
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

VERSIÓN PÚBLICA 

 

“Este documento es versión pública, por lo que, únicamente se ha omitido la información 

que la Ley de Acceso a la Información Pública (LAIP) define como confidencial, por su 

carácter privado tales como datos personales de las personas naturales firmantes”.  

(Artículo 24 y 30 de la LAIP para la publicación de la información oficiosa) 
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SIGLAS Y ABREVIATURAS 
CENTA: Centro Nacional de Tecnología Agropecuaria y Forestal "Enrique Álvarez Córdova". 

DUI: Documento Único de Identidad. 

FOPROLYD: Fondo de Protección de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto 

Armado. 

INABVE: Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes. 

ITA: Institución Técnica de Apoyo. 

JD: Junta Directiva. 

OID: Orden Irrevocable de Descuento. 

INTRODUCCIÓN 
El presente documento es una herramienta administrativa para la aplicación de la ley de 

Veteranos y Excombatientes referente a los artículos 8 y 10 de la Ley el cual detalla lo siguiente: 

El Instituto implementará, administrará y coordinará, directamente o a través de instituciones 

privadas o de gobierno, el acceso a proyectos productivos para los veteranos y excombatientes 

beneficiarios de esta ley, a través de la entrega de beneficios y/o incentivos económicos, 

maquinaria, equipo, insumos y otros aplicables con base al presupuesto asignado, 

encaminados a la obtención de empleo, así como para generar y fortalecer actividades 

productivas sostenibles en áreas agropecuaria, comercial, de servicios y otras que garanticen 

la plena inserción productiva de los beneficiarios. 

Está diseñado con el propósito que el Departamento de Programas de Inserción Productiva 

cuente con un documento donde se establezcan formalmente los procedimientos para el 

desarrollo y ejecución de programas productivos, garantizando la aplicación de una normativa 

común para las personas beneficiarias, que les permita el acceso al beneficio en igualdad de 

oportunidades. 

De la misma manera se describe de forma detallada las diferentes acciones que se realizarán 

para la entrega de capital semilla, presentando los procedimientos que son de cumplimiento y 

aplicación general para el Departamento, quien es el responsable de las acciones operativas y 

administrativas vinculadas, lo que permitirá garantizar la transparencia en el manejo 

fondos asignados para este beneficio. 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 



. Instituto Administrador de los Beneficios Código: MNL-DPIP-0001.1 

2 de los Veteranos y Excombatientes Versión: 01 

¡NABVE Manual de Procedimientos del Departamento de Fecha de emisión: 03/06/2024 

Par ma Programas de Inserción Productiva Página 5 de 136 

En este sentido, el presente Manual satisface los requerimientos institucionales, y establece los 

procedimientos para una concepción clara y sistemático de las operaciones que se deben 

realizar para la elaboración, evaluación, seguimiento y control de los proyectos productivos a 

las personas beneficiarias. 

OBJETIVOS 

OBJETIVO GENERAL 

Disponer de un documento que estandarice los procedimientos a seguir para lograr los objetivos 

institucionales como Departamento de Programas de Inserción Productiva. 

OBJETIVO ESPECIFICOS 

e  Estandarizar los procesos a realizar dentro del área organizativa. 

e Velar por el buen desempeño de los procedimientos para la obtención del beneficio de 

programas de inserción productiva. 

e Establecer una guía de trabajo ordenada que brinde información de manera efectiva y 

eficaz sobre las capacidades y responsabilidades de cada puesto de trabajo. 

TERMINOLOGÍA 
Bitácora: Documento que se utiliza para llevar un registro de diversas acciones o procesos 

realizados para dejar constancia de todo lo acontecido. 

Capital semilla: Es un financiamiento inicial (fondos que no deben ser devueltos), para la 

creación de una microempresa o para permitir el despegue y consolidación de una actividad 

empresarial existente. 

Declaración Jurada de uso de fondos: Documento que manifiesta y asegura la veracidad de 

lo declarado bajo juramento por el beneficiario durante el proceso de otorgamiento del beneficio. 

Desistimiento: Documento donde el beneficiario manifiesta las razones por las cuales renuncia 

al proyecto. 

Diagnóstico: visita de campo en la cual se identifican las necesidades de mejora y los recursos 

con los que dispone el beneficiario para la ejecución del proyecto. 

de calidad, para su posterior aprobación. 
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Liquidación: Documento en el cual se debe de revelar, como se han manejado el capital 

otorgado del proyecto. 

Orden irrevocable de descuento: Documento formal en el cual se realiza el descuento por 

cuotas al beneficiario que ha hecho mal uso del beneficio otorgado por el DPIP. 

Proyecto: Conjunto ordenado de actividades con el fin de satisfacer ciertas necesidades o 

resolver problemas específicos. 

Seguimiento de caso: Documento donde se plasman cambios y avances en el proyecto. 

Validación: Es el proceso de revisión al que se somete la documentación que el solicitante 

presenta para comprobar si cumple con todas las especificaciones o requisitos establecidos. 

BASE LEGAL 
Para la aplicación del presente manual se tiene como marco legal el siguiente: 

e Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos 

Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Martí para La 

Liberación Nacional que participaron en el conflicto Armado Interno de El Salvador del 

primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992. 

e Ley de Procedimientos Administrativos. 

e Ley Acceso a la Información Pública. 

ALCANCE O ÁREAS DE APLICACIÓN 
Este manual aplica para las actividades que realiza el Departamento de Programas de Inserción 

Productiva y las áreas organizativas que se mencionan en los procedimientos planteados. 

NORMATIVA INTERNA 
El presente manual se soporta en los lineamientos plasmados en: 

e Reglamento Interno del Departamento de Programas de Inserción Productiva. 

e  Lineamiento para la organización de ferias de emprendedores. 

e  Lineamiento para la organización de capacitaciones y asesorías técnicas. 
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ESTRUCTURA ORGÁNICA 

< 
33 |us ud Se «(E E 
<p us ' ú 
Q 9 = > NOMBRE DEL AREA ORGANIZATIVA 5 = 
iL 

O lá 20 fa] 

1.0.0.0.0 | PRES | Presidencia 

1.0.0.0.1 | DMEH | Dirección de Memoria Histórica 

1.0.0.0.2 | DCOM | Dirección de Comunicaciones 

1.0.0.0.3 | DCOP | Dirección de Cooperación Externa Junta Birentivs / 

1.0.0,0.4 | UAIN | Unidad de Auditoría Interna Presidencia 

1.0.0.0.5 | UCUM | Unidad de Cumplimiento 

1.0.0.0.6 | UAMB | Unidad Ambiental 

1.0.0.0.7 | UIGE | Unidad Institucional de Género 

1.0.0.0.8 | UAIP | Unidad de Acceso a la Información Pública 

1.1.0.0.0 | GERG | Gerencia General 

1.1.0.1.0 | CCPV | Comité de Créditos, Proyectos y Vivienda 

1.1.0.2.0 | CEVA | Comité Evaluador 
1.1.0.3.0 | CEAP | Comisión Especial de Apelaciones 

1.1.0.4.0 | DPLA | Dirección de Planificación 

1.1.0.5.0 | DJUD | Dirección Jurídica 

1.1.1.0.0 | GADM | Gerencia Administrativa 

1.1.1.0.1 | UBIP | Unidad de Bienes Patrimoniales 

1.1.1.0.2 | UCPU | Unidad de Compras Públicas 

1.1.1.0.3 | UGDA | Unidad de Gestión Documental y Archivo 

1.1.1.0.4 | UNIM | Unidad de Infraestructura y Mantenimiento 

1.1.1.0.5 | RRHH | Unidad de Recursos Humanos 

1.1.1.0.6 | USEG | Unidad de Seguridad 

1.1.1.0.7 | USGT | Unidad de Servicios Generales y Transporte 

1.1.1.0.8 | TICS |Unidad de Tecnologías de la Información y Comunicaciones 

1.1.2.0.0 | GFIN | Gerencia Financiera 

Gerencia General 

Gerencia 

Administrativa 

1.1.2.0.1 | UCON | Unidad de Contabilidad Gerencia 
1.1.2.0.2 | UPRE | Unidad de Presupuesto Financiera 

1.1.2.0.3 | UTES | Unidad de Tesorería 

1.1.3.0.0-| GSIR | Gerencia de Salud Integral y Rehabilitación Gerencia 

1:1.3.1.0 |*CEDI | Comisión Evaluadora de Discapacidades Intg KA y. “e Xx 

1:1.3.0.1 | DFIR | Departamento de Fisioterapia y Rehabilitación Reh E 7 2 
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1.1.3.0.2 

1.1.3.0.3 

1.1.3.0,4 

1.1.3.0.5 

1.1.4.0.0 

1.1.4.0.1 

1.1.4.0.2 

1.1.4.0.3 

1.1.4.0.4 

1.1.4.0.5 

1.1.4.0.6 

1.1.4.0.7 

1.1.4.0.8 

1.1.4.0.9 

1.1.4.0.10 

1.1.4.0.11 

1.1.4.0.12 

DORP 

DSIM 

DSAM 

DSEC 

GBIP 

DBEC 

DCCE 

DCRE 

DPED 

DPIP 

DTRT 

DVIV 

CARS 

CACH 

CASM 

CASV 

CASA 

Departamento de Órtesis y Prótesis 

Departamento de Programas de Salud e Insumos Médicos 

Departamento de Salud Mental 

Departamento de Seguimiento y Control en Salud 

Gerencia de Beneficios e Inserción Social y Productiva 

Departamento de Beneficios Económicos 

Departamento de Contact Center 

Departamento de Créditos 

Departamento de Programas Educativos 

Departamento de Programas de Inserción Productiva 

Departamento de Transferencia de Tierras 

Departamento de Vivienda 

Centro de Atención y Registro San Salvador 

Centro de Atención Chalatenango 

Centro de Atención San Miguel 

Centro de Atención San Vicente 

Centro de Atención Santa Ana 

Gerencia de 
Beneficios e 

Inserción Social y 
Productiva 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 
Coordinador Desarrollo 

Institucional 
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ORGANIGRAMA DEL ÁREA ORGANIZATIVA 
El Departamento de Programas de Inserción Productiva tiene como función general la gestión 

y administración de los programas de inserción productiva en sus diferentes modalidades para 

los beneficiarios de Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los 

Veteranos y Excombatientes. 

Junta Directiva 

Presidencia 

Gerente General Especificaciones 

[0] Puestos superiores 

E] Puestos del área 
Gerente de Beneficios e 

Inserción Social y 
Productiva 

Subgerente de 
Beneficios e Inserción 
Social y Productiva 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Asistente 
Adminsitrativo 

Coordinador de Inserción 
Productiva para Personas 

con Discapacidad 

Coordinador de 
Inserción Productiva 

Técnico de Asesoría de 
Proyedos Productivos para 
Personas con Discapacidad 

Técnico de Asesoría de 
Proyectos Productivos 

al 
—— 

Técnico Agrónomo de 
Productividad para 

Personas con Discapacidad 

Técnico Agrónomo 
de Productividad 

A 

Técnico de Proyectos 
Productivos 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 
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SIMBOLOGÍA DE FLUJOGRAMA 
Símbolos de la Norma ANSI para levantamiento de diagramas de flujo (Diagramación 

Administrativa): 

Símbolo Representa 

Inicio o fin: Indica el principio o el fin del flujo. 
Inicio Fin 

Actividad: Describe las funciones que 

Actividad desempeñan las personas involucradas en el 

procedimiento. 

Decisión o alternativa: Indica un punto dentro del 

< Decisión flujo en donde se debe de tomar una decisión entre 

' ; dos o más opciones. 

Subproceso: Referencia a un procedimiento ya 

Subproceso definido en la misma u otra área organizativa. 

Actividad que Documento: Representa cualquier actividad que 

ganen ., genera documentos que entran o salen del 
documentación e 
A procedimiento. 

; Archivo: Indica una actividad de resguardo de un 

Archiv documento en forma temporal o permanente en el 

archivo físico o digital del área organizativa. 

Conector: Representa una conexión o enlace de 

una parte del diagrama de flujo con otra parte del 

mismo dentro de la página. 

Conector de página: Representa una conexión o 
A de : 

enlace con otra página diferente, en la que 

continúa el diagrama de flujo. 

A Dirección de flujo o flecha: Conecta los símbolos 

señalando el orden en que se deben realizar las 

distintas acciones. 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo Director de Planificación 

Inserción Productiva Institucional Gerente General 
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE 
INSERCIÓN PRODUCTIVA 

CALENDARIZACIÓN DE CONVOCATORIA PARA APERTURA DE SOLICITUDES 

Código del procedimiento: PRC-DPIP-0001 

Objetivo del procedimiento: Establecer la metodología para la gestión y aprobación del Plan 

de Convocatoria del DPIP. 

PASOS DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción 

Elaborar propuesta de plan de convocatoria 
Jefe de Programas l 

4 de mersón Elabora la propuesta del Plan de Convocatoria para la 

; recepción de documentación requerida para la aplicación 
Productiva : E e 

y el llenado del formulario para la solicitud del beneficio. 

Jefe de Programas | Remitir propuesta del Plan de Convocatoria 

2 de Inserción Remite la propuesta del Plan de Convocatoria para 

Productiva revisión y visto bueno a la GBIP. 

Revisar propuesta del Plan de Convocatoria 

Revisa la propuesta presentada: 

Gerente de Visto bueno 

3 Beneficios e Da el visto bueno de la propuesta presentada. Seguir en 

Inserción Social y | paso 5. 

Productiva 

Observado 

Realiza observaciones sobre la propuesta presentada. 

Seguir en paso 4. 

Jefe de Programas | Subsanar observaciones 

4 de Inserción Subsana las observaciones para posteriormente presentar 

Productiva propuesta a la GBIP. Regresar a paso 2. 

Gerente de 

5 Beneficios e Remitir propuesta a GERG 

Inserción Social y | Remite la propuesta a GERG para su visto bueno. 

Productiva 

Revisar propuesta del Plan de Convocatoria A ENEFICIOS p 
6 Gerente General Revisa la propuesta presentada por el DPIP: S 3 OS y 

Visto bueno 8 SE 

O INABVE ¿£ 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo Di de Planificació Dr. Dan 

Inserción Productiva Institucional alar as Panilicación Gerente General 
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Da visto bueno a la propuesta de Plan de Convocatoria 

presentada por el DPIP y notifica a la GBIP para 

presentación ante JD. Continuar en paso 7. 

Observado 

Realiza observaciones y notifica para realizar 

subsanación. Regresar a paso 1. 

Gerente de Notificar visto bueno del Plan de Convocatoria 

> Beneficios e Notifica a Jefe de Programas de Inserción Productiva el 

Inserción Social y | visto bueno a la propuesta de Plan de Convocatoria, y le 

Productiva solicita gestionar el punto de JD. 

Solicitar punto de agenda para presentar propuesta a 

Jefe de Programas A . o. , 
8 de inserción Realiza la solicitud de punto de agenda a secretaria de JD 

z y preparar la presentación con los lineamientos, requisitos 
Productiva 0 

y documentación para presentar la propuesta de plan de 

apertura de convocatoria. 

dela de Progr e Presentar propuesta del Plan de Convocatoria a JD 

4 Bs Inserción Presenta la propuesta ante JD para su debida aprobación. 
Productiva 

Revisar propuesta del Plan de Convocatoria 

Revisa propuesta presentada por el Jefe de Programas de 

Inserción Productiva: 

Aprobado 

10 Junta Directiva Aprueba la propuesta de Plan de Convocatoria, emitiendo 

acuerdo correspondiente. Continuar en paso 12. 

Observado 

Realiza observaciones al Plan de Convocatoria, continuar 

en paso 11. 

Jefe de Programas | Subsanar observaciones 

11 de Inserción Realiza subsanación de las observaciones realizadas por 

Productiva la JD. Regresar al paso 8. 

Jefe de Programas | Socializar el Plan de Convocatoria aprobado 

12 de Inserción Coordina con la GBIP el apoyo de las áreas organizativa 

Productiva involucradas en la ejecución de la convocatoria. 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 
Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Gerente General 
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Difundir el Plan de Apertura de Convocatoria 

Presenta los lineamientos, requisitos y documentación 

que será difundida en los medios oficiales del INABVE a 

través de la DCOM para dar a conocer las fechas de 

convocatorias, así como información vinculada al proceso. 

Jefe de Programas 

de Inserción 

Productiva 

13 

PRC-DPIP-0001: CALENDARIZACIÓN DE CONVOCATORIA PARA APERTURA DE 

SOLCITUDES 

Gerente de Beneficios e 

Inserción Social y Productiva 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 
Gerente General 

Inicio 

Elaborar 
propuesta de plan 
de convocatoria 

Remitir propuesta 
del Plan de 
Convocatoria e 

¿Revisar 
»- propuesta del 

Plan de 

nvocatoná 

Subsanar 
Observaciones ERAS 

1 

Visto buenno————— 1 

y 
Observado 

Remitir propuesta 

a GERG 

Revisar 
[ Fl propuesta del 

E Plan de 
E” onvocator| 

A Notificar visto 

bueno del Plan de Visto Bueno 
Convocatoria 

Dr. Daniel Platero Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 
Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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PRC-DPIP-0001: CALENDARIZACIÓN DE CONVOCATORIA 
PARA APERTURA DE SOLCITUDES 

Jefe de Programas de Inserción a 
' Junta Directiva 

Productiva A. 

0 
y 

Solicitar punto de 
agenda para 
presentar 

propuesta a JD 

h 

Presentar 
propuesta del Plan 
de Convocatoria a ñ ] 

ES E Pe 
Revisar 

Observad propuesta del a 
k Plan de 

A onvocatori 

Subsanar 
Observaciones 

Aprobado 

A 
Socializar el Plan 
de Convocatoria 

Aprobado 

Y 
Difundir el Plan de 

Apertura de 
Convocatoria 

, 
Fin 

Dr. Daniel Platero Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo : cd 
Director de Planificación 

Gerente General Inserción Productiva Institucional 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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CONTROL DE CALIDAD DE LAS SOLICITUDES RECIBIDAS 

Código del procedimiento: PRC-DPIP-0002 

Objetivo del procedimiento: Verificar la documentación y requisitos que los solicitantes deben 

cumplir para sistematizar los resultados de la convocatoria del DPIP. 

PASOS DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción 

Jefe de Programas 

1 de Inserción 

Productiva 

Recibir expedientes remitidos por el CARS 

Recibe nóminas de expedientes recibidos en proceso de 

convocatoria vía memorándum, se verificará que el 

número de solicitudes descritas en el memorándum sea 

igual al conteo físico para su recepción. 

Jefe de Programas 

Distribuir Expedientes 

Distribuye los expedientes entre los Técnicos de 

2 de Inserción Programa de Inserción Productiva, para control de calidad 

Productiva con base a los criterios establecidos en el Reglamento 

Interno del DPIP. 

Revisar información de beneficiarios 

sel Ingresa los datos personales de cada uno de los 
Técnico de y : . e qe 

solicitantes en el sistema informático, para verificar que 
3 Proyectos EE id ; 

A cumpla con requisitos y documentación establecidos en el 
Productivos e : z 

Reglamento para optar al beneficio de capital semilla por 

medio de Check List FOR-DPIP-0003.1. (Anexo 3). 

Téenico de Consolidar información 

4 E Se consolidan los resultados en Bitácora de Control de 

y , Calidad el FOR-DPIP-0004.1 (Anexo 4). Sí cumple o no 
Productivos NN 

cumple los requisitos. 

Ends Entregar bitácora de control de calidad 
Técnico de e. 

Se entrega el FOR-DPIP-0004.1 Bitácora de Control de 
5 Proyectos ' h > 

4 Calidad firmada y sellada al Jefe Programas de Inserción 
Productivos 

Productiva, para su visto bueno. 

Jefe de Programas 

6 de Inserción 

Productiva 

Revisar y dar visto bueno del control de calidad 

Revisa bitácora y checklist de control de calidad, para el 

visto bueno de la documentación recibida, informande 

autorización para notificación a los usuarios. 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 
Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 
Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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No procede 

Regresar a paso 3. 

Procede 

Asignar expedientes para notificación, continuar en paso 

Ta 

Gestionar notificación 

Notifica a los beneficiarios, el resultado de la verificación 
Jefe de Programas |. , . . 

> de Inserión interna realizada en su expediente aplicando el 

Prodiietiva Notificación de continuidad FOR-DPIP-0005.1 (Anexo 5) y 

Carta de Notificación de documentación incompleta. FOR- 

DPIP-0006.1 (Anexo 6). 

Recibir subsanación 

A Recibe la documentación subsanada de manera 
Técnico de á . cds A 

presencial o por medio de correo electrónico, según 
8 Proyectos Es 

Ñ corresponda. En caso de que el solicitante no subsane las 
Productivos . Ñ 

observaciones realizadas conforme al art34 de la 

normativa interna DPIP se archivará su expediente. 

de Actualizar expediente 
Técnico de . . ] : 

Realiza los cambios respectivos en sistema, base de datos 
9 Proyectos . ds o S 

. y en expediente en físico. Al recibir la documentación 
Productivos , eE . 

subsanada se deberá notificar al usuario. 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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PRC-DPIP-0002: CONTROL DE CALIDAD DE LAS SOLICITUDES 
RECIBIDAS 

Jefe de Programas de Inserción 00 . 
9 : Técnico de Proyectos Productivos 
Productiva 

( Inicio S 

le E Revisar 1 
Información de 

Ñ beneficiarios 

Recibir 
expedientes 

remitidos por el y 
CARS 

Consolidar 
información 

y 

Distribuir A 
Expedientes 

p Entregar bitácora 

de control de 
calidad 

1 

h 

Revisar y dar 
No proced visto bueno de Recibir 

ntrol de calid Subsanación 

Y 
Procede 

Actualizar 
expediente 

Gestionar , 

notificación ll 

( Fin 
Xx >. 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Bd 
INABVE 

VISITA TÉCNICA PARA DIAGNÓSTICO Y EVALUACIÓN 

Código del procedimiento: PRC-DPIP-0003 

Objetivo del procedimiento: Realizar las evaluaciones técnicas a efecto de conocer la 

factibilidad de la implementación del proyecto productivo. 

PASOS DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción 

Jefe de Programas | Elaborar programación de visitas 

1 de Inserción Elaborará la programación de visitas de campo a realizar 

Productiva por el personal técnico. 

Jefe de Programas | Solicitar transporte 

2 de Inserción Elaborará requerimiento según los medios establecidos 

Productiva por la USGT para realizar las visitas de campo. 

a Confirmar disponibilidad de transporte 

3 UAT, BUBeruear Procesa a recibida aplicando Solicitud de Servicio 

de Transporte | ¿e Transporte PRO-USGT-0001. 
Notificar las visitas de evaluación y diagnóstico a los 

beneficiarios 

Notificará a cada uno de los beneficiarios la visita de 

campo a efectuar, según programación establecida y 

fecha de la realización de esta, siendo de carácter 

obligatorio la presencia del solicitante. 

Realizar Test de Iniciativa emprendedora 

Técnico de Asesoría | Identificar si el beneficiario posee una idea de negocio 

5 de Proyectos sólida, que garantice su sostenibilidad y su buena 

Productivos implementación, Test de Iniciativa Emprendedora FOR- 

DPIP-0007.1 (Anexo 7). 

Realizar Test de Evaluación Emprendedora 

Técnico de Asesoría | Calificar la aptitud emprendedora del beneficiario, además 

6 de Proyectos de servir como insumo que oriente la decisión del técnico 

Productivos para calificar la factibilidad del proyecto con el Test de 

Evaluación Emprendedora FOR-DPIP-0008.1 (Anexo 8). 

Realizar Test de Estudio Socioeconómico 

Identificar el nivel socioeconómico del 

Técnico de Asesoría 

4 de Proyectos 

Productivos 

Técnico de Asesoría 

E de Proyectos 

Productivos 
(Anexo 9). 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Realizar Test de Diagnóstico y evaluación 

Agropecuaria 

Técnico Agrónomo | Si el proyecto es agropecuario, se llena el Test de 

ñ de Productividad Diagnóstico y Evaluación Agropecuaria, solo para el caso 

de proyectos agropecuarios. FOR-DPIP-0010.1 (Anexo 

10). 

Elaborar Informe Técnico 

Elabora consolidado de las pruebas técnicas y determina 

si el proyecto es factible o no es factible. Posteriormente 

Técnico de Asesoría | entrega informes técnicos al jefe del Departamento de 

9 de Proyectos Programas de Inserción Productiva, Informe Técnico 

Productivos FOR-DPIP-0011.1. (Anexo 11), en caso de que el proyecto 

no sea factible se recomendará un cambio de rubro por 

medio del formato Cambio de Rubro FOR-DPIP-0020.1, 

(Anexo 20). 

Revisar Informe Técnico 

Revisa los informes técnicos de trabajo de campo 

realizado, para visto bueno. 

Aprobado 

Jefe de Programas | Aprueba la propuesta del informe técnico de trabajo de 

10 de Inserción campo, emitiendo acuerdo correspondiente. Continuar en 

Productiva paso 12. 

Observado 

Realiza observaciones para la corrección respectiva del 

informe técnico de trabajo de campo, continuar en paso 

Td. 

E .. | Subsanar observaciones al informe técnico de trabajo 
Técnico de Asesoría 

11 de Proyectos AS CapO 
: Realiza las subsanaciones requeridas por el jefe del DPIP 

Productivos ; SS 
para su debida revisión. Regresa al paso 10. 

ue ,_ | Anexar al expediente la documentación 
Técnico de Asesoría ; Ss 

12 de Proyectos Anexa todos los documentos generados en la inspección 

; de campo junto a sus atestados al expediente que 
Productivos 

corresponda. 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 
Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 
Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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PRC-DPIP-0003: VISITA TÉCNICA PARA DIAGNÓSTICO Y EVALUACIÓN 
| | 
| 

Jefe de Programas de Inserción | 
5 | U_USGT: Supervisor de Transporte 

ul Productiva | Al da j P - Productivos 

Inicio _ m7 
Notificar las visitas 

E de evaluación y 

] diagnóstico a los 

> beneficiarios 
Elaborar 221088 

programación de PRO-USGT- lr 
visitas 0001 y 

| Realizar Test de 
| | Iniciativa 

2. Lo emprendedora | 

Solicitar transporte RR TTaR, AA 

aa Realizar Test do | 
Evaluación | 

A: Emprendedora | 
| =p 

| | 
| ab 

| | Realizar Test do 
Estudio 

| Socioeconómico 

Y 

| | Elaborar informe 
1 —> | técnico 

Revisar Informe > -_ , e 
' Técnico 4 epsemedo y 

Subsanar 
observaciones al 

informe técnico de 
| | trabajo de campo 

| | E 
| | > 1 

Aprobado ] 

Y 

| Anexar al 
| expediente la 
| documentación 

Y 

Fin 

y Y 
| Realizar Test de 

Diagnóstico y 

| evaluación 
| Agropecuaria 

] 

| Técnico de Asesoría de Proyectos | Técnico Agrónomo de | 
Productividad 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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NOTIFICACIONES DEL PROCESO 

Código de procedimiento: PRC-DPIP-0004 

Objetivo del procedimiento: Notificar a los solicitantes el estado de su proceso según la 

información proporcionada por el Departamento de Programas de Inserción Productiva. 

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción 

Asignar la elaboración de listado de solicitantes a 

Jefe de Programas de noMficar 
1 Es 9 ; Asigna al Técnico de Asesoría de Proyectos Productivos 

Inserción Productiva le Ñ al 
para la elaboración del listado con los solicitantes a 

notificar. 

Elaborar listado de solicitudes a notificar 

rt ads Elabora el listado con la información a proporcionar por 

2 A cada solicitante para realizar las notificaciones y luego 
Proyectos Productivos : a 

realiza entrega al Jefe de Programas de Inserción 

Productiva. 

Revisar el listado de solicitudes a notificar 

Revisa el listado de solicitudes a notificar para visto bueno. 

Aprobado 

3 Jefe de Programas de | Aprueba la propuesta del listado de solicitudes a notificar 

Inserción Productiva Continuar en paso 5. 

Observado 

Realiza observaciones para la corrección respectiva del 

listado de solicitudes a notificar, continuar en paso 4. 

Subsanar listado de solicitudes a notificar 

4 Técnico de Asesoría de | Subsana las observaciones identificadas y remite las 

Proyectos Productivos | actualizaciones realizadas a la jefatura del DPIP continua 

paso 5. 

Remitir listado de solicitudes para notificación 
Jefe de Programas de e dera, E a 

5 de ñ Remite listado y la respectiva información al DCCE para 
Inserción Productiva e Ss 

notificar a los solicitantes. 

Notificar a los solicitantes 
DCCE: Jefe de Contact p e á 

6 Notifica a los solicitantes según la infor 
Center : ; 5 

proporcionada por el DPIP y remite esquelas fink 

INABVE 
men 1a410n. ntrerención 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Aplicar Notificaciones Mediante el 

Tecnológicos PRC-DCCE-0003: 

uso de Medios 

a. Continuidad del proceso 

Se le notifica al usuario que su documentación está 

completa y que a brevedad se programará la visita de 

diagnóstico y evaluación. Notificación de continuidad FOR- 

DPIP-0005.1 (Anexo 5). 

b. Observada 

Se le notifica al usuario que su documentación ha sido 

observada o presenta inconsistencias para realizar la 

subsanación en el tiempo establecido y de acuerdo con el 

Reglamento Interno del DPIP con la disponibilidad de 

prorroga si lo requiere. Carta de Notificación de 

documentación incompleta FOR-DPIP-0006.1. (Anexo 6 ). 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 

Recibir esquelas de notificaciones 

Recibe las esquelas firmadas y selladas del DCCE como 

atestado de que se le ha notificado al solicitante según la 

información proporcionada y entrega al Técnico del DPIP. 

Técnico de Proyectos 

Productivos 

Archivar esquelas en expedientes 

Archiva las esquelas en cada expediente. 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 

Dr. Daniel Platero 
Director de Planificación Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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PRC-DPIP-0004: NOTIFICACIONES DEL PROCESO 
= o —— 

Jefe de Programas de Inserción Técnico de Asesoría de | DCCE: Jefe de Contact Center 

Productiva Proyectos Productivos | 
Técnico de Proyectos Productivos 

Inicio 

Asignar la Elaborar listado de 

elaboración de solicitudes a cl 

listado de notificar q 

solicitantes a 
expedientes 

notificar 

dj nel 

AReovisar 0h. | | | | a 

A Wistado de J 
olcludes 9 /” erservato Subsanar listado 

otificar de solicitudes a 
A" notificar | 

Aprobado si > 

a aaa | A 
Remitir listado de PRCO-DCCE- 
solicitudes para 0003 | 
notificación | 

Lo a | | 

Recibir esquelas 

de notificación 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo : dei Dr. Daniel Platero 
Inserción Productiva Institucional Director de Planificación Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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VALIDACIÓN Y APROBACIÓN DE EXPEDIENTES 

Código de procedimiento: PRC-DPIP-0005 

Objetivo del procedimiento: Realizar la remisión de expedientes sujetos a validación por parte 

del CCPV y aprobación final por JD. 

PASOS DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción 

Remitir memorándum con expedientes al CCPV 
Jefe de Programas ' : y 

A Remite al CCPV por medio de un memorándum, los 

? As nseción expedientes y el informe técnico realizado por expediente 
Productiva P a P p j 

para su revisión. 

CCPV: Especialista | Validar beneficios 

de Créditos, Remite al DPIP respuesta al memorándum sobre los 

2 Proyectos y expedientes e informes técnicos validados y no validados. 

Vivienda PRC-CCPV-0001: Validación de los Beneficios. 

(Coordinador) 

Recibir memorándum del CCPV 

Recibe memorándum del CCPV con dictamen de 

resolución por el comité, con los expedientes del 

Programa de Inserción Productiva catalogados como: 

Validados 
Jefe de Programas ñ Le sea cts 

9 Realiza notificación de la resolución al beneficiario y se 
3 de Inserción z , 

' procederá a continuar con el proceso. Fin del 
Productiva 0 

procedimiento. 

No validados (Expedientes observados, rechazados y/o 

anulados) 

Procede a la confrontación de expedientes con el acuerdo 

recibido, seguir en paso 4. 

Elaborar nómina de expedientes catalogados como no 

Jefe de Programas | validados 

4 de Inserción Se procede a la elaboración de la nómina a remitir al 

Productiva DCCE que contiene los expedientes no validados para 

debida notificación. 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 
Institucional 

Director de Planificación 
Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Notificar sobre resolución de CCPV 

5 DCCE: Jefe de Notifica a los beneficiarios no validados la remisión emitida 

Contact Center por el CCPV Notificación Mediante el Uso de Medios 

Tecnológicos PRC-DCCE-0003. 

Jefe de Programas | Recibir la resolución de notificación del DCCE 

6 de Inserción El DPIP se da por notificado al recibir la resolución de 

Productiva notificación de los beneficiarios no validados por el CCPV. 

Recibir documentación de los Centros de Atención y 

Jefe de Programas esti ' 
ya Se recibe la documentación por parte de los Centros de 

7 de Inserción a E . 
Productiva Atención subsanada por los beneficiarios no validados por 

el CCPV y distribuye al personal técnico del DPIP para su 

debida revisión. 

Elaborar informe de revisión 

Técnico de En caso de que el solicitante no subsane las 

8 Proyectos observaciones realizadas en el tiempo establecido, se 

Productivos remitirá informe de revisión para notificar al Jefe del DPIP 

que no fue subsanado en tiempo y forma. 

Revisar informe de revisión de subsanaciones 

Jefe de Programas | Revisa el informe de subsanaciones de los expedientes 

9 de Inserción subsanados para remitir vía memorándum al CCPV para 

Productiva validación e informa sobre los casos que no fueron posible 

subsanar en tiempo y forma a la GBIP. 

Archivar documentación física y digital 

Técnico de Clasifica los expedientes favorables y desfavorables en 

10 Proyectos orden y su correlativo respectivo y archiva documento 

Productivos físico con respaldo digital del acuerdo con dicha 

clasificación. 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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dl 
INABVE 

PRC-DPIP-0005: VALIDACIÓN Y APROBACIÓN DE EXPEDIENTES 

CCPV; Especialista de Créditos, 

Proyectos y Vivienda 
(Coordinador) 

Técnico de Proyectos | DCCE: Jefe de Contact 
Productivos 

Jefe de Programas de Inserción 
Center Productiva 

] | 

PRC-CCPv- 
0001 

Remitir 
memorándum con 
expedientes al 

CccPv 

) 
Recibir 

memorándum >— yop del CCPV. Validados 

a 

No validados 

Elaborar nómina 
de expedientes 

catalogados como | 
no validados | 

y 
Recibir la 

resolución de 
notificación del 

DCCE 

A. AA 

Recibir 
documentación de 

los centros de 
atención y 
distribuir 

bli ] 
| Revisa el informe 

de revisión de Archivar 
documentación subsanaciones 
fisica y digital 

Elaborar informe 
de revisión 

Dr. Daniel Platero Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 



“ Instituto Administrador de los Beneficios Código: MNL-DPIP-0001.1 

SS de los Veteranos y Excombatientes Versión: 01 

INABVE Manual de Procedimientos del Departamento de | Fecha de emisión: 03/06/2024 
Pa Programas de Inserción Productiva Página 27 de 136 

DERIVACIÓN A LAS ITA 

Código de procedimiento: PRC-DPIP-0006 

Objetivo del procedimiento: Remitir a las Instituciones Técnicas de Apoyo (ITA) la información 

de los proyectos productivos para ejecutarse según los establecido en los convenios 

respectivos y demás normativa aplicable. 

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO 

No. | Responsable Descripción 

Jefe de Solicitar preparación de documentación 

4 Programas de | Instruye la elaboración del listado y documentación subsanada si 

Inserción fuese el caso de los beneficiarios próximos a derivar a la ITA, para 

Productiva preparación y entrega de capital semilla. 

Técnico de 2” 
Axesotis de Preparar documentación 

2 Prayecios Prepara la documentación que será remitida al CCPV con la lista 

a de beneficiarios seleccionados para derivación. 
Productivos 

Jefe de Remitir documentación para validación 

3 Programas de | Remite vía memorándum la documentación y el listado de los 

Inserción beneficiarios seleccionados para remitir a la ITA para validación 

Productiva del CCPV, 

CCPV: Validar beneficios 

Especialista | Revisa la documentación y el listado de los beneficiarios 

4 de Créditos, | seleccionados para remitir a la ITA para la respectiva validación. 

Proyectos y | PRC-CCPV-0001: Validar beneficios. 

Vivienda 

(Coordinador) 

Distribuir documentación sujeta recibida 

Recibe memorándum del CCPV con la documentación validada y 

Jetada no validada y distribuye: 

5 Programas de Aprabado 

Inserción : et 0 o . 
Adu Realiza notificación de la resolución al beneficiario y se procederá 

a continuar con el proceso. Sigue al paso 6. 

Observado 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Se procede a verificar las observaciones vinculadas a los 

expedientes y documentación anexa para su debida subsanación 

por parte del beneficiario. Regresa paso 1. 

Rechazado 

Se procede a revisar la inviabilidad del beneficio con base al 

recomendable emitido por el CCPV para la posterior notificación 

al usuario. Fin del proceso. 

Derivar documentación 
Jefe de Ñ Lz : : 

Derivar documentación correspondiente a proyectos productivos 
Programas de , e bo 

6 > que deberán atender las Instituciones Técnicas de Apoyo, 
Inserción . ' 

' dejando una copia escaneada en el DPIP para tener control de 
Productiva 

los documentos entregados. 

Técnico de Actualizar estatus 

1d Proyectos Actualiza el estatus del expediente del beneficiario. 

Productivos 

PRC-DPIP-0006: DERIVACIÓN A LAS ITA 
5 Passa FCCPV: Especialista de Créditos, | 

Jefe de Programas de Inserción Técnico de Asesoria de | Po Técnico de Proyectos 
Productiva | Proyectos Productivos de rest A Productivos | 

| | | 
| | pa | e | o | 

Jl | 
yd Y Y | 

| Solicitar reparar C-CCP 
| | Esad | | | a | | decis 

| : di J n | 

| | | | y 

Remitir 
documentación | 

para validación 

Observado 1" o | 

| 
| 

v 

Distribuir | 

——— documentación 1 | y | 
sujeta recibida | | | 

k Rechazado | | Actualizar estatus | 

du ado | Aprobade a | | 

pa 
A | | 

| v 
Derivar 

documentación Fin 

| 
| | 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo ; A Dr. Daniel Platero 
55 9 ] ai Director de Planificación 

Inserción Productiva Institucional Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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CAPACITACIONES SOBRE EL BENEFICIO 

Código de procedimiento: PRC-DPIP-0007 

Objetivo del procedimiento: Desarrollar el programa de capacitaciones a los solicitantes 

validados de proyectos productivos. 

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción 

Jefe de Realizar la planificación de capacitaciones para beneficiarios 

Programas de Realiza la planificación de la logística para llevar a cabo 

Inserción capacitaciones a beneficiarios que fueron aprobados por el CCPV., 

Productiva 

Solicitar transporte 
Jefe de Es a dia 

Elabora requerimiento a USGT para realizar las capacitaciones en 
Programas de ' a di a 

2 mE caso de ser necesario considerando la zona donde será impartida 
Inserción EE : : E 

: la capacitación para que la USGT realice la asignación de flota 
Productiva y 

vehicular. 

Autorizar y asignar la solicitud 

Asigna el vehículo y motorista que trasladara a los beneficiarios al 

USGT: Supervisor | lugar donde se realizara la capacitación considerando el 

de Transporte requerimiento de solicitud remitido y notificando de la asignación 

establecida al DPIP. PRC-USGT-0001: Solicitud de Servicio de 

Transporte. 

Notificar capacitaciones 

Notifica a cada uno de los beneficiarios el lugar para llevar a cabo 

4 DCCE: Agente de | las capacitaciones, según programación establecida y fecha de la 

Contact Center | realización de esta, siendo de carácter obligatorio la presencia del 

solicitante y remite el informe de llamadas realizadas y 

confirmadas al DPIP. 

nidad Recibe el informe de llamadas confirmadas 
Programas de q . : . 

5 os Revisa el informe de llamadas confirmadas y designa al personal 

, que brindara las capacitaciones a los beneficiarios. 
Productiva 

es Realizar capacitación 
Técnico de ; dera -. 

A Brinda capacitación a los beneficiarios sobre los 
Asesoría de Ñ ed o: 

6 Provectos establecidos en el plan de capacitaciones, el beneficiar, 

Pro a elaborar su Plan de Negocios por medio del FOR-DPE 

(Anexo 12) y firmar Acta de Compromiso de Participa 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 
Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Programa y Autorización de Imagen o FOR-DPIP-0013.1 (Anexo 

13). 

Técnico de Elaborar informe de capacitación 

- Asesoría de Realiza un consolidado de la información obtenida por 

Proyectos beneficiario, detallando si se realizó con éxito o si se tiene alguna 

Productivos observación de la capacitación, para presentar al jefe del DPIP. 

Revisar informe de capacitación 

Revisa el informe de capacitación para brindar visto bueno. 

Jefe de 

Programas de Visto bueno 
8 a . 

Inserción Informe aprobado. Sigue paso 9. 

Productiva 

Observado 

Informe observado. Regresa paso 7. 

Técnico de Archivar documentación física y digital 

Asesoría de Clasifica la documentación de forma ordenada con su correlativo 

9 Proyectos respectivo y archiva el documento físico y digital del trabajo 

Productivos realizado durante la capacitación. 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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| PRC-DPIP-0007: CAPACITACIONES SOBRE EL BENEFICIO 

Jefe de Programas de Inserción 

__ Productiva 

Inicio 

USGT: Supervisor de | 
Transporte 

q 
Realizar la 

planificación de 
capacitaciones 

para beneficiarios 

Solicitar transporte 

úl 

p= pA EZ 

Autorizar y asignar| 
la solicitud 

- DCCE: Agente de Técnico de Asesoría de 
Proyectos Productivos 

Notificar 
| capacitaciones 

sal 
| Recibe el informe 
| de llamadas 

confirmadas 

A ME, IREPACIAAN 

Realizar 
1 capacitación 

Mamer: 

Elaborar informe 
de capacitación 

A 

Y 
A “Revisar. 

< infor ss 
me de Visto bueno 

Observado 
Y 

Archivar 
documentación 
fisica y digital 

Fin ) 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 
Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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ENTREGA DE CAPITAL SEMILLA 

Código de procedimiento: PRC-DPIP-0008 

Objetivo del procedimiento: Oficializar el otorgamiento del beneficio de Programas de 

Inserción Productiva. 

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción 

Jefe de Elaborar propuesta de evento de entrega de capital semilla 

4 Programas de Elabora una propuesta de entrega de capital semilla, donde se 

Inserción detallará: fechas, hora, agenda y logística del evento. 

Productiva 

Jefe de Remitir propuesta de evento de entrega de capital semilla 

> Programas de Remite la propuesta de fechas tentativas para la entrega de capital 

Inserción semilla al GBIP, para ser remitida a DCOM y autoridades 

Productiva pertinentes. 

Dar respuesta a propuesta de evento de entrega de capital 

semilla 

GBIP remite respuesta a la propuesta de entrega de capital 

GBIP: Gerente de | semilla: 

Beneficios e 

3 | Inserción Social y | Aprobado 

Productiva Remite propuesta aprobada. Seguir al paso 5. 

Rechazado 

Remite propuesto con observaciones, para ser subsanadas por el 

DPIP. Seguir al paso 4. 

Jefe de Subsanar observaciones 

4 Programas de Subsana las observaciones remitidas por la GBIP. Regresar al 

Inserción paso 2. 

Productiva 

Remitir los expedientes 
Jefe de ] . y ea : 

Pieeramen dlls Remite los expedientes de beneficiarios que recibirán capital 

5 bd semilla a la DJUD, para la elaboración de contratos. 
Inserción 

Productiva 

6 DJUD: Director | Elaborar contratos 

Jurídico 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Elabora y remite expedientes al DPIP a los cuales se les elaboró 

el contrato respectivo. Contratos elaborados por DJUD FOR-DPIP 

0016.1 (Anexo 16). 

Técnico de Elaborar la OID 

> Asesoría de Elabora la Orden Irrevocable de Descuento FOR-DPIP-0014.1 

Proyectos (Anexo 14). 

Productivos 

Jefe de Realizar solicitud de fondos 

Programas de Remite vía memorándum la solicitud de fondos a la GFIN para la 
8 e pe , 

Inserción elaboración de los cheques, adjuntando listado con los datos de 

Productiva los beneficiarios con el acuerdo del CCPV. 

GFIN: Gerente y a ra ES 
9 á . Elabora los cheques para poder llevar a cabo la entrega oficial de 

Financiero 2 ¿ 
capital semilla. 

Recibir y revisar documentos para desembolso 

Recibe y revisa el memorándum emitido por la GFIN con las OID 

Jete de autorizadas y cheques de los beneficiarios. 

10 Programas qe Cheques correctos. 

sere Continuar en paso 11 
Productiva : 

Cheques incorrectos 

Regresar a paso 8. 

Elaborar notificación a beneficiarios 

Jefe de Elabora la ejecución de la Notificación y Orientación de Entrega 

41 Programas de de Fondos para Emprendimiento FOR-DPIP-0015.1 (Anexo 15) y 

Inserción solicitud sobre realización de llamadas a beneficiaros, para 

Productiva notificar sobre el evento de entrega de capital semilla por medio 

del DCCE. 

Notificar a los beneficiarios 

DCCE: Jefe de Recibe solicitud, realiza notificación y remite informe respuesta a 

2 ContactBonter las llamadas realizadas DPIP, para notificación del evento de 

capital semilla. PRC-DCCE-0003: Notificaciones mediante el uso 

de Medios Tecnológicos 

Jefe de Ejecutar evento de capital semilla 

13 Programas de Realiza el evento de capital semilla en acompañamient 

Inserción equipo técnico de la DCOM, GFIN y DJUD. 

Productiva 

14 Beneficiario Firmar documentos 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 
Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 
Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Plasma la firma en OID, contratos y cheque. En caso de que el 

beneficiario no se presente deberá notificar al técnico del DPIP en 

un periodo no mayor a 10 días hábiles los motivos de la ausencia. 

Se establecerá el lugar y fecha posterior para la firma de la 

documentación. 

Técnico de Resguardar cheques 

18 Proyectos Realiza el resguardo de los cheques que serán utilizados para el 

Productivo acompañamiento a las compras. 

Técnico de Resguardar documentos en expediente 

16 Proyectos Escanea documentos generados, durante el evento de capital 

Productivos semilla y archiva en expedientes físicos y digital. 

PRC-DPIP-0008: ENTREGA DE CAPITAL, SEMILLA 

Jefe de Programas de Inserción GBIP: Gerente de Beneficios e | 

Productiva Inserción Social y Productiva 

a A Técnico de Asesoría de | GFIN: Gerente 

| DJUD: Director Jurfleo | Proyectos Productivos Financiero 

Y Y | Y 
4 — | 

Elaborar contratos | Elaborar la OJD 

Elaborar | | 
propuesta de | ( | 

| 
| 

evento de entrega | | | 

| | 

| 

Remitir propuesta | | 
de evento de | 

entrega de capital 
semilla 

l 
y ¡Rechazado 

Elaborar cheques 

| 
—_—_— 

de capital semilla 
| 

y 

Dar respuesta | | | 
_- propuesta de evento. | 
de entrega de capital — Subsanar 

observaciones s semilla | | 

Ñ Aprobado el | | | 

Remitir los 
| expedientes | 

B a | | | 

| + | 1 | | 
- »| | | | | 

| Y : | | | 

Realizar solicitud | | | 
de fondos | | 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo Director de Planificación Dr. Daniel Platero 
Inserción Productiva Institucional Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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>= — 

PRC-DPIP-0008: ENTREGA DE CAPITAL SEMILLA 

Jefe de Programas de Inserción 
Productiva 

A B 

x 
Py Ne 

¿Recibir Y 
revisar SN 

< documentos 

Cheques 
incorrectos 

Cheques correctos 

Elaborar 
notificación a 
beneficiarios 

DCCE: Agente de Contact 
Center 

| A 
| Notificar a los | 
| beneficiarios | 

E 

Ejecutar evento de 
capital semilla 

Beneficiario 
Técnico de Proyectos 

Productivos 

Firmar 
documentos 

1 

Resguardar | 
cheques | 

Resguardar 
documentosyen 

oxpediente 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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COMPRA Y LIQUIDACIÓN 

Código de procedimiento: PRC-DPIP-0009 

Objetivo del procedimiento: Normar la liquidación de los beneficios entregados a la persona 

beneficiaria de parte del INABVE. 

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO 

No. | Responsable Descripción 

Técnico de a o 
Acido Elaborar calendarización para acompañamiento a compras 

1 Proyectos Elabora calendarización de acompañamiento al proceso de 

Ereduetivos compras y presenta a jefatura para aprobación. 

Revisar la propuesta de calendarización para seguimiento de 

compra y liquidación 

Revisa la calendarización de seguimiento para brindar visto bueno. 
Jefe de 

2 ns es Visto bueno 

edu Calendarización aprobada. Sigue paso 3. 

Observado 

Calendarización observada. Regresa paso 1. 

Técnico de Solicitar transporte 

3 Proyectos Elabora requerimiento a USGT para realizar acompañamiento al 

Productivos | proceso de compras que se realizarán con el beneficiario. 

Autorizar y asignar la solicitud 

USGT: Asigna el vehículo y motorista que trasladara al beneficiario al lugar 

4 Supervisor de | donde se realizaran las compras considerando el requerimiento de 

Transporte solicitud remitido y notificando de la asignación establecida al 

DPIP. PRC-USGT-0001: Solicitud de Servicio de Transporte. 

Técnico de Notificar a beneficiarios 

5 Proyectos Notifica a beneficiarios la fecha propuesta para el acompañamiento 

Productivos | de las compras. 

Técnico de Acompañar a beneficiario 

6 Proyectos Acompaña a beneficiario en el cambio de cheque para 

Productivos | posteriormente realizar compras. 

Técnico de Realizar compras 

7 Proyectos Realiza el acompañamiento a los establecimientos ddé 

Productivos | comprarán los insumos para llevar a cabo el proyecto pro 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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además se verifica que los documentos (cotizaciones y facturas) 

cumplan con los requisitos para la liquidación, durante este 

proceso se llena la Verificación de Compras, FOR-DPIP-0017.1 

(Anexo 17). 

Compra finalizada 

Finaliza el proceso de compras y se procede a la liquidación 

(Seguir al paso 8). 

Compra pendiente 

Plasma una observación de no finalización de compras, donde 

firma el beneficiario y técnico DPIP, quien resguarda el dinero 

restante y define fecha en que finaliza el proceso de compras. 

(Regresar al paso 6). 

Liquidar fondos 

deci Realiza la liquidación de fondos con base a facturas o recibos 
Técnico de be ; 

obtenidos, esta documentación se consolida y compara en el 
8 Proyectos . AA Dd ] pe 

Preduétivos formulario de liquidación dejando como comprobante la bitácora de 

compras y la Liquidación De Desembolso, FOR-DPIP-0018.1 

(Anexo18). 

Tcnico de Elaborar informe 

9 iGvadtos Elabora informe sobre beneficiarios asignados detallando el 

y ; trabajo que se llevó a cabo con los beneficiarios, se anexa 
Productivos 4 ad E A 

formulario de liquidación, para presentar a la jefatura. 

Revisar el informe elaborado por el Técnico 

Revisa el informe elaborado por el Técnico, dando visto bueno al 

trabajo realizado y brindando retroalimentación en caso de ser 

Jefe de necesario. 

10 Programas de 

Inserción Observado 

Productiva Informe observado. Regresa paso 9. 

Visto bueno 

Informe aprobado. Sigue paso 11. 

E Elaborar subsanación de informe 
Técnico de ' ; k j . 

Subsana el informe según las recomendaciones brinde 
11 Proyectos : . o 

7 detallando el trabajo que se llevó a cabo con los beneficigg 
Productivos a : 

anexa formulario de liquidación, para presentar a la jefat 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo Dr. Daniel Platero 
Inserción Productiva 

Director de Planificación 
Institucional Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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us Resguardar expedientes 
Técnico de : 

Guarda en expediente la copia del cheque, los documentos que 
12 Proyectos : A 

Productivos respaldan la compra y el Formulario de Liquidación de Desembolso 

FOR-DPIP-0018.1 (Anexo 18). 

AUGniBS dla Actualizar estatus del expediente 
13 Proyectos Ñ ñ 

5 Actualiza el estatus del expediente en base de datos. 
Productivos 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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PRC-DPIP-0009: COMPRA Y LIQUIDACIÓN 

Técnico de Asesoría de 

Proyectos Productivos 

Inicio 

Elaborar 
calendarización para 
acompañamiento a 

compras 

| Jefe de Programas de Inserción Productiva 

| 

Visto bueno 
Revisar la propuesta 
de calendarización | 

5, para seguimiento de / 
Compra y Iquidación 

Y 

Revisar ol | 
o informo A 

elaborado por 
>al Técnigo” 
Y | Observado | 

| 
Y 
2 | | 

| | 
| 

| 
Visto bueno 

| Técnicos de Proyectos Productivos 

| 

| 
Y 

| | 

[Solicitar transporte! | 

ml 
E 

[ 
Y 

| Notifcara 
beneficiarios | 

AS ñÁ 

Acompañar a 
| Soma beneficiario 

pendiente 

y E 
Roglizar =>, 

5 compras _ 
SE a 

Compra 
finalizada 

| | 
Liquidar fondos | 

| 
| 

| Elaborar informe 

| 
| 
| a 

4 

| 
Y 

Elaborar 
subsanación de 

informe 

Resguadar 
axpodiente 

| 
| 

Actualizar estatus | 
| del expediente | 

y 
y 
Fin 

| USGT: Supervisor de 

Transporte 

as | 

' | PRC-USGT- 
0001 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 
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ASISTENCIA TÉCNICA 

Código de procedimiento: PRC-DPIP-0010 

Objetivo del procedimiento: Desarrollar acciones de asistencia técnica para el fortalecimiento 

de las competencias de los veteranos, excombatientes y personas con discapacidad 

emprendedoras. 

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO 

No. | Responsable Descripción 

Solicitar asistencias técnicas 

1 Beneficiario Se presenta en las oficinas del INABVE para llenado de la Solicitud 

de Asistencia Técnica del beneficio, FOR-DPIP-0019.1 (Anexo 

19). 

Verificar en SIVET WEB 

Solicita el DUI del beneficiario y revisar en el sistema informático 

si se encuentra registrado. 

Técnico de 

2 Proyectos | Si cumple 
Productivos | Continuar con el paso 3. 

No cumple 

Fin del procedimiento. 

Técnico de Planificar la asistencia técnica 

3 Proyectos Prepara el diseño del contenido de la asistencia técnica y gestionar 

Productivos | los recursos para realizar la misma. 

Revisar la propuesta de asistencia técnica 

Da el visto bueno y aprueba los recursos y la metodología para 

jefede realizar la programación y logística de la asistencia técnica. 

4 | Prosramas de | observado 
Brducliva Propuesta observada. Regresa paso 3. 

Visto bueno 

Propuesta aprobada. Sigue paso 5. 

eu Notificar a Beneficiario 
Técnico de E o Le 

Se notifica a cada uno de los beneficiarios de la visita a 
O Proyectos . » y ch 

; según programación establecida y fecha de la realizació 
Productivos : y . . a E 

siendo de carácter obligatorio la presencia del solicitante $ 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 
Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Solicitar transporte 
Jefe de lá : bus 

Elabora el requerimiento a la USGT para realizar las visitas de 
Programas de : A 

6 pS campo en caso de ser necesario considerando la zona donde se 
Inserción É e Ls o A 0 

a hará la visita técnica para que la USGT realice la asignación 
Productiva á 

vehicular. 

Autorizar y asignar la solicitud 

USGT- Notifica el vehículo y motorista que trasladara al Técnico del DPIP 

0% al lugar donde se realizara la visita técnica considerando el 
7 Supervisor de os o. qe e . ” 

Transporte requerimiento de solicitud remitido y notificando de la asignación 

P establecida al DPIP. PRC-USGT-0001: Solicitud de Servicio de 

Transporte. 

Técnico de Desarrollar asistencia técnica 

8 Proyectos Se procede a la visita en la cual se llevará a cabo el desarrollo de 

Productivos | la asistencia técnica solicitada por el beneficiario. 

Técnico de Elaborar el informe 

9 Proyectos Se redacta el informe de asistencia técnica, donde se incluye de 

Productivos | competencias el seguimiento y desarrollo del tema. 

Dar visto bueno 

Revisa el informe de asistencia técnica, dando visto bueno al 

trabajo realizado y brindando retroalimentación en caso de ser 

Jefe de necesario. 

10 Programas de 

Inserción Visto bueno 

Productiva Informe aprobado. Sigue paso 11. 

Observado 

Informe observado. regresa paso 9. 

Técnico de | Agregar documentación al expediente 

11 Proyectos Se agregan los atestados de la asistencia técnica recibida al 

Productivos | archivo de su expediente. 

INABVE mamario, toa 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 
Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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PRC-DPIP-0010: ASISTENCIA TÉCNICA 
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se ze 
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y 
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0001 
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VISITAS TÉCNICAS DE SEGUIMIENTO 

Código de procedimiento: PRC-DPIP-0011 

Objetivo del procedimiento: Realizar el seguimiento de los proyectos productivos que 

recibieron el beneficio de parte del INABVE. 

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción 

Jefe de Asignar actividad de programación de visitas 

4 Programas de | Asigna a un técnico la elaboración de la programación de visitas 

Inserción técnicas considerando ubicación, técnicos responsables y hora de 

Productiva salida de transporte. 

a Elaborar programación de visitas técnicas 
Técnico le Su 2d : 

' Elabora la programación de visitas técnicas, seleccionando para 
2 Agrónomo de o 2 , 

Ei cada visita a uno o dos técnicos responsables del DPIP según 
Productividad 

necesidad. 

Jefe de Solicitar transporte 

3 Programas de | Elabora el requerimiento a la USGT para realizar las visitas de 

Inserción seguimiento y monitoreo. 

Productiva 

Autorizar y asigna la solicitud 

USGT- Notifica el vehículo y motorista que trasladara al Técnico del DPIP 

1 al lugar donde se realizara seguimiento y monitoreo considerando 
4 Supervisor de dá o pe :A : ll 

Temscaria el requerimiento de solicitud remitido y notificando de la asignación 

d establecida al DPIP. PRC-USGT-0001: Solicitud de Servicio de 

Transporte. 

Notificar al beneficiario 

Técnico Se notifica a cada uno de los solicitantes la visita de seguimiento y 

5 Agrónomo de monitoreo a efectuar según programación establecida, notificando 

Productividad la fecha de la realización de esta, siendo de carácter obligatorio la 

presencia de este o en su lugar la persona de apoyo. 

Técnico de Realizar las visitas seguimiento y monitoreo. 

6 Proyectos Realiza la inspección de verificación del proyecto productivo. 

Productivos 

al Elaborar Bitácora de Trabajo de Campo 
Técnico de bo . Le 

Elabora la bitácora de trabajo de campo para verificar y 
7 Proyectos , . : 

Bredariivas recomendaciones según necesidad Formulario de seg 

FOR-DPIP-0021.1 (Anexo 21). 

2 
SEE SALUADOSO 

Jefe de Programas de 
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Coordinador Desarrollo 
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Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 
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Dar visto bueno de Bitácora de Trabajo de Campo 

Revisa las bitácoras de trabajo de campo para su visto bueno. 

Jefe de 

8 Programas de | Visto bueno 

Inserción Bitácora aprobada. Sigue paso 9. 

Productiva 

Observado 

Bitácora observada. regresa paso 6. 

Técnico de Anexar Bitácora de Trabajo de Campo 

9 Proyectos Se anexa la bitácora correspondiente a cada expediente. 

Productivos 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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PRC-DPIP-0011: VISITAS TÉCNICAS DE SEGUIMIENTO 

Jefe de Programas de 
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A 
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Campo 
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CIERRE DEL PROYECTO PRODUCTIVO 

Código de procedimiento: PRC-DPIP-0012 

Objetivo del procedimiento: Realizar el cierre de los proyectos productivos que recibieron el 

beneficio de parte del INABVE. 

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción 

4 Técnico de Proyectos | Planificar programación de citas 

Productivos Coordina con la persona beneficiaria las citas para el cierre. 

Realizar visita de campo 

Realiza el cierre con el beneficiario del proyecto productivo 

para consignar el cumplimiento de las actividades durante la 

ejecución. 

cad Brinda recomendaciones a personas beneficiarias sobre sus 
Técnico de Proyectos á : 

2 s proyectos productivos de ser necesario: 
Productivos 

Procede 

Continuar en el paso 3. 

No procede 

Regresar a paso 1. 

Elaborar Acta de Cierre 

3 Técnico de Proyectos | Elabora el Acta de Cierre FOR-DPIP-0022.1 (Anexo 22), en 

Productivos dos ejemplares originales para firma de conformidad del 

beneficiario y cierre de proyecto productivo. 

Técnico de Asesoría | Presentar Acta de Cierre 

4 de Proyectos Entrega a jefe de DPIP actas de cierre firmadas por 

Productivos beneficiario. 

Jefe de Programas de | Firmar acta de cierre 
5 > q Ñ ; , 

Inserción Productiva | Se procede a la firma del acta de cierre de proyecto productivo. 

ras : Entregar acta de cierre a beneficiario 
Técnico de Asesoría o. 4 ye 

Se hace entrega oficial del acta de cierre original de la entrega 
6 de Proyectos o. 

' del beneficio. 
Productivos 

7 ici ErOYaS Resguardar los expedientes 
Productivos 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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documental. 

Resguarda los documentos generados al completar la 

documentación del cierre para garantizar el control y orden 

Técnico de Proyectos 

Productivos 

Actualizar la base de datos 

Actualiza el estatus del expediente en la base de datos digital. 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 



Instituto Administrador de los Beneficios Código: MNL-DPIP-0001.1 

> Y de los Veteranos y Excombatientes Versión: 01 
fsb Manual de Procedimientos del Departamento de | Fecha de emisión: 03/06/2024 

INABVE Programas de Inserción Productiva Página 48 de 136 

PRC-DPIP-0012: CIERRE DEL PROYECTO PRODUCTIVO 

Técnico de Proyectos 
Productivos 

Técnico de Asesoría de Proyectos 
Productivos 
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Procede 

Elaborar Acta de 
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Fin 
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FERIA DE EMPRENDEDORES 

Código de procedimiento: PRC-DPIP-0013 

Objetivo del procedimiento: Establecer los lineamientos del desarrollo de las ferias de 

emprendimiento. 

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción 

) Djs ol Verificar registro en SIVET WEB 
y . Verifica la existencia del beneficiario en registro INABVE. 

Productivos 

Llenar solicitud y carta compromiso 

Túmnica de Asort Completa la Solicitud de Ingreso FOR-DPIP-0024.1 (Anexo 

24) y la Carta Compromiso FOR-DPIP-0025 .1 (Anexo 25), 
2 de Proyectos ai : 

: los cuales son llenados únicamente en su primera 
Productivos EE a 

participación en feria de emprendedores, a su vez se 

entrega el reporte de ventas en el desarrollo de estas. 

Técnico de Asesoría | Registrar en el programa 

3 de Proyectos Ingresa el solicitante a la base de datos de feria de 

Productivos emprendedores. 

Evaluar criterios de participación 

ide Verifica la demanda de productos para comercializar, 
Técnico de Proyectos í . . 5 

4 a calidad, diversidad de productos, precios, opiniones de 
Productivos . e : , ; 

empleados, disponibilidad de espacios, competencia, ferias 

en que ha participado. 

- . Evaluar beneficiarios a participar 
Técnico de Asesoría : : 

Se realiza un sondeo por medio de llamada para conocer 
5 de Proyectos $ : oi 

a las condiciones y disponibilidad para el desarrollo del 
Productivos 

evento. 

Técnico de Asesoría | Definir participantes 

6 de Proyectos Realiza la selección de los beneficiarios a participar en el 

Productivos evento programado. 

Remitir listado de participantes para aprobación 

E , Se remite el listado de participación a la GBIP, GERG Y 

entes de Aspa PRES para visto bueno y aprobación 
7 de Proyectos P in : 

Productivos Visto bueno 

Listado aprobado. Sigue paso 8. 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 
Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Observado 

Listado observado. Regresa paso 6. 

Técnico de Asésaría Coordinar recursos con áreas involucradas 

8 de Proyectos Remite requerimientos de insumos necesarios para la feria 

Productivos a otras áreas organizativas del INABVE y entidades 

externas cuando aplique. 

cas ] Confirmar participación 

9 o Confirma la presencia del emprendimiento del beneficiario 

Produeives a la feria, en caso de no poder asistir deja salvo de 

participar en futuros eventos. 

Técnico de Asesoría | Gestionar los insumos solicitados 

10 de Proyectos Realiza el seguimiento previo a realización de feria y 

Productivos preparación del espacio. 

Desarrollar feria de emprendedores 

En la ejecución del evento se hace entrega del Reporte de 

Técnico de Proyectos | Ventas FOR-DPIP-0026.1 (Anexo 26), el cual será llenado 

11 Productivos durante el desarrollo, posteriormente se procede a la firma 

de Lista de Asistencia de Participación FOR-DPIP-0027.1 

(Anexo 27), entrega diplomas de participación, entre otras 

actividades. 

Téenica de dsseora Elaborar informe de feria 

42 de Proyectos Se elabora el informe en el cual se plasman los detalles del 

' evento y se remite a la jefatura del DPIP para su 
Productivos apfanación. 

Revisar la propuesta de informe de feria 

Revisa la propuesta de informe de ferias de emprendedores 

INABVE. 

13 y le Es > Poe se Visto bueno 

A Informe aprobado. Sigue paso 14. 

Observado 

Informe observado. Regresa paso 12. 

Jefa de Programas de Remitir informe de feria 

14 lean eduaios Se remite a la GBIP, GERG Y PRES el informe res 

de los resultados de la feria realizada. 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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PRC-DPIP-0013: FERIA DE EMPRENDEDORES 

Técnico de Asesoría de Proyectos Técnico de Proyectos 
Productivos Productivos 
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yo 
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PRC-DPIP-0013: FERIA DE EMPRENDEDORES 

Técnico de Asesoría de Proyectos Técnico de Proyectos Jefe de Programas de Inserción 
Productivos Productivos Productiva 

A 

A PEN 
Remitir listado 

de A 

á participantes 

y hi Observado 

Y 

B 

Coordinar 
recursos con 

áreas 

involucradas 

oyo 
Confirmar 
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Y AS, 20 q 
Revisar la... Observado 
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informe de 

foria 

Gestionar los Desarrollar feria 
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Remitir informe de 
1 feria 

Elaborar informe 
de feria 

Fin 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo . e Dr. Daniel Platero 
de . A Director de Planificación 

Inserción Productiva Institucional Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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ACOMPAÑAMIENTO A ITA Y CASOS DE ÉXITO 

Código de procedimiento: PRC-DPIP-0014 

Objetivo del procedimiento: Estandarizar la forma de realizar las visitas de campo en 

acompañamiento con las ITA correspondiente y casos de éxito. 

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción 

Asignar actividad de programación de visitas 

4 Jefe de Programas de | Asigna a un técnico la elaboración de la programación de 

Inserción Productiva | visitas técnicas considerando ubicación, técnicos 

responsables y hora de salida de transporte. 

Técnico de Asesoría | Programar las visitas de acompañamiento 

va de Proyectos Planifica la visita a los beneficiarios que aún cuentan con un 

Productivos emprendimiento establecido. 

Jefe de Programas de or e. acc cdi 
3 ne : Elabora requerimiento a la USGT para realizar las visitas de 

Inserción Productiva e : 
seguimiento y monitoreo. 

Autorizar y asignar la solicitud 

Notifica el vehículo y motorista que trasladara al Técnico del 

4 USGT: Supervisor de | DPIP al lugar donde se realizara seguimiento y monitoreo 

Transporte considerando el requerimiento de solicitud remitido y 

notificando de la asignación establecida al DPIP. PRC-USGT- 

0001: Solicitud de Servicio de Transporte. 

Notificar al beneficiario 

Se notifica a cada uno de los solicitantes la visita seguimiento 

5 Técnico Agrónomo de | y monitoreo a efectuar según programación establecida, 

Productividad notificando la fecha de la realización de esta, siendo de 

carácter obligatorio la presencia de este o en su lugar la 

persona de apoyo. 

6 Técnico Agrónomo de | Realizar las visitas de seguimiento y monitoreo 

Productividad Realiza la inspección de verificación del proyecto productivo. 

Elaborar informe 

E á Elabora informe tomando en cuenta el FOR-DPIP-0021.1 
Técnico Agrónomo de A ces SDE; 

7 E Formulario de Seguimiento (Anexo 21), sobre los d 
Productividad Ls A 

aspectos observados en la visita y las condi 

emprendimiento. 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Jefe de Programas de | Visto bueno 

Inserción Productiva 

Observado 

Dar visto bueno a informe 

Revisa Informe de visita para su visto bueno. 

Informe aprobado. Sigue paso 9. 

Informe observado. Regresa paso 7. 

Técnico de Proyectos 

Productivos 

Resguardar los documentos generados 

Resguarda los documentos generados en el expediente. 

PRC-DPIP-0014: ACOMPAÑAMIENTO A ITA Y CASOS DE ÉXITO. 

Jefe de Programas de Inserción | | 

——<_  puenoA 

Observado 

> 
«4
 

Técnico de Asesoría | USGT: soparmarás | 

, de Proyectos 
Productiva ] Transporte 

há | Productivos P 

Inicio | 

| | | | | 
s— a 

Asignar actividad | || Programarlas 
de programación | visitas de | 

de visitas | acom e | 
L a | | 

> RE > 1] 

| 

Yo | | ] ! 
| | | 
INIA | 0001 

| | y A IN 

PRC-USGT- 

!l 

> 

Dar visto | 

nforme - 
xx 

Visto bueno : | 

Técnico AROS de 

Productividad 

y 

| Notificar al | 
| benetciario | 

E 

| 
Y 

| Realizar las visitas 
| de seguimiento y 
| monitoreo 

_— 

» 

Elaborar informe 

| Resguardarlos 

| Técnico de Proyectos 

Productivos 

y 

documentos | 
generados | 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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REINTEGRO 

Código de procedimiento: PRC-DPIP-0015 

Objetivo del procedimiento: Definir la forma en que se procederá cuando un beneficiario 

incumpla o desista del proyecto después de haber recibido el beneficio. 

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción 

Jefe de Programas 

de Inserción 

Productiva 

Presentar a JD informe de caso sujeto a inicio de 

procedimiento administrativo 

Se presenta informe de caso de lo acontecido sujeto 

activación de OID. 

Junta Directiva 

Aprobar el inicio de procedimiento administrativo para 

restitución del beneficio 

JD aprueba o deniega dar inicio con el procedimiento 

administrativo para la restitución del beneficio otorgado. 

Si aprobado 

Remite acuerdo al DPIP (Seguir en paso 3). 

No aprobado 

Fin de procedimiento. 

Jefe de Programas 

de Inserción 

Productiva 

Recibir acuerdo 

El jefe recibe el acuerdo de JD y remite la Esquela de 

Notificación de Inicio de Procedimiento FOR-DPIP-0029.1 

(Anexo 29) al DCCE, Direcciones Regionales y áreas de 

atención según necesidad para que se notifique al 

beneficiario el inicio del procedimiento administrativo de 

restitución del incentivo otorgado, haciendo entrega de la 

copia digital del acuerdo de JD y los informes técnicos de 

incumplimiento, así mismo, se le otorga un plazo de 10 días 

hábiles contados a partir del día siguiente de la notificación, 

para que presente sus alegatos, pronunciándose sobre los 

hechos que se atribuyen. 

Jefe de Programas 

de Inserción 

Productiva 

Verificar la presentación de alegatos 

Se verifica con DCCE, Direcciones Regionales y áx , "de 

atención si la persona sujeta al procedimiento admifibtrai 

ha presentado alegatos que justifiquen los hechos (Ae 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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atribuyen considerando el plazo otorgado según Esquela de 

Notificación de Inicio de Procedimiento FOR-DPIP-0029.1 

Jefe de Programas 

5 de Inserción 

Productiva 

Notificar sobre proceso administrativo 

Se notifica a la DJUD el caso con relación al proceso 

administrativo establecido, argumentando el cumplimiento 

del periodo de presentación de documentación probatoria 

que justifique el accionar y remitiendo la documentación 

vinculada al caso. 

DJUD: Director 

Jurídico 

Elaborar consideraciones sobre proceso administrativo 

Se elabora la propuesta de resolución final del procedimiento 

administrativo de restitución del beneficio, del caso objeto de 

análisis, teniendo en cuenta la información proporcionada 

por el DPIP, a la vez, procede a la gestión de la autorización 

de Presidencia en cumplimiento al acuerdo de JD emitido. 

DJUD: Director 

Jurídico 

Remitir resolución final de proceso administrativo al 

DPIP 

Se remite la Resolución final de proceso administrativo de 

Resolución del Beneficio FOR-DPIP-0030.1 (anexo 30) al 

DPIP para que realice la debida comunicación con la persona 

del proceso administrativo en análisis. 

Jefe de Programas 

8 de Inserción 

Productiva 

Notificar proceso de ejecución de OID 

Se notifica al DCCE, Direcciones Regionales y áreas de 

atención la resolución final del proceso administrativo del 

caso objeto de análisis, para que sea de conocimiento del 

interesado, considerando los plazos que le habilitan para la 

interposición de recursos y la posterior ejecución de OID. 

Jefe de Programas 

9 de Inserción 

Productiva 

Verificar la presentación de recursos 

Se verifica con DCCE, Direcciones Regionales y áreas de 

atención si la persona sujeta al procedimiento administrativo 

ha presentado recursos sobre la resolución final del 

procedimiento administrativo considerando un periodo de 10 

días hábiles contados a partir del día siguiente a la 

realización de la notificación. 

Jefe de Programas 

10 de Inserción 

Productiva 

Notificar solicitud de activación de OID 

Notifica al DBEC y GFIN el acuerdo de Junta Directiva 
., ” si rm . EN 

resolución final del procedimiento administrativo yA 
S 

firmada por el beneficiario para hacer efectivo el yl 

en la planilla mensual. 

NEIAOS O 
> Xod << > 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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DBEC: Jefe de 
Aplicar la activación del reintegro 

Aplica el descuento establecido en OID a la pensión del 
11 Beneficios ' as o : A 

pr usuario con procedimiento administrativo activo, para la 
Económicos e 0 >. 

restitución del beneficio otorgado. 
> cación 205 

DBEC: Jefe de Remitir comprobantes de aplicación de descue to 

aL Se envía al DPIP comprobante de descuento efectivo en la 
12 Beneficios ia » . 

dai planilla mensual, así mismo a la UTES quién será la entidad 
Económicos A. Pa poa , 

encargada de notificar al Ministerio de Hacienda. 

Recibir comprobante de descuento 

Jefe de Programas | Delega a un técnico para la actualización mensual de base 

13 de Inserción de datos para generar estado de cuentas de beneficiario con 

Productiva OID activa y realizar el proceso de amortización 

correspondiente con la DBEC. 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Instituto Administrador de los Beneficios 
de los Veteranos y Excombatientes 

Manual de Procedimientos del Departamento de 

Programas de Inserción Productiva 

Dl 
INABVE 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

DJUD: Director Jurídico 

( Inicio 
AA 

y Po 

Presentar a JD AproBar ol'inicio Elaborar 
informo de caso _46 procedimiento. consideraciones 
sujeto a inicio de e administrativo > sobre proceso 
procedimiento ara rsiltción No administrativo 
administrativo hd o Aprobado 

Aprobado | 

A 

h Remitir resolución 
final de proceso 

Lo administrativo al 
Rocibir acuerdo DPIP 

Y 

Verificar la 
presentación de 

alegatos 

Notificar sobre 
proceso 

administrativo 

E 
Notificar proceso 
de ejecución de 

OID 

Coordinador Desarrollo Dr. Daniel Platero Jefe de Programas de 
Inserción Productiva Institucional 

Director de Planificación 
Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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PRC-DPIP-0015: REINTEGRO 

Jefe de Programas de Inserción DBEC: Jefe de Beneficios 

Productiva Económicos 

B 

A: a há 

Notificar proceso Aplicar la 
de ejecución de activación del 

OID reintegro 

4 

Verificar la a. con re d 
presentación do . p cd e es ' 

recursos ¡ieniecicin 
descuento 

Y 

Notificar solicitud 
de activación de 

OID 

Recibir 

comprobante de 

A descuento 

Fin 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo . AE ss Dr. Daniel Platero 
53 z E Director de Planificación 

Inserción Productiva Institucional Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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DESISTIMIENTO O RETIRO DE DOCUMENTACIÓN 

Código de procedimiento: PRC-DPIP-0016 

Objetivo del procedimiento: Garantizar el derecho de todo solicitante de desistimiento del 

beneficio o retiro de sus documentos. 

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción 

Llenar acta para desistimiento y retiro de documentación 

1 Solicitante Se presenta al DPIP para el llenado del Acta de Desistimiento 
de forma voluntaria FOR-DPIP-0031.1 (Anexo 37). 

Jefe de Programas | Delegar a Técnico de DPIP 

2 de Inserción Delega al Técnico del DPIP para dar seguimiento al 

Productiva requerimiento. 

Técnico de Buscar expediente del solicitante 

3 Proyectos Busca el expediente del solicitante y generará una copia física 

Productivos y digital de los documentos que contiene el expediente. 

Generar constancia de retiro de documentación y Acta de 

Técnico de Desistimiento 

4 Proyectos Genera Constancia de Retiro de Documentación FOR-DPIP- 

Productivos 0032.1 (Anexo 32), lo actualizará con la información personal 

del solicitante. 

Extender Acta de Desistimiento y Constancia de Retiro de 

Técnico de Documentación 

5 Proyectos Extiende Constancia de Retiro de Documentación FOR-DPIP- 

Productivos 00031.1 (Anexo 31) y el Acta de Desistimiento FOR-DPIP- 

00032.1 (Anexo 32) las cuales firma el solicitante. 

Entregar la documentación al solicitante 

Técnico de Entrega la documentación el expediente en original y de 

6 Proyectos Constancia de Retiro de Documentación FOR-DPIP-00031.1 

Productivos (Anexo 31) y el Acta de Desistimiento en formato original FOR- 

DPIP-00032.1 (Anexo 32). 

Técnico de Anexar formularios y archivar 

7 Proyectos Anexará los formularios a las copias de los documentos 

Productivos y digitales y se archivará expediente. 

e e 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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PRC-DPIP-0016: DESISTIMIENTO O RETIRO DE DOCUMENTACIÓN 

E Jefe de Programas de Técnico de Proyectos 
Solicitante de E : 

Inserción Productiva Productivos 

Inicio ) 

— 4 
Llenar acta para 

desistimiento y Delegar a Técnico Buscar expediente 
retiro de de DPIP del solicitante 

documentación 

Generar constancia 

de retiro de 

documentación y 
Acta de Desistimiento 

Extender Acta de 

Desistimiento y 

Constancia de Retiro 

de Documentación 

y 

Entregar la 

documentación al 

solicitante 

JN Anexar Es 
formularios/y 

"archivar prubivs 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo ] e Dr. Daniel Plater 
o 9 z o Director de Planificación alero 

Inserción Productiva Institucional Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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POR FALLECIMIENTO DE SOLICITANTE O BENEFICIARIO 

Código de procedimiento: PRC-DPIP-0017 

Objetivo del procedimiento: Ser una guía clara en cuanto al caso en que el beneficiario 

fallezca dentro del proceso de entrega de beneficio de capital semilla. 

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción 

Recibir notificación del fallecimiento 

Se recibe la documentación probatoria por parte de la 

persona de apoyo que valide el fallecimiento del beneficiario. 

Verificar en sistema el registro del fallecido 

Se verifica en el sistema informático si el beneficiario fue 

registrado como fallecido, se solicita al CARS el Acta de 

Defunción para ser incorporada al expediente físico y digital 

del beneficiario. 

Elaborar seguimiento de caso 

Procede a llenar seguimiento de caso sobre Fallecimiento de 

Beneficiarios FOR-DPIP-0023.1 (Anexo 23): 

Técnico de Proyectos 

Productivos 

Técnico de Proyectos 

Productivos 

Técnico de Proyectos 

Productivos OID activa, con saldo pendiente de pago 
Continuar en el paso 4. 

OID inactiva 

Continuar en el paso 7. 

Notificar sobre fallecimiento a JD 

Jefe de Programas de | Se presenta informe ante JD sobre los beneficiarios 

Inserción Productiva | fallecidos en proceso de reintegro para reversión de saldo 

pendiente de pago, para reversión de saldos contables. 

Autorizar solicitud de descargo de saldos contables por 

fallecimiento 

Secretaría de JD remite el acuerdo al DPIP donde se 

aprueba el descargo de saldo contables por fallecimiento, 
1 Junta Directiva 

2 RANtCIOS DEJAS : 
Ey 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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las reversiones contables correspondientes, a efecto de 

regularizar los saldos en los estados financieros. 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 

Recibir y trasladar autorización 

Se encarga de recibir la solicitud y trasladar las instrucciones 

emitidas por JD para su debida aplicación de las áreas 

organizativas involucradas. 

Técnico de Proyectos 

Productivos 

Anexar atestados y archivar 

Anexará la documentación probatoria que justifica el 

descargo de saldos contables por fallecimiento, caso 

contrario únicamente se anexará acta de defunción al 

expediente del fallecido. 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 

Dar reporte de fallecimiento 

Reporta a la GBIP la aplicación de descargo de saldos 

contables por fallecimiento, según necesidad. 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 
Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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PRC-DPIP-0017: POR FALLECIMIENTO DE SOLICITANTE O BENEFICIARIO 

Técnico de Proyectos Productivos 

Inicio 

y — 

Recibir 
notificación dol 

fallocimia nto 

e 
Vorificar en 

sistema el registro 

del fallecido 

Elaborar OID 

Jefe de Programas de 
Junta Directiva 

seguimiento de ACE 

OID 
Inactiva 

Anexar 

atostados y 
archivar 

ES, 

Notificar sobre 
fallecimiento a JD 

y 

Autorizar solicitud 

de descargo de 

saldos contables 
por fallecimiento 

y 

Recibir y trasladar 
autorización 

Dar reporte de 

fallecimiento 

Fin 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 



. Instituto Administrador de los Beneficios Código: MNL-DPIP-0001.1 
EY de los Veteranos y Excombatientes Versión: 01 

YE Manual de Procedimientos del Departamento de Fecha de emisión: 03/06/2024 

vn an un Programas de Inserción Productiva Página 65 de 136 

ATENCIÓN ESPECIALIZADA A BENEFICIARIOS 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PRC-DPIP-0018 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer la secuencia de pasos a considerar para la 

óptima atención a los beneficiarios de Programas de Inserción Productiva. 

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción 

Solicitar información sobre su proyecto 

1 Beneficiario Se presenta en las oficinas del INABVE para solicitar 

información sobre su proyecto. 

ES Verificar en SIVET WEB 

2 HARE sans de Solicitar el DUI del beneficiario y revisar en SIVET WEB si 
Atención . . 

cuenta con proyecto para entrega de capital semilla. 

—» Solicitar apoyo al DPIP 

3 ini Pasisn Re Trasladará la solicitud al DPIP para brindar la información 
Atención sa a j 

especializada requerida por el usuario. 

Técnico dé Validar el estado de la documentación 

; Valida la información en la base de datos del DPIP, 
Asesoría de 4 ) , po Eos . 

4 Provectos posteriormente brinda información al beneficiario dejando 

- : cad registro de su visita por medio del FOR-DPIP-0028.1 

Atención al Usuario (Anexo 28). 

Técnico de Entregar reporte de atención especializada a jefatura 

5 Asesoría de Entrega del reporte de la atención especializada a la jefatura 

Proyectos del DPIP para informar sobre el proceso y estado de la 

Productivos solicitud. 

Técnico de Resguardar el reporte de atención especializada 

6 Proyectos Resguarda los documentos generados en el expediente. 

Productivos 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 
Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 



sl Instituto Administrador de los Beneficios Código: MNL-DPIP-0001.1 

> SY de los Veteranos y Excombatientes Versión: 01 

IN ABVE Manual de Procedimientos del Departamento de | Fecha de emisión: 03/06/2024 
Programas de Inserción Productiva Página 66 de 136 

PRC-DPIP-0018: ATENCIÓN ESPECIALIZADA A BENEFICIARIOS 

Beneficiario 
CARS: Técnico de 

su proyecto 

Atención 

Inicio 

Solicitar ; 
; p Verificar en SIVET 
información sobre WEB 

pa 
Solicitar apoyo al 

DPIP 

Técnico de Asesoría de 

Proyectos Productivos 

Validar el estado 

de la 
documentación 

Entregar reporte 
de atención 

especializada a 

jefatura 

Técnico de Proyectos 
Productivos 

y 
'Resguardar el 
'eporte de/ 
atención 

especializada | 

Fin 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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ORDENAMIENTO DE CARPETAS DE EXPEDIENTES 

CÓDIGO DE PROCEDIMIENTO: PRC-DPIP-0019 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer el proceso de ordenamiento y almacenamiento 

de la documentación generada por el DPIP 

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción 

Elaborar propuesta de ordenamiento, revisión y 

bará almacenamiento de archivo especializado 
Técnico de Proyectos - Ss 

1 z Elabora la propuesta de ordenamiento, revisión y 
Productivos , : e 

almacenamiento de archivo especializado para 

aprobación del jefe del DPIP. 

Revisar propuesta de ordenamiento, revisión y 

almacenamiento de archivo especializado 

Verifica la propuesta considerando responsables, roles 

de trabajo y estrategia de proceso de revisión para su 

visto bueno. 
> Jefe de Programas de 

Inserción Productiva ' 
Visto bueno 

Propuesta aprobada. Sigue paso 3. 

Observado 

Propuesta observada. Regresa paso 1. 

Distribuir y revisar expedientes generados 

Distribuye los expedientes sujetos a revisión con el 

os personal técnico del DPIP seleccionados para el proceso 
Técnico de Proyectos . ' : : 

3 , de ordenamiento, brindando las orientaciones 
Productivos ' ade . , : 

respectivas de revisión, ordenamiento, número de folio, 

registro de codificación y almacenamiento del archivo 

especializado. 

Ordenar documentación 

E Deberá estar clasificada y ordenada, de acuerdo con los 
Técnico de Proyectos an ] pe 

4 h trámites que dieron lugar a su producción de manera 
Productivos e 

cronológica. 

Técnico de Proyectos . e 
5 : y Foliar la documentación 

Productivos 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo É a cai 
e z Es Director de Planificación 

Inserción Productiva Institucional Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Al revisar que la estructura sea lógica, coherente y 

ordenada se asegurará la continuidad de la organización 

a través de su número de folio el cual debe ser de manera 

consecutiva, el folio se podrá realizar de manera manual 

o con sello foliador. 

Elaborar índice 

Se deberá incluir un índice con la cantidad y nombre de 

documentos que conforman el expediente para el registro 

de codificación que facilite la búsqueda de la ubicación 

para la documentación que lo conforma, será en la parte 

interior de la pasta principal de la carpeta de expediente. 

Archivar documentación en carpeta de expedientes 

especializados 

Se ordena la documentación según el número correlativo 

del registro de codificación y almacenamiento del archivo 

especializado 

Identificar el espacio físico para resguardo 

Se identifica la ubicación en el mobiliario, según sea 

requerido, y se trasladará la caja con expedientes al 

espacio físico asignado. 

Técnico de Proyectos 

Productivos 

Técnico de Proyectos 

Productivos 

Técnico de Proyectos 

Productivos 
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PRC-DPIP-0019: ORDENAMIENTO DE CARPETAS DE 
EXPEDIENTES 

Dsiinzicabltds de Jefe de Programas de Inserción Productiva 

revisión y 
almacenamiento de 
archivo especializado 

Productivos 

Inicio 
Rua 

4 » 

y o 

Elaborar propuesta de e, 
ordenamiento, Revisar propues a2s 

“ordenamiento 
revisión y 

atmacenamient pe 
archivo especializado 

Observado 

Distribuir y revisar 
expedientes 
generados 

Ordenar 

documentación 

A 

Foliar la 

documentación 

de 

Visto Bueno 

e merci 
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- PRC-DPIP-0019: ORDENAMIENTO DE 
CARPETAS DE EXPEDIENTES 

Técnico de Proyectos Productivos 

Elaborar indice 

Archivar 
documentación en 

* carpeta de 
expedientes 

especializados. 

| Identificar el 
espacio físico para 

resguardo 

Fin 
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OBLIGATORIEDAD 
El presente manual es de obligatoria aplicación para la realización de los procedimientos del 

Departamento de Programas de Inserción Productiva del Instituto Administrador de los 

Beneficios de los Veteranos y Excombatientes. 

OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION 
El presente manual deberá cumplir lo establecido en el Instructivo para Aprobación de 

Documentos Institucionales del INABVE para su aprobación y difusión; asimismo, se deberá 

tener en cuenta la Política de Revisión de Documentos para su actualización o modificación. 

VIGENCIA 
El presente manual de procedimientos entrará en vigencia posterior a su autorización por 

Gerente General. 
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Anexo 1 FOR-DPIP-0001.1 Formulario de solicitud al Programa de Capital Semilla 

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INSERCIÓN PRODUCTIVA 

FORMULARIO DE SOLICITUD A PROGRAMA DE CAPITAL SEMILLA 

; -———1.DATOS GENERALES DEL BENEFICIARIO 
NOMBRES APELLIDOS DUI A: 

FOR-DPIP-0001.1 

CONOCIDO POR 

SECTOR SEXO %DISCAPACIDAD ESTADO CIVIL OCUPACIÓN NIVEL ACADÉMICO 

PENSIÓN INABVE| INSTITUCIÓN |PENSIÓN ACTIVA | MONTO PENSIÓN DESCUENTOS ¡MONTO DESCUENTOS 

OTROS BENEFICIOS INABVE ÁREA DE BENEFICIO ESTADO DEL BENEFICIO _DTRAS INSTITUCIONENOMBRE INSTITUCIÓN 

CORREO ELECTRÓNICO TEL MOVIL TEL CASA TEL TRABAJO 

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CANTÓN 

DIRECCIÓN DE RESIDENCIA (Conforme recibo de agua, luz o teléfono) 

PADECE ENFEREMEDAD CRÓNICA | 
DESCRIPCIÓN DE LA ENFERMEDAD 

AÑOS DE EXPERIENCIA | 
DESCRIPCIÓN DE LA EXPERIENCIA 

INABVE a min armteción 
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NOMBRES APELLIDOS DUI PARENTESCO 

CORREO ELECTRÓNICO TEL MOVIL TEL CASA TELTRABAJO 

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CANTÓN 

DIRECCIÓN DE RESIDENCIA (Conforme recibo de agua, luz o teléfono) 

AÑOS DE EXPERIENCIA | 
DESCRIPCIÓN DE LA EXPERIENCIA 

111, DATOS GENERALES DEL PROYECTO 

N? DE INTEGRANTES ¡ACTIVIDAD ECONÓMICA| TIPO PROYECTO RUBRO | CLASIFICACIÓN 

NOMBRE DEL PROYECTO 

DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO 

MONTO CONTRAPARTIDA | 
DESCRIPCIÓN CONTRAPARTIDA 

IV. GRUPO BASE 

CORRELATIVO GRUPO BASE 

APELLIDOS DUI ROL N? NOMBRES 

al COORDINADOR 

2 SUBCOORDINADOR 

3 INTEGRANTE 

4 INTEGRANTE 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Autorizó 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 

Revisó 
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DIA 
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VI. GENERALIDADES DE LA SOLICITUD 

FECHA DE SOLICITUD NÚMERO DE SOLICITUD TÉCNICO QUE INGRESA 

FIRMA O HUELLA DE BENEFICIARIO SOLICITANTE FIRMA O HUELLA DE PERSONA DE APOYO 

*FIRMA A RUEGO DE PERSONA DE APOYO 

NOMBRE: 

DUl: 

*FIRMA A RUEGO DEL BENEFICIARIO SOLICITANTE 

NOMBRE: 

DUI: 

FIRMA O HUELLA DE COORDINADOR DE GRUPO BASE (SI APLICA) FIRMA Y SELLO DE TÉCNICO DE ATENCIÓN 

*FIRMA A RUEGO DE COORDINADOR DE GRUPO BASE 

NOMBRE: 

DUI: 

*Debido a que no puede o no sabe firmar, deja impresa la huella del 

pulgar derecho, o cualquier otra en su defecto, por lo cual firma su 

Como beneficiario solicitante manifiesto que he leído detenida mente la solicitud, que en caso de duda he consultado y se 

me ha brindado la explicación respectiva a mi entera satisfacción, con pleno conocimiento de su contenido expresamente 

ratifíco y acepto. Además, declaro que los datos y documentación proporcionada en la presente solicitud es verídica y 

fidedigna, por lo que autorizo al Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes del Conflicto 

Armado (INABVE) para que verifique dicha información. | 

| 1] 
| 
Í 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 
Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 



Instituto Administrador de los Beneficios Código: MNL-DPIP-0001.1 

Y de los Veteranos y Excombatientes Versión: 01 

INABVE Manual de Procedimientos del Departamento de | Fecha de emisión: 03/06/2024 
Perro Programas de Inserción Productiva Página 77 de 136 

Anexo 2 FOR-DPIP-0002.1 Comprobante de recepción de documentos 

Técnico(nombre, firma y sello) 

ES INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS DE LOS A 

: : VETERANOS Y EXCOMBATIENTES a 

AS Departamento de Programas de Inserción Productiva. INABVE 
FOR-DPIP-0002,1 

N* de Expediente 

Yo, con número de telefono 

DUI confirmo de haber entregado el día de del año 

las siguientes documentos al Departamento de Programas de Inserción Productiva, 

1,Fotocopia de DUI Veterano o Excombatiente. 

2,Recibo de agua o electricidad del lugar de residencia 
3,Cotizaciones formales, 
4,Permisos legales (sin son requeridos) 

O (WINABVESV 

2 inasvesv 

Teléfono de atención:2522.9292 

O INABVESV 
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Anexo 3 FOR-DPIP-0003.1 Formato de check list 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS a 

BENEFICIOS DE VETERANOS o 
= Y 

Y EXCOMBATIENTES INABVE 

| A __ FORMATO DE CHECK LIST a dl FOR-DPIP-0003.1 

Lista de verlficación documental de la población beneficiaria atendida. 

Nombre del emprendimiento: 

Nombre del representante del emprendimiento: 

| Etapas | Documento Cumple | Observación 
| Solicitud 

| [diana | Comprobante 
| recepción y | call 

control de Bitácora de control de calidad | 

calidad AA KÁ 
Notificación de control de calidad 

| Formulario Iniciativa | 

| emprendedora 

| Formulario de evaluación 

| | emprendedora 

| Formulario de evaluación | 
Etapa de ] . 

diagnóstico y | S0cloeconómica 
| 

capacitación | Formulario de evaluación 

Agropecuaria 

Informe técnico de factibilidad | | 

Plan de negocios | 

| Carta compromiso 

a | Acta de aprobación del CCPV 

Orden Irrevocable de Descuentos 

| Contrato 
Epata de |... a 

liquidación y | Liquidación 

cierre | Bitácora de trabajo de campo 

Acta de cierre de proyecto 

Seguimiento de caso 
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Anexo 4 FOR-DPIP-0004.1 Bitácora de control de calidad 

e Lo INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS DE LOS VETERANOS Y EXCOMBATIENTES a 

3: LOnos8 sa DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INSERCIÓN PRODUCTIVA 
BIT-DPIP-0004,1 INABVE 

BITÁCORA DE CONTROL DE CALIDAD 
FECHA DE EMISIÓN: 

N* | NY DE EXPEDIENTE NOMBRE pul SECTOR DEPARTAMENTO TELÉFONO ESTADO OBSERVACIÓN 

1 

2 

3 

a 

5 
6 

7 

8 

9 

10 

4 

12 

13 

14 

15 

RESPONSABLE DE ATENCIÓN: FIRMA: SEULO 
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Anexo 5 FOR-DPIP-0005.1 Carta de notificación de continuidad 

g 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 

BENEFICIOS DE VETERANOS 

CARTA DE NOTIFICACIÓN DE CONTINUIDAD 
FOR-DPIP-0005.1 

San salvador _ de Mel 

Estimado(a): 

Le saludamos de parte del Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y 

Excombatientes (INABVE). 

El motivo de la presente es para notificarle que se ha realizado el proceso de revisión de la 

documentación ingresada al departamento para optar por el beneficio de Programas de 

Inserción Productiva, según Acuerdo se informa que se dará continuidad a la 

siguiente etapa del proceso de entrega de capital semilla. 

Posteriormente un técnico se pondrá en contacto con su persona para indicarle cuales el paso 

para seguir. 

EF 
Nombre: 

Cargo: 
Sello: 

a 

Y EXCOMBDATIENTES INABVE 
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Anexo 6 FOR-DPIP-0006.1 Carta de notificación de documentación incompleta 

CARTA DE NOTIFICACIÓN DE DOCUMENTACIÓN INCOMPLETA - 

San salvador de del 

Estimado(a): 

Le saludamos de parte del Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y 

Excombatlentes (INABVE). 

El motivo de la presente es para notificarle que se ha realizado el proceso de revisión de la 

documentación ingresada al departamento para optar por el beneficio de Programas de Inserción 

Productiva, le informamos que se ha encontrado las observaciones 

siguientes; 

en consecuencia, 

Por lo que su documentación se ha 

clasificado como “INCOMPLETA”, 

Por lo tanto, deberá ser subsanada dentro de los 10 días hábiles a partir del día siguiente a la 

notificación, según lo establece el reglamento interno del Departamento de Programas de Inserción 

Productiva. 

Para ello, le esperamos en el Departamento de Programas de Inserción Productiva con la 

documentación pendiente, 

Sin nada más que agregar, nos despedimos no sin antes agradecerle por confiar en nuestra 

institución. 

F 

Nombre: 

Cargo: 

Sello: 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS a 

BENEFICIOS DE VETERANOS » 

DA Y EXCOMBATIENTES INABVE 

FOR-DPIP-000X 
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Anexo 7 FOR-DPIP-0007.1 Test de Evaluación de Iniciativa Emprendedora 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 

BENEFICIOS DE VETERANOS 

Y EXCOMBATIENTES INABVE 

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INSERCIÓN PRODUCTIVA 

Test de Evaluación de Empi FOR-DPIP-0007.1 
Este test está orientado a identilicar al existe una idea sólida de negocio que garantice la buena trplementoción de la mima y permita su sotenibildad, garantizando ul émto de la ejecución dul proyucto productivo que perrita generar 

ingresos económicos para el beneliciatto y su famála así corno la generación de impacto en el desarrollo local 

FECHA DE EVALUACIÓN: 2 

1, DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD DEL BENEFICIARIO 

NOMBRES APELLIDOS bul CARNET 

CLASIFICACIÓN N* DE INTEGRANTES ACTIVIDAD ECONÓMICA TIPO PROYECTO RUBRO NUMERO DE SOLICITUD FECHA DE SOLICITUD 

NOMBRE DEL PROYECTO 

DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO 

ll. DESARROLLO DE LA EVALUACIÓN 
AMA? CRITERIOS PONORRACIÓN INDICACIONES. CAUNICACIÓN PESULTADO OBSERVACIONES. 

$e pondrea de acuerdo a la clarito en tarda de E) e 1 ¿Cuarta cono des de negooo o rriicado ura cocrturidad? : 
5 ei SLGURO E INFOMMADO 

8 ¿Poma tubilicades empreniledora Aideatiicar e indagar de manera 4 
He ». 5 A y mencione al menos una 0 
PE sun) wo a 
7] 5] 24 da dispuesto a desticarle el 100% del bempo alnegono y asun Y BE y ttetaduguenton descarte el 00 Oe Lempoalnecoco y asun 4 E 
A] compramos ho 

EE Ea el propietaria) 
E %Ó 4 ¿Gusenadmetrasuregoco? 5 drconders curntlerarada queen adrrdonitia 
3 Paga can que lo admtitren 

$ ¿Ha recibido capockocorescara el manejo o tunocarmerto de su , . ha to 5 10. Sen doservocoss escriben quejo NO 
negocio? 8 No 

TOTAL ÁREA Y TOTAL RESULTADO 

8 6 Metro de fungonatmierto de su negooo e pondeto combderarda el Lermoo de tuno 
Sa o 
8B PSN s GÚ—7 Produtos servicios yimercados datamente definidos 
3 No 0 
38 3 Xi 
58 E Competidores delnegoco daramente identificados 5 SONO (basado enel CANVAS) - 
5: no 0 

8 f ¿Gual es la dferenoa de su netodo (pnodacto osea) cn tros de ñ TN 2 , 
3 SU mencana agur, NO, 11 dvata 25 vamos natales m e m $ 

5% o 
q " 
É 10 ¿Que requiere para mejccar o totalecac ru negocio? 10 SL menciona y rene coherencia, NO daga 

No o 

TOTAL AREA TOTAL RESULTADO 

TEST DE EVALUACIÓN DE 
INICIATIVA EMPRENDEDORA Pagina 1 Ue 3 FOR-DPIP-0007.1 
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pe er pero Le reno e resta meli 

FONAL PONDERACIÓN 

PUNTAJES 

Menos de AO puntos 

De 40 a 60 puntos 

Gl o márpuntos 

DESCRIPCIÓN RESULTADO 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 
BENEFICIOS DE VETERANOS 

Y EXCOMBATIENTES 

DAL IESUNTADO 

Mi. ESCALA DE PONDERACIONES DE APTITUD EMPRENDEDORA 
R 

IV. RESULTADO OBTENIDO 

Totnl de puntos de Text de Evaluación de Inlclntiva Emprendedora 
Recomendación del Resultado (A) 

Kecomendación del técnico 

TEST DE UVALUACIÓN DE 
INICIATIVA EMPRENDEDORA 

OBSERVACIÓN DEL TÉCNICO 
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e 

lo Cual Mira a Su ruedo 

NOMBRE 

bu 

TEST DE EVALUACION DE 
INICIATIVA EMPRENDEDORA 

9 martiesta que no puede o ro sabe hrmar, cejanoo impresa la halla de su polgar deta cho 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 

NENEFICIOS DE VETERANOS 

Y EXCOMBATIENTES 

FIRMA O HUELLA 

9 UU otra e 

FIRMA ARUEGO 

V. DECLARACIÓN JURADA 

con DUI número: 

SOLICITANTE EXE AAA 
NOMBRE 

FIRMA 

seno 
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Anexo 8 FOR-DPIP-0008.1 Test de evaluación del Emprendedor 

“y 

Es 
MALO MES os 

WIOAVTETTRLA NO 

STO 
AMI IA Et 

UXCOMBADLINS DES 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 

BENEFICIOS DE VETERANOS 

Y EXCOMBATIENTES 

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INSERCIÓN PRODUCTIVA 

NABVE 

ES 

TEST DE EVALUACIÓN DEL EMPRENDEDOR 

w
 

1 

NOMBRES 

NÚMERO DE SOLICITUD 

CLASIFICACIÓN N*DEI 

¿To consideras una persona 

adaptable a los cambios? 

¿Es importante para U disponor 

do autonomía en el trabajo? 

¿Te consideras creativo/a? 

¿Tomas la iniciativa ante 

situaciones complejas nuevas? 

9 ¿Tomas notas escritas sobre tus 

proyectos? 

¿To resultaria fácil asignar 

tareas a los demás? 

TEST DE EVALUACIÓN 

DEL EMPRENDEDOR 

APELLIDOS DUI 

FECHA DE SOLICITUD 

NTEGRANTES ACTIVIDAD ECONÓMICA TIPO PROYECTO 

NOMBRE DEL PROYECTO 

DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO 

O SVEn total acuerdo 

(O Bostante/A menudo 

O Algo/Alguna vez 

O No/En absoluto 

(0) SYEn tatal acuerdo 

O Bastante/A menudo 

O Algo/Alguna vez 

O No/En absoluto 

O Si/En total acuerdo 

O Bastante/A menudo 

O Algo/Alguna vez 

O No/En absoluto 

(O SYEn total acuerdo 

(O) Bastanto/A menudo 

(O) Algo/Alguna vez 

(7 No/En absoluto 

O Si/En total acuerdo 

O Bostanto/A menudo 

O Algo/Alguna vez 

O No/fn absoluto 

O SYEn total acuerdo 

O Bastanto/A menudo 

O Algo/Alguna vez 

O No/En absoluto 

4 

” 
U
y
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mu
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ww
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nu
 

10 

12 

¿Tienes conflanza en tus 

posibilidades y capacidades? 

¿Tienes facilidad de 

comunicación? 

¿Afrontas los problemas con 

optimismo? 

¿Tienes predisposición para 

asumir riesgos? 

¿Arriesgorias recursos propios si 

pusieras en marcha un 

proyecto? 

¿Sabes trabajar en equipo? 

Esto tost tiene como objetivo calificar la aptitud emprendedora del boneficiario participanto an el Programa do Entrega do 

Capital semilla, siendo el resultado de este, un insumo que oriente la decisión del técnico para calificar la factibilidad del 

proyecto y aprobar el otorgamiento del beneficio por parte del Comité de Créditos, Proyectos y Vivienda, 

FECHA DE EVALUACIÓN: 

1. DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD DEL BENEFICIARIO 

CARNET 

RUBRO 

11. DESARROLLO DE LA EVALUACIÓN 
O SVEn total acuerdo 

O Bastante/A menudo 

O Algo/Alguna vez 

O No/En absoluto 

O SU En total acuerdo 

O Bastante/A menudo 

O Algo/Alguna ver 

O No/En absoluta 

(O) SYEn total acuerdo 

O Bastante/A menudo 

O Algo/Alguna voz 

() No/En absoluto 

O SVEn total acuerdo 

O Bastante/A menudo 

O Algo/Alguna ve? 

(O) No/En absoluto 

O SV En total acuerdo 

O Bastante/A menudo 

O Algo/Alguna vez 

O ¡No/En absoluto 

O SUEn total acuerdo 

O Bastante/A menudo 

O Algo/Alguna vez 

O No/tn absoluto 
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INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 

BENEFICIOS DE VETERANOS 

Y EXCOMBATIENTES INABVE 

(O SWEn total acuerdo 4 (O) Sy En total acuerdo 4 

13 ¿Sabes administrar Lus recursos O Bastante/A menudo 3 14 ¿Tienes facilidad para negociar (O) Bastante/A menudo 3 

económicos? O Algo/Alguna vez 3 con éxito? O Algo/Alguna vez 2 

O No/En absoluto 1 O) No/En absoluto 1 

O) SYEn total acuerdo 4 (0) 5/En total acuerdo 4 

¿Tienes facilidad de relacionarte (O) Bastante/A menudo 3 ¿Plontlicas acciones concretas O Nastante/A menudo 3 
15 16 para el desarrollo de un ls 

con personas que no conotes? () Algo/Alguna vez 2 proyecto? (O Algo/Alguna vez 2 

O) NoJEn absoluto 1 (O) No/En absoluto 1 

O) SUEn total acuerdo 4 O 54 En total acuerdo 4 

17 ¿Te planteas los temas con O Bastante/A menudo 3 18 ¿Cumples los plazos que te fijas O Bastante/A menudo 3 
visión de futuro? O Alko/Alguna vez 2 para realizar un trabajo? O Abgo/Alguna vez 2 

O No/En absoluto 1 (O No/En absoluto 1 

(O) 5vEn total acuerdo 4 (O SVEn total acuerdo 4 

¿Sientes motivación por -) Bastanto/A menudo 3 ¿Te consideras bueno/a en (O) Bastante/A menudo 3 
19 conseguir objebvos ? O Algo/Alguna vez 2 20 aquello que sabes hacer? O Algo/Alguna vez 2 

(O No/En absoluto 1 () No/En absoluto 1 

O SVEn total acuerdo 4 O SYEn total acuerdo 4 

¿Sacrificarías tu tiempo libres: Ó) Bastante/A menudo 3 ¿Normalmente son otros Jos O) Dastante/A menudo 3 
21 5 22 que deciden, usted solo les ES 

el trabajo lo demanda? O Algo/Alguna vez 2 sigue? () Algo/Alguna vea 2 

O No/En absoluto 1 O NofEn absoluto 1 

PUNTAJES DESCRIPCIÓN RESULTADO R RECOMENDACIÓN 

Aunque en tu perfil hay alguno de los caracteres de emprendedor/a, 

en la mayoría de aspectos o te asalta la duda o te sientes inseguro/a 

La persona no es apta para continuar con él proceso de 

selección, debido a que no posee características de 

Menos de 30 puntos — Intenta analizar las razones de todo eso y procura adquirir hábitos | personalidad emprendedora que le permitan llevar a 

emprendedores si realmente lo que quieres es llevar adelante tu cabo esfuerzos de manera sotenida para tener éxito en 

propia empresa. la inversión del capital semilla brindado 

En principio reúnes bastantes de las características adecuadas para 

serunfa buerva emprendedor/a. No obstante, hay ciertos puntos en 

los que distas un paco de serio. 

Deberias analizar tus puntos débiles y marcarte una serte de acciones 

concretas para mejorarlas 

en un plazo determinado de tiempo, 

La persona puede acceder al capital semila pero 

necesta un mayor seguimiento asu proyecto y 

De 30 a 60 puntos Il capacitación técnica debido a que no se observa un 
mayor convencimiento respecto a sus aptitudes 

emprendedoras 

Sin duda dispones de un gran potencial y tu perfil se asemeja 

bastante al del emprendedorfa, Ello no quiere decir que ya tengas 1 permitarán desarrollar su proyecto productivo sin 

éxito asegurado, pero sin duda a nivel personal partes de una buena mayores complicaciones y con mínima asistencia 

base. Continúa trabajando. técnica. 

La personas posee aptitudes emprendedoras que le 

610 más puntos 

Total de puntos de Test orientativo del emprendedor 

Recomendación del resultado [R] 
OBSERVACIÓN DEL TÉCNICO 

Recomendación del técnico 
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De REO INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS PN 
e os BENEFICIOS DE VETERANOS > E 
daa Y EXCOMBATIENTES INABVE 

Yo, con DUI número: 
declaro que toda la Información proporcionada al tónico del Departamento de Programas de Inserción Productiva es verdadera y está sujota a verificación por parto dol 

personal del departamento o cualquier otro departamento o unidad organizativa del INABVE y que si se comprobar falsedad, sería causal para no continuar en el 
proceso del Programa de Entrega de Capitol Semilla, sin detrimento del derecho a acceder a los demás beneficios que establece la Ley Especial. 

FIRMA O HUELLA NOMBRE 

El/La solicitante manifiesta que no puede o no sabe firmar, dejando impresa la FIRMA 
huella de su pulgar derecho, o cualquier atra en su defecto, por lo cual firma a su 

ruego: 

NOMBRE: 

DUI: 

FIRMA A RUEGO SELLO 
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Anexo 9 FOR-DPIP-0009.1 Test de Estudio Socioeconómico 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 

BENEFICIOS DE VETERANOS 

Y EXCOMBATIENTES 
bl 
INABVE 

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INSERCIÓN PRODUCTIVA 

TEST DE ESTUDIO SOCIOECONÓMICO 
El presente test tiene como objetivo Identificar el nivel socioeconómico del beneficiario participante en el Programa de 

Entrega de Capital Semilla. 

FECHA DE EVALUACIÓN: 

1. DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD DEL BENEFICIARIO 

NOMBRES APELLIDOS pul CARNET 

NÚMERO DE SOLICITUD FECHA DE SOLICITUD 

CLASIFICACIÓN — N“DEINTEGRANTES ACTIVIDAD ECONÓMICA TIPO PROYECTO RUBRO 

NOMBRE DEL PROYECTO 

DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO 

11. DESARROLLO DE LA EVALUACIÓN 

1, CARACTERÍSTICAS DE LA VIVIENDA 
7 Suite de lujo 59 2) Hormigón 59 

") Cuarto(s) en casa de inquilinato 59 El material 7) Ladribo o bloque 55 
a predominante de () Departamento en cava o edificio 59 2 Precoemmanedr > Adote/Tapio 4) 

Cuates el uso Lo paredes de la 
a e ) Casarvila s9 Avierida e O Caña revestida o bahareque/Madera Y) vivienda vs de de vivienda? 

Medisgua 40 O) Caña no revertidafOtros materiales 0 

) Rancho 4 

) ChotafCovacha/Otro o 

) Duets, parquet tablón o paa flotante 48 (O) No tiene cuarto de baño 0 
¿Cuántos cuartos 

El material *) Cerámica, baldosa, vir! o marmetón 46 Noe Ch ) Trene un cuarto de baño 1 4 de baño con ducha 
nedorm te del 3 Prreemnemedó S aqrito o cemento En dewoexciuivo — [) Tiene 2 cuartos de baño 24 
padel á tiene este hogar? 

vivienda es de: ) Tabla sin tratar ES] ) Trerw 3 0 más cuartos de baño EN] 

O) Vierra, coña, otros materiales 0 

) No tiene 0 

) Letrina 15 
El tigo de servicio Con descarga directa al mar, río, lago o 

) 18 5 higiénico con que uebrada 

cuenta este hogar. 7) Consetado a pozo ciego 18 
es 

(O Conectada a poro senlica a 

y Conectada a rd pública de elcantenila 38 
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INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS a 

BENEFICIOS DE VETERANOS a E 
Y EXCOMBATIENTES INABVE 

2, ACCESO A TECNOLOGÍA 

6 ¿Toneestehogor servicio do O No 0 > ¿Tieno computadara de O No 9 
? intemor? OS 45 escritono? Os 35 

8 ¿Tomas notas escritos sobre tus () NO 0 O No tiene celular 4 

proyectos? Os 19 (O) Tiene 1 coular 1 
9 ¿Cuántos celulares activados O ¡Tone ? cemhres 0 

tienen en este hogar? 

O) Tione3 colulares R 

O Tiene 4 o más celulares Y 

3. POSESIÓN DE BIENES 
ñ O No 0 O no 0 10 ¿Tiene este hogar servicio de 11 ¿Fiene cocina con horno? NW 

tolótono convencional? Os 19 Os 29 

O No 0 O No 0 
12 ¿Tono refrigeradora? 13 ¿Tono lavadora? 4 

Ou 30 Os 18 

O no 0 O No tiene TV Q 
14 ¿Tiene equipo de sonido? A 

Qu 18 15 ¿Cuántos TV tienen eneste.— () Tiencun TV 9 
e hogar? O Tiene? Tv 23 

(O) Tiene A 0 más TV 34 

O No tiene vehículo 0 

16 ¿Cuántos vehiculos de uso. O) Tiene 1 vehículo 6 
exclusivo tiene este hogar? (O) Tieno 2 wwhículos a 

O) Tiene 3 vehiculos 15 

4. HÁBITOS DE CONSUMO 
¿Alguien en el hogar compra O no 0 ¿En el hogar alguien ha usado O no 0 

17 vestimenta en centros 1 los úl > 
corurlalida Ost 6 intornat enlos últimos 6 meses? (7) si 26 

' Iguien utdiza - - sc 1) [1 0 ¿Normalmente son otros los que: () NO a 
19 correo electrónico que no es del: 20 z 

trabolo? Os 2? deciden, usted solo les sigue? Os 28 

21 — *Scrificarías tu Uempolibre O no 0 
el trabajo lo demanda? 0) A] 17) 

5. NIVEL DE EDUCACIÓN 
€) Sin estudios 0 

O Primaria incompleta 21 

O) Primaria completa 39 

¿Qué nivel > Secundana incompleta 41 
22 academica 

pose? (O) Secundaria complota 65 

O) Hasta 3 años de educación superior 91 

O 4 omás años de educación superior 127 

O Post grado 171 
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OBSERVACIÓN DEL TÉCNICO 

Recomendación del técnico 

TEST DE ESTUDIO SOCIOECONÓMICO 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 

BENEFICIOS DE VETERANOS 

Y EXCOMBATIENTES 

6. ACTIVIDAD ECONÓMICA DEL HOGAR 

¿Tiene este hogarserviciodo (O) NO o ¿Tiene computadora de () NO 

23 intemet? Os 45 24 escritorio? Os 

r Personal directivo de la Administración _ 

O púbica y deempresa 16 

(O) Profesional científico e intelectual 69 

CS! Técnico y profestonal de nivel medio 46 

O Empleado de oficina 31 

O Trabajador de servicios y comerciónte 18 
¿Cuál es la ES 

25 ocupación de la () Trabajador calificado agropecuano 1 

cabeza de hogar? () Oficiales operanos y artesanos 12 

O Operadores de maquinarias 17 

(O) Tmbajdores no calificados 10) 

O) Fuerzas armadas 54 

O Desocupados 14 

O Inactivos 17 

GRUPOS SOCIOECONÓMICOS iii 
DESDE 

A (alto) 845,1 

B (medio alto) 696,1 

C+ (medio típico) 535,1 

C- (medio bajo) 316.1 

D (bajo) 0 

IV, RESULTADO OBTENIDO 

Total de puntos de Test de Estudio Socioeconómico 

Identificación de Grupo Socioeconómico 

Página 3 de 4 
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1000 
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Yo, 

ruego: 

NOMBRE: 

DUL 

FIRMA O HUELLA 

El/La solicitante manifiesto que no puede o no sabe fírmar, dejando impresa la 

huella de su pulgar derecho, a cualquier otra en su defecto, por lo cual firma a su 

FIRMA A RUEGO 

TEST DE ESTUDIO SOCIOECONÓMICO 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 

BENEFICIOS DE VETERANOS 

Y EXCOMBATIENTES 

V. DECLARACIÓN JURADA 
con DUI número: 

declaro que toda la información proporcionada al ténico del Departamento de Programas de Inserción Productiva es verdadera y está sujeta a verificación por parte del 

personal del departamento o cualquier otro departamento o unidad organizativa del INABVE y que si se comprobare falsedad, sería causal para no continuar en el proceso 

del Programa de Entrega de Capital Semilla, sin detrimento del derecho a acceder a los demás beneficios que establece la Ley Especial 

SOLICITANTE TÉCNICO 

NOMBRE 

FIRMA 

SELLO 
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Anexo 10 FOR-DPIP-0010.1Test de Diagnóstico y Evaluación Agropecuaria 

anu INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 
tano BENEFICIOS DE VETERANOS 

Y EXCOMBATIENTES INABVE DE LOS VETERANOS 
E Y ENCOMUATIENTES 

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INSERCIÓN PRODUCTIVA 

[ TEST DE DIAGNÓSTICO Y EVALUACIÓN AGROPECUARIA 
El presente test tiene como objetivo de diagnosticar y evaluar el proyecto agropecuario establecido o por establecer del 

beneficiario participante en el Programa de Entrega de Capital Semilla. 

1. DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD DEL BENEFICIARIO 
APELLIDOS DUI CARNET NOMBRES 

NÚMERO DE SOLICITUD FECHA DE SOLICITUD 

CLASIFICACIÓN N* DE INTEGRANTES ACTIVIDAD ECONÓMICA TIPO PROYECTO RUBRO 

NOMBRE DEL PROYECTO 

DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO 

11. DIAGNÓSTICO 
1, AGRÍCOLA 

TIEMPO DE EXPERIENCIA [AÑOS] ÁREA DE SIEMBRA (me) 

PERSONAS QUE CONTRATA PROPIEDAD DE PARCELA CONTRATA MANO DE OBRA 

CULTIVOS QUE PRODUCE TIPO DE SUELO DOSERVADO 

DISPONIBILIDAD DE AGUA EN LA PARCELA TIPOS DE INSUMOS UTILIZADOS TIPO DE ÁRBOLES EN LA PARCELA 

O MADERABLES $ SUPERFICIAL e AGROQUIMICOS 

O FORESTALES y) SUBTERRANEA ) INSUMOS AGROECOLÓGICOS 

(0) FRUTALES O NINGUNA O NINGUNO 

PLAGAS Y ENFERMEDADES QUE AFECTAN EL CULTIVO 

PROBLEMAS DE PILLAJE QUEMA LOS RASTROJOS — REALIZA OBRAS DE CONSERVACIÓN DE SUELOS TIPO DE OBRAS DE CONSERVACIÓN 

TIPO DE PENDIENTE PORCENTAJE DE PENDIENTE RECIBE ASISTENCIA TÉCNICA PRODUCCIÓN DE COSECHA UM COSECHA — UTILIZARÍA INNOVACIONES TÍOMILAS APRENDIDAS 

TEST DE DIAGNÓSTICO Y 

EVALUACION AGROPECUARIA Página 1 de 3 FOR-DPIP-0010,1 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo : as 
9 Director de Planificación 

Gerente General Inserción Productiva Institucional 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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E INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS a 

2 APR TRADOm BENEFICIOS DE VETERANOS > E 
a Y EXCOMBATIENTES INABVE 

2. PECUARIO 

NÚMERO DE CADEZAS DE GANADO CE CI0E dd mo id OTRAS ESPECIES ALIMENTACIÓN DE GANADO 

(O AVES CD ZACATE DE CORTE 

O CERDOS O 2ACATE DE PASTOREO 
ESPECIFICAR OTRAS ESPECIES O ¡OVEJAS O suo 

(O CABALLOS O BLOQUE MULTINUTRICIONAL 

O OTRAS ESPECIES (O HARINA DE RASTROJO 

3. COMERCIALIZACIÓN DE LA PRODUCCIÓN 
LUGAR DONDE VENDE LA PRODUCCIÓN CENTRO DE ACOPIO CERCANO A LA PARCELA PORCENTAJE DE COSECHA QUE VENDE 

LUGAR DONDE COMPRA O VENDE SUS INSUMOS REGISTROS DE PRODUCCIÓN FORMA DE LEVAR LOS REGISTROS 

(COSTOS DE PRODUCCIÓN Ó FÍSICO 

(COSTOS DE COMERCIALIZACIÓN 10) DIGITAL 

O REGISTRO DE VENTAS (0) NO LLEVA REGISTROS 

4, CROQUIS DE PARCELA 

lí. DESARROLLO DE LA EVALUACIÓN 

ÍTEM CRITERIO VALORACIÓN EVALUACIÓN OBSERVACIONES 

O NOCUMPLE o 
1 ¿El beneficiario ene conocimiento y expertelncia on el área e 50 

Agropecuaria que se desarrolla el proyecto productivo? €)! CUMPLE PARCIAL 10 9 

6) CUMPLE 20 

O — NocumptE 0 
2 ¿Se cuenta con las condiciones necesarias para desarrollar el O o 0 

J p, % proyecto productivo ? CUMPLE PARCIAL 1 

CUMPLE 20 ) 

) — NOCUMPLE 0 
3 ¿Se hace buen uso de los recursos disponibles en la parcela A 

(suelo, agua, etc)? Ú- CUMPLE PARCIAL 10 

) CUMPLE 20 

) ) NO CUMPLE 0 

¿Se cuenta en la parcela con diversidad de cultivos y especies 
4 Animales? O CUMPLE PARCIAL 10 0 

(0) CUMPLE 20 

TEST DE DIAGNÓSTICO Y 
EVALUACIÓN AGROPECUARIA Página 2 de 3 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo . too tit Dr. Daniel Platero 
Lo Ñ de Director de Planificación 

Inserción Productiva Institucional Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 

BENEFICIOS DE VETERANOS 

Y EXCOMBATIENTES ME 
Y EXCOMHATIENTES 

NO CUMPLE 0 
¿El beneficiario tiene la disposición de participar y compartir se 

5 O CUMPLE PARCIAL 10 o experiencia con otros beneticianos? 

a CUMPLE 20 

PUNTAJES DESCRIPCIÓN RESULTADO 
Los condiciones del terreno no són las adecuadas para el proyecto que se 

desea desarrollar. También se tiene desconocimiento total sobre el rubro 
Menos de 30 puntos 

que desea emprender, lo que dificultaria de gran manera el desarrollo del 
proyecto 

Las condiciones del terreno son medianamente favorables. Se tiene un 

conocimiento adecuado sóbre el rubro que se desea emprender lo cual 
De 20 a 60 puntos 

puede ser complementado mediante capacitaciones tecnicas. 

Las condiciones del terrenos son idóneas para el proyecto que desea 

4 emprender, aunado a ello se tiene una gran experiencia y conocimiento 
61 0 más puntos E > ss y tl 

en el área, El proyecto puede ser desarrollado con poto acompañamiento 

técnico y realizar este, a solicitud del beneficiario. 

Total de puntos de Test de diagnóstico y evaluación agropecuaria 

Recomendación del resultado 

OBSERVACIÓN DEL TÉCNICO 

Recomendación del técnico 

Yo, 

FIRMA O HUELLA 

Él/La solicitante maniftesta que no puede o no sabe firmar, dejando impresa la huella 

de su pulgar derecho, o cualquier otra en su defecto, por lo cual firma a su ruego: 

NOMBRE: 

DUI: 

FIRMA A RUEGO 

TEST DE DIAGNÓSTICO Y 

EVALUACIÓN AGROPECUARIA Página 3 de 3 

IV. ESCALA DE PONDERACIONES DE NIVEL SOCIOECONÓMICO 

R 

IV. RESULTADO OBTENIDO 

V. DECLARACIÓN JURADA 

con DUI número: 
declaro que toda la información proporcionada al ténico del Departamento de Programas de Inserción Productiva es verdadera y está sujeta a venficación por parte del personal 

del departamento o cualquier otro departamento o unidad organizativa del INABVE y que si se comprobare falsedad, sería causal para no continuar en el proceso del Programa 

de Entrega de Capital Semilla, sin detrimento del derecho a acceder a los demás beneficios que establece la Ley Especial 

SOLICITANTE TÉCNICO 

INABVE 

RECOMENDACIÓN 
El proyecto no debe ser ejecutado, puesto que no traerá 

los resultados requeridos, resultando en el corto plazo 

en pérdidas 

El proyecta puede ser ejecutado con cierto riesgo, 

pudiendo Benerar resultados a corto plazo. Se debe dar 

un acompañamiento técnico para garantizar la 

sostenibilidad del emprendimiento 

El proyecto no presenta nesgos mayores en Su ejecución. Puede 

des Harse 5n p , Ee resultados a corto plazo 

y $l $e mantrienen las condiciones actuales se garantiza la 

sosteniblidad del mismo. 

NOMBRE 

FIRMA 

SELLO 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Anexo 11 FOR-DPIP-0011.1Formulario de Informe Técnico 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS ea 

BENEFICIOS DE VETERANOS 
Y EXCOMBATIENTES INABVE 

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INSERCIÓN PRODUCTIVA 

INFORME TÉCNICO DE EVALUACIÓN DE FACTIBILIDAD 
Se realizaron los estudios correspondientes al po de Actividad Económica en la cual se enmarca el proyecto productivo a emprender por parte del beneficiario y se 

obtuvieran los resultados que se detallan, los cuales se derivan de los Test de Evaluación del Emprendedor, Test de Estudio Saciosconómico, Tost de Evaluación de 

Iniclativa Emprendedora y Test de Diagnóstico y Evaluación Agropecuaria (este último solo para proyectos agropecuarios) 

FECHA DE EVALUACIÓN: 

TL. DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD DEL BENEFICIARIO 

NOMBRES APELLIDOS DUI CARNET 

NÚMERO DE SOLICITUD FECHA DE SOLICITUD NÚMERO DE GRUPO 

CLASIFICACIÓN N* DEINTEGRANTES ACTIVIDAD ECONÓMICA TIPO PROYECTO RUBRO 

NOMBRE DEL PROYECTO 

DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO 

11. RESULTADOS DE EVALUACIÓN 

PUNTAJE RECOMENDACIÓN/GRUPO SOCIOECONÓMICO OBSERVACIÓN DEL TÉCNICO RECOMENDACIÓN F -t
 A pd 

E
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111. RESUMEN RESULTADOS PONDERADOS 

INFORME TÉCNICO DE 
EVALUACIÓN DE FACTIBILIDAD Página 1 de 2 FOR-DPIP-00 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo 4 tp Dr. Daniel Platero 
se 9 z Ha Director de Planificación 

Inserción Productiva Institucional Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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PI LOSE SERA NON Y EXCOMBATIENTES 

TEST 

TEST DE EVALUACIÓN DEL EMPRENDEDOR 

TEST DE ESTUDIO SOCIOECONÓMICO 

TEST DE EVALUACION DE INICIATIVA EMPRENDEDORA 

TEST DE EVALUACION DE INICIATIVA EMPRENDEDORA 

TOTAL PONDERADO 

PESOS 

RESULTADO PONDERADO 

RECOMENDACIÓN A CCPV 

PUNTAJE EVALUACIÓN TEST 

60% 

TÉCNICO 

NOMBRE FIRMA 

61 0 más puntos 

61 o más puntos 

61 0 más puntos 
sd condiciones actuales se garantiza lo sostenibilidad del mismo 

INFORME TÉCNICO DE 

EVALUACIÓN DE FACTIBILIDAD Página 2 de 2 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 

BENEFICIOS DE VETERANOS 

PUNTAJE RECOMENDACIÓN TÉCNICA 

240% 

SELLO 

TEST DE EVALUACIÓN DEL EMPRENDEDOR 

Menos de 30 1 La persona no es apta para continuar con el proceso de selección, debido a que no posue caracteristicas de personalidad emprendedora que lo permitan levar a 

puntos cabo estuerzos de muneca sotenida para tener txto en la lnvergón del capital sermila brindado 

De 30460 T La persona puede acceder al capital seruíla pero necestla un mayor seguirmento a su proyecto y capacitación Léecnica debido a que no 3u observa un mayor 

puntos convencitreento respucto e $us aptitudes emprendedoras 

La personas posee aplitudes emprendedoras que le permiarán desarrollar su proyecto productivo sin mayores complicaciones y con minima asistencia técnica. 

TEST DE ESTUDIO SOCIOECONÓMICO 
UMBRALES 

GRUPOS SOCIOECONÓMICOS DESDE HASTA 

A (alto) 845.1 1000 

B (medio alto) 696.1 845 

C+ (medio típico) 535.1 6096 

C- (medio bajo) 316.1 535 

D (bajo) 0 316 

TEST DE EVALUACIÓN DE INICIATIVA EMPRENDEDORA 
PUNTAJES R RECOMENDACIÓN 
Menos de 40 1 La iniciativa emprendora es no factible debido a que no cumple caracteristicas minimas. £l beneficiario no tiene la experiencia en el negocio que desea emprender 

puntos y tampoco tiene muy claro todo lo que conlleva el desarralio del mismo y garantizar que este sea exitoso en el tiempo. 

De 40 a 60 T La inwiativa emprendedora pueda desarrollarse con un segulriento cercano por parte del tecnico, debido a queda idea de negocio bene ciertos vacios, no 

puntos obstante, aspuctos claves se tienen cubiertos, lo cual garantiza los requerimentos minimos parqa $u éxito en el tempo 

La Iniciativa emprendadora es factible y no presenta dificuRades para vu desarrollo, se nen las conditones necesarias pata yu desarrollo, tario el nmumos colmo mperienda 
y conocimiento del hegoao, El seguinvento tecnico es minimo y solo sera por peticion del benficiario pata potenaar su proyecto 

TEST DE DIAGNÓSTICO Y EVALUACIÓN AGROPECUARIA 

Menos de 30 
hi | El proyecto no debe ser ejecutado, puesto que no traerá los resultados requeridos, resultando en el corto plato en perdidas 

puntos 

De 30 a 60 il € proyecto puede ser ejecutado con cierta riesgo, pudiendo generar resultados a corto plazo. Se debe dar un acompañamiento téchico paro garantizar la 

puntos sostenibilidad del emprendimiento. 

El proyecto no presenta riesgos mayores en su ejecución. Puede desarrollerse sin problemas, generando resultados a corto plazo y $148 mentrienan las 

FOR-DPIP-0011.1 

bl 
INABVE 

INABVE 
macro ers 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Director de Planificación 
Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Anexo 12 FOR-DPIP-0012.1 Plan de Negocio 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 

BENEFICIOS DE VETERANOS 

Y EXCOMBATIENTES 

FORMULARIO DE MODELO DE NEGOCIOS 

Departamento de Programas de Inserción Productiva 
INABVE 

o Presentado por: 

Emprendimiento: 

FOR-DPIP-0012.1 

INABVE 

al 

Técnico de emprendimiento: 

Departamento/Municipio: 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo ¿ Ea Dr. Daniel Platero 
Inserción Productiva Institucional Director de Planificación Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Planteamiento estratégico. 

Idea de negocio: 

Localización del negocio: 

Visión del negocio: 

Misión del negocio: 

Objetivo del negocio: 

Nombre comercial de la idea de negocio: 

7] 

Valores del negocio: 

Breve descripción del negocio 

Experiencia en el negocio: 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Análisis estratégico. 

Análisis del entorno empresarial 

Segmento de mercado: público objetivo. 

Ventajas competitivas. 

INABVE 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo Director de Pianificatión Dr. Daniel Platero 

Inserción Productiva Institucional Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Ventajas competitivas 

Estrategia del Producto o Servicio 

“Producto o servicio — 

Estrategias del producto - 

Estrategia de precios 

¿Cuál será el precio del producto? 

¿Cómo pagarán nuestros clientes? 

¿Cómo se ha determinado el precio? 

entre otros) 

Otra información relevante para la fijación de precios (mayoristas, minoristas 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Estrategia de distribución. 

ss =l ) 

Estrategia de promoción. 

¿Qué se hará para promoclonar el negoclo? 

¿Cuánto dinero se puede invertir en estas 

actividades? 

Otros mecanismos para emplear para la promoción de los productos. 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo : > Dr. Daniel Platero 
Inserción Productiva Institucional Director de Planificación Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 



Instituto Administrador de los Beneficios Código: MNL-DPIP-0001.1 

Y de los Veteranos y Excombatientes Versión: 01 

IN ABVE Manual de Procedimientos del Departamento de | Fecha de emisión: 03/06/2024 
0 Programas de Inserción Productiva Página 102 de 136 

Nombrar los puestos de trabajos y sus funciones, 

E Ro pq TAREAS DEL PUESTO 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo Dirsctor de Planificación Dr. Daniel Platero 

Inserción Productiva Institucional Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Presupuesto de Inversión inicial 

Gastos / Inversión (1) Cantidad | Precio | Costo total 

(2) unitario $ 

(3) (4) =(2x3) 

$ $ 

$ $ 
A A La — po 

a pp hi 

ne , 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

Imprevistos $ $ 

Total, de inversión $ 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 
Institucional 

Director de Planificación 
Dr. Daniel Platero 
Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Presupuesto de funcionamiento y producción 

Cantidad | Descripción del producto o | $ Precio Costo 

servicio Unitario Total 

(2) $ (4) = 
| (1X3) 

o $ $ 

$ E 

$ $ 
- E ES 

$ $ 
E $ 

É $ 
= == y $ 

nn. 5 $ 

o Otros imprevistos... | $ $ 

Total, de gastos durante el | $ 
mes... 

po 
JABVE 
e có 

. 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Control de ingresos y Egresos 

| Fecha | Detalle (2) ingresos | Egresos | Saldo 

a) | Ventas | gastos | ($) 

; E 2 

— $ E E | 

| $ $ $ 

| $ E E o = 

o | ] ls | | 
| $ $ $ Ñ 

| eE 2 
$ $ $ | 

$ $ CS 
| | | - 

$ $ $ | 
| | 

' e soles col 
| Total, mes/día $ $ $ | 

| | | 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo ¡ —- Dr. Daniel Platero 
Inserción Productiva Institucional Mlsclards Feniticación Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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COSTO TOTAL DE 
PRODUCCIÓN 

Costo unitario de producción 

CANTIDAD DE 

5 

UNIDADES 

PRODUCIDAS 

$ 

CANTIDAD DE 
COSTO UNITARIO 

DE PRODUCCION 

$ 

GANANCIAS 
DESEADAS 

COSTO UNITARIO 

PRECIO DE VENTA 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Costo de producción: Ejemplo 1 

Cantidad | Descripción de los insumos Precio | Costototal | 
(y (2) unitario (3) | (4) 

E ml $ 
$ 
$ 
$ 
$ 
CE 

$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 

Total, de inversión 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo , —— Dr. Daniel Platero 
Inserción Productiva Institucional Director de Planificación Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Cálculo de precio unitario y ganancias deseadas 

Total de inversión en materia prima 

Costo unitario por (total inversión $ $ 

+ ) 

Margen de ganancia deseada del 35% (costo $ 

unitario $ Xx 0,35) 

Precio de mercado por (costo unitario $ $ 

+ ganancia de $ ) 

Precio del mercado por (precio de $ $ 
+5 ) 

Venta total ( x por precio de venta $____) $ 

Ganancias obtenidas (venta total de $ 

o. menos total de inversión $ 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 
Institucional 

Dr. Daniel Platero 
Director de Planificación 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 



sl Instituto Administrador de los Beneficios Código: MNL-DPIP-0001.1 
Y de los Veteranos y Excombatientes Versión: 01 
NABUE Manual de Procedimientos del Departamento de | Fecha de emisión: 03/06/2024 

An mn Programas de Inserción Productiva Página 109 de 136 

Anexo 13 FOR-DPIP-0013.1 Carta compromiso de participación y uso de imagen 

e INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS a 
Y? armaron 2 eno. BENEFICIOS DE VETERANOS o $ 

ARSRA VrACOMMA MENTES Y EXCOMBATIENTES INABVE 

Acta de compromiso de participación en el programa y autorización de imagen, 
— . : FOR-DPIP-0013.1 

Reunido el personal técnico de INABVE, responsable de la ejecución del programa 

“INSERCIÓN PRODUCTIVA DE VETERANOS Y EXCOMBATIENTES”, con el/la 
participante: del municipio de 
eldia____de_____. delaño202___,alas__ horas. 

Yo con número de DUI: 

me comprometo a; asistir puntual y constantemente a las jornadas 
de formación empresarial y a participar de las diferentes actividades del proyecto en un 

ambiente de armonía y respeto. Declaro que no existe ninguna restricción en compartir la 
información de mi emprendimiento, imagen y fotografías, por tanto, autorizo a INABVE para 
que utilice con fines de promoción del programa. 

Nosotros, el personal técnico nos comprometemos a: impartir las jornadas puntualmente, 
acompañar toda la etapa de formación empresarial usando una metodologia que promueva la 
participación y tome en cuenta las ideas e iniciativas de todas las personas. 

Y no habiendo más que hacer constar y para respaldar el proceso de formación empresarial 
que impulsa INABVE, firmamos de conformidad con el visto bueno por: 

Participante Técnico del proyecto INABVE 

Jefe de Programas de Coordinador Desarroll j EEE 500 Dr. Daniel Plater 
a 9 , E E y Director de Planificación a ele 

Inserción Productiva Institucional Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Anexo 14 FOR-DPIP-0014.1 Orden de descuento 

ES 14 je 
E Es 

CAMU 

ELNAIVAJ OK IN 

AUTORIZACIÓN DE DESCUENTO A FAVOR DE INABVE 

Monto por descontar () 

San Salvador, _ A iS 

Avenida Bernal No 222, San Salvador, El Salvador, C. A. 

Señores: 

PAGADURÍA: INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS DE LOS 
VETERANOS Y EXCOMBATIENTES. 

Presente. 

Yo (), del domicilio de () del departamento de () con documento único de identidad número 

(), de conformidad con los acuerdos de Junta Directiva () del acta () sesión ordinaria 

del () y () del acta () sesión ordinaria del (), AUTORIZO, para que de la pensión que 

recibo como beneficiario de esta institución, me sean descontadas () cuotas por la cantidad 
de () DÓLARES ($00.00) en concepto del 100% del capital semilla otorgado, por 
incumplimiento de las obligaciones y responsabilidades a los beneficios del proyecto 

productivo denominado (), descuento que entrará en vigencia un mes después de haber 

comprobado el incumplimiento del proyecto productivo, el valor descontado deberá ser 
abonado a favor del INABVE para el pago de obligaciones contraídas con esta. 

Firma y sello de confrontado en el 

sistema INABVE 

AUTORIZACIÓN IRREVOCABLE DEL DESCUENTO 

Al tomar nota de la AUTORIZACIÓN anterior nos comprometemos a descontar de la pensión mensual 

de () cuotas por la cantidad de () ($00.00) las cuotas que menciona dicha AUTORIZACIÓN. 

Nombre 

(E. A 

Sello de tesorero o pagador. 

IMPORTANTE 

ABVE 

FOR-DP1P-0014,1 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo Dr. Daniel Platero 

Inserción Productiva Institucional 
Director de Planificación 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 



7 Instituto Administrador de los Beneficios Código: MNL-DPIP-0001.1 

y de los Veteranos y Excombatientes Versión: 01 
IN ABVE Manual de Procedimientos del Departamento de | Fecha de emisión: 03/06/2024 
PR e Programas de Inserción Productiva Página 111 de 136 

Anexo 15 FOR-DPIP-0015.1 Notificación y orientación de entrega de fondos para emprendimiento 

ULA INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS Aa 
ORI BENEFICIOS DE VETERANOS 
roca Y EXCOMBATIENTES INABVE 

| NOTIFICACIÓN Y ORIENTACIÓN DE ENTREGA DE FONDOS PARA 
"MPRENDIMIENTO. 

Lo o o DAPREDDA += 2 A. FOR-DPIP-0015.1 

l, Datos de Identificación de la Persona Beneficiana: 

Nombre: DUI 

Dirección: Expediente: 

Municipio Departamento: 
Tipo de emprendimiento 

Il. NOTIFICACIÓN DE RESULTADOS: 

INABVE por medio del DPIP oficialmente le informa que se procederá a la entrega de Fondos para 

el desarrollo de su Proyecto Productivo de: OFICIOS; por un monto de $3,000,00 autorizado según 

Acuerdo de Junta Directiva No. de fecha fondos que corresponden al 
presupuesto del año 202. 

UL. ORIENTACIÓN: 

+ Identificar proveedores para adquirir los componentes según actividad productiva a 
desarrollar. 

e Presentar comprobantes de compra a su nombre según corresponda: factura de consumidor 

final, certificarlo de carta de venta o contrato de compraventa notariada, ticket, en periodo 

máximo de 15 días hábiles posterior a la entrega de fondos. 

Participar en reuniones que convoque INABVE. 

Brindar el cuido y mantenimiento a los componentes adquiridos. 

+ Mantener en funcionamiento la actividad productiva apoyada por INARVE. 

* Comunicarse con personal técnico del Departamento de Programas de Inserción Productiva 

en caso de duda, 

IV, COMPROMISO DE LA PERSONA BENEFICIARIA INCLUYENDO LA AUTORIZACIÓN 
DE REINTEGRO: 

Yo, e” + e comprometo a invertir el monto que rocibiró 
del INABVE, en la obtención de componentes de la actividad productiva de OFICIOS presentando 

los comprobantes de compra en un plazo máximo de 1% dias hábiles, contados a partir del día 
siguiente a la fecha en que me sean entregados los fondos, salvo casos especiales; quedando 

autorizado INARVE para verificar en cualquier momento la existencia no de los bienes que reflejan 
las comprobantes presentados, De no realizar la inversión en los términos acordados, por este medio 

AUTORIZÓ a INARVE para descontar de mí pensión mensual la cantidad total de los fondos 
recibidos, 

El reintegro se realizará mediante cuotas mensuales y por los motivos siguientes: 

* Cuando no presente los documentos de la compra en el tiempo establecido, sin justificación avalada 
por técnico del DPIP. 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo Dr. Daniel Platero 
Eo : A Director de Planificación 

Inserción Productiva Institucional Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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* Reporte robo o hurto y no presente la denuncia ante la PNC en un plazo no mayor a 48 horas de 

ocurrido el hecho. 

* Respalde parcialmente la compra o no adquiera los componentes en los tiempos establecidos, 
* Presente documentos de compra alterados, falsos o facturas comerciales. 

* Porno instalar la actividad productiva dos meses después de Visita de verificación. 

* Porno permitir la verificación de la adquisición de componentes. 

Todo lo anterior en cumplimiento a la normativa del Departamento de Programas de Inserción 

Productiva para Personas Beneficiaras de INABVE, autorizada por Junta Directiva 

En virtud de lo notificado y orientado: Acepto. Noacepto 

En caso de no aceptar detallar el motivo: 

En fe de lo anterior, junto al presente de INABVE, firmo o estanpo huella digital de nm pulgar, en el 

Departamento de alos dias del mes de de 20d 

Firma de Beneficiario 

Firma del Técnico DPIP VoBo, De jefe del DPIP 

INABVE 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 
o Director de Planificación 

Institucional id 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Anexo 16 FOR-DPIP 0016.1 Contrato elaborado por DIJUD 

dr ol 
e INABVE 
EL SALVADONA 

MOUIIK, NE YD quedo JUAN ALBERTO ORTIZ MEROS, mayas den oda. Ganadora, e demobo de San dl Las Fusrbrs, 
Depatarrana de La Urón, cen Doverrsno Uco de Ln MNR a, 

ADO LN e y otros « e dad De PRESIDENTE del: IRSTITUTO IESUPUSTRADOR DE 105 PENSFICIOS y 

PAESTICIONES, SOTALES DE 106 VETERANOS MA ITARES DE LA FUBRZA ARYUDA, Y EXCONBATIENTES CEL FRENTE FARABLADO 
MURTL IBA LA UBERALIÓN NACIO, QUE PARTTOPAFON EN EL DOMADCTO AFOMDO INTERNO DE E SALVADOR DEL 
PRUDIERD DE ENERO DE 19340 AL MIETISÓNS DE MERO DE 1, qe pad rr Ll RAY Y de UENE”, Io da de 
Desda Pisia, con persona puriica y aora on dy alt, de 5 ea e de ha de San Sada: 

cn Niro Dd Maicao Tita 00 AROS ENACA > DA omnia ml ota decora > Dn de > ANO 

<a que cxmmrnrds qa meda de 2) Doaeta Logia erro DOSCIENTOS DOEZ,, de todra vota de dins dl ada de 
nibrmnda, parc en e Dro Oña esmara QUIE, Tora CUATROCIENTOS, VEMTIDOS, comegurdno dle da vrs 
de ena de des ml discrmsa, el yl urbe a LEY ESPECIAL PARA REGULAR LOS BENEFICIOS Y PAESTALIONES, SOCIMES 

DE 105 VETERANOS MUITARES DE LA PUERZA ARMADA * EXDOMBATIENTES DEL FRENTE FARABUNDO MARTÍ PARA LA 
UBERALIÓN RACIONAL, QUE PARTICIPARON EX El ODNALICTO ARMADO IXTERNO DE El SULVADOR DB. PRIMERO DE ENERO 
DE 1090 AL DIECISÉNS DE ENERO CE 1992", por maño de la cual Ge On el MSTITUTO ADMIMISTRADOR DE LOS BENEFICIOS Y 
PRESTITONES SOCIALES DE 1.05 VETERANOS MA ITAES DE LA FUERZA ARMIDA Y EXCONBATIENTES DEL FRENTE FARAJAIDO 
MARTÍ DARA LA USERACIÓN NACIONAL. QUE PARTICIPARON EN El DONFUCTO MIBADO INTERNO DE El SALYADOR DEL 

TOIMERO DE ENERO DE 1950 AL DIECISÉIS DE ENERO DE 19%, ca una lrtbación de dcha púsboa, v9N posea puñdica 

CIRO LO O INIESTA, TRIOS y PALIO, A 1d rogado per una Daría Directiva que es la tnberma anda 

De A, y a Y Prepare do corresponde la apretada gal judord y atraido del mr, piro ds en todos dos. 

CLOS y COMEN Que Ús OPE y eN dan VICIO LÍA y DEIA OA Qué DAR INES. Asun, dl rre dardo 

ora la avdbacán de pasoitr cortes que cdcbes el Ao Sn el O mptmrto de 0 tr lega, put dy diga 
«sta tuación conde a la Ley. d) Aoyiedo Epoulre muro TRESCIENTOS SESENTA Y DOS die odia esirbbonco de agusto dl das 

eb sb, paricado en el Diario Oca mirror CIENTO SESENTA Y TRES, Toro CUATROCIENTOS TREINTA Y DOS de fodra 

artiveta de agota de des ml varian, por mido de 043 Bai sembrado coma Preside del IXSTITUTO ADMINISTRADOR DE 

105 BENEFICIOS Y PRESTACIONES SOCIALES DE 106 VETERANOS MILITARES DE LA PLERZA ARMADA, Y EXCONBATTENTES DEL 

FRENTE FARABLADO MARTÍ PARA LA UBERACIÓN NACIONAL, QUE PARTICIPARON EN EL CONFLICTO AFMADO INTERIIO DE EL 
SALVADOR DEL PRIMERO DE ENERO DE 1980 AL OIECISENS DE ENERO DE 12. e) Conficación emitida por el Sooretarta duridoo 

Sd a Mhresánca de la Repita, Conan Tonaliras Cagra, el da vertiunos de ajosto dl año des mil vertino, en la Qu nta 

Que en el Lbro de Actas de irarotación de Fnoioranos Pblicos que bova esa Pros 2 0 el Ata de has d 
tons SN retenida día, m la qe ve 20 que lu juerarmnado coma Pieedane del INSTITUTO ADMINISTRADOR DE 105 

BENEFICIOS Y PRESTACIONES SOCIMES DE LOS VETERANOS NULITARES DE LA FUERZA ARHUDA Y EXDOMBATIENTES DEL 
FRENTE FARABUNDO MARTÍ DIRA LA UBERACIÓN NACIONAL, QUE PARTICIPARON EM EL COMFUCTO AFAADO INTERIA DE EL 

SALVIDOR DEL PAMERO DE ENERO DE 1090 4 DUECISÉIS DE EXBIO DE 108%; y por 0 pu, 
E , 00 de de edad, a BD gra de Pe 

Heputarmana de . Pbuañkr 02 m  Dovunmaro Uraco 0 Dendil hemnvibado  nimaro 

—, Hbsirdo 0 1 card pr ea para odas e pres 

rro pue ur y durrinalo sunpirate como «l “BENEFKIARDO”, y en ddha cybdasl MANFESTADNOS: Que el Daria 

dm patata e el Preegrióna de Rtabormnta, Ettore Desarrodo de Mogactos Agron posado par e Contra 

Nachosl de Tecraoqha Agrasovra y Forstal "Envy Marea Cirda”, «N adi CENTA, em aba erica 00 
Urb, y Ds de Mar gto vn el prevea de sbocoó, erica y agrada de prreicta, ba rota do boratomdo 

9 coke al veto barro de la Mesa Técrrica, al y coro ormta 0 el rs pacto Man de Teatuga CENTA-IMAFE y en dos 

VISIO SANCUIOS, Que para el 03 qe 104 004 hs tordos de cal nda ro is para dl NAAA y 

Ds del perocio aprboós, y Quid sud cn «<n al maca 

OS - CONSIRENIADDRES Y ATEDEDEXTES: a) Que pee Doawto 
Lobo Mo. 210 ds facha Y de aro de DNA, Ptiicado en el Daño Ofosl Na 15 Tono 9432 venegas a esa reena 

hdu, e ernbé ha Les Espec paa Heqéee ds Borstcias y Prastacionas Secidls de o Veteranos Mires de la Fuerza Lenada y 

Doxwdtmens del Frorto Faabiundo VE pala Ubaldo Mco ga Parr pr e el Conds tenida lero dla 

de Dimara de Esopo de 110) a Deciodas de Encra de 1UN, que bara 00m pino pal adgtreo estatdecor us marca Juridico que 

poema de oomobreta a dos Acurda de Das, er y orando a los LOMA ScEOdORO y ONA MOB Y COMO 

vibitos borda des Wtiraros y Exe bt ABALTO,  Os de ld de di Derio y Pas 

Sodibrs d2 li Wikranos Mirares de la Fuerza Serrada y Excombibertas del: Perra Fasabrando Biar para la Uberacón: Mocas! 

Que paboparos en el Corfiaio lernado intro de O Sida dd: perrera de eno de 1100 all dor de eniro ds 1NQ, diya 

fubial es sr el encargado de bopllcia ana hos proquiinas de Denis y prstacitors econdrmcas y secinos de ds boreborra 

38 COMO CLON o anadir la de bh qa csm ely ed aca «e la Ley Espoñal. d) Que el CENTA 
+ usa habocón anlocea de derecho pilsico, de cirdte Gartitica y dora, 0 persanaó 0d puribca y priva proga, con 

econ en lo alrreredraión, econtirco y tógaica, arvada rediste Dooxto Legrialreo N 052 de facha 11 de fetearo de 100A, 
putticado en e Daño Ofic! NM? 46, Toreo 318, corresporndemo a de 8 de mara del mero aña, con el osal ue arrita la Ley de 
Cresólo Ad Centro Macoris de Tocrologa Iqropenan y Festa 012 firalidad es crtrbn ad ntroemarts de da preducóln y 
podais del sector ayopocruana y ida, ida a irc y rad de 2 YO para OSIAOA, AUDE 

IA y NOIA AMADA EAS, que podés la safacodn de las re des ad ws de la potéacón, Ls 
apenas y hh ayrondusina toca propedando «dl ingresa de ds productores, el mn j racor y estando de dos rocurvos 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 
a Director de Planificación 

Institucional 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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NULA OS y la conan ac O mado sentrorte. e) Gua cor fecha 25 de pavo da DI7Y, es INBESVE y al CENTA cittir arco 1 Carme 
0 Comparada Internal ucional que Lord (00 Volvo eteblocar 14 Anodis tos, pe gc ora ls 
partes, pura la ejocucón de mitcdos de prodaodn pita y La idal dad de rt Lor al 77 

04 desasrollar fuertes para et On pr Uyocios producto, 2 orde da la iaciteemación y conmascióicicón 

par mado de nusnoó, Capacitación y astenda tácraca para ss Otant dad. Es de mencondr que dl referido ratranento fué 
astros madarte Y Añinda número Uno tuicnta entro las partes «l da 21 de labrero du 2022. 4) Que ss ha autorizado el Plan 
04 Trabajo CENTA IMASVE y hoó LINEAMIENTOS PARA EL OTCOGAMIENTO Y LIQUIDACIÓN DE FOMDO LE CAPITAL SEMILLA PARA 
EL FINANCIAMIENTO DE PROYECTOS AGROPEOMAILOS PARA VETERANOS Y EXCOMEATIENTES BEMEFICIARIOS DEL IMALVE, ho 
cuntes astablacon [26 normas y procadmientos que repasa la adumitración y operación dut Sendo de capis sasella, a ln de 
rozar la racitrendia de fondos para el desarrollo de mid UA Eh en decis comarcal, de 
LervGoS y 0Lras que prrarucon la plena ansorción productiva ds tos teruficianos for parta dul CENTA. 6) Que por sado de Aculsdo 
6% Junta Dreectrra ósAda _ 00d slo calibrada els se de 1 ARO (e INICIO 
o a Ea RIO, 1d AR Qu a 440 e dimarts ds les CUINA 

a los A. , Eipociranto el mid uo de dos fondos Argales, sto Óntarán ser 

Sovaids de ar icnhóna: 10 Cual podes tér descontando de huiza un máximo de cuarerta por ciurto (40%) ds la parón maras dd 

Que reciben, dejando ribro el dirucho de dk de rar nta dl Lerdo qué Corrisparda. Y) Qué par mado de Decreto Legs o 

No. 631 de fecha 72 ds Gcumire ds 2027, prbicado en «el Dino Ofi rúnero 243, Toro 437, de fecha 13 de Acumára des 
mstoo aÑo, se aprabiron las reformas a la Loy Espodia, pee mado ds las cualvs, se Guciró la Arctución Al la entatad de dorado 
pítco duncenmads Fondo de Autecoón de liado. y Decapactados a Consecuencia del Corficto Herido, (FOPAOUYO). 

nda L sa pás Mera 04 Loy dl los valores y otAgacionds Lanas y abia, 
e rtorgtiés, quen en la actuabdad Lionén en Y adnintración, 110 0 propias se FOMIOLTD. Astrea, a ravás ds la ralerida 
estcama sd da da la facutas a lo hta Deoctina dal lrsttito para aries de al reg tro ds tareliidaos del FOPRÓLYO, queens 

abra tandrón dirocro para accodar a Ki Lars y prestaciones qee Aarga la Lay Especial 9) Que de acuerdo dl Art. 8 de la 
Loy Especial, dl benafioo de Pr du nr Pradiara, por muda cal dl LOLALO pArA, arras dd y 
corn á, denLamorte y/0 y red ds UA prada O d0 GUbATO, dl A de rONOCO PUMA pd 10 or an 
y combates Diniticianas de la Wwy, ad como Ls Larnaca Drectos Qué 1d NOMS Eran vr cs 1 dl rito ds FOPRCA YD, 
a avis de la ontroga de Leruficios y/0 WATEOS SECOÍAALOA, MAN, SAO, AOS y VU aia LOS birra dd 

pr nlo apnado, encaminan a la atondón ds errioo, dñé Coro para qurirar y fatadocór ara ODA ds Ad 

EN JOAO, CLIPS, de AOS y 1 26 GA GUIEIN N hr ria On dro Land. La par nd 

binvdadaa conto a ete aríci.do tendrán la otágicón dl retó dl wcarto Acsgado Cuinido $4 Compruoia qe haya 

IOANGAÍO La Mora eri par dl LAO, 10 lo mario dn dl rayito ¿qe ra ón y/o do utlisara pira una rd datrta. 
Asraano, det d it dl ANO Y CARA Qe (dd AN Vr DIANA pda Pies dd 

ropatos estatico para su drpicín, sn peraco de las resporaabddades pinos apicaltira Dutirmniada middrta el 
prod adrnicts oro prno, la CIC de matan del carro Canciddo, dl INMSIE tarde d a Lacitta de ruadiar 

OAIANICA 1OACUOs en la parón Acegada, hasta el comparto pago de dto das Tibes dcir patas an de pelrnia 
sobre cuaqaés otro drcinto Que grara la perso de sn Dando, en rasón de ba 
qe, a lo COIRANO DE COPPACIRSO POR OTORGADO E. RENEFICIO DE "PROCHAMAS DE 
INSERCIÓN PRODUCTIVA", instrumirto que sé rográ por ls diu das signos 1) OBJETO. El presenta ntnemerto Lena per 
cbyto estatlocos y (emba ar dos compr uricó que el Barato deba de cumgtr en la arplemertación y Gesarratlo de 1 Proyucto 
04 Inásción Probactva, Ól cortrmásd a du fondos que son ertregidis Orude «$ CESTA, para dl ota gamainto de turaiio de 
Progrisnis dl Incas ción Producbra, on danza estr dg con el INABYE. 11) MONTO AFADEADO: El Baruficano mandwesta haber 

recto la caridad de TRES MIL DÓLARES DE LOS ESTADOS LMIDOS DE AMÉRICA (U5$3,000.09), de purte del CENTA para el 
Emancienárto de ls propacto productivo. 111) DESEMBCLSO DE LOS FONDOS El drrenrtatio de ia fondos de groyectos 
prodxivós, dl conformadas a dos propletos del Lamina! ds vsta wutrersanto, da 16m tu abridor par e CENTA ds acuerdo al Pién 
02 Trabajo dut Programa y demás nuematova agcatio. IV) COMPROMISO DE LOS FONDOS: ES benéficiano su ota a ivar y 
suda coirarte los fondís pira sl fi de ms pa ma A Gas £ que su el 

benciano owrgtra lo estabivodo en el articióo 8 a ta Loy Espacial y na mrtrtacra dl fondo ertregadn en el pesyucto aprobado 

010 Misa pira ur (ribdad detirta, dl IAEVE tnrá la facial de Aa 10% LAA id y rn de la pra 
Acegasa hasta complitas la totaddas dul manto ertrogada. V) CADEN DE DESCUENTO: En este acto al Berafcino se Compromaita 
6% fama rduntina a auscntas una ordén de descaumto per la totibdas did márto rocirto de parto dut CENTA, ta Cual es let to 

podrá hacer doc a rs A procedmarnto adnnstraro prlido en dl nauzo tres At articióo Y ds la Loy Especd, que 

establoca la obágación de restiaución del ncartivo concedió, lacuitands dl MEE a rodar 106 OCA ELA reposa 

puraión organ, haa dl COMplato paga de dicho maana, Tabs Cours gaara de pad orina here cuigu CU dicto 
Que yin la penón da ene 09 ina de Aa ún racho da ale £n la crutal du Sas Salvador, y 14 vevto 

Gs Al 105 ds do de dos mal artrás. 

En la cidad de San Silvadar, a las ocho horas con rerta mnatos del As verte de jo de dí mi mutibds. Arte mí, 

Mitin, Ot domnaciho de e Hipatia de e AN 

por una parte JUAN ALBERTO QATIZ MEMÁNOEZ, Or asrirta dis de cda, Caráciso, dt dimmcido de San Jo 135 Fuentes, 
Osgutarmerto de La Ursón, con Documirto Unico de [dirtidad nimeoro , MAAIÓD 4 ALIEN y 
rogar rrrta ción, 10 ws Calidad de PRESIDENTE dt IMSTITUTO ADMINISTRADOR DE 106 BENEFICIOS Y PRESTACIONES SOCIALES 
DE LOS VETERANOS MEITARES DE LA FUERZA AJISADA Y EXCOMBATIENTES DES FRENTE FAMABUNCO MARTI PARA LA 
AIBERACIÓN NACIONAL, QUE PAMTICIPAROO EN El CONFLICTO ARMADO SNTERIO DE EL SALVADOR DEL PRIMERO DE EMÉRO 
DE $960 AL DIECISÉIS DE ENERO DE 1492, Que puids alreviaría el “Lstuño” o e) "ANAÍSIE", notación de Durecho ALACO, con 

ea judca y al endo y pe dll donucho de Lin Libras, vu Mararo de 
VATICAN: TICALAND (490 ANMAILA CUARTO + DIAMALÓ AA A CANCO DAA + LAO OA + CAMI, rada Ga rd 

adidarto acond; y por dra parto, , 0 ica On ed, . MÁ MAVARO de 
ii y Cra to de PAra » GUÁN NO EONGALO pas o SrtibcO par mucha de tas Documento Uneco 

Os didas PMA II PS O e IEDODO dr As Cd DNA GOO, Cas jaa 
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Anexo 17 FOR-DPIP-0017.1 Verificación de compras 

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INSERCIÓN PRODUCTIVA AS 

INABVE 
[ VENNCACIÓN DE COMPRAS 

UC BRE 

HOLBRE E IR Din do 

LANICIMO IBERO > 

DETALLE DE INSUMOS ENCONTRADOS 

N Blen o Producto documentado Desocinel Existencia | Cantidad Enconroda Disc se Monto del Paltante 

2 l lees A. 

— — | 

| 

$ 

HOWBRE Y PRA DE CNIRLOADO HOMBRE FRIA y FECHA DE RECHIDO t ePr he PROJACION DE DOC UI E nd 

¡OMTO RECIBIDO 4 

¡OMTO FALTArdE $ 

MONTO LJECUIADO 

Comentoro y obievocones 
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Anexo 18 FOR-DPIP-0018.1 Liquidación de Capital Semilla 

AA 

LIQUIDACIÓN DE DESEMBOLSO FOR-DPIP-0018,1 

PROGRAMA DE ENTREGA DE CAPITAL SEMILLA INABVE 
LIQUIDACIÓN DE DESEMBOLSO 

HOME 

TA 

UMICIMO/GEP IO: 

LA 

INABVE 

200 PRECIO: 
1010 UQUIDADA 

DIERENGIA 

Comentario y obievanona 

HECHA 

Tipo de gasto | 
DETALLE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS elalo 

FECHA Nombre de proveedor No.docto. | — Servicio Prestado/ Producto comprado Monto Bajo 

| o 

l Ss eN j 

| | | 

$ 

HOJIPRO Y EIA DEFNIREGADO HOLBABE, RIA y FECUA DE RECIO mM ARE Hb AY EGCMA APROBACION DEDO ICIAEOs 
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Anexo 19 FOR-DPIP-0019.1 Solicitud de asistencia técnica 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS e 

BENEFICIOS DE VETERANOS 

Y EXCOMBATIENTES INABVE 

SOLICITUD DE ASISTENCIA TÉCNICA 

l. DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD DEL BENEFICIARIO 

APELLIDOS bul 

FOR-DPIP-0019,1 

DEPARTAMENTO NOMBRES 

DIRECCIÓN 

TELÉFONO TIPO DE PROYECTO 

NECESIDAD 
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Anexo 20 FOR-DPIP-0020.1 Cambio de rubros en el plan de trabajo 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 

BENEFICIOS DE VETERANOS 

Y EXCOMBATIENTES 
INABVE 

DEPARTAMENTO DE PROGRA! INSERCIÓN PRODUCTIVA 

| Cambio de Rubros en el Plan de Trabajo 

DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD DEL BENEFICIARIO 

NOMBRES APELLIDOS DUI CARNET 

NOMBRE DEL PROYECTO 

PLAN ORIGINAL CAMBIO SOLICITADO 

DESCRIPCIÓN — DE RESULTADO DESCRIPCIÓN DE LA RESULTADO 

No. LA ACTIVIDAD MONTO | ESPERADO ACTIVIDAD MONTO | ESPERADO JUSTIFICACIÓN 

Firma del emprendedor Visto bueno 
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Anexo 21 FOR-DPIP-0021.1 Formulario de seguimiento 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 

Qs BENEFICIOS DE VETERANOS 
a Y EXCOMBATIENTES INABVE 

Formulario de seguimiento 
0021.1 

O Misión oficial OSeguimiento de proyecto OSeguimiento a ITA 

Actividad: 

Departamento: | Municipio: 

Nombre beneficiario/Evento: 

Rubro de Proyecto: | TA: lFecha: 

Objetivo de la visita 

Resultado de la visita 

Recomendaciones 

Acuerdos y compromisos 

firma y sello del técnico firmo del beneficioño 
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Gerente General 
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Anexo 22 FOR-DPIP-0022.1 Acta de cierre de proceso 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS a 

BENEFICIOS DE VETERANOS » 

pa Y EXCOMBATIENTES INABVE 

ACTA DE CIERRE DE PROCESO cos 
MA FOR-DPIP-0022.1 

En la ciudad de , El Salvador, a las horas del día _de del 

corriente año, el Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes, con 
NIT o ) ' en adelante denominado "INARVE", y 

con Documento Único de Identidad número 
en adelante denominado "Persona Beneficiaria”; han acordado y dejan testimonio de la presente acta 
de recepción, 

En el marco de la implementación PROGRAMA DE ENTREGA DE CAPITAL SEMILLA- 

INABVE, extendemos la presente Acta de Cierre de Proceso, haciendo constar que, 

quien recibió un fondo de USS3,000.00, dio fiel cumplimiento con 
los compromisos establecidos en las bases del concurso asumidos por el/la concursante en la firma 
dol contrato de formalización de capital semilla. 

Por medio de la presente damos por finalizado dicho contrato, que implicaba superar el proceso de 
liquidación, implementación y desarrollo de la puesta en marcha del modelo de negocia, el INABVE 
fina la presente acta, dando por recibido y a satisfacción, ratificando que no existe ninguna actividad 

pendiente que cumplir, motivo por el cual libera de toda obligación y responsabilidad al beneficiario, 

exonerándolo de toda responsabilidad contractual: y no teniendo nada que reclamarle al beneficiario, 
ni presente ni futuro, en relación a las obligaciones contractuales y económicas. Asimismo, la persona 
Beneficiaria en este mismo acto firma el acta y manifiesta que el INABVE no tiene ningún 
desembolso pendiente según contrato mencionado, motivo por el cual lo libera de tada obligación y 

responsabilidad, no teniendo reclamo alguno a dicha institución en lo presente ni futuro, por estar 
satisfecha económicamente con el desembolsos otorgado según el citado en contrato, 

En fe de lo anterior se firma la presente ACTA en dos ejemplaros de igual valor, quedando uno en 

poder de cada una de las partes, y en cumplimiento de todo lo anterior, las partes lo leen, firman y lo 
ratifican, 

NOMBRE Y FIRMA DE ENTREGADO NOMBRE, FIRMA y FECHA DE 

EMPRENDEDOR O EMPRESARIO RECIBIDO JEFE DE DEL 

DEPARTAMENTO DÉ PROGRAMAS 

DE INSERCIÓN PRODUCTIVA 

INABVE 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo ¿ oct Dr. Daniel Platero 
sl 5 PREHA Director de Planificación 

Inserción Productiva Institucional Gerente General 
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Anexo 23 FOR-DPIP-0023.1 Seguimiento de caso 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS a 

BENEFICIOS DE VETERANOS + 

Y EXCOMBATIENTES INABVE 

SEGUIMIENTO DE CASO 
0023.1 

FECHA: 

DESCRIPCION DE OBSERVACIONES: 

Sello y firma de Técnico responsable. Nombre y firma de beneficiario 

put: 

Teléfono: 

Avenida Bernal N* 222, San Salvador, El Salvador, C. A 
1 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Anexo 24 FOR-DPIP-0024.1 Solicitud de ingreso a ferias 

: INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 

LOSENMICNO BENEFICIOS DE VETERANOS 

EXCOMIATIEN Y EXCOMBATIENTES DN Y EXCOMIBA TIEN TES 

SOLICITUD DE INGRESO A FERIAS 

ES 

INABVE 

MN  FOR-DPIP-0024.1 

Fecha: | 7 

Sector; | FAES() FMIN() 

DUL 

i 

| 

Nombres: | 

Apellidos: | 

Sexo: Masculino ( ) Femenino ( ) 

Departamento: 

Fotografía 

J 
Municipio: | | 

| 

] 

Dirección: | 

Teléfono(s): | Celular: 

Email: 

Rubro: Industria ( ) Comercio () Servicio [ ) Agrícola ( ) 

Productos: 

—T celular; 

Posee transporte: 

| d 
¿Cuánto tiempo tiene de dedicarse a esta actividad? 

S() No() 

Ssi() No() 

Nombre de 

py 

| 
pa 

| 

| ¿De quién? | 

| 

| Ñ a Hema y sello del técnico Firma de participante 

¿Como productor hago constar que la información proporcionada es real y me hace sujeto de ser comprobada 
| 

Aprobada 

| 
| Denegada 

Firma 

Firma 

4 Le
 

RA
, 
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Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
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Anexo 25 FOR-DPIP-0025.1 Carta compromiso para ingreso a ferias 

SA INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS A 
> o BENEFICIOS DE VETERANOS 

de Y EXCOMDATIENTES INABVE 

| CARTA COMPROMISO PARA PARTICIPACIÓN EN FERIA DE EMPRENDEDORES 
| si FOR-DPIP-0025.1 

Yo: , , con número de DUI: 

Ñ , del departamento de: y municipio de: 

: , beneficiario del INABVE, siendo invitado a participar en la feria de 

emprendedores la cual se lleva a cabo en fecha: en las 

instalaciones a desarrollarse en el horario de 6:00 a.m, a 3:00 

p.m, teniendo una hora de gracia antes y despues para instalarse, 

A través de esta carta adquiero el compromiso de: 

Acatar las indicaciones del personal del INABVE. 

Que el INABVE pueda tomar fotografías, videos y realizar entrevistas a 11 persona 

sobre mu emprendimiento. 

Respetar y cumplir las recomendaciones sobre bioseguridad relacionados a COVID- 

19. 

- — Cumplir con la fecha y horario establecido. 

Respetar la ubicación designada, 
- — Mantener el orden, la limpieza e higiene del lugar otorgado. 

Mantener un lenguaje y comportamiento adecuado durante el evento. 

No podrá afectar de manera parcial o total, el entorno del lugar donde es desarrollada 

la feria. 

En virtud de lo expresado en carta compromiso, renuncio a cualquier acción legal y eximo 

de toda responsabilidad al INABVE. 

Firma: 

Nombre: rm 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo z E Dr. Daniel Platero 
$ a pd Director de Planificación 
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Anexo 26 FOR-DPIP-0026.1 Reporte de ventas en ferias 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 

BENEFICIOS DE VETERANOS 

Y EXCOMBATIENTES 

Lugar del agromercado: Fechas | 
dica 

Nombre del participanto: Colular: | 

“Encargado de ventas: — - o Collar: Ml 

a 

INABVE 

FOR-DPIP-0026.1 

| Departamento: | Municipio: 

N' | Productos | Presentación= | Precio unitario $ | Cantidad de Venta total $ 
Unidad de producto 

| medida vendido 

2] | 

7 
47] SS 

TÍ o 0 

6 | 

? | 7 
a | cm. 

9 | 

io | 
1 | | 

12 - | 
, ] IA l E a | E a 7 

Firma: 

Por favor complementar toda la información requerida. si es necesario continue al reverso de esta página. Cada boleta deberá 
ser firmada por el productor o encargado de la venta 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 
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Anexo 27 FOR-DPIP-0027.1 Asistencia a participación de ferias 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 

BENEFICIOS DE VETERANOS 

Y EXCOMBATIENTES 

ASISTENCIA DE PARTICIPACIÓN A FERIA DE EMPRENDEDORES 

FERIA DE EMPREDEDORES N? 

INABVE 

FOR-DPIP-0027,1 

LUGAR: | | FECHA: 
DEPARTAMENTO: MUNICIPIO: ] 

N9, NOMBRE COMPLETO. SECTOR EMPRENDIMIENTO DUI TELÉFONO FIRMA 
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Anexo 28 FOR-DPIP-0028.1 Formulario de atención al usuario 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DELOS 

FORMULARIO DE ATENCIÓN AL USUARIO 

BENEFICIOS DE VETERANOS 

Y EXCOMBATIENTES 

US 

INABVE 

FOR-DPIP-0028.1 

1, INDENTIFICACIÓN DEL SOLICITANTE 

Nambre Completo; 

Número de DUI: 

Referencia de expediente 

Número de contacto: 

Carreo Electrónico: 

2. MOTIVO DE VISITA 3, OBSERVACIONES 

« Actualización de datos; 

* Seguimiento de trámite: 

e Cita: 

» Consulta de proyecto: 

0
0
0
0
0
 

s Referido por otra área: 

* Otros: 

4, FIRMA O HUELLA DE SOLICITANTE | 5, FIRMA Y SELLO DE TÉCNICO DPIP 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 
Director de Planificación 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 



E Instituto Administrador de los Beneficios Código: MNL-DPIP-0001.1 
Y de los Veteranos y Excombatientes Versión: 01 

IN ABVE Manual de Procedimientos del Departamento de | Fecha de emisión: 03/06/2024 
A Programas de Inserción Productiva Página 128 de 136 

Anexo 29 FOR-DPIP-0029.1 Esquela de notificación de inicio de procedimiento 

Departamento de Programas de Inserción Productiva del INABVE en fecha 

por medio del cual se informa 

sobre el incumplimiento del beneficio de Inserción Productiva otorgado al 

A A o Yeferente a la entrega de 
capital semilla para el financiamiento de su proyecto productivo, el cual fue recibido porla Junta 

Directa del INABVE por medio de Acuerdo que consta en el acta dela 
sesión ordinaria del . En razón de lo anterior, con 
base a lo establecido en el Art. 8 Inclsos 2 y 3 de la Ley Especial y Art, 151 de la Ley de 

Procedimientos Administrativos (LPA), se da inicio al Procedimiento Administrativo de 

Re sucia qe Incentivo dal en contra del referido señor, en razón de haber utilizado tal 

ado, Por tanto, se le NOTÍFICA al 
señor mien es portador de su Documento Único de Identidad 

número el inicio del Procedimiento Administrativo de Restitución del 

Incentivo Otorgado, haciendo entrega de la copla digital del acuerdo mencionado y los informes 

de incumplimiento; asimismo, con base al Art, 110 de la LPA se le otorga un plazo de DIEZ DÍAS 
HÁBILES contados a soni pe día 0 np ala El pur qu presente 0 sale, uta A 

dentro del plazo Sole Dicha audiencia podrá ser ida por escrito y ltda de 
manera personal en las instalaciones del INABVE, así como en cualquiera de sus oficinas 

Regionales. En razón de lo anterlor sírvase de legal notificación la presente por los medios 

electrónicos habilitados y con las formalidades reguladas en los artículos 98 números 3 y 4 y 
101 ínciso 2* de la Ley de Procedimientos Admúnistrativos, en relación al artículo 178 del Código 
Procesal Civil y Mercantil. Para constancia, se firma y anexa acuse de recibido por medio de 

captura de pantalla, permitiendo tener la certeza de la recepción por parte del interesado(a). 

NOTIFÍQUESE, - 

Firma (Técnico DPP] Sor 

ll INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 
NEON BENEFICIOS DE VETERANOS AS 

UV ENCOMIATINIOS Y EXCOMBATIENTES INABVE 

-ESQUELA DE NOTIFICACIÓN DE INICIO DE PROCEDIMIENTO E For:orip:o029.1 | 
A  FOR-DPIP-0029.1 

INSTITUTO. ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS DE LOS VETERANOS Y 
EXCOMBATIENTES (INABVE). San Salvador a las ___._... horas con -— Minutos del día 

de -— de dos mil veinticuatro. Visto el Informe de seguimiento emitido por 
el a e o y el 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 
a Director de Planificación 

Institucional 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Anexo 30 FOR-DPIP-0030. 1 Resolución final proceso administrativo de restitución de beneficio 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS a 

BENEFICIOS DE VETERANOS «Y 
Y EXCOMBATIENTES INABVE 

RESOLUCIÓN FINAL DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE. FOR-DPIP-0030.1 
RESTITUCIÓN DEL BENBEICIO DE INSERCIÓN PRODUCTIVA 

EL INERASCRITO PRESIDENTE DEL INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS DE LOS 

VETERANOS Y EXCOMBATIENTES (INABVE), En la ciudad de San Salvador, a las . horas del día 

de dos mil veintitrós, 

CONSIDERANDO: 

l, Que por medio del Decreto Legislativo No, 210 de fecha 20 de diciembre del año 2018, publicado 

en el Diario Oficial número 15, Tomo 422, correspondiente al día 23 de enero de 2019, se emitió 

la Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la 

Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Martí para la Liberación Nacional que 

participaran en el Conflicto Armado Interna de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis 

de enero de 1992, en adelante Ley Especial, y se creá al Instituto Administrador como una 

institución de derecho público, con personería jurídica, patrimonio propio y autonomía en lo 

administrativo, financiero y presupuestario, el cual está regido por un Junta Directiva que es su 

máxima autoridad: 

ll, Que el Art. 8 de la Ley Especial establece que: “El Instituto implementará, administrará y 

coordinará, directamente y/o e través de instituciones privadas o de gobierno, el acceso a proyectos 

produetivos para los veteranos y excombatientes beneficiarios de esta ley, así como los beneficiarios 

directos que se encuentren inscritos en el registro del FOPROLY?D, a través de la entrega de beneficios 

y/0 incentivos económicos, maquinaria, equipo, insumos y otros aplicables con base al presupuesto 

asignado, encaminados a la obtención de empleo, así como para generar y fortalecer actividades 

productivas sostenibles en áreas agropecuaria, comercial, de servicios y otras que garanticen la plena 

inserción productiva de los beneficiarios. Las personas beneficiadas conforme a este artículo tendrán 

la obligación de restituir el incentiva otorgado cuando se compruebe que haya incumplido la 

normativa aprobada por el instituto, no lo invirtiere en el proyecto aprobado y/o lo utilizare para 

una finalidad distinta, Asimismo, deberá restituir el incentivo sí se comprueba que existió falsedad en 

los documentos presentados para acreditar los requisitos establecidos pare su asignación, sin 

J li perjuicio de las responsabilidades penales aplicables. Determi ie procedimiento 

Entre 11 Calle Poniente y 77 Av, Norte 113973, Colonia Escalón, San Salvador, El Salvador, C. A, 

INABVE 
POr menea 41m, Mer ió 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo Directorde Planificación Dr. Daniel Platero 
Inserción Productiva Institucional Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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E 
administrativo previo, la obligación de restitución del incentivo concedido, el ¡NABVE tendrá la 

facultad de realizar los descuentos respectivos en la pensión otorgada, hasta el completo pago de 

dicho monto, Tales descuentos gozarán de preferencia sobre cualquier otro descuento que grave la 

pensión de un beneficiario, exceptuando los descuentos en razón de alimentos”; 

Que con fecha 25 de junio de 2021, el Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y 

Excombatientes (INABVE) y el Centro Nacional de Tecnología Agropecuaria y Forestal (CENTA) 

celebraron un Convenio de Cooperación Interinstitucional que tiene como objetivo establecer los 

lineamientos, responsabilidades y compromisos entre las partes, para la ejecución de métodos de 

producción agropecuaria y forestal dirigidos a veteranos y excombatientes, con el propósito de 

desarrollar fuentes alternativas para el establecimiento de proyectos productivos, a través de la 

transformación y comercialización por medio de insumos, capacitación y asistencia técnica para 

su sostenibilidad, Es de mencionar que el referido instrumento fue modificado mediante la Adenda 

número Uno suscrita entre las partes el día 21 de febrero de 2022; 

, Que el día 14 de febrero de 2023, se le otorgó al señor (), con Documento Único de Identidad 

número (), el beneficio de Inserción Productiva regulado en el Art, 8 de la Ley Especial, habiendo 

suscrito el "Contrato de Campromiso por Otorgamiento del Beneficio de Inserción Productiva” que 

vegula los compromisos que el beneficiario debe cumplir en el desarrollo de su proyecto 

productivo. En dicho sentido, a través de la alianza CENTA-INABVE, se le brindó un incentivo 

económico en concepto de capital semilla por el monto de RES MIL DÓLARES DELOSESTADOS 

UNIDOS DE AMÉRICA (US$3,000,00). 

Que la Cláusula IV del referido instrumento estipula que: "COMPROMISO DE LOS FONDOS: El 

beneficiario se obliga a utilizar y acreditar correctamente los fondos para el financiamiento de su 

proyecto productivo, Asimismo, queda convenido que si el beneficiario incumpliere lo establecido en 

el artículo 8 de la Ley Especial y no invírtiere el fondo entregado en el proyecto aprobado e lo utilizare 

para una finalidad distinta, el INABVE tendrá la facultad de realizar los descuentos mensuales y 

sucesivos de la pensión otorgada hasta completar la totalidad del monto entregado”, Aunado a lo 

anterior, el beneficiario de forma voluntaria ha suscrito una Orden de Descuento por la totalidad 

del monto recibido, la cual el lastituto puede hacer efectiva a través del procedimiento estipulado 

en el Art, 8 de la Ley Especial, que regula la restitución del beneficio concedido, facultando al 

INABVE para realizar los descuentos de la pensión otorgada hasta el completo pago de dicho 

monto; 

INABV 
me 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 
a Director de Planificación 

Institucional sol en 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS 
DELOSVETERANOS Y EXCOMBATIENTES 

VI. Que con fecha 1 de septiembre de 2023, se realizó una visita de seguimiento conjunta entre el 

INABVE y el CENTA en el lugar de residencia del señor (), a efecto de comprobar el cumplimiento 

de los compromisos adquiridos en la entrega del beneficio otorgado, así como la utilización 

correcta del incentivo económico. Lo anterior, en atención a un informe presentado por el CENTA 

en donde se hizo del conocimiento de la institución de que: “f...] que el beneficiario de nombre; 

,.] Por lo que se requirió hacer la inspección en terreno para verificar lo sucedido Gamo 

resultado de la visita se verificó 

que”, 

Vil, Que por medio del Acuerdo de la Junta Directiva del INABVE que consta en el Punto 15,8 del Acta 

186 de la sesión celebrada el día 22 de noviembre del presente año, se acordó dar por recibido el 

informe de lo acontecido con el señor () y se ordenó dar inicio con el procedimiento administrativo 

establecido en el Art. 8 de la Ley Especial para la restitución del beneficio otorgado; 

VIII. Que el día ocho de febrero del presente año, se le notificó al señor () el inicio del procedimiento 

administrativo establecido en el Art. 8 de la Ley Especial, haciendo entrega de la copia digital del 

acuerdo mencionado y los informes de incumplimiento; asimismo, se le otorgó un plazo de diez 

días hábiles contados a partir del día siguiente a la notificación, para que presentara sus alegatos, 

pronunciándose sobre los hechos que se le atribuyen y solicitara la apertura del plazo a pruebas. 

IX, Que el señor () presentó escrito ante la Junta Directiva de la institución con fecha veintidós de 

fobrero, en el que manifestó lo siguiente: 

Entre 11 Calle Poniente y 77 Av. Norte 43973, Colonia Escalón, San Salvador, El Salvador, C. A, 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo Dirocior de Planificación Dr. Daniel Platero 
Inserción Productiva Institucional Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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X. Que al efectuar el análisis de los argumentos vertidos por el señor (), puede afirmarse que existe 

una aceptación expresa de los hechos atribuidos, en cuanto a su responsabilidad de haber 

incumplido la normativa ya mencionada y de haber utilizado el proyecto del cual fue beneficiado 

para un fin distinto para el que fue otorgado; por lo que, el Instituto con base a lo establecido en el 

artículo 156 de la Ley de Procedimientos Administrativo el cual dice; "Siíniciado un procedimiento 

sancionador, el infractor reconoce su responsabilidad de forma expresa y por escrito, se podrá 

resolver el procedimiento con la imposición de la sanción que proceda”. Siendo así que se ha podido 

comprobar que el señor () ha incumplido lo regulado en el Art. 8 inciso 3? de la Ley Especial al 

haber vendido a su hermano Manuel de Jesús Martínez las dos vacas que habla comprado con el 

capital semilla otorgado como beneficio de Inserción Productiva, utilizando dicho incentivo 

económico para una finalidad distinta al de su otorgamiento; en consecuencia, es procedente 

declarar la restitución del beneficio concedido, ejecutando para tal efecto la orden irrevocable de 

descuento suscrita por el beneficiario y efectuar los descuentos mensuales en la pensión otorgada 

hasta el completo pago del monto equivalente a TRES MIL DÓLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS 

DE AMÉRICA (US$3,000,00), 

POR TANTO; Con base a los considerandos anteriores, razones expuestas y disposiciones legales 

citadas; teniendo como fundamento lo establecido en los artículos 11, 18 y 86 de la Constitución; 

artículo 8 de la Ley Especial: artículos 89, 110, 111, 112, 154 y 156 inciso 1 de la Ley de 

Procedimientos Administrativos (LPA): y, teniendo en cuenta el Acuerdo de la Junta Directiva del 

INABVE que consta en el Punto 15,8 del Acta 186 de la sesión celebrada el día 22 de noviembre del 

presente año, por delegación expresa de la Junta Directiva del INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 

BENEFICIOS Y PRESTACIONES SOCIALES DE LOS VETERANOS MILITARES DE LA FUERZA ARMADA 

Y EXCOMBATIENTES DEL FRENTE FARABUNDO MARTÍ PARA LA LIBERACIÓN NACIONAL QUE 

PARTICIPARON EN EL CONFLICTO ARMADO INTERNO DE EL SALVADOR DEL PRIMERO DE ENERO 

DE 1980 AL DIECISEIS DE ENERO DE 1992 (INABVE), el suscrito Presidente, RESUELVE: 

1) DARPOR ESTABLECIDO el incumplimiento a lo dispuesto en el artículo 8 de la Ley Especial por 

el señor (); en consecuencia, procédase a la restitución del beneficio de Inserción Productiva 

otorgado, por el monto de hasta "TRES MIL DÓLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS. DE AMÉRICA 

(US$3,000,00), los cuales serán descontados de la pensión otorgada al beneficiario, hasta el 

completo pago de dicho monto, 

Jefe de Programas de 

Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 
pad Director de Planificación 

Institucional 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 



AN Instituto Administrador de los Beneficios Código: MNL-DPIP-0001.1 
Versión: 01 <= de los Veteranos y Excombatientes 

OB 

IN ABV Manual de Procedimientos del Departamento de 

APA Programas de Inserción Productiva 

Fecha de emisión: 03/06/2024 

Página 133 de 136 

AAN a, 
E yv 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS 

DELOSVETERANOS Y EXCOMBATIENTES 

2) EJECUTAR la ORDEN IRREVOCABLE DE DESCUENTO, suscrita por el señor () en la pensión 

otorgada de manera mensual hasta el pago completo del incentivo económico otorgado en 

concepto de capital semilla, 

3) INSTRUIR a la Gerencia de Beneficios e Inserción Social y Productiva, para que a través del 

Departamento de Inserción Productiva y/o Departamento de Contac Center, realicen la 

notificación de la presente resolución al señor (), para los efectos legalos pertinentes, 

4) Se informa que de conformidad a los artículos 123 y 124 de la Ley de Procedimientos 

Administrativos (LPA) tiene la posibilidad de recurrir esta resolución, para lo cual podrán optar I | | 

al Recurso de Revisión ante autoridad competente, el cual es facultativo, y los plazos son los 

establecidos en el artículo 137 de la precitada Ley, Asimismo, podrá optar par dar por agotada la 

vía administrativa e impugnar de manera judicial este Acto Administrativo, para lo cual deberáde 

considerarlos plazos establecidos en el artículo 25 de la Loy de la Jurisdicción do lo Contencioso 

Administrativo, es decir, sesenta días contados a partir del día siguiente al de la notificación, 

NOTIFIQUESE, - 

JUAN ALBERTO ORTIZ HERNÁNDEZ 
Presidente del INABVE 

Entre 11 Calle Poniente y 77 Av Norte 43973, Colonia Escalón, San Salvadar, El Salvador, CA 

INABVE 
raro, amero 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo 
Inserción Productiva Institucional 

Director de Planificación 
Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Anexo 31 FOR-DPIP-0031.1 Acta de desistimiento del programa de entrega de capital semilla 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 
BENEFICIOS DE VETERANOS eS 

EXCONMATIEN IES Y EXCOMBATIENTES INABVE 

ACTA DE DESISTIMIENTO DEL PROGRAMA DE ENTREGA DE CAPITAL SEMILLA, 

Yo; con Documento Único de Identidad 

con domicilio en y 

notífico al Departamento de Programas de Inserción Productiva del INABVE, el 

desistimiento a mi solicitud para el beneficio, por los motivos 

siguientes: 

, del proyecto productivo denominado , con número de 

expediente según modalidad de proyecto , porlo que constato el 

retiro voluntario de la documentación presentada. 

Así mismo, hago constar que por medio de la presente libero al Departamento de 

Programas de Inserción productiva del Instituto Administrador de los Beneficios de los 

Veteranos y Excombatientes (INABVE) de cualquier responsabilidad referida a la decisión 

de renuncia voluntaria y retiro de mis documentos. 

Para constancia firmo la presente en la ciudad de San Salvador, a los días del 

mes de 20 

Firma del beneficiario ] Firma a mego | Firma y sello de técnico DPIP. 

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo . nd Dr. Daniel Platero 
2 q od Director de Planificación 

Inserción Productiva Institucional Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Anexo 32 FOR-DPIP-0032.1 Formulario de retiro de documentos 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS a 

BENEFICIOS DE VETERANOS 
Ú 

Y 2 EXCOMBATIENTES INABVE 

_ FORMULARIO DE RETIRO DE DOCUMENTOS 

Yo, 

con domicilio en 

poseedor 

O —  FOR-DPIP-0032.1 

del 

hago constar que 

DUI. ON? 

rocibo de parte del INABVE la documentación que he entregado a esta institución al momento de la 
convocatoria para optar al beneficio de entrega del capital semilla. Los documentos que pasan a mi 

poder en calidad de... copias/originales son: 

No __ DOCUMENTO ORIGINAL | COPIA | 
1 Solicitud 

2 Comprabanto 

3 Bitácora do control de calidad 

4 Notificación do control de calidad 

-5 | Formulario Iniciativa emprendedora. di o 

6 Formulario de evaluación emprendedora 

7 Formulario de evaluación socianaconómica 

8 — | Formulario de evaluación Agropecuaria 

9 Informa tácnico do factibilidad 
10 | Plan de negocios Ñ 

11. | Carta compromiso 
12 | Acta de aprobación del CCPV 

13 | Orden Irrevocable de Descuentos 

14 | Contrato Ñ A a a: 
15 | Liquidación 
16 | Bitácora de trabajo de campo | 

17 Acta de ciarra de proyecto | 

18 Seguimiento de caso ] | 

19 [os 7] pea 

En fe de lo anterior se firma la presente en dos ejemplares de igual valor, quedando uno en poder 

de cada una de las partes, y en cumplimiento de todo lo anterior, las partes lo leen, firman y lo 
ratifican, 

NOMBRE Y FIRMA DE FIRMA A RUEGO NOMBRE Y FIRMA DE 

ENTREGADO EMPRENDEDOR ENTREGADO TÉCNICO 

Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Coordinador Desarrollo 

Institucional 

Jefe de Programas de 
Inserción Produciva Director de Planificación 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 
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Anexo 33 FOR-DPIP-0033.1 Acta de desistimiento de programas de capital semilla por fallecimiento 

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 

BENEFICIOS DE VETERANOS 

Y EXCOMBATIENTES 

ACTA DE DESISTIMIENTO POR FALLECIMIENTO DEL PROGRAMA DE ENTREGA DE CAPITAL 

El Departamento de Programas de Inserción Productiva del INABVE, establece en el Art.73 

en su normativa interna que una de las causales del desistimiento de la solicitud previo al 

otorgamiento del beneficio es por fallecimiento, ante ello, se emite el presente haciendo 

referencia al deceso del solicitante: con número de 

DUI y acta de defunción: con proyecto productivo 

denominado; y número de expediente; según 

modalidad de proyecto: con el fin de culminar el proceso de solicitud 

del beneficio para el otorgamiento del proyecto productivo. 

INABVE 

Para constancia firmo la presente en la ciudad de San Salvador, a los dias del 

mes de 20 

| 
Firma y sello de técnico DPIP | Firma y sello de Jefatura DPIP | 

¡NABVE 
a os 

Jefe de Programas de 
Inserción Productiva 

Coordinador Desarrollo 
ituol Director de Planificación 

Institucional e Flanific 
Dr. Daniel Platero 

Gerente General 

Elaboró Revisó Visto Bueno Autorizó 


