEsta 51
Formallzada? l
5
1 Se realim una
Jornada de trabgo
Se realiza el plan de NO con el usuarfo para
negacios (formulario compartir el plan de
g 008) a cada empresa hegacio.
g
8
KD 4
2 5l la empresa
E no estd
o formmalizada, se
g Salicita la
m legalizacl5n:
o Jurldica,
a Administrativa
a ytributaria
L%}
2
a

Fin del Proceso
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Diagrama de Flujo del Proceso: Servicio De Asistencia Técnica ¥ Formacion Empresarial

Subdireccién de Asistencia Técnica, Financiera y Legal Direccién Acceso a Mercados, Direccién de Mercadeo junto a los aliados estratégicos de la Mesa
Técnica

( Inicio de Proceso )

1

Se  elabora y calendariza la
pragramacian anual de
fortalecimients Empresarial.

2
Se coordinan las agendas de las
unidades de SENPRENDE
segin sea el tipo de modalidad
que se va atrabajar

Proceso de Valor o Misionales

h 4 5
Se  gjecutan  las  acciones
Programadas segUn plan
me nsual .

h 4 4

Se elabora un Informe meansual de
las acdones real|zadas

Fin del Proceso
( ) 175




Un(N EURDPEA

Asistencia Financiera

MPP-030

o SENPRENDE

EMPLEO

Manual de Procesos ¥ Procedimientos: Subdirecciéon Flnancciera
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Diagrama de Flujo del Proceso: Asistencia En Elaboracion del Plan de Inversidn Financiera (Instrumento Orientado al Cliente)

Procesos de Valor o Misionales

Jefe de Productos Financieros ¥ Emprendedor

Personal del Area de Productos Financieros

Jefe de Productos Filnancieros

Inicio de Proceso

10
Establecer parametros de

1
Entregar al emprendedor e Plan

Establecimiento de los abjetivos
perseguidos y su priandad.

v -

Recabar las necesidades
financieras de los emprendedares
a fin de poder determinar después
de un andlisis de las mismas,
cuales son las mas urgentes en
atencidn y prioridad.

| ;

Definician de plazos para alcanzar

los abjetivas.
! ;

Definir plazos para el logro de los

abjetivos.
4 5

Definir  los  posibles  modelos

financieras
J =1

ldentificar de partidas necesarias
para cumplir los objetivas.

+ :

Elaboracién  de formatos de
medicidn y contral de la gecucian
del plan financiero.

i 8

Designacion de responsables para
elaboracidn de instumentos para
los emprendedores.

! :

Elabaracidn de Plan y cronagrama
de seguimienta,

> medicién  de  indicadores para
astablecer el  control  de 3
sjecucidn.

s e inversian financiera listo para
presentar ala IFI

Fin del Proceso
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Personal de Area de Productos Flnancieros

Inicio de Proceso

|dentificar en el plan de
I ersian:

a. Tipo de Empresa

b. Monto Solicitado

c. Tipo de Garantia

d. Plazo de pago

e. Tasa de Interes

2
Enlazar al emprende dor|
con la IFl:
3. Dando referencia del
programa de
financiamiento  al gue
aplicara
b. Posible tiempo de
respuesta

Procesos de Valor o Misionales

c. Faciltando MNombre
de Ios enlaces en las
IFls

Fin de Procese

177




o SENPRENDE

Un(N EURDPEA

MWPP-032

EMPLEO

Manual de Procesos y Procedimientos: Subdireccidn Financiera

Procssa MPP-032

Diagrama de Fluyjo del Proceso: Monitoreo v Sequimiento a VWinculacidon Financieras MIPYME

UPEG Jefatura de Alianzas Estratégicas Jefatura de lefe de Productos Financieros y Personal del Area de Productos
Seguimiento y Administracion FInanciera Emprendedores Financieros
L
Se coteja el
infarme de Ia IFI
cantra el Registro‘
de eMmpresas
asesoradas
financieramente.
v
Q
[1*]
=
o 2
‘@A
E Se  elabora un
e infarme de
i Em.prfesas que
=} reciieron los
1] créditos
-
Q
=
v
() ¥ 2
g Se identifican las
=] empresa gue  no
E se hayan
o vinculado
financieramentsa LS
Se contacta a la
MIPYME gque no 5
4 fue financiada.
Se  enlaza par
Fasa a Registros : segunda y Uultima
de |3 UPEG v = Es la 5egunda fic - Se revisa la P =l
; : Vvez? propuesta con las
finaliza el proceso : emprendedor con
= observacioneas e
hechas por la IFi ) _
para sometera
porsegunda vez
Z
Fin del Proceso
Fasa nuevaments
al paso 1 para
cotejo en listas de
otorgamiento de
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Diagrama da Flujo dal Procaso: Elaboracion da Plan Financiaro da la Sub-Direccion

Froceso MPP-0323

Jefe de Productos Flnancieros

Jefatura de Productos Financieros ¥y Cooperacién

Personal del Area de Productos Financieros

Procesos de Valor o Misionales

prioridad .

|

Se recolectan las
necesidades
financieras de los
emprendedores,

w 3

.Se analizan las
necesidades, v se
priorizan.

4
Definicion de
plazos para
alcanzar los

objetivos
propuegos dentro

del plan financiero

aprobado
I E

2
Se define los
indicadores de

financiacion para
el desarmllo de
los productos
financiero s {mape
al

7
Elaboracion del
Detalle de
presupuestos para
cada uno de los
productos
financierm s,

medicion del plan j
financiero

Se elabora el
Flan W
cronagrama de
seguirmienta.

w 10
Se elabora la
matriz de

cumplimiento  del
Flan Financiero
Aprobado

Externa
5 1l
Inicio de Proceso Se Analiza la base Se ) formmna gl
| cie aliados eguipo de trat:[ajo
estratégicos i O e Supervisara la
1 ejecuciaon del Plan
financier
Se definen Ios
objetivos h 4 5
pergeguidos en el Se identifican
periodo de cuales serian las e
planificacion v su fue ntes de SE erimca

gjecucidn de los
fondos por cada

MIPYME de
acuerdo a las
matrices de
cumplimiento W

seguimiento .
Seewvalla la
ejecucion del
estudio financiemn

L2

Designacian de
responsables para
la ejecucidn del
plan financiero.

v 12
Yerificacion de
procesos.

h 4

| Fin del Proceso |I
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Diagrama de Flujo del Proceso: Administracion y Seguimiento de Operaciones Financieras

Procesos de Valor o Misionales

lefe de Seguimiento y Admin. Financiera SDFI

Jefe de Seguimiento y Admin. Financiera SDFI.
Sub Director Financiero SFI

Personal de Seg. Y Adm. Finan. Jefe de
Seq. Y Adm Finan. Instituciones
Flnanciadoras

Sub Director Financiero SENPRENDE

Inicio de Proceso

1

3

Se Remiten para aprobacion
del Sub Director Financiero,

4
Elaboracian de informe de
actividades para

seguimiento de programas vy
- proyectos asignados.

5

Se Elabora el Detalle de
Proyectos v Programas en
ejecucion.

Se Elabora Plan de accion
para brindar seguimiento a
los proyectos y programas
Se elabora una matriz de
riesgos  y  respuestas de
riesgos para los provectos v
programas

2
Se Conforman equipos del
personal de la division de
seguimiento v administracian
financiera.
Se Designan responsables
de seguimiento para cada
una de las operaciones
{programas y proyectos)

> la designacian de
responsabilidades de
seguimiento de programas y
proyectos.

Revisidn de los informes de
actividades por Jefe de
Seqguimiento Yy
Administracion Financiera

Se aprueba el informe de
seguimiento de proyectos v
programas

Fin del Proceso
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Diagrama de Flujo del Proceso: Revision de Liquidaciones CDE-MIPYME

Froceso MPP-035

Procesos de Valor o Misionales

Jefe de Seguimiento y Administracién Financiera SDFI, Persanal de Divisién de Seguimiento y

Administracién de la SDFI

Jefe de Seguimiento y Administracidn Financiera, Responsables Designados para dar

Sepuimiento a proyectos y programas

Inicio de Proceso
1

Se coordina con COE-MIPYMES |a
elaboracidn del Detalle de
cronogramas para revisian de
ligquidaciones de |los programas ¥

L 4

2

pravectos ejecutadaos por laos CDE
MIPYME a nivel nacional con los
fondos transferidaos por los
Fideicamisas FOSEDEHZ2 W
Fomipyme.

<

Se inicia |la revisidn de acuerdo al

Se reciben los  informes de  las
liguidaciones de cada uno de los
centros de desarmllo MIPYME CDE-
MIPYIE.

h 3

manual administrativa financiero  de
cada uno de |los Fideicomisos.

<+ 5
CTevar =] foi=]ae] 1E=] k=] sT=TeTs 515}

administrativa v procesos de cantrol
interno hacia las aperacionas
financieras W administrativas
ejecutadas can los fondos transferdos
por SENPREENOE

=]

Se elabora el Informe contentivae de

las abseryaciones wio
recomendaciones realizadas a cada
una de las liguidacianes

administrativo-financieras de |los CDE-
MIPYME a nivel nacional.

Fi

Llevar a cabo la revision de las
abservaciones plasmadas dentra del
informe de revisian de liquidacioneas.

2

Se proceder a  |la subsanacian de las
dque correspondan de acuerdo  al
analisis de la evidencia segln
correspan da.

h 4 El

Se Realiza | dictamen Financiera a
las liguidaciones presentadas por
cada CDE-MIPYME a nivel nacional

h 4

‘ Fin del Proceso }

Se revisa el check list de |la
infomacian minima requerida en cada
una de las liguidaciones de los CDE-
MIPYME.
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[Diagrama de Flujo del Proceso: Coordinacion Técnica de la Gestién Asistencia Financiera en el Ecosistema Emprendedor

Proceso MPP-036

Subdireccion Financiera

Direccion Ejecutiva y Subdireccion Financiera

Procesos de Valor o Misionales

Inicio deProceso

1
Se conwoca a la Mesa Téchica de
Asistencia del ecosistema
emprendedor a todas las

instituciones que brindan servicios v
programas de asistencia financiera.

4

Se rednen para hacer presentacion
de informes téchicos v lineas de
trabajo potenciales (Debe de existin
o lEn esta reunian mucha

h 4 2

Se preparan informes téchicos de la
Sub- Direccion Financiera sobre la
situacian del Ecosistema
Emprendedor

¥ 3

Se disefian  lineas de trabajo

potenciales para presentar a la Mesa
Técnica Financiera

[

Se convoca a siguiente reunion para
ver avances del plan de trabajo.
vincular  apovos puntuales de
asistencia Técnica, formacion
desarrolla de capacidades
Se llegan a acuerdos

"lsensibiizacion al tema del trabajo
coordinado v union de esfuerzos
para desarmolo del sectorny v de
SENFPRENDE.

h 4 5

Se priorizan las lineas de ftrabajo
potenciales.

Se crea una propuesta de plan de
trabajo de la mesa o Comité
Se nombra enlace institucional
Se establecen la perodicidad de las
reuniones

7
Se da seguimiento a las acciones
acordadas, capacitaciones,

asistencia técnica, propuestas de
provecto téchnico financiem, planes
de mercado, etc.

Se planifica la siguiente reunidn.

Fin del Proceso
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Froceso MPPR-037

Diagrama de Flujo del Proceso: Disefiar Propuesta de Nuevos Prod. Finan.

Procesos de Valor o Misionales

Jefe de Productos Financieros

Personal del Area de Productos Financieros

Se Disefian nuUEvos
productos financieros segun
dermanda por rubro

Inicio de Proceso

v
Se elaboran
Conceptualizaciones de
nuevos productos

demandados.

3 :

Se forma el equipo para el
andlisis v el desamollo de
nuevos producos

1 .

Se presentan los nuevos
productos financieros v el

cronograma a los aliados
financiems estratégicos.

4
=i socializan las
caracteristicas W los

1 o | beneficios del producto, v la

lformulacian de una

= estrategia para la
imple mentacion.
il | |

5

ri

Se Elabora el Plan v

v

Se recoge la intencion de
ap oy o = los nuevos
productos finanderos. Si hay
obsersaciones regressa a
disefio

dHay

cronograma de seguimiento
(Farametros)

ohservaciones?,

Se elabora el instrumento de
seguimiento con indicadores
de rmedicidn .

Fin del Promso
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Diagrama de Flujo del Proceso: Elaboracién de Contratos de Convenios

Froceso MPP-038

Jefe Unidad de alianzas Estrategicas

Direccién Legal

o |Envio del Oficio v el

| de Proceso

1
ldentificacian de
Instituciones
financierasy otras.

v 2

Elabboracion del plan
de accion.

v 3
Elaboracion de oficio

para solicitar  cuota
presupuesstaria

4

Envio del Ofido de la
cuota presupuestaria
v 2l Plan de Accion.

Procesos de Valor o Misionales

5
Aprobacion por el
Sub Director
Financiero.

B
Socializacian de
Convenio

" lPlan de Accidn.

Solicitud de viaticos.

10

Elaboracian del
borador de convenio.

Entrega de
documentacian
regquerida.
1.1

Preparacion de
documento W
material.

l 1z
Preparacion de

documentacion  para
las obhsernvaciones.

-w 13
Acuerdos W
Compromisas,
levantamiento de
acta.

v 14

Firma de Convenio.

v

l Fin del Proceso '
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Proceso MPF-0349

Diagrama de Flujo del Proceso: Control de Ejecucién Presupuestaria de Programas y Proyectos Financieros

Procesos de Valor o Misionales

Jefe de Seguimiento y Admin. Financiera
SDFI

lefe de Seguimiento y Administracion Financiera SDFi
Responsables designados del seguimiento a los
programas y proyectos.

Jefe de Seguimiento y Administracidn
Financiera SDFI Sub Director Financiero SDFi

Personal de la divisidn de seguimiento y
administracién finandera lefe de
Seguimiento y Administracidn Financiera

Inicio de Proceso

3
e Definen los
CronNogramas de
desembolsos Yy

>eje(:uc:ic’)n segin  las

Se Elabora el Detalle
de presupuestos
financieros v operatvos
para cada uno de los
Proyectos v Programas
en ejecucion.

Se Elabora el Flan de
accion  para  brindar
seguimiento 3 la
ejecucidn

presupuestaria de los
proyectos y programas

normativas de cada uno
de los proyectos vy
programas en
ejecucion.

S Diesignan de
parametros de meadicidn
para establecer el
control de la ejecucidn
presupuestaria de los
(programas y
proy ectos)

P

5
4

) Se Elabora el informe
- R'em|te Rl de actividades
aprobamon_ de_l = relacionadas al control
Director Financiero, el 4 I3 ejecuTion
Z'rzgsgi?nma g o presupuestaria para
dJesemboIsos ar; Sl g e
P programas y proyectos

programas y proyectos. L

Fin del Proceso
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Diagrama da Flujo dal Proceso: Vinculacion y Educacion Financiera dal Clienta

Froceso MPP-040

Jefatura de Seguimiento y Administracién Financiera

Jefatura de Productos Financieros

Procesos de Valor o Misionales

‘Inicio de Proceso'

v 1
Se reciben los
expedientes de las
WIPYMES

h 4 2
Se registra el
expediente d
MIPYMES

L A

Se Analiza cada
expediente recibido

v 4

Se determina si cumple o
no con la documentadan
NG requerids

dCumple con doctos? %

5

Se Categarizan los
expedientes de acuerdo
con los perfiles definidos
por la SDFI.

]

Desarrollar un Plan de
Capacitacion, de acuerdo
al perfil del cliente v al
rubro  de ne gocio u}
emprendimiento

Ejecutar el plan de
Capacitacion Financiera

Fin del Proceso
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Diagrama de Flujo del Proceso: Elaboracién y Divulgacién de Boletin de Oferta Mercado Nacional E Internacional

Proceso MPP-041

Mercados Macionales y Mercados Intemacionales

Inlclo de Proceso

Se recopilafactualiza
informacion de empresas
proveedoras de productos

¥ serwicios
i e

Clasificacion de la
informacion por sectores,
capacidad, por tipo de
producto etc.

y

Generar indicadores
estadistioos de productos v
semnvicios en general.

l .

Crear ¥ adualizacion de
hase de datos de oferentes
MIFYME en el mercado
nacional e Internacional

k)

Elzborar un holetin  de
oferta de productos

|-

Socializar el Eoletin en la
institucian

FIn del Proceso
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D_iagrama de Flujo del Procesos: Analisis de Capacidad de Oferta MIPYME

Proceso MPP-042

Mercados Nacionales y Mercados Internacionales

Mercados Nacionales y Mercados Internacionales
Subdirecciéon de Asistencia Tecnica

Procesos de Valor o Misionales

Inicio de Proceso

Recibe los
documentos de la
W PY I E
solicitante

1 2
Analizar la

documentacién  y
evidencia facilitada

3

Drefinir proyecto,
Dafinir el negocio,
Estudio de mercaro,
andlisls financiero,
Estudio téchico de

para  estirnar  la
capacidad de oferta
del emprendedaor

4

Definir las
estrateglas para

capacidad instalada,
identificacién ~ de
créditos; Andlisis
FODA, Andlisls de
factibilidad, andlisis
financiero

conocer |a viabilicdac je
y rentabilidad de la
Smpresa

Fin del Prooceso
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Mercados Nacionales

Inicio de Proceso

: 1
Crear una base de
datos de
Compradores,
(Con instituciones
8 que manejan
o) dicha informacién:
g Camaras de
= Comercio,  ANDI,
E Camara de
Exportadores,
2l Alcaldias)
Q
)
-
]
= 2
(%]
8 Crear vy aplicar
Q una encuesta con
3 intencign de
& compras
3

Crear un informe
de intencién de
compra por: Tipo
de producto v area
geografica

Fin del Proceso
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Mercados Internacional

Inicio de Proceso

1
Crear una base de datos
de Compradores, (Con
institudones que
manegjan dicha
informacion: Embajadas,
Agregados Comerdales,
Ferias v exposiciones
Internacionales

2

Crear un informe de
intencion de compra par:
Tipo de producto v area
geografica

Procesos de Valor o Misionales
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Proceso MPP- 045

Mercados Nacionales

Inicic de Proceso

1

Elaborar un plan de aoion, tiempos de
ejecucion v designacion de responsables por
objetivos, definir el perfil de la feria, disefiar el
formato de |a plataforma, adaptar el contenido
al publico ¥ sus intereses, disefiar los stands
virtuales, determinar la difusion del evento,
convocar las instituciones enlaces, servicios
financieros v Brigada Mipyme, contactar
expositores para formacion virtual, monitoreo
v seguimiento durante el desarrollo de |a feria
de principio a fin

i

Elaborar de un plan de accidon, tiempos de
ejecucion v designacion de responsables por
objetivos, seleccionar y  determinar  los
servicios ¥ productos a comercializar en la
feria, determinar un presupuesto, hacer un
listado de posibles lugares para & ewvento,
estimar necesidades de materiales v personal
para montaje v desmontaje, logistica v
transporte, contratar un  proveedor de
estanterias, vitrinas ¥ mostradores, determinar
la difusion del evento, coordinar actividades de
entretenimiento, conferendas, monitorear y
dar sepuimiento durante el desarrollo de la
feria de principio a fin

Procesos de Valor o Misionales

h A el
Definir un objetivo v caracter de la rueda de
acuerdo a la region v potencial gue tendra,
disefiar el formato de la plataforma,
coordinacion con instituciones organizadoras y
cooperantes, establecer El perfil de

participantes vendedor, comprador
inversionista, captacion de participantes,
determinar |a difusion del evento, calendarizar
las entrevistas a llevarse a cabo, monitorear v
dar sepuimiento durante el desarrollo de la
rueda de principio a fin

Definir un objetivo v caracter de la rueda de
acuerdo a la region y potencial gque tendra
coordinacion con instituciones organizadoras y
cooperantes, establecer El perfil de
participantes vendedor, comprador =
inversionista, captacion de participantes,
elaboracion de un presupuesto, calendarizar
las entrevistas a llevarse a cabo, hacer un
listado de posibles lugares para & evento,
estimar necesidades de materiales v personal
para montaje vy  desmontaje, logistica v
transporte, monitorear ¥ dar seguimiento
durante el desarrollo de la rueda de prind pio a
fin.

h 4 5

Garantizar que |a partidpaddon en las cadenas
de walor nacionales tengan oecimiento vy
desarrollo sostenibles en el pais, disefio de
proyectos que creen sinergias entre el sector
publico y privado en pro para las Mipyme

h 4

Fin del Proceso
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Diagram a d e Flujo del Proceso: Disefio de Mecanismos deVinculacidon Mercados Internacionales

Proceso MPP- 045

Mercados Internacional

Procesos de Valor o Misionales

Inicio de
Procesos

Crear convenio de
cooperacion
interinstitucional
con las embajadas
vy consulados de
Honduras en el
mundo, a traves

de relaciones
exteriores
Crear alianza

estrategica conlos
diferentes  entes
de Comercia

internacional.

3

Infarme  detallado
por rubro vy area
geografica
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Diagrama de Flujo del Proceso: Vinculacién a Cadenas de Valor

Proceso MPP- 047

Procesos de Valor o Misionales

Mercados Nacionales y Mercados Internacionales

Mercados Nacionales y Mercados Internacionales
Subdireccién de Asistencia Técnica

Mercados nacionales e Internacionales Subdireccién
de Asistencia Técnica y Subdireccién Financiera

Inicio de Proceso

3
Soliciar y recopllar
la Informacién
necesarfa para el
andlisls.
Pl Actualizacién ~ de

1
Definir los sectores
que seran objeto de
desarrollo de sus
cadenas de valor.

Planificar, organizar,
o partidpar en
ruedas de negocics,
ferlas y expo ferlas

virtuales y/o
presenclales.

2
Elabaracibn de un
mapea,
Investigacibn .

andlisis  de  las
cadenas de valor

3
Acompafiamlento

Informacdifn
socloeconfmica de

emprendedores.

la empress ¥ e

Elaboracién de un
modelo de procesos
adaptade a cada
empresa sepln
necesidades.
Establecimiento de
acuendcs convenjos
con potenciales
compradores  del
sector publico,
privado ¥ ONG'S.
Conformacién  de
estructuras
productivas y de
servicia.

continue,  Visltas, »
Solicttud de
Informacién

Fin del Proceso
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D_ia_grama de Flujo del Proceso: AsistenciaTécnicade Acceso a Mercados

Proceso MPP- 045

Mercados Macionales

Mercados Macionales
Subdireccion de AsistenciaTécnica

Mercados nacionales y Mercados Internacionales

Inicio de Proceso

ldertificar las
ermpresas a recibir
wisitas de campo

Procesos de Valor o Misionales

2
Planificacidn de
asesorfa de  las
BMpresas de
mercado  nacional

et
Agesorami ento

tchico wvirtual oy
P

presencial e
comerdalizacidn
Nacional, cadenas

e valaor,
descubrimiento  de
valor agregado,

administracidn.

Mentorlas

h 4

3
Planificacidn de
asesorfa de  las
BMpresas de

mercado
intermacional en:
Agesoramiento
techico  wirtual oy
presencial e
comerdalizacidn
Internacional,
cadenas de wvalor,
descubrimiento  de
valor agregado,
adrninistracion.

Seguirmiento en

asesorfa téehica

ernpresariales

Fin del Proceso
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Froceso MFP- 049

Diagrama de Flujo del Proceso: Proceso de Compras Catalogo Electronico

Direcciones ,Gerencias y
Unidades

Encargado de Compras f Oficial de
Compras

Encargado de compras y
Gerente administrativo

Guarda Almaoén

Jefe de Presupuesto fAsistente de
Presupuestao

Inicio de Proceso

h 4 1

2

o | == realiza las especificaciones

Se recibe solicitudes

Procesos Operativos o de Soporte

técnicas del bien o servicio

Se realiza orden de compra
con el proveedor seleccionado
de acuerdo a criterics de

k 4

!

Se werifica la existencia del
Bien wio Servicio esta
contermplado en el PAZC

¥ .

Se werifica la disponibilidad
Catalogo Electranico de
Honducormpras.

l S

Se revisa las especificaciones
técnicas con las Urnidad de
Adguisicione s

! :

Se generara una orden de

compra mediante el Catalogo
Electrénico gque curnpla con lo
solicitado.

Se comunica wia telefénica o
rnediante correo electrénico

FPredco, Calidad v Tiermpos de
Entrega.

10

notficar de la adjudicacion Se (i
solicita la docurnentacién para
el iniciar el proceso

v e

Se solicta la documentaciénl

para el iniciar el proceso

v

Se Realiza v werifica los Bienes
wio Servicios gue estén  de
acorde a la orden de compra
generada

w 11

Se realiza la recepcién de los|
documentos de facturacidn una
wez revisados por el Guarda
almacén v seran entregados a la
Unidad de Cormpras

13
Se Solicta a la Unidad de
presupusesto el Docurmento FO1

¥

Zorrespondients a dicho
proceso de compras.

14

12
Se elaborara la solicitud de
pago v se remitird a la Unidad | g
de Presupuestos v Gerencial
Adminigtrativa

15
Se crea =l expedients
correspondiente a la compra
se realizara una copia la cual
gquedara en custodia de lal g
unidad de compras T =1
docurmentacidn ariginal =1=)
rernitird & la Unidad Contable
para su custodia.

Se recibe el Docurmento FO1
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Froceso MPP-050

|Diagrama de Flujo del Proceso: Proceso de Compras Menores

Direcciones ,Gerencias y

Unidades

Encargado de Compras /

Oficial de Compras /
Gerente Administrativo

Comité de Compras

Guarda Almacén

Jefe de Presupuesto JAsistente
de Presupuesto

Encargado de Compra f
Gerente Administrativo

Procesos Operativos o de Soporte

Inicio de Proceso

1
Se recbe las soliciudes
de necesidades de
COmpras

2
= realiza las
especificaciones técnicas
del bien o servicio

3
Se EiEE] la
disponibilidad del el Bien
Y0 Servicio en el PACC

h 4

Se ingresa la infonmacian
de las compras en &l
modulo de  difusion de
compras de ONCAE.

c
Se revisa las
especificaciones técnicas
con las Unidades que
solicitan la compra de un
hien wo servicio.

&

Se reciben las ofertas v
se hacen aclaraciones en
caso de ser necesario.

v z

|Se procede al acto de

apertura de las ofertas

|

de comité

Se envia al

evaluacion de |a oferta

5

compras para |51 e

~|El comité de compras
" levalda las ofertas

10
|Se comparan las ofertas |

11
En caso de proceso

L

12
Se comunica viz
telefdnica o mediante

correa electranico W
notificar de la

fracasado o desierto,
inicia un Nuevo proceso.

14

Se Realizara la recepcion
de los Bienes o

adjudicacion a su  wez
solicitar la documentacion
requerida para realizar el
proceso

13
Se realiza una orden de

Servicios gue estén de
acorde a la orden de
compra generada

| .

Se realizara la recepcion
de los documentos de
facturacion una ve z|
revizados por el Guarda
almacén Y Seran
entregados a la Unidad

de Compras

* L5

Se elabora el documento
de solicitud de pago v se

remite al area de
presupuestos v Gerencia
Administrativa

1z

Se elabora el expediente
correspondiente a la
compra v se realizara una
copia la cual guedara en

17

Se Solicita a la Unidad de
presupuesto el

e Documento Fo1

Comespondiente a dicho
proceso de compras.

Compras W I3
documentacion orginal se
remitirda 2 la  Unidad
Contable para su custodia

Fin del Proceso

custodia de la unidad de g

compra con el proveedaor
seleccionado.
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[Diagrama de Flujo del Proceso: Licitacién
- Gerencia Admin. Encargado de & . s s : o | : — ;
Gt_an_ancla_ Direccién legal Compras! Oficial Unidad Tecnica erencia Comité de Apertura y Comité de Direccion Legal y Direccion Ejecutiva y
Administrativa Unidad Técnica 4o Bompras Ejecutiva Recepcién de Oferta Evaluadén Compras Direccidn legal
g g 1% 13 F 24 ZB — 3
Se elabora oS Se Atienden las Se designa al Se  Realza Ia : S soicts I3 Se adjudica &l
Inlclo de Proceso e 9 EE crea el soiciudes  de e o receprion de las e, gEElEE e e contrato e
08 ¥pediente de : andlisis B acuerdo & PC
condiciones e - aclaraciones  de corformard el ~ ofertas de acuerdo| = comparative  de| pMtiular del drgano S
correspondientes los oferentes gue P Comite de alo establecido en e responsable de I Se rechen la
Se Verifica i esta para el proceso de L 4 L0 retiraron  pliegos Recepcion ] s pliegos  de contratacion. ™~ documentacion
contemplado en ligitacian. Se  Pudlica el de condiciones. Apertura. condiciones. reglamentaria po
Plan  Operativo aviso de Licitacion ‘ parte del
Al En el Diario Oficial e J S l . B 23 Adjudicado  para
- la Gaceta vy en S5e  Publica Ia - 22 la  formalizacion
‘ 5 uno o mas diarios Circular de Se Designa al Se  rediza la Se notifica  la del contratn
—— nacionales aclaraciones  en personal gue audiencia publica resolucion  a los
Se venfica si esta Honducompras. confommars ELY  lde aperura de oferentes. v
contemplado en & Comité de Snn - —g
E Plan Operativo g * o Evaluacion de i Se realiza la firma
5| |anual. Se Debe publicar Se Publica Ofertas * 4 de contrato con el
% o S LERDREn, convocatona 4 Se redacta el act263 2 AerEne
modulo de i : 1 Se ublica E]
ﬂ 3 Difusian el Etbio] = de la audiencia P )
o | |Se verfica si esta s . informativas  en publica ce|| resolucion 2l = - : 3|
o | [contemplado en el Hondus ompras Honducompras. recepcion ¥ Honducompras e . realiza del
3 Plan Anual de l apertura de Eeogr]wltsra:too <
5| |compras y ‘ ] ofertas. :
i i 12 :
E Contrataciones. S e e lSe debers reallzalr = 3Es Admisible? 33
L & a Los Oferentes Sl
bl & seguin In ey ahiamEm sl Se  publica el
o | [PEfine el objet de et eenren ol ?;tr?es _— We contrato En
@[] laContratacion Aoisn i R : v 25 honducompras.
& | (Cnras Publicas v Licitacion. e i
Q1| oSuministro de Se Informar a Ios
= Bienes o Se Publica el oferentes s su
o Sendcios). | 18 acta de reuniones gfefrta133 presenta
‘ Si Fuese necesario En . D:’Bn ;?Dnses o
5 redlizar correcciones BROUEDIBIES: :
Se ervia a o modificaciones a 51 * S
Dictamen Legal a los  pliegos  de i .
Direccitn legal. condiciones: i no 2 IS
Se Remitiran dﬂgumentgs de
‘ » e g8 200 subsanacion .
= Aglaratoria 0 i
e ninia enmienda a todos Ios i
SRR R I interesados. 27
UL LR Publicacion de T
de fa InstitLcicn ; e el
] enmienda en el diario 5 e

I

Se recibe
cenfirmacien de
inicic de proceso

gue se publics el

aviso.

Publicacion e
enmienda en
Honducompras.

recomendacion de
adjudicacian al

titular el drgana

responsable de la
cortratacion.

Fin ddl Proceso
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Diagrama de Flujo del Proceso: Pago de Compras y Suministros
Jefe de Compras Contador Subgerente de Presupuesto

Procesos Operativos o de Soporte

Inicio de Proceso

1

s recibe

2
Revision de la
Solicitud de paga
- con la

Fecepcian de
Solicitud de Pago

documentacian
soporte respectiva

3
Elaboracian de la
F-01 en Sistema
Siafi con los datos
de la compra
realizada

4
Yerificacion de F-

11 en Sistena
Siafi.

Archivar el

5

Se Aprueba F-M1
en Sistema Siafi

Se Firma F-01
devengado en
Sistema Siafi

documento  j
completo.

Fin del Proceso

198




ko EMPLEO
o SENPRENDE
N habdtictades Laborak
M PP-053
Manual de Procesos y Procedimientos: Gerencia Administrativa Procesa MPP- 053
Diagrama de Flujo del Proceso: Reversiones de Gastos
Gerencia Administrativa Sub-Gerencia de Presupuesto Contador Subgerents da Presupussto ContadoriSolicitante
1 2 3 5
Revision de la Elaboracion de la
. reversion del F-07 en Sistema .Se Aprueba F-07
Inicio de Proceso Pooasto con  a P Siafi con los datos en Sisterna Siafi.
daocumentacian de la reversian del
soporte respectiva gasto.
Revision de l
Solicitud de 4
reversion con la Verificacion de F-
documentacian 07 of Siatorr
g soparte respetiva b
e B
b Se Firma F-07
- devengado en j
Q Sistena Siafi
w1
=]
2 7 .
E Elabarar boleta en Se Bedikin
g_ el sistema Siafi
: comprobante  de
's) P nara realizar o8 S
i epo sita de
1% depdsito de
o] fondos devueltos
bt fondos
Q
oQ
(<]
™=
o
]
Archivar el
documenta S
completa

Fin del Proceso
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Diagrama de Flujo del Proceso: Solicitud y Liquidacién de Viaticos Nacionales
Direccidon Solicitante Gerente Administrativo Contador Subgerente de Presupuesto Solicitante
2 3
- ) Se  ingresa  al 4
Aprob Vist :
Inicio de Proceso b BE;DnDaCIDr;: : |2 sisterna la Se verifica gue la
Solicitud solicitud de Pl informacian  este
autorizacion, correcta
especificando el T
1 tipo  de wiatico
= P Fegizstn de o
Recepcian de datos del viajero 4
S.D'|I.Cltud de con su respectivo Se apmeba el 7
WViaticos maonto  asignado formulario =
B e =l Aprobacion del f- Effneaptumn gs
o reglamenta o 01 de los V|Iat|.cus ligyEsEh e
E vidgtico s alos beneficiarios Eis s
g— | documentacion de
v * soporte, informe
Y A
=
o Llevar el
8 documenta  para
> que sea firmado
=]
o
™=
Q
j =X
o
1%}
§ B | 9
g Se wverifica que el En_ L qlge
A~ informe e><|s¢§ e
= resentado zea positivo  (imparte
ipual i i Lexiste saldo? Sp————— a0 Al gasto
St de o presentado) =~ sg
L debera devalver el
vidticos T
NO
10
Se  Archiva el
documento S
completo
200
Fin del Proceso
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Diagrama de Flujo del Proceso: Gestién de Registro Bienes Nacionales ala Sistema SIAFI

Seccion de Bienes

{ Inicio de Proceso }

‘ 1

Bienes nacionales
procede  a  realizar  la
respectiva verificacion del
hien: marca, modela,

serie.
|

Se adjudica un ndmero de
inventarno  auxiliar  para
cada bien adguirido v se
elabora el Acta de
Transferencia la cual firma
el Responsable de Uso.

v

Se wvacia en el Formato de
Fegistro de Bienes de la
Contaduria General de la

Repudhblica.
v __ .

Se efectda el registro del
hien en el sisterma previa
catalogacion  del misma
empleando el fommatao
anteror,

Procesos Operativos o de Soporte

v _ .

For ditimo, el Jefe General
de  Bienes MNacionales
cerifica o apmieba el
registra del hien.

Fin del Proceso

201




Un(N EURDPEA

IWPP-056

o SENPRENDE

EMPLEO

Manual de Procesos y Procedimientos: Gerencia Administrativa
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Proceso MPP-036

Seccion de Bienes

( Inicio de Proceso )
l 1

Se  informa  gue  se
realizard un  descargo
interno o Externo  de

hienes.
l 2

Se dala orden al Inspector
asignado a ese
Departamento para gue se
abogue al Responsable de
Uso gue entrega aligual al

gue recibe.
|

El Inspector coteja el
inventario y estado del

hien.
1 4

Se elabora el Acta de
Transferencia de Bienes la
gue contiene: # del acta,
datos del hien, valor del
hien, departamento  en
donde se ubica el bien y
las cuatro firmas;
responsable gue entrega,
responsable gue  recibe,
Inspector del
Departamento vy Jefe de
Bienes Macionales.

Procesos Operativos o de Soporte

2
Se avisa a la Contaduria
General de la Republica

5

del descargo de bienes en
rmal estado.

SEe anexan copias de
Procedimiento de oS
Departamentos de
Mantenimiento e
Informatica Institucional
sobre el estado fisico del
hien que se va  a
descargar, reutilizar,
reparar, desechar, etc.

] .

Los inspectores de bienes
proceden a identificar los
hienes para descargo.

|

Con la informacian de los
activos se inicia el llenado
de los formatos de la
CGR.

Se emwia a firma  al
Gerente Administrativo v
demnas responsables

Representantes del TSC,
CGR, Departamento de
Seguridad Interna
supervisan el descargo.

P

Con los formatos
debidaments  llenados vy
firmados SEMPRENDE
traslada £ farma
definitiva a la CGR los
hienes en mal estado.

Fin del Proceso
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Manual de Procesos y Procedimientos: Gerencia Administrativa
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Proceso MPP-057

Seccion de Bienes

Procesos Operativos o de Soporte

Inlclo de Proceos

Identificar G5
vehlculos gue se
rmatricularan.

v

5

Los certificad os de
la CGR vy del TSC
serviran para pedir
a la SAR en la
SECCIGN e
rmatricula e
vehiculos los
correspondientes
reguerimientos de
pago.

GEnNE rar 05 e l?
recibos e Alemlldlfr - a aln
asignacion e caldia Municipa

vehlculos  (Ficha
SIAFL.

vy

del Distrito Central
Ios requerimientos
para extension de
Ios recibos
provisionales  de

Can la infammacian pago.

de los recibos de ;

asignacian

proceder al .

llenada del

formato Con toda la

REGISTRO DE documentacian
antes indicada

YEHICULOS de la
CGR este debera
ir firmado por el
Jefe General de
Bienes Macionales
e Inspector de la

CGR.
y .

Enviar oficio  al
Contador General
de la Republica

crear  expediente
e matricula de
vehiculos por
reguerimiento de

pago.
vy

Erviar a la
Subgerencia  de
Presupuesto  los
expedientes  de
rmatricula para que

soll_m_tando la realice las
emision de  |os reservas para este
dictamenes de P
registro de -
vehiculos.
Sustitucion de
5 Recibos

Con el certificado
de la CGR remitir
Oficio al secretario
{a) General del
TSC para  la
generacian el
respectiva

dictamen.

Provisionales por
Criginales en la
AMD.C.

Fin del Proceso

203




¥ SENPRENDE

Un(N EURDPEA

IWPP-055

EMPLEO

Manual de Procesos y Procedimientos: Gerencia Administrativa
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Proceso MPP-0528

Seccion de Bienes

Procesos Operativos o de Soporte

Inicio de Inventario

Determinar los cambios a
realizar, responsable de
uso, ubicacion espacial, #
de serie, # de inventario.

2

Can el acta de
transferencia asignar # de
memorandum v #  de
documenta al bien gue se
modificara.

3
Realizar en camhbia
respectiva en el SIAF] y
verificar el documento
completo.

4
Erviar a la Jefatura
General de Bienes

Macionales las fichas v
nimeros de memos para
aprobacion de los
camhios.

Fin del Proceso
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Diagrama de Flujo del Proceso: Procedimientos para el Tratamiento de la Propiedad Perdida

Proceso MPP-059

Seccion de Bienes

Correo de Reporte

Empleado Afectado

2
Fecopilacian v analisis por parte
de la Unidad Local de Bienes
M acion ales sobre 12 |

C Inicie de Proceso )

documentacion de la propiedad

perdida.
l E]

Femisian de la documentacion

1

El Servidar Publico debera repartar
al jefe o Encargado de la Unidad de

soparte por parte de la Unidad
local de Bienes Macionales a la
Gerencia  Administrativa  para
emisian del dictamen.

|

Fermisian de la Gerencia
Adminisgtrativa a la Unidad Local
de Bienes Macionales el
Dictamen de responsabilidad.

b

Femisian de la resolucion con la
documentacion  sopore  a la

Bienes Macionales v a la Direccion
Macional de Investigacion Criminal,
en el termina de 24 horas.

Matificacian al Servidor Pdblico
responszable por la péerdida del
Bien por parte de la Unidad Local
de Bienes Macionales.

Direccian  General de  Bienes
Macionales.

7

Remision del formmulario  de
Fespaonsahilidad a la Direccian

Procedimientos para el Tratamiento de la Propiedad Perdida.

A

General de Bienes Macionales
para su aprobacian.

( Fin del Proceso )
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Diagrama de Flujo del Proceso: Registro de Bienes Inmuebles

Praceso MPP-0B0

Seccion de Bienes

Procesos Operativos o de Soporte

Inicio de Proceso

Adguirida el bien, el G.A.
se remite a la ULAE copia
de la documentacian del

hien.

2
ULAB revisa la
documentacion.
ULAE registra la
documentacion en SEFIN

3

El jefe de la ULAE (SNEE)
revisa v aprueba el
Fegistra

Fin del Proceso
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w

SENPRENDE

EMPLEO

Manual de Procesos y Procedimientos: Recursos Humanos

Proceso MPP-061

Diagrama de Flujo del Proceso: Reclutamiento, Seleccién, Contratacién e Induccién

Asistente de Recursos Humanos

Gerente de Recursos
Humanos

Jefe de la Unidad Solicitante

Gerente de RRHH
Encargado de Planillas
Gerente Administrative
lefe de Presupuesto

Jefe de Presupuesto /Asistente de
Presupuesto

( Incio de Proceso )

1

Serecibe el TV del referido
Se pasa a la Unidad que
solicita la vacante para su
revisian

7

Se exigra a la Unidad
solicitante los antecedentes
de contratacién del nuevo
colaborador, junto con Ia
autorizacian de la Direccidn
Ejecutiva, y las Ficha de

Sie entrevista al postulante
Seguidamente, se procede

3

a la entrevista con la
jefatura solicitante

Y

Cuando el jefe de la Unidad
gstad de acuerdo con el
reguerimiento, remite dicha
solicitud al Sr. Ministro con

la debida justificante del] |

puesto a solicitar, asi como
las diferentes actividades a
realizar

4

La Gerencia de RRHH,
recibe el reguerimiento ya
sea del Sr. Ministro o el
director o gerente de |a

de pende ncia solicitante
Severffica siexiste la plaza
0 Si 85 NECESArio Crear una
i il Eva.

En coordinacién con  la
Gerencia Administrativa
verifica si existen fondos
para la creacion de la
nueva plaza o s se puede
cubrir con las economias
salariales

Se elabora el contrato de
Trabajo vy pasa a firma del
Director Ejecutivo

Una vez firmado por el
Director Ejecutivo, se
procede a la fimma del

¥

Colaboradaor vy SIARH i
respectivas.

Se procede a revisar los
documentos vy se informara
al solicitante si cumplen con
Io  requerido  para la
contratacion

Procesos Operativos o de Soporte

7

El empleado recibira una
orientacion  acerca  de la
arganizacian v de su area de
frabzgjo  para gue  su

colaborador de acuerdo a la
fecha en gue inicie sus
lahores especificand o el
salario respectivo gue
recibird con el periodo que
comprende |a contratacion

integracion sea masrapida. 4

Se presentara al resto de los
ermpleados

( Fin del Proceso )
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Manual de Procesos y Procedimientos: Recursos Humanos Proceso MPP- 062

Diagrama de Flujo del Proceso: Elaboracion del Plan de Capacitaciones p/em pleados

Asistentes de RRHH Encarga de Capacitacion Auxiliar de Capacitacion
5 7
. Se elabora el listado de las Se reciben las copias de los
Inicio de Proceso gy capacitaciones de acuerdo a > diplomas por cada empleado.
los tiempos Se archivan en cada
expediente

¢ .
Se remite los listados del
1 personal a cada area para
que procedan a la
aprobacién el plan * R

Se supervisa cada actividad
de la capacitaciones

T .

Se evalia la satisfaccion de
la capacitacion recibida

' :

Se otorga el diploma a los
participantes.

Procesos Operativos o de Soporte

8

Se otorga el diploma a los
participantes

( Fin del Proceso ) 208
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Manual de Procesos y Procedimientos: Recursos Humanos Proceso MPP- 063

Diagrama de Flujo del Proceso: Capacitaciones Internas para Empleados

Asistente de Recursos Humanos

Inicio de Proceso

Levantamiento de
la informacion por
cada una de las
Unidades
mediante la matriz
de  Mecesidades
de Capacitacion v
las evaluaciones
de desempefio

2
Se recibe la matriz
de  necesidades
en capacitaciones
de cada
departamento.

Procesos Operativos o de Soporte

]
Se elabora el plan
de capacitaciones
anuales de
acuerdo @ las
necesidades  de
cada area
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Manual de Procesos y Procedimientos: Gerencia Mercadeo/ Unidad de Comunicacion Interna (UCI)

Proceso MPP-064

Diagrama de Flujo del Proceso: Redaccion y Divulgacioén de la informacion Interna y Externa

Procesos Operativos o de Soporte

Unidad de Comunicacion Institucional y
Marketing Digital

Unidad de Comunicacion
Institucional SENPRENDE

§ecretaria de Comunicaciones de

Unidad de Com unicacioén
Institucional, Marketing Digital y la
unidad que solicitd la comunicacion

Casa de Gobierno

Unidad de Comunicacion
Institucional, Marketing Digital y la
unidad que solicitd la comunicacion

Secretaria de Comunicaciones de
Casade Gobierno

Inicio de Proceso

2
Se recolecta  la
informacion =

insurmos

s 4

Se recibe de las
Unidades
Institucionales una
solicitud  de  los
requerimientos de
Comunicacion wia
correo  electronico
con copia a la
autoridad de la
unidad.

3
Se redacta y
disefia el formato
Redaccian de la
comunicacion nata

pertinentes gue se
utilizara  en 13
comunicacion

de prensa. de
acuerdo  a Ia<
informacién  gue
se desea difundir
Y el puklico
ohjetivio

4

fi

Se revisa el
horrador final de la
comunicacion con
verficacian de la
informacion

Se Definen las
herramientas,
medios de

proporcionada por
SEMPREMDE ¥ s&
aprueba la
comunicacion

5

Se analiza la

> comunicacion Yy
recursos por los

cuales la
comunicacion  se
difundira.

P disponibilidad  de
presupuesto

‘

Se publica la nota
de prensa.
Publicar
Informacion

Fin del Proceso
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Manual de Procesos y Procedimientos: Gerencia Mercadeof Mkting. Digital

Diagrama de Flujo del Proceso: Elaboracidén de Pauta Digital

Proceso MPP-065

Unidad de Marketing Digital

Procesos COperativos o de Soporte

( Inliclo de Proceso )

h 4 1

Se identifica la actividad a pautar de acuerdo
al impactc gue se guiere lograr con
emprendedores y poblacién en ge neral.

) .

Se realiza la planificacion de  Realizar un
cuadro gue contenga las actvidades v el
rmateral audiovisual a pautar describiendo el
rmonto y el tiempo que durara la pauta.

1| 3

Se elabora el Presupuesto

4

Se supervisa las actividades para el informe
estadisticos Realizar y monitorear la pauta
digital de las actividades de SEMNPREMDE
en las redes sociales en funcion del publico
objetivo que se pretende llegar..

v =

Se elabora el informe de resultados
presupue sto real ejecutada

k4 &

Se envia el informe de reporte a direccisn
gjecutiva de las actividades pautas y la
gjecucion del presupuesto.

( Fin del Proceso )
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Manual de Procesos y Procedimientos: Gerencia Mercadeo/ Captacion Proceso MPP-066

Diagrama de Flujo del Proceso: Control v Seguimiento de Captacion de Usuarios

Captacion Analista de Datos Jefatura de Captacion Contact Center / Captacion

2 4 5

Se digitaliza los datos cuando En caso de que se requiera se

Inicio de Proceso

estos llegan por medio de Se remiten expedientes a cada realizara  un rastrec de
> redes sociales, referidos o via P area que brinda asistencia. > expedente para evaluar su

levantamiento fisico. estatus,

Los usuarios se registran en la

aplicacion. 3

Captacidn registra por medio

qe_ la aplicacion o instumento Se identifica el tipo de

fisica. asistencia que se requiere.

. . Se Clasifica los expadientes.
Se revisa los registros,

Se brinda Atencidn en caunter
de atencién al cliente en
centros civico gubernamental.
Se identifican los Referidos por
medo de otros departamentos
o persona de la institucidn .

Fin del Proceso

Procesos Operativos o de Soporte
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Manual de Procesos y Procedimientos: Gerencia Mercade o/ Captacion

Proceso MFP- 067

Diagrama de Flujo del Proceso: Organizacion de Ferias (Vistuales/Presenciales)

Procesos Operativos o de Soporte

Promocion Acceso a
Mercad os Undades de

Acceso a Mercados y

Acceso a Mercado/

Promocion y Marketing

Todas las Unidades

publicidad de la

Mereadod Prestacion de Servicios Captacion Mercadeo Digital Involucradas
e Involucradas
Se elabora Flan ) - Se Segmenta i i
S s s —I Se identifica los . S e Se coordina la Se  analiza a
P Emprendedores a Eogll e tipo de > difusion de a3 glecucion de la
1 participar. I ambiente y feria en funcién de

Se Define que tipo
de feria. Sera
Presencial o]
Yirtual

/-

Se define sila
composicion dela
feria sera
Expositival
comercial de
emprendadores iy
los rubros de
COmMposician

Tio incluira
Frestacidn de
Servicios de
finan ciamiento,
legalizacidn y
asesona

l &
b define la

plataforma  wirtual
que se usara

|

e define =1l

espacio fisica
donde se
desarrollara la
feria

] S tividades, i

sera un ambiante
familiar, juvenil
entre otros.

3
Se  definen  los
indicadores  gue
seran tomados
para  medr el
impacto  de |3
feria: # e
personas que
asisten, wolumen
e ventas
logradas, ndmero
e gtenciones
redlizadas, etc

feria.

10
Se supervisa las
actividades
planificadas en
medios,
actividades

la publicidad,
nimero de
personas que
asistieron,

wolumen e

ventas realizadas,

Fin del Proceso
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o SENPRENDE

EMPLEO

Manual de Procesos y Procedimientos: Direccién de Cooperacién Externa

Diagrama de Flujo del Proceso: Suscripcion de Convenios, Cartas, Acuerdos, Memorandum de Entendimiento con Cooperantes, Organismos. Sector Privado, Acad

Proceso MPP-068

Direccion de Cooperacion Externa

Direccion legal, Equipo Téchico

| Fin del Proceso ’

Direccidon de Cooperacidon Externa ; S Equipo Techico Contraparte Direccion Legal =
P Equipo Técnico quip p 9 y Cooperacion Externa
2 4 5 &
Inicio de Proceso f;anvocrzti”r?aa |: Se reciben los g;rueb;EVISeE: dg Se informa o
comentarios u ¥ e aclaran las dudas
plrEUNin para las ohseraciones  al I "|dacumento  por bl e
1 Flunidades p{documento por] parte legal
Se identifica correspondiente s parte de cada una
instituciones para con la contraparte de las unidades
establecer involucradas
alianzas
estratégicas en el
dmbito nacional e
internacional
h 3
Se elabora el
U mermaorandum
£ dirigido al Ministro
ol para Informar
5 {5
5 _sollcnud_' de
2 instruccian
=
o
g '
= g
Had
ol Se elabora el
a Oficio  formal  de
rernisidn
(=}
3
b 10 8 = " Tanif ]
e planifica
I L
a ?nimo?élni?jirri el 2 Seelabora la Mota Reunion
E s rameian e e Se  Coordina laj, oficial de SENPREMDE-
P il firma = aceptacion del contraparte  para
Har ety documento final consensuar
original firmado
documento.
11 12 13
Se entrega copia Segumgnto_ it ¥ Ejecutar la
de Convenio a pf AC0MpANAMIENLO P asistencia técnica
interesados = [ e 2 o financiera
téchica
14
Elaboracion  del
borrador de p
Informe Final
v
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Diagrama de Flujo del Proceso: Acceso a Asistencia Técnicalnternacional

Froceso MPP-0BY

Procesos Operativos o de Scporte

Cooperaciéon Extema

Contraparte, Cooperacion Extema

Unidades Involucradas, Cooperacién
Externa, Contraparte

Cooperacion Extema, Unidades Involucradas

Inicio de Proceso

1

Recepcion Yy
organizacion  de
los formularios de
solicitud.

P

Categonzar  las
solicitudes de
asistencia tecnica.

v

Revision de
solicitudes
recibidas wia
mermarandum
solicitando
idertificacion  de
asistencias
técnicas

! .

sociglizacion
mediante
memaorandum can
las  unidades la
oferta recibida

L

Elaboracion de
Oficio de solicitud

5

7

Seguimiento Y|
acom pafiamiento

) 1 Elaboracian  de
TDRs

formal al
cooperantes!

arganismao

P Fevision de TDRs

h 4

a la asistencia
tecnica

Elaboracion de
Infarme Final

Fin del Proceso
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Manual de Procesos y Procedimientos: Gerencia Administrativa

Diagrama de Flujo del Proceso: Elaboracién de Banco de Proyecto Potenciales paraFinanciar

Pracesa MPP-070

Procesos Operativos o de Soporte

Cooperacion Extema, Unidades Interesadas en Gestionar Fondos

Cooperacién Extema

Inicio de Proceso

1

Se  elabora  en
cada unidad  un
perfil de proyecto

2
Se  envia  para
P aprobacion del

para participar en

Ministro.

3
Se contacta a los
enlaces de Ia
Ccooperacion para

COncurso de sacializar los
fondos perfiles de
proyectos
4
Se desarrollan por
completos las
propuesta de
proy ectos de
interes

Fin del Proceso
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Manual de Procesos y Procedimientos: Direccidn de Cooperacién Externa

Froceso MPP-071

|Diagrama de Flujo del Proceso: Gestion, Control y Monitoreo de Fondos Proyectos Financiados por la Cooperacion Intemacional

1

Se revisa
solicitudes
recbhidas via
memaorandum

solicitando gestion
de fondos para
proyectos

2
Se elabora oficio
de solicitud formal
al cooperantes/
organismao.

3
Se enyian

Procesos Operativos o de Soporte

c v Contraparte / Cooperacion | Contraparte, Un. Involucradas, Direccion Ejecutiva / Cooperacion Extermna,
ocoperacion Extema o i i

Externa Cooperacion Extema Cooperacion Extema Unidades Involucradas

6

3 4 5 se elabora un plan

Inicio de Proceso : . de
Se elabora nota Se remite a Se fimma por parte R
> de compromiso > Direccidn Legal > de las autoridades P acom Palalls i
a la ejecucion del

proyecto

v 7
Se  elabora el
Informe Final

resultados a w
Mercadeo para su
difusién

Fin del Proceso
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Manual de Procesos y Procedimientos: Gerencia Administrativa Process MPP-072
Diagrama de Flujo del Proceso: Opinion Legal
Asistente Legal Directora Legal Asesora legal/Directora Legal
2
Se  procede  a
Inicio de Proceso 5 investigar que
legislacion B
Se  procede a aplicahble segin Ia
asignar mediante solicitud de
> Libro a la persona Cpinién Legal, la
gue ha de documentacian
elaborar la gue sea necesaria
Cpinian Legal ¥ @ analizar la

Procesos Operativos o de Soporte

Se  procede 3
recepcian del

Memarandum  en
la Direccion Legal

5
Se remite la
Cpinign Legal
solicitada
me diante
Memarandum

legislacion Y
documentacian en
conjunto.

4

Fin del Proceso

Se procede a la
realizacion de Ia

Cpinién Legal
conforme  a  la
legislacion

aplicable vy Ia
documentacian
soporte  que  se
ohtiene.
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Manual de Procesos y Procedimientos: Gerencia Administrativa

Diagrama de Flujo del Proceso: Dictamen Legal

Proceso MEP-073

Procesos Operativos o de Soporte

Asistente Legal Directora Legal Asesoralegal/Directora Legal
1 2 3
o e  procede 3 e  procede a3
Inicio de Proceso asignar a la analizar todos los
persona qu fundamentos
elaborara =1l legales que llevara
Dictamen Legal el dictamen
Se procede a3
recepcion el
expadiente en k. 4 4

Direccidn Legal.

5
i remite =1l
expediente que
contiene =1l

mediante Libro de
Salidas

Fin del Proceso

e procede a la
elaboracion del
Dictamean legal
segun el analisis
juridico  realizado
anteriormente

dictamen legal n
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Manual de Procesos y Procedimientos: Secretaria General

Proceso MPP-074

Diagrama de Flujo del Proceso: Solicitud de Personalidad Juridica

Procesos Operativos o de Soporte

Asistente de Secretaria General

Asesora Legal de Secretaria General

Asesora Legal

Inicio de Proceso

Recibir la sdlicitud junto con la
documentacion gue se adunta

COMo requisitos necesarios para
el otorgamiento de Personalidad
Juridica.

4

Traslado del expediente a la

A

De ser procedente la
solicitud, se realizara la
Providencia de Admision
de Documentas vy seguir
suU siguiente tramite.

Subdireccion de Fammalizacian

L .

Revisar el expediente, verificando
si cuenta con suinfomme tecnico.

h 3

Traslado del expediete a la
Direccion Legal.

v 7

Revisar el expediente, verificando
si cuenta con suinforme tecnico v
dictamen legal .

2 l

3

De no ser procedente la
solicitud, se realizara Auto
de  Reguerimiento  gue
detiene el proceso hasta el
pErs onamie nto
cumplimiento por parte del
Usuario.

10

Resolucian,
proceso  de

Realizacion de copia integra de la

cerfificando (=

atargamiento de|
Personalidad Juridica

Realizacion de la
Resolucion mediante |3 cual
se  declara fawvorable la
solicitud de otorgamiento de
Personalidad Juridica.

Fin del Proceso

éDebe
ND subsanarse?

Sl

F 3

En caso de gue la Sub
Direccion de Formalizacion
o la Direccion  Legal
indiqguen que el Usuario
debe subsanar, se realiza
Alto de Requerimiento.
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Manual de Procesos y Procedimientos: Secretana General

Diagrama de Flujo del Proceso: Actualizacién de Cuerpos Directivos

Process MPP-075

Asistente de Secretaria General

Direccion Ejecutiva y Subdireccidn Ejecutiva

Inicio de Proceso

Recikir la solicitud jurto con
la documentacidn gue se
adjunta  como  reguisitos

necesarios para I3
actualizadén de  Cuerpos
Directivos.

Traslado del expediente a 14
Subdirecdon de

Sl

2

iEs procedernte?

O,

3

Farmalizacian

|

Procesos Operativos o de Soporte

Revisar el expedents,
verficando & cuenta con su8
respectivas congancias
elahoradas por la
Subdirecdon de

Formalizacion.

Fin del Proceso

De ser  procedente I
solicitud, se  realizara  la
Providencia de Admisian de
Docurmentos v se continuara
con el tramite.

De no ser procedente la
solicitud, se realizara Auto de
Requerimienta gue detiene el
proceso hasta la notificacian
y subsanacion por parte del
Usuario.
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Diagrama de Flujo del Proceso: Cam bio de Denominacion de Personalidad Juridica

Asistente de Secretaria General Asesora Legal de Secretaria General Asesora Legal

Inicio de Proceso

v 3
¥ 1 B De no ser procedente la
e T : 2 solicitud, se realizara  Auto de
ecibir la solicitud junto con la = i ;
G ué L De ser procedente la solicitud, se Requerimienta  gue  detiene el
Sl gl realizara  la  Providencia  de proceso hasta el persanarnienta y
COMO rEq UISItDS NE CEsaros para ==t sdmisién de Documentos ¥ seguir cumpligniento par - parte  del
el cambio de denominacidn de la su siguie nte tram e i
Personalidad Juridica. -
@
€
o
a
o 9
W ;Esprocedenta? N (et
[T} i
- Realizacidn de la En caso de que la Sub
o Resolucion mediante la cual] 3! Direccion de Formalizacidn
g 5l se  declara favorable la I ) o la Direccidn  Legal
=4 solicitud  de  cambio  de indiquen que el Usuatio
'-E 4 denominacion de Ia debe subsanar, se realiza
r Traslado del expediente a Ia & personalidad juridica. Auto de Requerimiento.
a)l Subdireccidn de Farmalizacidn
p v
o
3 5
@ Revisar el expediente, verficando
g sicuenta con su informe técnico.
k=
a

l 10
g

Realizacidn de copia integra de la
Traslado del expediente a la Resolucidn, cerfificando el
Direccidn Legal. proceso de cambio de
Denominacidn de la Personalidad
l ; Juridica

Revisar el expediente, verficando
si cuenta con su infarme técnico y
dictamen legal.

Fin del Proceso
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Manual de Procesos y Procedimientos: Secretaria General Proceso MPP-OTT

Diagrama de Flujo del Proceso: Cambio de Domicilio de Organismo del Sector Social de la Economia

Asistente de Secretaria General Asesora Legal de Secretaria General Asesora Legal
Inicio de Proceso
J ;
i De no ser procedente |a solicitud,
3 s
EECHT A ST JUrio Con T SUE el T
documentacion que se adjunta De ser procedente |a solictud, se Requerimiento que  cetiene el
como requisit s necesaros para > redizara  la  Providencia - de pruce;afu _ha?ta = persuna:tment?jylf
el Camhio de Damicilio de una ?L?r;'s&?grg:tgﬁnc&‘gnem“ i SRR SR SR e
Organizacion del Sector Social de d : : =
|3 Economa.
£
g- 9
Realizacian de la
'2 ° ¢Esprocedente? N O Resolucion mediante la cual]l g ET‘ T fe Hle l? SUD
P e e Direccidn de Formalizacian
= ot : I »° la  Direccion  Legal
P solicitud  de cambio  de i e e
@ domiciio e una fHEn .
b SAnERET D Set debe subsanar, se realizg
= 4 ; : Alto de Reguerimiento.
= social de la economia.
o Traslado del expediente a Ia<
g Subdireccion de Fomalizacion
s 1
(5]
8 5
4 Revisar el expediente, verficando
o i CUBNta con su infomme tecnico.
e
o
10
& Realizacian de copia integra de la
Traslado del expediente a Ia Resolucian, cerificando el
Direccion Legal. proceso de Cambio de Domicilio
de una Organizacion del Sector
‘ ; Social de la Economa.
Revisar el expediente, verficando
si cuenta con suU informe técnico y
dictamen legal. 4
Fin del Proceso
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Diagrama de Flujo del Proceso: Constancias MIPYME

Proceso MPP-078

Asistente de Secretaria General

Direccion Ejecutiva y Subdireccion Ejecutiva

Inicio de Proceso

Recibir la solicitud
junto conla
documentacian
que se adjunta
camo requisitos
necesarios para la
Constancia de
iy rme

4

Traslada el
expediente  a Ia<

Sl

2

Subdireccion  de
Fammalizacian

Procesos Operativos o de Soporte

5
Revisar el
expediente,
verficando si
cuenta con  sus
respectivas
Constancia e
My rme

Fin del Proceso

De ser procedente
la  solicitud, se

realizara la
Providencia de
Admisian de

Documentas y
seguir suU siguiente
tramite.

iEsprocedente?

3
De na ser
procedents Ia
solicitud, SE

realizara Auto de
Reguerirmiento

gque detiene el
proceso hasta el
personamierto v
cumplimierto  por
parte del Usuario.
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Proceso MPP-079

Procesos Operativos o de Soporte

Asistente de Secretaria General

Asesora Legal de Secretaria General

Inicio de Proceso

Fecibir la solicitud junto con la
docurmentacion que se adunta

COmo requisitos necesarios para
la Reforma de Estatutos

4

Traslado del expediente a la
Direccian Legal

l 5

Fevizar el expediente, verficanda
sicuenta con didamen legal.

v

Traslado del expediente
Subdireccian de Formalizacian.

v :

Fevizar el expediente, verficanda
sl cuenta con el nuevo juego de
estatutos aprobados.

Fin del Proceso

b

3
De ser procedente la solicitud, se De no =er procedente la solicitud,
redlizara  la  Providencia de SE realizara Auto de

Admision de Documentos v sequir
sU siguiente tramie.

Feguegimiento gue detiene el
proceso hasta el personamiento v
cumplimiento por parte  del
Usuaria.
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Diagrama de Flujo del Proceso: Incorporacidon de Socios

Procesos Operativos o de Soporte

Asistente de Secretaria General

Asesora Legal de Secretaria General

Inicio de Proceso

Recibir la solicitud jurto can |3
docurmentacion gue se adjunta
CoMma requisitos necesarios para

la incomoracidn de nuevos socios
3 Una organizacion pertenedents
al sector social de la econormia.

4

O

3

EéEs procedente?

De no ser procedente 1a solicitud,
2 se realizara Auto de

De =er procedente la solidtud, se

realizara

Admision de Documentos v seguir
sU siguiente tramite.

Requerimients gue detiene el
proceso hasta el personamiento v
curmpligniento por  parte  del
Usuaria.

la Providencia de

Traslado del expediente a Ia<
Subdirecdon de Fomalizacion

k4 5
Revisar el expediente, verificando
si cuenta Constancia de
membresia

Fin del Proceso
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Proceso MPP-081

|Diag rama te Flujo del Proceso: Proceso General de Investigacién y Anilisis Econdmico

Gerencia del Observatorio e Investigador Senior

Gerencia del Observatorio y Gerencia
Administrativa

Direccién Ejecutiva

Gerencia del Observatorio y Mercadeo

Procesos Operativos o de Soporte

Inicio de Proceso

Investigan los antecedentes de la
razdn de investigacian,

‘ 2

Se delimita o acota el tema o
problerna &  investigar  (zona,
ingreso, génera, rubro, etc.)

‘ 3

Se Formulan los objetivos de la

investigacidn
v

Se Presentan las hipdtesis de los
resultados de la investigacion

v

Se define el marco de referencia
(marco  tedrico,  juridico e
histaricay,

5

Se determinan las wvariables o
indicadores clave (Cuantitativos i

7

Se selecciona la metodologia de
imeestigacidnimuestren, o5
cuestionarios, las entrevistas, los

Se Calendariza el tiempo de
gjecucidn de la Investigacidn y Se

estudios de casos, el método
expetimental, los  ensayos v
grupos de enfoque)

10

Se realiza la Investigacidn de

Y

a

Se solicita el visto bueno de

estima un Presupuesta en la
gjecucidn

h 4

gjecucidn de la investigacion por
parte de autoridades

14

campa, segun planificacion

‘ 11

Se realiza el analisis estadistico,
tecnicofecondmico e interpretacidn
de datos

cualitativ 0s)

¥ 12

|Se llega a redactar Conclusiones

! .

Se divulgan los resutados de la
imeestigacidn y su impacto en el
ecosistema

|SE! formulan las recomendaciones :

Fin del Proceso
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Diagrama de Flujo del Proceso: Desarrollo v Aplicacidon de Instrumentos de Recoleccién de Infermacién (Encuestas)

Proceso MPP-052

Gerencia del Observatorio y Aliados Estratégicos

Determminacion e los
objetivos de la encuesta

|

Determinacion del tipo de

wirtual,

encuesta

3

-Presencial,
Se disefia el

cuestionario,

telefd nica

tomando en cuenta si seran
preguntas ahiertas 0
cerradas, de forma fisica o

digital

4

Prueba piloto del

cuestionario

3

5

Se

define

el

muestreo

Procesos Operativos o de Soporte

estad(stico, sera poblacion o
instituciones

7

Tabulacon de datos. |<

|

Andlisis de  resuttados vy
elaboracian de conclusiones
y recomendaciones

|

Redacdan del Informe Final

de la Encuesta

Gerenciadel Observatorio Investigador Junior " Mercadeo
Academicos
5] 10
Iniclo de Proceso Trabajo de campo s
i (Entrevistas), i Socializacion

Fin del Proceso
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Gerencia del Observatorio Gerenciadel Observatorio y Mercadeo
5
Inicio de Proceso Se socializan los
analisis a traves
- de Boletin
Estadistico , Mota
1 de Prensa y otros
=g solicita documentos

informacian
perigdicamente  a
las  instituciones
aliadas del sectar
que manejan
estadisticas
relacion adas.

l Fin del Proceso
2

Se  procede  al
Procesamiento v
actualizacion de la
hase de Datos,

3

G realiza el
Analisis  Técnica

Procesos Operativos o de Soporte

estadistico Yy
econamico de la
nueya

informacian,

Se  redacta el

horrador de
Informe  para la
Direccion
Ejecutiva
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Diagrama de Flujo del Proceso: Desarrollo y Actualizacion de Aplicaciones

Froceso MPP-084

Pracesos Operativos o de Soporte

Gerente de Techologia / Programador de Sistemas

( Inicio de Proceso )
v :

Se Recibe v “Werifica los
requerimientos solicitados por el

[N

usuario.

Se ewvalua =i e= poshble la
realizacion de la solicitud.

Se emite dictamen de resultado de
evaluacion

iEs posible la

E)
En caso de ser posible el
desamollofmantenimiento, se

realiza el analisi= vy disefio

realizacion?

teniendo reuniones con  los
usuarnos solicitartes para recibir
retroalimentacian.

‘ 4

Se procede al desarrollaf
mantenimienta de la aplicacidn
de acuerdo a las necesidades

planteada s.
+ .

Se realizan prusbas para
detectar los emores gue se
hayan cometido en las etapas
previas del desarrollo de la

aplicacion.
‘ 5

Se implementa el aplicativo. Se
capacita a los usuarios en el uso
v funcionamiento de la

aplicacion
i 7

Se capacita a los usuarios en el
usoy funcionamiento de la

aplicacian.
i &

Se  realiza una encuesta de
evaluadon de satisfzccion en el
uso y utilidad de 1a aplicacion

h

:‘C Fin del Proceso )
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Diagrama de Flujo del Proceso: Resp aldo/Restauracién Aplicatives, Base de Datos y Archives, Configuracién de Servidores

Gerente de Tecnologia / Programador de Sistemas

Inicio de Proceso

1
Se realiza la copia
de seguridad de la
hase de datos,
servidaor de
archivas y
configuracian  de
servidores (pagina
weh).

2
Se  coordina  la
restauracion de
aplicativos, hases
de datos, servidor
de  archivos v
configuracion  de
servidores (pagina
wie k).

Procesos Operativos o de Soporte

Fin del Proceso
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Diagrama de Flujo del Proceso: Ejecucidn del Plan de Mantenimiento de Hardware y Software Preventivo

Proceso MPP-08E

Soporte Tecnico

Procesos Operativos o de Soporte

Inicio de Proceso

1
e recibhe la
salicitud de
rmantenimiento
prevventival
Carrectivo

'

Se  realizan las
actividades de
mantenimiento  al

hardware Yy
software de los
equipos
infarmaticos
planificados.

3

Se  genera  un
informe  de  los

trabaos realizados.

Fin del Proceso

232




Un(N EURDPEA

W PP-087

DD
SENPRE!

& JL
v

EMPLEO

Manual de Procesos y Procedimientos: Gerencia de Tecnhologia

Froceso MPP-0E7

Diagrama de Flujo del Proceso: Gestion de Redes vy Accesos

Programador de Sistemas

Administrador de Redes

Encargado del Departam ento de RRHH

Procesos Operativos o de Soporte

1 de Proceso

Se reciben las solicitude s
de Redes y Accesos

ZEs red o

aplicacion?

APLICA CIGNE

|Buscar firmade la Jefatura

ED

E 4 2
Se wverfica si la solicitud
de acceso esta completa
W autorizada por  su
el jefatura inmediata,
I conforme a los
=] requerimientos de =]

puesto,

NG TEsta complets

la solicitud?

51

Se procede a crear
el acceso a redes

h 4 <

s verifica gue la Solicitud
de creacion de cuenta
esta completa W
autorzada

CEsta complet
la solidtud?

h 4 c

Se revisa si es un ingreso
de nuesvo personal a la

F 3

=]

Se realiza una solicitud de
creacion de accesos al

Instituciarn .

7
= personal de la
Unidad de

TECHNOLOGIA realiza |z

kA

Sisterra del Portal del
Empleado.

creacion del usuaro de
acuerdo a la solicitud.

!

Solicitudes de accesos
para las aplicaciones a
usuarios existentes .

‘ 10

Se recihe la saolicitud de
asignacion de acceso a
las aplicaciones de parte
del encargado de la
Direccion/Unidad.

h o
== asignan los
privilegios a la
aplicacion =egun

reguerimiento.

h 4

t Fin del Proceso I
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Diagrama de Flujo del Proceso: Brindar Soporte Técnico a las Solicitudes

Proceso MPP-088

Soporte Tecnico

Procesos Operativos o de Soporte

Inicio de Proceso

1

HE recibe
solicitude s de
soporte

informatico par
medio del Sisterma
del  Fortal  del

Empleado.

! .

HE asigna la
solicitud desde el
Sisterma de
Cantral

Tecnalagico.

P

Se resuelve la
solicitud de
soporte, unavez
finalizada la
activid ad registra
el mantenimiento
correctivo aplicado
en caso que lo
haya requerido.

v

Se reglstra y se
notffiea la solucion
al solicitante,

Fin del Proceso
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Diagrama de Flujo del Proceso: Auditoria en Procesos Administrativos

Proceso MPP-059

Unidad de Auditorias

Unidad de Auditorias, Direcciones y Subdirecciones y Gerencias a Auditar

Inicio de Proceso

Se notifica a las

2

Se coordina con la
unidad reunion de
revision

administrativa o
contable a revisar

unidades la
wigitas del auditor

3

Se  wverifica el
cumplimienta  de
procesos
administrativos vy
contahles

Se revisa Y
evalla los papeles
de  trabajo vy
evidencias

Procesos Operativos o de Soporte

4

Se notifican  los

hallazgos a3
unidad auditada

5
Se  elabora el
informe de
Auditoria
pertinente

Fin del Proceso

caso de gue
existan irregularidades
se solicika realizar las
modificaciones ]
subsanacion .
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Diagrama de Flujo del Proceso: Auditoria en Recursos Humanos

Proceso MPP- 050

Unidad de Auditoria y Gerencia de Recursos Humanos

Unidad de Auditorias

Procesos Operativos o de Soporte

Inicio de Proceso

1

Se notifica
mediante oficio a
la Gerenda de
Recursos
Hurmanos las
visitas del auditor
interno

L .

Se  verifica el
cumplirmiento en el
proceso de
contratacion
conforme la Ley
de Servicio Civil

3

Se solicita realizar
las modificaciones
0 subsanacion.

4

g

Se elabora el
informe  final  de
auditoria de
Recursos
Hurmanos

Fin del Proceso
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Diagrama d e Flujo del Proc eso: Auditoria en Bienes muebles e Inmuebles

Froceso MPP-081

Unidad da Auditoria

Procesos Operativos o de Soporte

Inicio de Proceso

Se notifica a las unidades
las visitas del auditor

|

Confirmacion gue todos los
hienes se encuentran
debidamente registrados

Se evalla el estado de los
hie nes registrados
contablemente

|

Se realiza el informe de
estado de los hienes
registrados

b 4 5
Se emite el informe sobre
hallazgosy
responsabilidades

&

responsabilidad

5]
En caso que exista
responsabilidad de los

S| m———el hie e s S8 completa la hoja
de recargo por
responsabilidad .

Se elabora el informe final

Fin del Proceso
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Proceso MPP- 092

Diagrama de Flujo del Proceso: Solicitud y Entrega de Informacién Publica

Procesos QOperativos o de Soporte

Oficial de Informacién Publica

Unidad Administrativa

Jefe de la Unidad de Transparencia

‘ Inicie de Proceso I

h 4 1
Se recibe la solicitud de
informacion del ciudadano por
cualguier e dio de
comunicacian.

y

Se registra la  solicitud en
archivos de la Unidad v en el
Sisterma de Informacian
electronica de Honduras

| -

Sele entrega al ciudadano un
acuse de recibo con su
nimero de solicitud.

!

Se le solicita informacion a la
Unidad Administrativa
competente  mediante  una
Cormunicacion |nterna

3
La Unidad de Transparencia
recibe la informacion
mediante comunica ciin el

Se Recibe solicitud de
informacian de la Unidad de
Transparencia promovida por
el ciudadano.

| -

Se espera gue |a Unidad
Administrativa haga entrega
de la informacion segdn el
termino legal.

!

Si la Unidad Administrativa no
puede enfregar a
inforrmacion, solicitara
prorroga al plazo para
entregar la informacisn.

b

Se entrega finalmente a la
Unidad de Transparencia

interna  de  la  Unidad
Administrativa requerida

-

Se le enfrega la informacion
solicitada al ciudadano por el

11

Elaboracidn de infarme por
el arte de I3 Unidad de
Transparencia

b

Presentacidn de un cuadro
resumen de las Solicitudes de
Infarmacicn par los
Ciudadanos.

Fin del Process

medio de comunicacion
efectivo.
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= — Proceso MPP- 085
Diagrama de Flujo del Proceso: Promocion de Ley de Transparencia y Acceso alnformacidn Publica

Jefe de la Unidad de Transparencia/oficial de Jefe de la Unidad de Transparencia/Gerencia de Mercadeo / Jefe de la Unidad de Transparencia
Transparencia Oficial del 1AP Unidades Participantes
Inicio de Proceso P  Flan Aprobado

Se elabora
Cronagramsa de e
—fi] ZCCiCn es con tiempo CAPACITACION Act'?wdad MURALES:
W presupusesto
necesario
FERIA
2 z v =
Se envia Saolicitud Se gira invitacian a Se elabara =1 plan Se dira invita_cic’:n a
de autorizacian la todas las unidades de la feria de todas las unidades
maxima autaridad de SENPRENDE Transparencia de SENPRENDE
de la Institucidn . que incluya las
l + 4 pautas del concurso
8 Se Elzborar ¥ fechas
Se confirma la Me_m_oréndum de * e
asistencia segun Salicitud de
LNO 3 2 51 fecha definida Insumos a la Se crean los
el Gerencia diferentes murales
; 5 Administrativa.
Se desarralla  los ‘ 5 l 16
documentos 4 Se establecen las Se exponen v
material de (=] fechas finales defienden los
capacitacian conceptos de los
l murales
3]
1 11 - * 17
Gestinn Estrategia de :
administrativa para ;no?:cijlaﬁiar 5 ferigara |8e gvalian |
espacios W ‘
refrigerias. 12
Se hace acto de
1z premiacian
Estrategia de
socislizacidn de
evento.
13
Se evalla k=)
capacitacion.
Se genera un informe
de |la capacitacion
s la ultirm Sl
Afa?
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b) Terminologia

Clave CAIl: Es el acto por el cual la SAR autoriza a los contribuyentes la impresion de sus
documentos fiscales otorgando la clave de autorizacidn de impresidon (CAl) y la fecha limite de
emisién.

CDE-MIPYME: Centro de Desarrollo Empresarial de la Micro, Pequefia y Medina Eempresa.
Check List: Las “listas de control”, “listas de chequeo”, “check-lists” u “*hojas de verificacion”, son
formatos creados para realizar actividades repetitivas, controlar el cumplimiento de una lista de
requisitos o recolectar datos ordenadamente y de forma sistematica.

COCOIN: Comité de control interno institucional nombrado por la maxima autoridad de la
entidad, cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion,
mantenimiento y mejora continda del control interno institucional; siendo para ello una importante
instancia de coordinacion, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

Convenios: Son aquellos acuerdos de voluntades mediante los cuales las partes establecen
compromisos e intenciones generales o especificas de cooperacion mutua, para desarrollar en
forma planificada actividades de interés y beneficio comun. Los convenios podran materializarse
mediante acuerdos, memorandos, actas o cartas de entendimiento.

Contrato: Es un acuerdo de voluntades mediante el cual una parte se obliga con ofra a dar,
hacer o no hacer algo, a cambio de una contraprestacidén en dinero o en especie.

Convenios marco: Son aquellos mediante los cuales las partes establecen compromisos e
intenciones generales de cooperacion y se gjecutan a través de convenios especificos.
Convenios especificos: Son aquellos mediante los cuales las partes establecen compromisos
determinados de cooperacion; estos acuerdos generalmente surgen de un convenio marco, sin
perjuicio de que puedan celebrarse en ausencia de éste cuando haya la necesidad de desarrollar
una actividad especifica en un tiempo determinado. Un convenio marco o especifico puede
proponer el desarrollo de actividades de formacion, investigacidn y/o extension.

DPPI: Direccidn Presidencial de Planificacion, Presupuesto por Resultados e Inversion Publica
Emprendedores: Toda persona que tenga la iniciativa y decision de llevar adelante un proyecto
empresarial en cualquier sector de actividad econdmica, ya sea con fines econdmicos o sociales
Empresas asociadas contempladas en la Ley del Sector Social de la Economia: se
entienden como las unidades socioecondmicas de bienes y servicios que se administran
autogestionariamente bajo los principios de la Ley procurando la rentabilidad financiera, social y
ecologica en beneficio de sus asociados y de la comunidad.

IP: Instituto de la Propiedad

Plan Operativo Anual: Documento en &l cual los responsables de una organizacion ( direccion,
unidad, institucion) establecen objetivos que desean cumplir y estipulan los plazos a seguir,

Generalmente su duracién es de un afio.
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UaON EURDPEA

RTN: Registro Tributario Nacional

SAR: Sistema de Administracion de Rentas

SCGG: Secretaria de Coordinacion General de Gobierno.

SDFi: Sub- Direccién de Asistencia Financiera de SENPRENDE

SEFIN: Secretaria de Finanzas

SIAFI GES: Sistema de Administracion Financiera Integrada

SGPR: Sistema de Gestidon por Resultados. Es una herramienta de apoyo para el seguimiento y
monitoreo de la planificacidn institucional orientada a resultados

UPEG: Unidad de Planificacién Estratégica y Gestidn
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habilidades laborales y o fomento empresarial en Honduras.

UsaON EUROPEA

¢) Referencia Normativa

¢ ley de Contratacidn del Estado Decreto No. 74-2001 publicado en la gaceta No.29583 del
17 de septiembre del 2001; https://www.sefin.gob.hn/wp-
content/uploads/2016/01/LevContratacionEstado.pdf

e Estrategia de Fomento y Emprendimiento:
http://www sice.oas.org/SME CH/HND/Estrategia Fomento Emprendimiento HND s.pdf

e (Guia para la de Manual de Procesos: http://onadici.scgg.gob.hn/node/46

e Leyde Transparencia y acceso a la Infoermacién Publica:
https://www tsc.gob.hn/biblioteca/index.php/leyes/17-ley-de-transparencia-y-acceso-a-
la-informacion-publica

¢ Manual de Adquisicion por Licitaciones y Consultoria: www.oncae.gob.hn

e Manual de Compras: http://www.oncae.gob.hn/biblioteca-virtual/manuales-y-guias

¢ Manual de Control de Activos: http://www.sefin.gob.hn/wp-
content/uploads/2012/10/Manual-de-Normas-y-Procedimientos-para-Inventario-y-
Control-de-Bienes-Muebles-de-uso-de-UNAH. pdf

e Manual de Ejecucion de Gastos: http://www .sefin.gob.hn/wp-
content/uploads/2010/03/Manual Ejecucion Gastos.pdf

¢ Manual de Pasajes y viaticos: http://www sefin.gob.hn/wp-
content/uploads/2015/03/9 Manual de Pasajes vy Viaticos.pdf

e Reglamento Para Compras Menores por Cotizacion:

http://www.oncae.gob.hn/archivos/category/12-manuales-y-

e CREDIMUIJER Acuerdo 014-2018: https://www tsc.gob.hn/web/leyes/Acuerdo 014-
2018.pdf

e CREDITO SOLIDARIO 2018 PCM_4_ Fortalecimiento del Programa 70_2018:
https://www.creditosolidario.hn/csfrontend/csweb/assets/pcm/PCM 4 FORTALECIMIEN
TO DEL%20PROGRAMA 70-2018.pdf

e PCM-0342019 del 18 de Julio del 2019 publicacién Gaceta No, 34999:
https://www sar.gob.hn/download/decreto-ejecutivo-numero-pcm-034-2019-n0-34999-

del-18-7-2019-creacion-del-servicio-de-emprendimiento-y-pequenos-negocios-seprende/

¢ Leyde Apoyo a la Micro y Pequeha Empresa: https://www.tsc.gob.hn/web/leyes/Decreto-
145-2018.pdf
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