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SIGLAS Y ABREVIATURAS

CENTA: Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal "Enrique Alvarez Cérdova".
DUI: Documento Unico de Identidad.

FOPROLYD: Fondo de Proteccién de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto
Armado.

INABVE: Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes.
ITA: Institucion Técnica de Apoyo.
JD: Junta Directiva.

OID: Orden Irrevocable de Descuento.

INTRODUCCION

El presente documento es una herramienta administrativa para la aplicacion de la ley de
Veteranos y Excombatientes referente a los articulos 8 y 10 de la Ley el cual detalla lo siguiente:
El Instituto implementara, administrara y coordinara, 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 econdmicos,
maquinaria, equipo, insumos y otros aplicables con base al presupuesto asignado,
encaminados a la obtencion de empleo, asi como para generar y fortalecer actividades
productivas sostenibles en areas agropecuaria, comercial, de servicios y otras que garanticen
la plena insercion productiva de los beneficiarios.

Esta disefiado con el propésito que el Departamento de Programas de Inserciéon Productiva
cuente con un documento donde se establezcan formalmente los procedimientos para el
desarrollo y ejecucién de programas productivos, garantizando la aplicacion de una normativa
comun 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 realizaran
para la entrega de capital semilla, presentando los procedimientos que son de cumplimiento y
aplicaciéon general para el Departamento, quien es el responsable de las acciones operativas y
administrativas vinculadas, lo que permitira garantizar la transparencia en el manejo
fondos asignados para este beneficio.
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En este sentido, el presente Manual satisface los requerimientos institucionales, y establece los
procedimientos para una concepcion clara y sistematico de las operaciones que se deben
realizar para la elaboracién, evaluacion, 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 Insercion Productiva.

OBJETIVO ESPECIFICOS

e Estandarizar los procesos a realizar dentro del area organizativa.

e \Velar por el buen desempefio de los procedimientos para la obtencién del beneficio de
programas de insercién productiva.

o Establecer una guia de trabajo ordenada que brinde informacién de manera efectiva y
eficaz sobre las capacidades y responsabilidades de cada puesto de trabajo.

TERMINOLOGIA

Bitacora: 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
creacion de una microempresa o para permitir el despegue y consolidaciéon de una actividad
empresarial existente.

Declaracion 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.

Diagnéstico: visita de campo en la cual se identifican las necesidades de mejora y los recursos
con los que dispone el beneficiario para la ejecucién del proyecto.

“de calidad, para su posterior aprobacion.

INABVE /£
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Liquidaciéon: 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 beneficiaric 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 especificos.

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

Validacion: Es el proceso de revision al que se somete la documentacion que el solicitante
presenta para comprobar si cumple con todas las especificaciones o requisitos establecidos.

BASE LEGAL
Para la aplicacion 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 Marti para La
Liberacion 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 Informacion Publica.

ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Este manual aplica para las actividades que realiza el Departamento de Programas de Insercién
Productiva y las areas 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 Insercidén Productiva.
e Lineamiento para la organizacion de ferias de emprendedores.
e Lineamiento para la organizacion de capacitaciones y asesorias técnicas.

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo Ditscter da Blarificacisi Dr. Daniel Platero
Insercién Productiva Institucional Gerente General
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ESTRUCTURA ORGANICA

CODIFICACION
ESTRUCTURAL

CODIGO DE AREA
ORGANIZATIVA

NOMBRE DEL AREA ORGANIZATIVA

NOMBRE DE
DEPENDENCIA

1.0.0.0.0

PRES

Presidencia

1.0.0.0.1

DMEH

Direccion de Memoria Historica

1.0.0.0.2

DCOM

Direccion de Comunicaciones

1.0.0.0.3

DCOP

Direccion de Cooperacion Externa

1.0.0.0.4

UAIN

Unidad de Auditoria Interna

1.0.0.0.5

UCuMm

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 Informacion Publica

Junta Directiva /
Presidencia

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

Comision Especial de Apelaciones

1.1.0.4.0

DPLA

Direccion de Planificacion

1.1.0.5.0

DJUD

Direccion Juridica

Gerencia General

1.1.1.0.0

GADM

Gerencia Administrativa

11,102

UBIP

Unidad de Bienes Patrimoniales

1.1.1.0.2

UCPU

Unidad de Compras Publicas

11,103

UGDA

Unidad de Gestion Documental y Archivo

1.1.1.0.4

UNIM

Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

1.1.1.0.5

RRHH

Unidad de Recursos Humanos

1.1.1.0.8

USEG

Unidad de Seguridad

1.1.1.0.7

USGT

Unidad de Servicios Generales y Transporte

1.1.1.0.8

TICS

Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Gerencia
Administrativa

1.1.2.0.0

GFIN

Gerencia Financiera

1.1.20.]

UCON

Unidad de Contabilidad

1.1.2.02

UPRE

Unidad de Presupuesto

159+210:3

UTES

Unidad de Tesoreria

Gerencia
Financiera

11.1.3.0904

GSIR

Gerencia de Salud Integral y Rehabilitacion

14$128:1.0

“CEDI

Comision Evaluadora de Discapacidades

1:4.3.0.1

DFIR

Departamento de Fisioterapia y Rehabilitaciéon

Gerencia
2>

Intgret Yy 4%
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1.1.3.0.2 | DORP | Departamento de Ortesis y Prétesis
1.1.3.0.3 | DSIM | Departamento de Programas de Salud e Insumos Médicos
1.1.3.0.4 | DSAM | Departamento de Salud Mental
1.1.3.0.5 | DSEC | Departamento de Seguimiento y Control en Salud
1.1.4.0.0 | GBIP | Gerencia de Beneficios e Insercién Social y Productiva
1.1.4.0.1 | DBEC | Departamento de Beneficios Econémicos
1.1.4.0.2 | DCCE | Departamento de Contact Center
1.1.4.0.3 | DCRE | Departamento de Créditos
1.1.4.0.4 | DPED | Departamento de Programas Educativos
1.1.4.0.5 | DPIP | Departamento de Programas de Insercién Productiva Gerencia de
1.1.4.0.6 | DTRT | Departamento de Transferencia de Tierras Beneficios a
11.4.0.7 | DVIV | Departamento de Vivienda Insercion Social y
1.1.4.0.8 | CARS | Centro de Atencion y Registro San Salvador FRiHETE
1.1.4.0.9 | CACH | Centro de Atencién Chalatenango
1.1.4.0.10 | CASM | Centro de Atencién San Miguel
1.1.4.0.11| CASV | Centro de Atencién San Vicente
1.1.4.0.12| CASA | Centro de Atencién Santa Ana
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ORGANIGRAMA DEL AREA ORGANIZATIVA

El Departamento de Programas de Insercién Productiva tiene como funcion general la gestion
y administracion de los programas de insercion 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

E] Puestos superiores
L____l Puestos del drea

Gerente de Beneficios e
Insaercién Soclaly
Productiva

Subgerente de
Beneficios e Insercion
Soclal y Productiva

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Asistente
Adminsitrativo

Coordinador de Insercion
Productiva para Personas
con Discapacidad

Técnico de Asesoriade
Proyedt os Productivos para
Personas con Discapacidad

i i |

Técnico Agronomo de
Productividad para
Pergonas con Discapacidad

Coordinador de
Insercién Productiva

Técnico de Asesoria de
Proyectos Productivos

—

Técnico Agronomo
de Productividad

—

Técnico de Proyectos
Productivos
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Coordinador Desarrollo
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SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMA

Simbolos de la Norma ANSI para levantamiento de diagramas de flujo (Diagramacion

Administrativa):

Simbolo

Representa

Fin

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

Actividad

Actividad: Describe las funciones que
desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision _

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe de tomar una decision entre
dos 0 mas opciones.

Subproceso

Subproceso: Referencia a un procedimiento ya
definido en la misma u otra area organizativa.

Actividad que
genera
documentacion

\_/\

Documento: Representa cualquier actividad que
genera documentos que entran o salen del
procedimiento.

\ Archivar/

Archivo: Indica una actividad de resguardo de un
documento en forma temporal o permanente en el
archivo fisico o digital del area organizativa.

Conector: Representa una conexion o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte del
mismo dentro de la pagina.

Conector de pagina: Representa una conexién o
enlace con otra pagina diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.

- !

Direccion de flujo o flecha: Conecta los simbolos
sefalando el orden en que se deben realizar las
distintas acciones.

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo Director de Planificacién
Insercion Productiva Institucional Gerente General
Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizd
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE
INSERCION PRODUCTIVA

CALENDARIZACION DE CONVOCATORIA PARA APERTURA DE SOLICITUDES

Caédigo del procedimiento: PRC-DPIP-0001

Objetivo del procedimiento: Establecer la metodologia para la gestién y aprobacion del Plan
de Convocatoria del DPIP.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Elaborar propuesta de plan de convocatoria
Jefe de Programas .
1 i Insen Elabore.l la propuesta del Plan de Convocatoria para la
. recepcion de documentacion requerida para la aplicacion
Productiva ; : "
y el llenado del formulario para la solicitud del beneficio.
Jefe de Programas | Remitir propuesta del Plan de Convocatoria
2 de Insercion Remite la propuesta del Plan de Convocatoria para
Productiva revision 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
Insercion Socialy | paso 5.
Productiva
Observado
Realiza observaciones sobre la propuesta presentada.
Seguir en paso 4.
Jefe de Programas | Subsanar observaciones
4 de Insercion Subsana las observaciones para posteriormente presentar
Productiva propuesta a la GBIP. Regresar a paso 2.
Gerente de
5 Beneficios e Remitir propuesta a GERG
Insercién Socialy | Remite la propuesta a GERG para su visto bueno.
Productiva
Revisar propuesta del Plan de Convocatoria SUNEFICIOS
6 Gerente General | Revisa la propuesta presentada por el DPIP: S ;o\b"\"‘ P
Visto bueno js A5
0, INABVE 5
Jefe dg _Programa§ de Coordinagior _Desarrollo Director de Planificacién Dr. Dan
Insercion Productiva Institucional Gerente General
Elaboro Revis6 Visto Bueno Autorizé
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Da visto bueno a la propuesta de Plan de Convocatoria
presentada por el DPIP y notifica a la GBIP para
presentacion ante JD. Continuar en paso 7.
Observado
Realiza observaciones y notifica para realizar
subsanacion. Regresar a paso 1.
Gerente de Notificar visto bueno del Plan de Convocatoria
- Beneficios e Notifica a Jefe de Programas de Insercion Productiva el
Insercion 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 P JD
8 © ZeTns;c;SE:naS Realiza la solicitud de punto de agenda a secretaria de JD
y y preparar la presentacion con los lineamientos, requisitos
Productiva -
y documentacién para presentar la propuesta de plan de
apertura de convocatoria.
s ge Progr ‘amas Presentar propuesta del Plan de Convocatoria a JD
2 e [NSeIEan Presenta la propuesta ante JD para su debida aprobacion.
Productiva
Revisar propuesta del Plan de Convocatoria
Revisa propuesta presentada por el Jefe de Programas de
Insercion 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 Insercion Realiza subsanacion de las observaciones realizadas por
Productiva la JD. Regresar al paso 8.
Jefe de Programas | Socializar el Plan de Convocatoria aprobado
12 de Insercion Coordina con la GBIP el apoyo de las areas organizativ.
Productiva involucradas en la ejecucion de la convocatoria.
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Difundir el Plan de Apertura de Convocatoria

Presenta los lineamientos, requisitos y documentacion
que sera difundida en los medios oficiales del INABVE a
través de la DCOM para dar a conocer las fechas de
convocatorias, asi como informacion vinculada al proceso.

Jefe de Programas
de Insercion
Productiva

13

PRC-DPIP-0001: CALENDARIZACION DE CONVOCATORIA PARA APERTURA DE
SOLCITUDES
Gerente de Beneficios e
Insercion Social y Productiva

Jefe de Programas de
Insercién Productiva

Gerente General

Inicio

1R e

Elaborar
propuesta de plan
de convocatoria

Remitir propuesta
del Plan de

Convocaloria i
_~Revisars,
| . _~propuesta del™
2 Plan de
i—’ nvocatoria
Subsanar |
Observaciones | opservad
1 4+— 4

Visto bueno———

. -

Observado

Remitir propuesta
a GERG

Revisar
propuesta del
Plan de
onvocator

»
>

| Notificar visto
| bueno del Plan de
[ Convocatoria

Visto Bueno

Dr. Daniel Platero

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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PRC-DPIP-0001: CALENDARIZACION DE CONVOCATORIA

PARA APERTURA DE SOLCITUDES

Jefe de Programas de Insercion

Productiva

2 —Pp

\ 4
Solicitar punto de
agenda para
presentar
propuesta a JD

L

Presentar
propuesta del Plan
de Convocatoria a
JD

I

e
Observad propuesta del
e 0—& Plan de

{ Subsanar
Observaciones

r S

//‘ " \
" Revisar ™

/
i

onvocatori

T

Socializar el Plan
de Convocatoria
Aprobado

v

Difundir el Plan de
Apertura de
Convocatoria

}

Fin

Aprobado

Junta Directiva

By

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo . o Dr. Daniel Platero
Insercion Productiva Institucional Director de Planificacion Gerente General
Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizo
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CONTROL DE CALIDAD DE LAS SOLICITUDES RECIBIDAS
Cédigo del procedimiento: PRC-DPIP-0002

Obijetivo del procedimiento: Verificar la documentacion y requisitos que los solicitantes deben
cumplir para sistematizar los resultados de la convocatoria del DPIP.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion

Recibir expedientes remitidos por el CARS

Recibe ndminas de expedientes recibidos en proceso de
convocatoria via memorandum, se verificara que el
namero de solicitudes descritas en el memorandum sea
igual al conteo fisico para su recepcion.

Distribuir Expedientes

Distribuye los expedientes entre los Técnicos de

Jefe de Programas
1 de Inserciéon
Productiva

Jefe de Programas

2 de Insercién Programa de Insercion Productiva, para control de calidad
Productiva con base a los criterios establecidos en el Reglamento
Interno del DPIP.
Revisar informacién de beneficiarios
f Ingresa los datos personales de cada uno de los
Técnico de i ; ! i s s
3 Preyeetos solicitantes en el sistema informatico, para verificar que
: cumpla con requisitos y documentacién establecidos en el
Productivos " § :
Reglamento para optar al beneficio de capital semilla por
medio de Check List FOR-DPIP-0003.1. (Anexo 3).
Técnico de Consolidar informacion
4 S— Se consolidan los resultados en Bitacora de Control de
4 i Calidad el FOR-DPIP-0004.1 (Anexo 4). Si cumple o no
Productivos g
cumple los requisitos.
—_ Entregar bitacora de control de calidad
Técnico de v
Se entrega el FOR-DPIP-0004.1 Bitacora de Control de
5 Proyectos ; : o
A Calidad firmada y sellada al Jefe Programas de Insercion
Productivos

Productiva, para su visto bueno.

Revisar y dar visto bueno del control de calidad
Revisa bitacora y checklist de control de calidad, para el

Jefe de Programas
6 de Inserciéon
Productiva

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacién

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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No procede
Regresar a paso 3.
Procede
Asignar expedientes para notificaciéon, continuar en paso
1
Gestionar notificacion
Notifica a los beneficiarios, el resultado de la verificacion
Jefe de Programas | . . . .
7 i it interna realizada en su expediente aplicando el
E— Notificacion de continuidad FOR-DPIP-0005.1 (Anexo 5) y
Carta de Notificacion de documentacion incompleta. FOR-
DPIP-0006.1 (Anexo 6).
Recibir subsanacion
P Recibe la documentacion subsanada de manera
Técnico de ’ ; 5 2
presencial o por medio de correo electronico, segun
8 Proyectos oy
; corresponda. En caso de que el solicitante no subsane las
Productivos . s
observaciones realizadas conforme al art.34 de la
normativa interna DPIP se archivara su expediente.
— Actualizar expediente
Técnico de . . . .
Realiza los cambios respectivos en sistema, base de datos
9 Proyectos . . . s
. y en expediente en fisico. Al recibir la documentacion
Productivos p e .
subsanada se debera notificar al usuario.

Jefe de Programas de
Inserciéon Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Revisod

Visto Bueno

Autorizé




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

de los Veteranos y Excombatientes Version: 01

Fecha de emision: 03/06/2024

Manual de Procedimientos del Departamento de

Programas de Insercién Productiva Pagina 17 de 136

PRC-DPIP-0002: CONTROL DE CALIDAD DE LAS SOLICITUDES
RECIBIDAS
Jefe de Programas de Insercion 2 .
9 ; Tecnico de Proyectos Productivos
Productiva
Inicio h 4
s af Revisar 1
Informacion de
beneficiarios
A 4
Recibir
expedientes
remiticos por el h &
CARS
Consolidar
informacion
v
Distribuir h 4
Expediente
o Entregar bitacora
de control de
calidad
1
v
Revisar y dh
No proced visto bueno de Recibir
ntrol de calid Subsanacion
A
Procede
Actualizar
expediente
Gestionar ]
notificacion l
Fin )
N P—

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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VISITA TECNICA PARA DIAGNOSTICO Y EVALUACION

Cédigo del procedimiento: PRC-DPIP-0003

Objetivo del procedimiento: Realizar las evaluaciones técnicas a efecto de conocer la
factibilidad de la implementacién del proyecto productivo.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable

Descripcion

Jefe de Programas

Elaborar programacién de visitas

de Transporte

1 de Insercion Elaborara la programacion de visitas de campo a realizar
Productiva por el personal técnico.
Jefe de Programas | Solicitar transporte
2 de Insercién Elaborara requerimiento segun los medios establecidos
Productiva por la USGT para realizar las visitas de campo.
; : Confirmar disponibilidad de transporte
3 LT ISUpErviSar Procesa solicitud recibida aplicando Solicitud de Servicio

de Transporte PRC-USGT-0001.

Técnico de Asesoria
4 de Proyectos
Productivos

beneficiarios

Notificar las visitas de evaluacion y diagnostico a los

Notificara a cada uno de los beneficiarios la visita de
campo a efectuar, segin programacion establecida y
fecha de la realizacion de esta, siendo de caracter
obligatorio la presencia del solicitante.

Técnico de Asesoria
5 de Proyectos
Productivos

Realizar Test de Iniciativa emprendedora
Identificar si el beneficiario posee una idea de negocio
solida, que garantice su sostenibilidad y su buena
implementacion, Test de Iniciativa Emprendedora FOR-
DPIP-0007.1 (Anexo 7).

Técnico de Asesoria
6 de Proyectos
Productivos

Realizar Test de Evaluacion Emprendedora

Callificar la aptitud emprendedora del beneficiario, ademas
de servir como insumo que oriente la decisién del técnico
para calificar la factibilidad del proyecto con el Test de
Evaluacién Emprendedora FOR-DPIP-0008.1 (Anexo 8).

Técnico de Asesoria
7 de Proyectos
Productivos

Identificar el

(Anexo 9).

Realizar Test de Estudio Socioeconémico

nivel socioeconémico del

participante, Estudio Socioeconémico FOR-DPIP-00

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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Realizar Test de Diagnoéstico y evaluaciéon
Agropecuaria
Técnico Agronomo | Si el proyecto es agropecuario, se llena el Test de
8 de Productividad Diagnéstico y Evaluacion Agropecuaria, solo para el caso
de proyectos agropecuarios. FOR-DPIP-0010.1 (Anexo
10).
Elaborar Informe Técnico
Elabora consolidado de las pruebas tecnicas y determina
si el proyecto es factible o no es factible. Posteriormente
Técnico de Asesoria | entrega informes técnicos al jefe del Departamento de
9 de Proyectos Programas de Insercion Productiva, Informe Técnico
Productivos FOR-DPIP-0011.1. (Anexo 11), en caso de que el proyecto
no sea factible se recomendara 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 Insercion campo, emitiendo acuerdo correspondiente. Continuar en
Productiva paso 12.
Observado
Realiza observaciones para la correccion respectiva del
informe técnico de trabajo de campo, continuar en paso
31,
Ty — Subsanar observaciones al informe técnico de trabajo
11 de Proyectos a8 cgmpo . . .
Bradicivos Realiza las subsanaciones requeridas por el jefe del DPIP
para su debida revision. Regresa al paso 10.
Bt . | Anexar al expediente la documentacion
Técnico de Asesoria : -
12 de Proyectos Anexa todosl los documentos generados en la |.nspec0|on
Brodities de campo junto a sus atestados al expediente que
corresponda.

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacién

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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PRC-DPIP-0003: VISITA TECNICA PARA DIAGNOSTICO Y EVALUACION

Jefe de Programas de Insercién

Bre dustiva USG?T:VSuporwsor de Transporte

Técnico de Asesoria de Proyectos | Téenico Agrénomo de
Productivos | Productividad |

Inicio

Elaborar
programacion de PRC-USGT-
visitas 0001

|

Salicitar transporte

de evaluacion y
diagndstico a los
bane ficiarios
—— 1 | ‘
v |
Realizar Test de |
Iniciativa |
emprendedora {

- -

Realizar Test de
Evaluacion
Emprendedora

Natificar las viﬂm.‘

. 3

| Realizar Testdo
Estudio

Lsociaamnmnicn

W - 7

h 4

| Realizar Testde
Diagnéstico y
‘ | evaluacién

\ Agrepecuaria

" Revisar Informe ~.___

Téenico
\//

Agrcbado—————————

Elaborar informe
técnico

| ~1
oy

Subsanar
ohsarvacionos al
informe téenico de
trabajo de campo |
—

R

Anexar al
| expediente la
documentacion

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboroé

Reviso

Visto Bueno

Autorizdé
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NOTIFICACIONES DEL PROCESO
Codigo de procedimiento: PRC-DPIP-0004

Objetivo del procedimiento: Notificar a los solicitantes el estado de su proceso segun la
informacion proporcionada por el Departamento de Programas de Insercién Productiva.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcién
Asignar la elaboracién de listado de solicitantes a
notificar
1 Al de. P rogramag de Asigna al Técnico de Asesoria de Proyectos Productivos
Insercion Productiva . . o
para la elaboracion del listado con los solicitantes a
notificar.
Elaborar listado de solicitudes a notificar
ThGiles i Ridita iy Elabora ?I. listado con la |.nforma0|on .a' prqporcmnar por
2 , cada solicitante para realizar las notificaciones y luego
Proyectos Productivos : R
realiza entrega al Jefe de Programas de Insercidon
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
Insercion Productiva Continuar en paso 5.
Observado
Realiza observaciones para la correccion respectiva del
listado de solicitudes a notificar, continuar en paso 4.
Subsanar listado de solicitudes a notificar
4 Técnico de Asesoria de | Subsana las observaciones identificadas y remite las
Proyectos Productivos | actualizaciones realizadas a la jefatura del DPIP continua
paso 5.
Remiitir listado de solicitudes para notificacion
Jefe de Programas de o e e, o
5 I : Remite listado y la respectiva informacién al DCCE para
Insercion Productiva o oy
notificar a los solicitantes.
Notificar a los solicitantes
DCCE: Jefe de Contact i - ;
6 Notifica a los solicitantes seglin la inforg
Center : ’
proporcionada por el DPIP y remite esquelas fings

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Gerente General

Elabord

Revisd

Visto Bueno

Autorizo
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Aplicar Notificaciones Mediante el uso de Medios
Tecnolégicos PRC-DCCE-0003:

a. Continuidad del proceso
Se le notifica al usuario que su documentacion esta
completa y que a brevedad se programara la visita de
diagnostico y evaluacion. Notificacion de continuidad FOR-
DPIP-0005.1 (Anexo 5).

b. Observada

Se le notifica al usuario que su documentacién ha sido
observada o presenta inconsistencias para realizar la
subsanacion en el tiempo establecido y de acuerdo con el
Reglamento Interno del DPIP con la disponibilidad de
prorroga si lo requiere. Carta de Notificacion de
documentacion incompleta FOR-DPIP-0006.1. (Anexo 6 ).
Recibir esquelas de notificaciones

Recibe las esquelas firmadas y selladas del DCCE como

Jefe de Programas de

¥ Insercion Productiva atestado de que se le ha notificado al solicitante segun la
informacion proporcionada y entrega al Técnico del DPIP.
8 Técnico de Proyectos | Archivar esquelas en expedientes

Productivos

Archiva las esquelas en cada expediente.

Jefe de Programas de
Insercién Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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PRC DPIP-0004: NOTIFICACIONES DEL PROCESO

R PR PR =
Jefe de Prugramas de Insercmn Téchico de Asesorla de 4 :
| DCCE: Jefe de Contact Center | Técnico de Proyectos Productivos
Productiva Proyectos Productlvos i 4
( Inicio ‘ ‘ F
____ =T = | 3
| | l’
Asignnr la Elaborar listado de |
elaboracion de soliciudes a An:l:lvnr {
listado de notificar | ::qu:t::!?:s
solicitantes a i o
notficar |
sl [___ | \
: | l
| Fin
Rovisar o | l | ST
< listadode ™ ; b - |
N solicimdusy' Washniato Subsanar listado i
otificar do solicitudes o
notificar
Aprobado - r = 1
| | '
y | :
Remilir listado de PRC-DCCE- |
solicitudes para [ 0003 | [
nolificacion | |
|
i e ! D — . el f

Recibir esquelas
de nolificacion ‘

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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VALIDACION Y APROBACION DE EXPEDIENTES
Cédigo de procedimiento: PRC-DPIP-0005

Objetivo del procedimiento: Realizar la remisién de expedientes sujetos a validacion por parte

del CCPV y aprobacion final por JD.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Remitir memorandum con expedientes al CCPV
Jefe de Programas : g ;
.\ Remite al CCPV por medio de un memorandum, los
L Ei8 Inseirmedh expedientes y el informe técnico realizado por expediente
Productiva P > Y P 7 ;
para su revision.
CCPV: Especialista | Validar beneficios
de Creditos, Remite al DPIP respuesta al memorandum sobre los
2 Proyectos y expedientes e informes técnicos validados y no validados.
Vivienda PRC-CCPV-0001: Validacion de los Beneficios.
(Coordinador)
Recibir memorandum del CCPV
Recibe memorandum del CCPV con dictamen de
resoluciéon por el comité, con los expedientes del
Programa de Insercién Productiva catalogados como:
Validados
Jefe de Programas ; s - o
- Realiza notificacion de la resolucion al beneficiario y se
3 de Insercion - ; z
. procedera a continuar con el proceso. Fin del
Productiva _
procedimiento.
No validados (Expedientes observados, rechazados y/o
anulados)
Procede a la confrontacion de expedientes con el acuerdo
recibido, seguir en paso 4.
Elaborar nomina de expedientes catalogados como no
Jefe de Programas | validados
4 de Insercion Se procede a la elaboracion de la ndmina a remitir al
Productiva DCCE que contiene los expedientes no validados par
debida notificacién. '

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboroé

Revisd

Visto Bueno

Autorizé
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Notificar sobre resolucién de CCPV
5 DCCE: Jefe de Notifica a los beneficiarios no validados la remisién emitida
Contact Center por el CCPV Notificacion Mediante el Uso de Medios
Tecnologicos PRC-DCCE-0003.
Jefe de Programas | Recibir la resolucion de notificacion del DCCE
6 de Insercion El DPIP se da por notificado al recibir la resolucion de
Productiva notificacion de los beneficiarios no validados por el CCPV.
Recibir documentacion de los Centros de Atencién y
Jefe de Programas elstibulr
= Se recibe la documentacion por parte de los Centros de
i de Insercién - b .
sl s Atencion subsanada por los beneficiarios no validados por
el CCPV y distribuye al personal técnico del DPIP para su
debida revision.
Elaborar informe de revision
Técnico de En caso de que el solicitante no subsane las
8 Proyectos observaciones realizadas en el tiempo establecido, se
Productivos remitira informe de revisiéon para notificar al Jefe del DPIP
que no fue subsanado en tiempo y forma.
Revisar informe de revision de subsanaciones
Jefe de Programas | Revisa el informe de subsanaciones de los expedientes
9 de Insercién subsanados para remitir via memorandum al CCPV para
Productiva validacion e informa sobre los casos que no fueron posible
subsanar en tiempo y forma a la GBIP.
Archivar documentacion fisica y digital
Técnico de Clasifica los expedientes favorables y desfavorables en
10 Proyectos orden y su correlativo respectivo y archiva documento
Productivos fisico con respaldo digital del acuerdo con dicha
clasificacion.

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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Productiva

memorandum con
expedientes al
CCPV

o

Jefe de Programas de Insercion

PRC-DPIP-0005: VALIDACION Y APROBACION DE EXPEDIENTES
| CCPV: Especialista de Créditos,

Proyectos y Vivienda
(Coordinador)

-

PRC-CCPV-
0001

'

Recibir

el CCPVY
No validados

Elaborar nomina
de expedientes

catalogados como
no validados

memorandum ~Validados|

DCCE: Jefe de Contact
Center

PRC-DCCE-
0003

|

 Recibirla |
resolucion de |
| notificacion del

| DCCE

NS, A——
Recibir
documentacion de
los centros de
| atencién y

distribuir

' Técnico de Proyectos

Productivos

Elaborar informe
de revision

Ravisa el informe
de revision de
subsanaciones

!

Archivar
documantacion
fisica y digital

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboroé

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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DERIVACION A LAS ITA

Cédigo de procedimiento: PRC-DPIP-0006

Obijetivo del procedimiento: Remitir a las Instituciones Técnicas de Apoyo (ITA) la informacién
de los proyectos productivos para ejecutarse segun los establecido en los convenios

respectivos y demas normativa aplicable.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
Jefe de Solicitar preparaciéon de documentacion
1 Programas de | Instruye la elaboracion del listado y documentacion subsanada si
Insercion fuese el caso de los beneficiarios proximos a derivar ala ITA, para
Productiva preparacién y entrega de capital semilla.
Técnico de r
P Preparar documentacion
2 Broyscioe Prepara la documentacion que sera remitida al CCPV con la lista
. de beneficiarios seleccionados para derivacion.
Productivos
Jefe de Remitir documentacién para validacion
3 Programas de | Remite via memorandum la documentacién y el listado de los
Insercion beneficiarios seleccionados para remitir a la ITA para validacion
Productiva del CCPV.
CCPV: Validar beneficios
Especialista | Revisa la documentacion y el listado de los beneficiarios
4 de Créditos, | seleccionados para remitir a la ITA para la respectiva validacién.
Proyectosy | PRC-CCPV-0001: Validar beneficios.
Vivienda
(Coordinador)
Distribuir documentacion sujeta recibida
Recibe memorandum del CCPV con la documentacion validada y
Jites il no validada y distribuye:
- Programja's de Aprobado
Insercion - s e - oo .
Productiva Realiza notificacion de la resolucién al beneficiario y se procedera
a continuar con el proceso. Sigue al paso 6.
Observado

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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Se procede a verificar las observaciones vinculadas a los
expedientes y documentacion anexa para su debida subsanacion
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 notificacion
al usuario. Fin del proceso.

Derivar documentacién

Jefe de . L . .
Derivar documentacion correspondiente a proyectos productivos
Programas de ; g2 S
6 ” que deberan atender las Instituciones Técnicas de Apoyo,
Insercion , .
; dejando una copia escaneada en el DPIP para tener control de
Productiva
los documentos entregados.
Técnico de Actualizar estatus
& Proyectos Actualiza el estatus del expediente del beneficiario.
Productivos
PRC-DPIP-0006: DERIVACION A LAS ITA
Jéfe de Programas de l-nserccfm -'Fé:cnico de Aseséﬁ& de CCPVF:’r[:_)sZz::;ilis’isi\c;t;nc;:dilos, [ Técnico de Proyéc.to.s
Productiva Proyectos Productivos | ermurdi&rrlador) Productivos
| ‘ : f
Inicio | |
e D'I . - ‘ - e |
| v v ‘ =
Solieitar CCCPY- |
‘ I preparacién do | i | e i 1 e ‘
Remitir
documentacion |
para validacion | |
Obsenvado [ - | ‘ | |
‘ : l
- :
| [ Distribuir ‘
| b documentacidn -~ v
| . sujsta recibida | |
| E : Rechazado | ‘ | | Actunlizar estatus
k| ‘ |
Aprobado
| 2) | | L
v | |
| A 4
Derivar |
| documentacién | Fin
| o
| |
| |
Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo ; " Dr. Daniel Platero
Tl . R Director de Planificacion
Insercion Productiva Institucional Gerente General

Elaboro Revisé Visto Bueno Autorizo
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CAPACITACIONES SOBRE EL BENEFICIO
Codigo 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 Descripcion
Jefe de Realizar la planificacion de capacitaciones para beneficiarios
Programas de Realiza la planificacion de la logistica para llevar a cabo
Insercion capacitaciones a beneficiarios que fueron aprobados por el CCPV.
Productiva
Solicitar transporte
Jefe de o . o
Elabora requerimiento a USGT para realizar las capacitaciones en
Programas de ; : i :
2 - caso de ser necesario considerando la zona donde sera impartida
Insercién o : : -
: la capacitacion para que la USGT realice la asignacion de flota
Productiva .
vehicular.
Autorizar y asignar la solicitud
Asigna el vehiculo y motorista que trasladara a los beneficiarios al
3 USGT: Supervisor | lugar donde se realizara la capacitacion considerando el
de Transporte requerimiento de solicitud remitido y notificando de la asignacion
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, segun programacioén establecida y fecha de la
Contact Center | realizacion de esta, siendo de caracter obligatorio la presencia del
solicitante y remite el informe de llamadas realizadas vy
confirmadas al DPIP.
Jefe d : .
o Recibe el informe de llamadas confirmadas
Programas de : . . .
5 = Revisa el informe de llamadas confirmadas y designa al personal
- que brindara las capacitaciones a los beneficiarios.
Productiva
il Realizar capacitacion
Técnico de ; . Y- RNLERD
] Brinda capacitacion a los beneficiarios sobre losg "
Asesoria de \ & o T < O O\ %
6 Provectos establecidos en el plan de capacitaciones, el beneficiarjg ge PAZ
Pro d);c’{ivos elaborar su Plan de Negocios por medio del FOR-DP§®-00 o :
(Anexo 12) y firmar Acta de Compromiso de Participacgp IBHAEVE &

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacién

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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Programa y Autorizacion de Imagen o FOR-DPIP-0013.1 (Anexo
13).
Técnico de Elaborar informe de capacitacion
- Asesoria de Realiza un consolidado de la informacién obtenida por
Proyectos beneficiario, detallando si se realizd con éxito o si se tiene alguna
Productivos observacién de la capacitacion, para presentar al jefe del DPIP.
Revisar informe de capacitacion
Revisa el informe de capacitaciéon para brindar visto bueno.
Jefe de
Programas de Visto bueno
8 o .
Insercion Informe aprobado. Sigue paso 9.
Productiva
Observado
Informe observado. Regresa paso 7.
Técnico de Archivar documentacion fisica y digital
Asesoria de Clasifica la documentacion de forma ordenada con su correlativo
Proyectos respectivo y archiva el documento fisico y digital del trabajo
Productivos realizado durante la capacitacion.

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboroé

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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Inicio

Realizar la
planificacion de
capacitaciones

pama beneficiaros

Solicitar transporte

Jefe de Programas de Insercion
~ Productiva

AU

| Transporte

| Autorizar y asignar
la solicitud

USGT; Supervisorde

PRC-DPIP-0007: CAPACITACIONES SOBRE EL BENEFICIO

DCCE: Agente de
Contac center

Técnico de Asesoria de
Proyectos Productives |

[ Notificar |
| capacitaciones ’

!

i Recibe elinforme
de lamadas
1 confirmadas

1 capacitacion

‘~—“——'P

Elaborar informe
de capacitacion

|
Realizar
|
|

|

- "Révlsar o
-
apacitaciorn
\/

Observado

< informe de }—ﬁwsm bueno

13

Archivar
dacumentacion
fisica y digital

l

Fin

WNISTRAp,,

\Qw

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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ENTREGA DE CAPITAL SEMILLA
Cadigo de procedimiento: PRC-DPIP-0008

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

Insercion Productiva.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Jefe de Elaborar propuesta de evento de entrega de capital semilla
1 Programas de Elabora una propuesta de entrega de capital semilla, donde se
Insercion detallara: fechas, hora, agenda y logistica del evento.
Productiva
Jefe de Remitir propuesta de evento de entrega de capital semilla
2 Programas de Remite la propuesta de fechas tentativas para la entrega de capital
Insercion 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 | Insercion 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
Insercion paso 2.
Productiva
Remitir los expedientes
Jefe de . . o san o :
Programas de Remlte los expedientes de benef_lf:larlos que recibiran capital
5 s semilla a la DJUD, para la elaboracion de contratos.
Insercion
Productiva
5 DJUD: Director | Elaborar contratos
Juridico

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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Elabora y remite expedientes al DPIP a los cuales se les elaboré
el contrato respectivo. Contratos elaborados por DJUD FOR-DPIP
0016.1 (Anexo 16).
Técnico de Elaborar la OID
5 Asesoria de Elabora la Orden Irrevocable de Descuento FOR-DPIP-0014.1
Proyectos (Anexo 14).
Productivos
Jefe de Realizar solicitud de fondos
8 Programas de Remite via memorandum la solicitud de fondos a la GFIN para la
Insercion elaboracion de los cheques, adjuntando listado con los datos de
Productiva los beneficiarios con el acuerdo del CCPV.
GFIN: Gerente = RN S : 5
9 - ) 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 memorandum emitido por la GFIN con las OID
Tale dis autorizadas y cheques de los beneficiarios.
10 ngramﬁs i Cheques correctos.
- Continuar en paso 11
Productiva )
Cheques incorrectos
Regresar a paso 8.
Elaborar notificacion a beneficiarios
Jefe de Elabora la ejecuciéon de la Notificacion y Orientacién de Entrega
11 Programas de de Fondos para Emprendimiento FOR-DPIP-0015.1 (Anexo 15) y
Insercién solicitud sobre realizacion 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, rfealiza notificacién y ren".ni.te in.f’orme respuesta a
12 I las llamadas realizadas DPIP, para notificacion del evento de
capital semilla. PRC-DCCE-0003: Notificaciones mediante el uso
de Medios Tecnolbgicos
Jefe de Ejecutar evento de capital semilla
13 Programas de Realiza el evento de capital semilla en acompaniamient
Insercion equipo tecnico de la DCOM, GFIN y DJUD.
Productiva
14 Beneficiario Firmar documentos

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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Plasma la firma en OID, contratos y cheque. En caso de que el
beneficiario no se presente debera notificar al técnico del DPIP en
un periodo no mayor a 10 dias habiles los motivos de la ausencia.
Se establecera el lugar y fecha posterior para la firma de la

documentacion.
Técnico de Resguardar cheques
15 Proyectos Realiza el resguardo de los cheques que seran utilizados para el
Productivo acompafiamiento 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 fisicos y digital.

| Jefe de Programas de Insercion
Insercion Social y Productiva |

Productiva

Elaborar
propuesta de

evento de entrega
de capital semilla

Remitir propuesta
de evenlo de
entrega de capital
semilla

L
v

Subsanar
obsevaciones

‘Rechazado

PRC-DPIP-0008: ENTREGA DE CAPITAL SEMILLA

GBIP: Gerente de Beneficios e

v
Dar respuestia
___~propuesta de evento
“~a entrega de capital—"
T _semilla_~

Remitir los.
expedientes

| Realizar solicitud
de fondos

DJUD: Director Juridico

Técnico de Asesorfa de
Proyectos Productivos

Y {
Elaborar contratos |
|

h 4

M

| GFIN: Gerente |
Financiero |

v

Elaborar cheques

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboroé

Revisoé

Visto Bueno

Autorizo
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j PRC-DPIP-0008: ENTREGA DE CAPITAL SEMILLA

Jefe de Programas de Insercion DCCE: Agente de Contact - Técnico de Proyectos
: Beneficiario .
Productiva Center { Productivos
A 5 | |
L\ Cheques [ —l | [ 1 e
Aecibir i, incorrectos | Notificar a tos Firmar ‘L Resguardar ‘
revisar |  beneficiarios | documentos | cheques
< documentos | |
. hama s i———
doimbu
Cheques correctos
\Resguardar,
dogumentosen
Elaborar expediente
rotificacion a A
beneficiarios \
¢ ‘ Fin
Ejecutar evenlo de |
capital semilla {
Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo Dr. Daniel Platero

g ; i Director de Planificacic
Insercion Productiva Institucional d anificacion Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizo




w

INABVE

Instituto Administrador de los Beneficios
de los Veteranos y Excombatientes

Cadigo:

MNL-DPIP-0001.1

Version: 01

Manual de Procedimientos del Departamento de
Programas de Insercion Productiva

Fecha de emision:

03/06/2024

Pagina 36 de 136

COMPRA Y LIQUIDACION
Codigo de procedimiento: PRC-DPIP-0009

Objetivo del procedimiento: Normar la liquidaciéon de los beneficios entregados a la persona
beneficiaria de parte del INABVE.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
Técnico de s e
Asesoria de Elaborar calendarlzaf:'lon para acomriana.mmnto a compras
1 — Elabora calendarlzam.on de acompanamt}?nto al proceso de
S compras y presenta a jefatura para aprobacion.
Revisar la propuesta de calendarizacion para seguimiento de
compra y liquidacién
Revisa la calendarizacion de seguimiento para brindar visto bueno.
Jefe de
pa PrcI)gram?'s e Visto bueno
Prrfj:(::l’:?:a Calendarizacion aprobada. Sigue paso 3.
Observado
Calendarizacion observada. Regresa paso 1.
Técnico de Solicitar transporte
3 Proyectos Elabora requerimiento a USGT para realizar acompafamiento al
Productivos | proceso de compras que se realizaran con el beneficiario.
Autorizar y asignar la solicitud
USGT: Asigna el vehiculo 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 asignacién 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 acompafiamiento
Productivos | de las compras.
Tecnico de Acompaiar a beneficiario
6 Proyectos Acompafia a beneficiario en el cambio de cheque para
Productivos | posteriormente realizar compras.
Técnico de Realizar compras
7 Proyectos Realiza el acompafiamiento a los establecimientos dg#
Productivos | compraran los insumos para llevar a cabo el proyecto pro

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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ademas se verifica que los documentos (cotizaciones y facturas)
cumplan con los requisitos para la liquidacién, durante este
proceso se llena la Verificacion de Compras, FOR-DPIP-0017.1
(Anexo 17).

Compra finalizada
Finaliza el proceso de compras y se procede a la liquidacion
(Seguir al paso 8).

Compra pendiente

Plasma una observacion de no finalizacion 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

Realiza la liquidacion de fondos con base a facturas o recibos

Técnico de . i "
obtenidos, esta documentacion se consolida y compara en el
8 Proyectos . S - i
Brsdiicivos formulario de liquidacién dejando como comprobante la bitdcora de
compras y la Liquidacién De Desembolso, FOR-DPIP-0018.1
(Anexo18).
Técnico de Elaborar informe
9 S Elabora informe sobre beneficiarios asignados detallando el
Y . trabajo que se llevd a cabo con los beneficiarios, se anexa
Productivos : s ;
formulario de liquidacién, 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 retroalimentacion en caso de ser
Jefe de necesario.
10 Programas de
Insercion Observado
Productiva Informe observado. Regresa paso 9.
Visto bueno
Informe aprobado. Sigue paso 11.
- Elaborar subsanacién de informe
Técnico de ; ; . : -
Subsana el informe segin las recomendaciones bringefEe
11 Proyectos . = .
: detallando el trabajo que se llevé a cabo con los benefic
Productivos : Sy ;
anexa formulario de liquidacién, para presentar a la jefat
Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo Bivastorde Blanitcib
Insercion Productiva Institucional Gerente General

Elabord Reviso Visto Bueno Autorizo
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3 Resguardar expedientes
Técnico de : ;
Guarda en expediente la copia del cheque, los documentos que
12 Proyectos ; ATy
Productivos respaldan la compra y el Formulario de Liquidaciéon de Desembolso
FOR-DPIP-0018.1 (Anexo 18).
Técnico de ; g
Actualizar estatus del expediente
13 Proyectos . ;
. Actualiza el estatus del expediente en base de datos.
Productivos

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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PRC-DPIP-0009: COMPRA Y LIQUIDACION ‘
[ - e ey e e ‘ :
Triir;ﬁ;g: i? ;%su(g:: :: Jefe de Programas de Insercion Productiva i Técnicos de Proyectos Productivos USG?}::SF’:QEN de
Inicio
| FENST RO, e X |
Elaborar | | |
e . oot
compras ] |
Aéinariapropuy VORI | Lo ‘ , 1 |
de calendarizacion ] | — i | : |
“._para seguimiento de
compra y 'lqmda‘_:mn ¥ |
] | Notificar a ‘
beneficiarios ‘
L " |
| | L4 | |
| Cultlﬂ"l Acompafiara ‘ |
‘ poudm:lv.- benekciatio | | ‘
1 i e =z
j d | ; } l ‘
Ravisar ot | ‘ | it
= ig::g:l“:mr ’ | —_— R.:::‘;w P | [
‘ Obsewado "‘:l.”f“"jw'/ ‘ 3 \\‘F\ r?’/ !
r | Compra |
finakizacia
\ 2
| | | 1 i |
: | 2 ‘ Liquidar fondos |
i | | i_______!
| Visto bueno S >
I | | 4 (
‘ ‘ | Elaborar mforme 1
| [
| L g |
I
| v ‘
ﬁ Elaborar |
| subsanacion de
nforme |
\
| | |
‘ Resguadar i
‘ sxpadientt |
|
Acualizar estatus : |
| | | del oxpedients i | ‘
- | |
\ : |
Fin ‘
| | I
Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo b iy —— Dr. Daniel Platero
Insercion Productiva Institucional Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizo
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ASISTENCIA TECNICA
Cdédigo 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 Descripcion
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 informatico
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 disefio 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 metodologia para
st i realizar la programacion y logistica de la asistencia técnica.
4 | Prooramas de | oy ervado
Beadustivs Propuesta observada. Regresa paso 3.
Visto bueno
Propuesta aprobada. Sigue paso 5.
. Notificar a Beneficiario
Técnico de L~ -— "
Se notifica a cada uno de los beneficiarios de la visita a
5 Proyectos . . ; e
: segun programacion establecida y fecha de la realizaciéongs
Productivos : ) . . y 3
siendo de caracter obligatorio la presencia del solicitante £

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Revisd

Visto Bueno

Autorizo
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Jetsda Solicitar transporte
Elabora el requerimiento a la USGT para realizar las visitas de
Programas de . j
6 i campo en caso de ser necesario considerando la zona donde se
Insercion ; e - ; : 2
. hara la visita técnica para que la USGT realice la asignacion
Productiva ;
vehicular.
Autorizar y asignar la solicitud
Notifica el vehiculo y motorista que trasladara al Técnico del DPIP
USGT: . s s .
! al lugar donde se realizara la visita técnica considerando el
7 Supervisor de . s o . s
S E— requerimiento de solicitud remitido y notificando de la asignacion
W 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 llevara 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 retroalimentacién en caso de ser
Jefe de necesario.
10 Programas de
Insercion Visto bueno
Productiva Informe aprobado. Sigue paso 11.
Observado
Informe observado. regresa paso 9.
Técnico de Agregar documentacion al expediente
11 Proyectos Se agregan los atestados de la asistencia técnica recibida al
Productivos | archivo de su expediente.

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Revisé

Visto Bueno

Autorizé
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PRC-DPIP-0010: ASISTENCIA TECNICA

Beneficiario

Inicio

h 8
‘ Solicitar

asistencias |
| técnicas

Téenico de Proyectos Productivos

! Y
| “Verificaren™,
\\Sivul Web, i |
T No
Cumple
|
Si cumple Y
1 2

Planificar

asistencia técnica

.

r

Nolificar ‘
Beneficiario

|

L

[
k4

Desarrollar
T asistencia técnica

T

Elaborar informe

Agregar !
documentacion al |
expadiente

Fin

Jefe de Programas de Insercion | USGT: Supervisor de

Productiva Transporte

Y

‘ evisar in

propugsta de

"\ asistencia -

“\técnica
i 7~ Observado
i v

i

‘ Visto Bueno

N o
| Sdlicitar transporte |

|
I

)

o “Dar vigto g
< Uenc ~
\\\b eno o §!
i
Observado
| | |
Visto bueno I
¥

b 4

PRC-USGT-
Q001

Jefe de Programas de
Insercién Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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VISITAS TECNICAS DE SEGUIMIENTO
Cddigo 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 Descripcion
Jefe de Asignar actividad de programacion de visitas
1 Programas de | Asigna a un técnico la elaboracién de la programacion de visitas
Insercion técnicas considerando ubicacién, técnicos responsables y hora de
Productiva salida de transporte.
T Elaborar programacion de visitas técnicas
Técnico = B 2, -2 .
: Elabora la programacién de visitas técnicas, seleccionando para
2 Agrénomo de L &k "
: cada visita a uno o dos técnicos responsables del DPIP segin
Productividad .
necesidad.
Jefe de Solicitar transporte
3 Programas de | Elabora el requerimiento a la USGT para realizar las visitas de
Insercion seguimiento y monitoreo.
Productiva
Autorizar y asigna la solicitud
USGT: Notifica el vehiculo y motorista que trasladara al Técnico del DPIP
gyl al lugar donde se realizara seguimiento y monitoreo considerando
4 Supervisor de o . e s . L
el requerimiento de solicitud remitido y notificando de la asignacion
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 Agronomo de | monitoreo a efectuar segun programacion establecida, notificando
Productividad | la fecha de la realizacién de esta, siendo de caracter 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 inspeccion de verificacion del proyecto productivo.
Productivos
W Elaborar Bitacora de Trabajo de Campo
Técnico de o . e
Elabora la bitacora de trabajo de campo para verificar y
7 Proyectos . . . .
Bradustives recomendaciones segun necesidad Formulario de seg
FOR-DPIP-0021.1 (Anexo 21).

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Gerente General

Elaboré

Reviso Visto Bueno Autorizd
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Dar visto bueno de Bitacora de Trabajo de Campo
Revisa las bitacoras de trabajo de campo para su visto bueno.
Jefe de
' 8 Programas de | Visto bueno
Insercion Bitacora aprobada. Sigue paso 9.
Productiva
Observado
Bitacora observada. regresa paso 6.
Técnico de Anexar Bitacora de Trabajo de Campo
9 Proyectos Se anexa la bitacora correspondiente a cada expediente.
Productivos

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificaciéon

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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PRC-DPIP-0011: VISITAS TECNICAS DE SEGUIMIENTO
Jefe de Programas de Técnico Agronomo | USGT: Supervisor de Técnico de Proyectos
Insercion Productiva de Productividad !7 ~ Transporte Productivos
§ Inicio J
sk svizd T
de prog(a{naclbn visilas técnicas
de visitas
PRC-USGT- Realizar Vlas visitas
Soliitar transporte 0001 | de seguimiento y
, monitoreo
1
I — 0 Elaborar bitdcora
Notificar al de trabajo de
beneficiario Campo
AT
D,aﬁislu b:ténc_)
de Bitacora de ™,
Trabajo de =
Campo
Observado o
¢ Visto bueno. :
| Anexar Bilacora
de Trabajo de
1 | ’ Campo
Fin )

Jefe de Programas de
Insercién Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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CIERRE DEL PROYECTO PRODUCTIVO
Caodigo 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 Descripcién
1 Técnico de Proyectos | Planificar programacion 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
ejecucion.
e Brinda recomendaciones a personas beneficiarias sobre sus
Técnico de Proyectos . :
2 . 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 Asesoria | Presentar Acta de Cierre
4 de Proyectos Entrega a jefe de DPIP actas de cierre firmadas por
Productivos beneficiario.
5 Jefe de Programas de | Firmar acta de cierre
Insercion Productiva | Se procede a la firma del acta de cierre de proyecto productivo.
S " Entregar acta de cierre a beneficiario
Técnico de Asesoria - . -
Se hace entrega oficial del acta de cierre original de la entrega
6 de Proyectos .
. del beneficio.
Productivos
7 S0 7 P.royectos Resguardar los expedientes
Productivos

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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Resguarda

documental.

los documentos generados al completar la
documentacion 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
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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PRC-DPIP-0012: CIERRE DEL PROYECTO PRODUCTIVO

Técnico de Proyectos
Productivos

Técnico de Asesoria de Proyectos
Productivos

Jefe de Programas de
Insercién Productiva

o . -

Presentar Acta de Firmar acta de
Cierre cierre

S— S

Planificar
programacion de

citas

.

P ‘\\
A N

ealizar visita~_ Entregar acta de
de campo cierre a

‘ beneficiario

Procede

Elaborar Acta de

Cierre

r

Resguardar los
expedientes

|

Actualizar la base
de datos

Fin

7
i
=
3
-

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacién

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizo




[ 3

INABVE

Instituto Administrador de los Beneficios
de los Veteranos y Excombatientes

Cddigo:

MNL-DPIP-0001.1

Version: 01

Manual de Procedimientos del Departamento de
Programas de Insercion Productiva

Fecha de emision:

03/06/2024

Pagina 49 de 136

FERIA DE EMPRENDEDORES
Cadigo 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 Descripcion
1 Tecg:;c;{ie :;izor'a Verificar registro en SIVET WEB
Y : Verifica la existencia del beneficiario en registro INABVE.
Productivos
Llenar solicitud y carta compromiso
T —s Completa la Solicitud de Ingreso FOR-DPIP-0024.1 (Anexo
24) y la Carta Compromiso FOR-DPIP-0025 .1 (Anexo 25),
2 de Proyectos e i
; los cuales son llenados Unicamente en su primera
Productivos oy e ok :
participacion en feria de emprendedores, a su vez se
entrega el reporte de ventas en el desarrollo de estas.
Técnico de Asesoria | Registrar en el programa
3 de Proyectos Ingresa el solicitante a la base de datos de feria de
Productivos emprendedores.
Evaluar criterios de participacion
o Verifica la demanda de productos para comercializar,
Técnico de Proyectos . . . . o
4 ; calidad, diversidad de productos, precios, opiniones de
Productivos . ek . . ;
empleados, disponibilidad de espacios, competencia, ferias
en que ha participado.
TR —— Evaluar beneficiarios a partic_lpar
5 dis Praegtis Se realiza un sondeo por medio de llamada para conocer
S las condiciones y disponibilidad para el desarrollo del
evento.
Técnico de Asesoria | Definir participantes
6 de Proyectos Realiza la seleccion de los beneficiarios a participar en el
Productivos evento programado.
Remitir listado de participantes para aprobacion
2t : Se remite el listado de participacion a la GBIP, GERG Y
Tt e Asesura PRES para visto bueno y aprobacion
7 de Proyectos P yap '
Producti g
e Visto bueno
Listado aprobado. Sigue paso 8.

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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Observado
Listado observado. Regresa paso 6.
. 0% : Coordinar recursos con areas involucradas
Técnico de Asesoria . . . . .
Remite requerimientos de insumos necesarios para la feria
8 de Proyectos : - i
: a ofras areas organizativas del INABVE y entidades
Productivos .
externas cuando aplique.
Técnico de Asesoria Conflrmar partlmpa'cmn - s
Confirma la presencia del emprendimiento del beneficiario
9 de Proyectos : < .
. a la feria, en caso de no poder asistir deja salvo de
Productivos i
participar en futuros eventos.
Técnico de Asesoria | Gestionar los insumos solicitados
10 de Proyectos Realiza el seguimiento previo a realizacién de feria y
Productivos preparacion del espacio.
Desarrollar feria de emprendedores
En la ejecucion del evento se hace entrega del Reporte de
Técnico de Proyectos | Ventas FOR-DPIP-0026.1 (Anexo 26), el cual sera llenado
1 Productivos durante el desarrollo, posteriormente se procede a la firma
de Lista de Asistencia de Participacion FOR-DPIP-0027.1
(Anexo 27), entrega diplomas de participacién, entre otras
actividades.
=g .| Elaborar informe de feria
Técnico de Asesoria :
Se elabora el informe en el cual se plasman los detalles del
12 de Proyectos : :
g evento y se remite a la jefatura del DPIP para su
Productivos =
aprobacion.
Revisar la propuesta de informe de feria
Revisa la propuesta de informe de ferias de emprendedores
INABVE.
12 | oo earnas e | viso buoe
Informe aprobado. Sigue paso 14.
Observado
Informe observado. Regresa paso 12.
[N —— Remitir informe de feria 7
14 > g [ Se remite a la GBIP, GERG Y PRES el informe respé&g
Insercion Productiva : ;
de los resultados de la feria realizada.

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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l PRC-DPIP-0013: FERIA DE EMPRENDEDORES
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PRC-DPIP-0013: FERIA DE EMPRENDEDORES
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ACOMPANAMIENTO A ITA Y CASOS DE EXITO
Cadigo de procedimiento: PRC-DPIP-0014

Objetivo del procedimiento: Estandarizar la forma de realizar las visitas de campo en
acompafiamiento con las ITA correspondiente y casos de éxito.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable

Descripcion

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Asignar actividad de programacion de visitas

Asigna a un técnico la elaboracién de la programacion de
visitas técnicas considerando ubicacion, técnicos
responsables y hora de salida de transporte.

Técnico de Asesoria

Programar las visitas de acompafamiento

Insercion Productiva

2 de Proyectos Planifica la visita a los beneficiarios que aun cuentan con un
Productivos emprendimiento establecido.
Solicitar transporte
3 Jali sl Progrgraas de Elabora requerimiento a la USGT para realizar las visitas de

seguimiento y monitoreo.

USGT: Supervisor de

Autorizar y asignar la solicitud
Notifica el vehiculo y motorista que trasladara al Técnico del
DPIP al lugar donde se realizara seguimiento y monitoreo

Productividad

5 Transporte considerando el requerimiento de solicitud remitido y
notificando de la asignacién 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 Agronomo de | y monitoreo a efectuar segin programacion establecida,
Productividad notificando la fecha de la realizacion de esta, siendo de
caracter obligatorio la presencia de este o en su lugar la
persona de apoyo.
6 Técnico Agronomo de | Realizar las visitas de seguimiento y monitoreo
Productividad Realiza la inspeccion de verificacion del proyecto productivo.
Elaborar informe
LT T — Elabora informe tomando en cuenta el FOR-DPIP-0021.1
7 Formulario de Seguimiento (Anexo 21), sobre los d

emprendimiento.

Jefe de Programas de
Inserciéon Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizoé
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Dar visto bueno a informe
Revisa Informe de visita para su visto bueno.

Jefe de Programas de | Visto bueno
Inserciéon Productiva | Informe aprobado. Sigue paso 9.

Observado

Informe observado. Regresa paso 7.

9 Técnico de Proyectos | Resguardar los documentos generados

Productivos Resguarda los documentos generados en el expediente.

PRC-DPIP-0014: ACOMPANAMIENTO A ITA Y CASOS DE EXITO

Thersso de ASBSOLA | USGT: Supervisorde | Técnico Agrénomo de | Técnico de Proyectos
de Proyectos [

Jefe de Programas de Insercién ;

Productiva - Transporte Productividad Productivos
Praductivos | P | i L
' I
Inicio |
| —1 |
| \ .
¥y b Y i I |
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N — —
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| |

i )

e

v
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REINTEGRO

Codigo de procedimiento: PRC-DPIP-0015

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

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

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Presentar a JD informe de caso sujeto a inicio de
Jefe de Programas 5 i :
- procedimiento administrativo
1 de Insercion ’ . .
: Se presenta informe de caso de lo acontecido sujeto
Productiva S
activacion de OID.
Aprobar el inicio de procedimiento administrativo para
restitucion del beneficio
JD aprueba o deniega dar inicio con el procedimiento
administrativo para la restitucién del beneficio otorgado.
2 nta Directi s
Junta Directiva Si aprobade
Remite acuerdo al DPIP (Seguir en paso 3).
No aprobado
Fin de procedimiento.
Recibir acuerdo
El jefe recibe el acuerdo de JD y remite la Esquela de
Notificacion de Inicio de Procedimiento FOR-DPIP-0029.1
(Anexo 29) al DCCE, Direcciones Regionales y areas de
Jefe de Programas atenm.o.n .segur? 'r?ece3|dad para. que se .rrotlflq.ue al
3 et beneficiario el inicio del procedimiento administrativo de
. restitucion del incentivo otorgado, haciendo entrega de la
Productiva o s oy
copia digital del acuerdo de JD y los informes técnicos de
incumplimiento, asi mismo, se le otorga un plazo de 10 dias
habiles contados a partir del dia siguiente de la notificacion,
para que presente sus alegatos, pronunciandose sobre los
hechos que se atribuyen.
Verificar la presentacion de alegatos
Jefe de Programas e ; ; .
g Se verifica con DCCE, Direcciones Regionales y &
4 de Insercion ek : T :
: atencion si la persona sujeta al procedimiento admi
Productiva G e _
ha presentado alegatos que justifiquen los hechos @

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizd




Instituto Administrador de los Beneficios
de los Veteranos y Excombatientes

Cadigo:

MNL-DPIP-0001.1

Version: 01

>

INABVE

Manual de Procedimientos del Departamento de
Programas de Insercion Productiva

Fecha de emision:

03/06/2024

Pagina 56 de 136

atribuyen considerando el plazo otorgado segun Esquela de
Notificacion de Inicio de Procedimiento FOR-DPIP-0029.1

Jefe de Programas
5 de Insercion
Productiva

Notificar sobre proceso administrativo

Se notifica a la DJUD el caso con relacién al proceso
administrativo establecido, argumentando el cumplimiento
del periodo de presentacion de documentacion probatoria
que justifigue el accionar y remitiendo la documentacion
vinculada al caso.

DJUD: Director
Juridico

Elaborar consideraciones sobre proceso administrativo
Se elabora la propuesta de resolucion final del procedimiento
administrativo de restitucién del beneficio, del caso objeto de
analisis, teniendo en cuenta la informacién proporcionada
por el DPIP, a la vez, procede a la gestion de la autorizaciéon
de Presidencia en cumplimiento al acuerdo de JD emitido.

DJUD: Director
Juridico

Remitir resolucion final de proceso administrativo al
DPIP

Se remite la Resolucion final de proceso administrativo de
Resolucion del Beneficio FOR-DPIP-0030.1 (anexo 30) al
DPIP para que realice la debida comunicacién con la persona
del proceso administrativo en andlisis.

Jefe de Programas
8 de Insercion
Productiva

Notificar proceso de ejecucion de OID

Se notifica al DCCE, Direcciones Regionales y areas de
atencioén la resolucion final del proceso administrativo del
caso objeto de analisis, para que sea de conocimiento del
interesado, considerando los plazos que le habilitan para la
interposicion de recursos y la posterior ejecucion de OID.

Jefe de Programas
9 de Insercion
Productiva

Verificar la presentacion de recursos

Se verifica con DCCE, Direcciones Regionales y areas de
atencion si la persona sujeta al procedimiento administrativo
ha presentado recursos sobre la resolucidon final del
procedimiento administrativo considerando un periodo de 10
dias habiles contados a partir del dia siguiente a la
realizacion de la notificacion.

Jefe de Programas
10 de Insercion
Productiva

Notificar solicitud de activacion de OID

en la planilla mensual.

Coordinador Desarrollo
Institucional

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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DBEC: Jefe de Ap!ucar la activacion del relqtegro 3
gy Aplica el descuento establecido en OID a la pensidén del
11 Beneficios : e " . :
- usuario con procedimiento administrativo activo, para la
Econdmicos . g
restitucion del beneficio otorgado.
DBEC: Jefe de Remltn: comprobantes de aplicacion de descuen.to
g Se envia al DPIP comprobante de descuento efectivo en la
12 Beneficios . o g s . .
e planilla mensual, asi mismo a la UTES quién sera la entidad
Econdmicos - ¢ imomesd .
encargada de notificar al Ministerio de Hacienda.
Recibir comprobante de descuento
Jefe de Programas | Delega a un técnico para la actualizacion mensual de base
13 de Insercién de datos para generar estado de cuentas de beneficiario con
Productiva OID activa y realizar el proceso de amortizaciéon
correspondiente con la DBEC.

Jefe de Programas de
Inserciéon Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Revisd

Visto Bueno

Autorizd
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PRC-DPIP-0015: REINTEGRO

.

informe de caso
sujoto a inicio de

procedimiento
administrative

Jefe de Programas de
Inserciéon Productiva

Presentar a JD

Junta Directiva

e

A p;ab/:-i'r alinicio
_do procedimiento.

w\?gficfé

Aprobado

Recibir acuerdo

.

Y

Verificar la
presentacion de
alegatos

Notificar sobre
proceso
administrativo

administrativo
\ﬁa rostitugion” No

Aprobado

DJUD: Director Juridico

Elaborar
consideraciones
sobre proceso
administrativo

Remitir resolucion
final de proceso
administrativo al

DPIP

Notificar proceso
de ejecucién do
oD

v

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso
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PRC-DPIP-0015: REINTEGRO

Jefe de Programas de Insercion

Productiva

. S

Notificar proceso
de ejecucion de
oD

y

Verificar la
presentacion de
recursos

4

Notificar solicitud
de activacion de
(e]]]

DBEC: Jefe de Beneficios
Economicos

SRR
Aplicar la

reintegro

v

activacion del

Remitir

comprobantes de
aplicacion de
descuento

Recibir
comprobante de
descuento

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizd




_ Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-DPIP-0001.1
'@‘@ de los Veteranos y Excombatientes Version: 01
" Manual de Procedimientos del Departamento de | Fecha de emision: 03/06/2024
INABVE Programas de Insercion Productiva Pagina 60 de 136

DESISTIMIENTO O RETIRO DE DOCUMENTACION
Cédigo 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 Descripcion
Llenar acta para desistimiento y retiro de documentacion
1 Solicitante Se presenta al DPIP para el llenado del Acta de Desistimiento
de forma voluntaria FOR-DPIP-0031.1 (Anexo 31).
Jefe de Programas | Delegar a Técnico de DPIP
2 de Insercién 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 generara una copia fisica
Productivos y digital de los documentos que contiene el expediente.
Generar constancia de retiro de documentacioén y Acta de
Técnico de Desistimiento
4 Proyectos Genera Constancia de Retiro de Documentacion FOR-DPIP-
Productivos 0032.1 (Anexo 32), lo actualizara con la informacién personal
del solicitante.
Extender Acta de Desistimiento y Constancia de Retiro de
Técnico de Documentacion
5 Proyectos Extiende Constancia de Retiro de Documentacién 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 documentacion al solicitante
Técnico de Entrega la documentacion el expediente en original y de
6 Proyectos Constancia de Retiro de Documentacién 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 Anexara los formularios a las copias de los documento
Productivos y digitales y se archivara expediente.

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Revisoé

Visto Bueno

Autorizd
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PRC-DPIP-0016: DESISTIMIENTO O RETIRO DE DOCUMENTACION

Jefe de Programas de

Técnico de Proyectos

Solicitante 4 : k
Insercion Productiva Productivos
Inicio
4 T A
Llenar acta para
desistimiento y Delegar a Técnico Buscar expediente
retiro de de DPIP del solicitante

documentacion

Generar constancia
de retiro de
documentacion y
Acta de Desistimiento

Extender Acta de
Desistimiento y
Constancia de Retiro
de Documentacion

h 4

Entregarla
documentacion al
solicitante

'

\ Anexar /
formularios’y
‘a\rchivar

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Revisd

Visto Bueno

Autorizo
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POR FALLECIMIENTO DE SOLICITANTE O BENEFICIARIO
Codigo de procedimiento: PRC-DPIP-0017

Objetivo del procedimiento: Ser una guia 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 Descripcion

Recibir notificacion del fallecimiento

Se recibe la documentacion 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 informatico si el beneficiario fue
registrado como fallecido, se solicita al CARS el Acta de
Defuncion para ser incorporada al expediente fisico 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

Se presenta informe ante JD sobre los beneficiarios
fallecidos en proceso de reintegro para reversiéon de saldo
pendiente de pago, para reversion de saldos contables.
Autorizar solicitud de descargo de saldos contables por
fallecimiento

Secretaria de JD remite el acuerdo al DPIP donde se
aprueba el descargo de saldo contables por fallecimiento,

Jefe de Programas de
Insercién Productiva

5 Junta Directiva

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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las reversiones contables correspondientes, a efecto de
regularizar los saldos en los estados financieros.

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Recibir y trasladar autorizaciéon

Se encarga de recibir la solicitud y trasladar las instrucciones
emitidas por JD para su debida aplicacion de las areas
organizativas involucradas.

Técnico de Proyectos
Productivos

Anexar atestados y archivar

Anexara la documentacion probatoria que justifica el
descargo de saldos contables por fallecimiento, caso
contrario Unicamente se anexara acta de defuncion al
expediente del fallecido.

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Dar reporte de fallecimiento
Reporta a la GBIP la aplicacion de descargo de saldos
contables por fallecimiento, segin necesidad.

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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PRC-DPIP-0017: POR FALLECIMIENTO DE SOLICITANTE O BENEFICIARIO

Jefe de Programas de

Técnico de Proyectos Productivos : . Junta Directiva
Insercién Productiva

Inicio

s

Racibir
notificacion del
fallecimiento

—

Verificar en
sistema el registro
del fallecido

Autorizar solicitud
de descargo de
saldos contables
por fallecimiento

v

e

/ElabOf;?\\

A ~. QID
seguimiento de
caso

Notificar sobre
fallecimiento a JD

Activa

oID
Inactiva

|

Anexar /
atestados ¥
archivar

Rocibir y trasladar
autorizacion

TS|

'

Dar reporte de
fallecimiento

Fin

Jefe de Programas de
Insercion Productiva
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Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso
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Autorizd
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ATENCION ESPECIALIZADA A BENEFICIARIOS
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PRC-DPIP-0018

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

optima atencién a los beneficiarios de Programas de Insercién Productiva.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Solicitar informacion sobre su proyecto
1 Beneficiario Se presenta en las oficinas del INABVE para solicitar
informacion sobre su proyecto.
foti Verificar en SIVET WEB
2 CARi't;ec‘?gfc’ 9| solicitar ol DU del beneficiatis y revisar sn SIVET WEB ¢
cuenta con proyecto para entrega de capital semilla.
L Solicitar apoyo al DPIP
3 P Te(':r,1|co o Trasladara la solicitud al DPIP para brindar la informacién
Atencion o e : 5
especializada requerida por el usuario.
Therics di Validar el estado de la documentacion
X Valida la informacion en la base de datos del DPIP,
Asesoria de 4 . . oy S .
4 Broyeetos pogterlormente bnpc'ia informacién al beneficiario dejando
SR registro de su visita por medio del FOR-DPIP-0028.1
Atencion al Usuario (Anexo 28).
Técnico de Entregar reporte de atencion especializada a jefatura
- Asesoria de Entrega del reporte de la atencion especializada a la jefatura
Proyectos del DPIP para informar sobre el proceso y estado de la
Productivos solicitud.
Técnico de Resguardar el reporte de atencién especializada
6 Proyectos Resguarda los documentos generados en el expediente.
Productivos

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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PRC-DPIP-0018: ATENCION ESPECIALIZADA A BENEFICIARIOS

Beneficiario

CARS: Téenico de
Atencién

Inicio

Solicitar
informacién sobre
su proyecto

SR,

Verificar en SIVET
WEB

Solicitar apoyo al
DPIP

Técnico de Asesoria de
Proyectos Productivos

R

|

Validar el estado
de la

documentacion

Técnico de Proyectos
Productivos

Entregar reporte
de atencioén

especializada a
jefatura

I

‘Resguardar el
\reporte de/
‘atencion’
espocializada

l

Fin

Jefe de Programas de
Insercién Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro
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ORDENAMIENTO DE CARPETAS DE EXPEDIENTES
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PRC-DPIP-0019

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer el proceso de ordenamiento y almacenamiento

de la documentacién generada por el DPIP

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcién
Elaborar propuesta de ordenamiento, revision y
bt almacenamiento de archivo especializado
Técnico de Proyectos ; —_
1 : Elabora la propuesta de ordenamiento, revisién y
Productivos : : v ke
almacenamiento de archivo especializado para
aprobacion del jefe del DPIP.
Revisar propuesta de ordenamiento, revision y
almacenamiento de archivo especializado
Verifica la propuesta considerando responsables, roles
de trabajo y estrategia de proceso de revision para su
visto bueno.
5 Jefe de Programas de Al
Insercion Productiva A
Visto bueno
Propuesta aprobada. Sigue paso 3.
Observado
Propuesta observada. Regresa paso 1.
Distribuir y revisar expedientes generados
Distribuye los expedientes sujetos a revision con el
e personal tecnlgo del DPIP' seleccionados para_ el prqceso
3 . de ordenamiento, brindando las orientaciones
Productivos : e : . .
respectivas de revision, ordenamiento, nimero de folio,
registro de codificacion y almacenamiento del archivo
especializado.
Ordenar documentacion
s Debera estar clasificada y ordenada, de acuerdo con los
Técnico de Proyectos o ; i
4 , tramites que dieron lugar a su produccién de manera
Productivos = o
cronoldgica.
Técnico de P
5 i .royectos Foliar la documentacion
Productivos

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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Al revisar que la estructura sea logica, coherente y
ordenada se asegurara la continuidad de la organizacién
a través de su nimero de folio el cual debe ser de manera
consecutiva, el folio se podra realizar de manera manual
o con sello foliador.

Elaborar indice

Se debera incluir un indice con la cantidad y nombre de
documentos que conforman el expediente para el registro
de codificacién que facilite la blusqueda de la ubicacién
para la documentacién que lo conforma, sera en la parte
interior de la pasta principal de la carpeta de expediente.
Archivar documentacion en carpeta de expedientes
especializados

Se ordena la documentacion segun el numero correlativo
del registro de codificacién y almacenamiento del archivo
especializado

Identificar el espacio fisico para resguardo

Se identifica la ubicacion en el mobiliario, segun sea
requerido, y se trasladara la caja con expedientes al
espacio fisico asignado.

Técnico de Proyectos
Productivos

Técnico de Proyectos
Productivos

Técnico de Proyectos
Productivos

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Revisd

Visto Bueno

Autorizé
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PRC-DPIP-0019;: ORDENAMIENTO DE CARPETAS DE
EXPEDIENTES
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PRC-DPIP-0019: ORDENAMIENTO DE |
CARPETAS DE EXPEDIENTES

Técnico de Proyectos Productivos

Elaborar indice
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documentacion en
\ carpeta de
expedientes
especializados.
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OBLIGATORIEDAD
El presente manual es de obligatoria aplicacién para la realizacion de los procedimientos del
Departamento de Programas de Insercién Productiva del Instituto Administrador de los
Beneficios de los Veteranos y Excombatientes.
OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION
El presente manual debera cumplir lo establecido en el Instructivo para Aprobacion de
Documentos Institucionales del INABVE para su aprobacion y difusion; asimismo, se debera
tener en cuenta la Politica de Revision de Documentos para su actualizacion o modificacion.
VIGENCIA
El presente manual de procedimientos entrara en vigencia posterior a su autorizacién por
Gerente General.
ANEXOS
Anexo 1 FOR-DPIP-0001.1 Formulario de solicitud al Programa de Capital Semilla.............. 73
Anexo 2 FOR-DPIP-0002.1 Comprobante de recepcion de documentos................ccceeeeneeen.. 77
Anexo 3 FOR-DPIP-0003.1 Formato de check liSt...............coivuimriiiiiiiieececeee e 78
Anexo 4 FOR-DPIP-0004.1 Bitacora de control de calidad..........c..ccooeveeiiiiiiieceeciie e 79
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Anexo 1 FOR-DPIP-0001.1 Formulario de solicitud al Programa de Capital Semilla

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INSERCION PRODUCTIVA

FORMULARIO DE SOLICITUD A PROGRAMA DE CAPITAL SEMILLA

NOMBRES

1. DATOS GENERALES DEL BENEFICIARIO
APELLIDOS

DUl

FOR-DPIP-0001.1

!
i
d
i

CONOCIDO POR

SECTOR

SEXO

%DISCAPACIDAD ESTADO CIVIL

OCUPACION

NIVEL ACADEMICO

PENSION INABVE

INSTITUCION

PENSION ACTIVA | MONTO PENSION

DESCUENTOS MONTO DESCUENTOS

OTROS BENEFICIOS INABVE

AREA DE BENEFICIO ESTADO DEL BENEFICIO

DTRAS INSTITUCIONENOMBRE INSTITUCION

CORREQ ELECTRONICO

TEL MOVIL

TEL CASA

TELTRABAJO

DEPARTAMENTO

MUNICIPIO

CANTON

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

PADECE ENFEREMEDAD CRONICA

|

DESCRIPCION DE LA ENFERMEDAD

ANOS DE EXPERIENCIA

DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA
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|
NOMBRES APELLIDOS DUI PARENTESCO
CORREQ ELECTRONICO TEL MOVIL TEL CASA TELTRABAJO
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CANTON

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

ARNOS DE EXPERIENCIA {

DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA

| CLASIFICACION

N° DE INTEGRANTES |ACTIVIDAD ECONOMICA

1ll. DATOS GENERALES DEL PROYECT

()

TIPO PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO

DESCRIPCION DEL PROYECTO

MONTO CONTRAPARTIDA

DESCRIPCION CONTRAPARTIDA

N°® NOMBRES

IV.GRUPOBASE
CORRELATIVO GRUPO BASE
APELLIDOS DUl ROL

COORDINADOR

SUBCOORDINADOR
INTEGRANTE

AlwN|(k

INTEGRANTE
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\/. PLAN DE INVERSION

fTEM

DESCRIPCION DEL TEM

um P.UNIT | CANTIDAD

VALOR TOTAL

1
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TOTAL PLAN INVERSION
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VI. GENERALIDADES DE LA SOLICITUD R
NUMERO DE SOLICITUD FECHA DE SOLICITUD TECNICO QUE INGRESA E
FIRMA O HUELLA DE BENEFICIARIO SOLICITANTE FIRMA O HUELLA DE PERSONA DE APOYO
*FIRMA A RUEGO DEL BENEFICIARIO SOLICITANTE *FIRMA A RUEGO DE PERSONA DE APOYO
NOMBRE: NOMBRE:
DUI: DUI: |
FIRMA O HUELLA DE COORDINADOR DE GRUPO BASE (S| APLICA) FIRMA Y SELLO DE TECNICO DE ATENCION
*FIRMA A RUEGO DE COORDINADOR DE GRUPO BASE
NOMBRE:
DUI:
*Debido a que no puede onosabe 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 leido detenidamente |a solicitud, que en caso de duda he consultado y se
me ha brindado la explicacién respectiva a mi entera satisfaccién, con pleno conocimiento de su contenido expresamente
ratifico y acepto. Ademés, declaro que los datos y documentacidn proporcionada en la presente solicitud es veridica 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 informacién.
Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo ; S— Dr. Daniel Platero
s : s Director de Planificacion
Insercion Productiva Institucional Gerente General
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Anexo 2 FOR-DPIP-0002.1 Comprobante de recepcion de documentos

o INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS DE LOS
e VETERANOS Y EXCOMBATIENTES
R ‘ Departamento de Programas de Insercién Productiva.
FOR-DPIP-0002.1

N* de Expediente

@

INABVE

Tocnico{nombre, firma y sello)

Yo, ____ connumerodeteléfono___

DUl confirma de haber entregado el dia de del afo

los siguientes documentos al Departamento de Programas de Insercion Praductiva,

1.Fotocapia de DUI Veterano o Excombatiente.

2.Recibo de agua o electricidad del lugar de residencia

3.Colizaciones formales,

4.Permisos legales (sin son requeridos)
O @INABVESV
£ nasvesy

Teléfono de atencion:2522.9292

9 INABVESY

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizo




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

%‘ de los Veteranos y Excombatientes Version: 01
g Manual de Procedimientos del Departamento de | Fecha de emision: 03/06/2024
INABVE Programas de Insercién Productiva Pagina 78 de 136

Anexo 3 FOR-DPIP-0003.1 Formato de check list

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS a
BENEFICIOS DE VETERANOS ¢
. - ")
T AN Y EXCOMBATIENTES |NABVE

_ rorwaropecheckust  [EEIETERN

Lista de verlficacion documental de la poblacion beneficiaria atendida,

Nombre del emprendimiento:

Nombre del representante dei emprendimiente:
(Etapas Documento | Cumple | Observacién
[ Solicitud
| Rapade | Com;:fbbanle

| recepciony | - o
control de | Bitacara de control de calidad
calidad

| Notificacion de control de calidad |

Farmulario Iniciativa |

| emprendedora

| Formulario de evatuacion
|
emprendedara
| Formulario de evaluacion |
Etapade | " )
diagnésticoy | socioeconomica
|

capacitacion | farmulario de evaluacion [
! Agropecuaria

Informe técnico de factibilidad

[Plan tjé"r\'éédc_ios
Carla compromiso
" ['Acta de aprobacion del CCPV |

| Orden Irrevocable de Descuentos

| Contrato
Epatade | T — |
liquidaciany | Liquidacion
cierre [ piticora de trabajo de campo
i Acta de cierre de prnvédu
| Seguimiento de caso
Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo . o Dr. Daniel Platero
s 3 Gaaulo Director de Planificacion
Insercion Productiva Institucional Gerente General
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Anexo 4 FOR-DPIP-0004.1 Bitacora de control de calidad

Faen INSTITUTO ADMINISTRADD R DE LOS BENEFICIOS DE LOS VETERANOS ¥ EXCOMBATIENTES a
V" ! DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INSERCION PRODUCTIVA
BIT-DPIP-0004.1 INABVE
BITACORA DE CONTROL DE CALIDAD
FECHA DE EMISION:

N*| N°DE EXPEDIENTE NOMBRE oul SECTOR DEPARTAMENTO | TELEFOND |  ESTADO OBSERVACION
1

2

3

4

5

i

T

8

9

10

1

12

13

14

15

RESPONSABLE DE ATENCION: FIRMA; SELLO
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Anexo 5 FOR-DPIP-0005.1 Carta de notificacion de continuidad

i

INSTITUTO ADIMINISTRADOR DE LOS @
BENEFICIOS DE VETERANOS

San salvador de ______del

Estimado(a):

Le saludamos de parte del Institute Administrador de los Beneficios de los Veteranos y
Excombatientas (INABVE).

El motivo de la presente es para notificarle gque se ha reatizado el proceso de revision de la
documentacion ingresada al departamento para optar por el beneficlo de Programas de
Insercion Productiva, segun Acuerdo _____ se informa que se dord continuidad a la
siguiente etapa del proceso de entrega de capital semilla.

Postariormente uh téchice se pondrd en contacto con su persona para indicarle cuales el paso
para seguir,

Y EXCOMBDATIENTES INABVE

CARTA DE NOTIFICACION DE CONTINUIDAD _
FOR-DPIP-0005.1

F
Noembre:
Cargo!
Sello:
Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo . p—— Dr. Daniel Platero
o ; — Director de Planificacion
Inserciéon Productiva Institucional Gerente General
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Anexo 6 FOR-DPIP-0006.1 Carta de notificacion de documentacion incompleta

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS
BENEFICIOS DE VETERANOS
Y EXCOMDBATIENTES

~ CARTA DE NOTIFICACION DE DOCUMENTACION INCOMPLETA

¥ g ——— FOR-DPIP-000X

San salvador de del

Estimado(a):

Le saludamos de parte del Instituto Administrador de los Beneficlos de los Veteranos y
Excombatientes (INABVE).

El motivo de la presente es para notificarle que se ha realizado el proceso de revision de la
documentacidn ingresada al departamento para optar por el beneficio de Programas de Insercion
Productiva, en consecuencia, le informamos que se ha encontrado las observaciones
siguientes:

Por lo que su documentacion se ha

clasificado como “INCOMPLETA",

Por lo tanto, deberd ser subsanada dentro de los 10 dias hdbiles a partir del dia siguiente a la
notificacidn, segtin lo establece el reglamento interno del Departamento de Programas de Insercién
Productiva,

Para ello, le esperamos en el Departamento de Programas de Insercion Productiva con la
documentacion pendiente.

Sin nada mas que agregar, nos despedimos no sin antes agradecerle por conflar en nuestra
institucion,

F
Nombre:
Cargo:
Sello:

INABVE

L)

w
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Anexo 7 FOR-DPIP-0007.1 Test de Evaluacion de Iniciativa Emprendedora

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS
BENEFICIOS DE VETERANOS
¥ EXCOMBATIENTES

INABVE

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INSERCION PRODUCTIVA

Eate test wstd orlentato  whentificar sl exisle una idea solide de negodo que Rarantice 1a buena imp lement sk de ks misma y geimits su sotenibilalod, garantizando el dnta de 1a giecucon dul proyecto produclive gue ped mits genet o
i oy BEONGMICos Pata o beaeticanio y st famil sl coimo la generacin t mpacto ei o dearollo logal

FECHA DE EVALUACION:

|. DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD DEL BENEFICIARIO
NOMBRES APELLIDOS bui CARNET

CLASIFICACION N* DE INTEGRANTES ACTIVIDAD ECONOMICA TIPD PROYECTO RUBRO NUMERO DE SOLICITUD FECHA DE 50LICITUD
NOMBRE DEL PROYECTO

DESCRIPCION DEL PROYECTO

1. DESARROLLO DE LA EVALUACION

A P CRITEROS PORDIRAGION INDICACIONGS CAUNCACION PESLLTADD OBSERVACIONES
S porairen de acumt o & L claised o Lasdva de D00
- b Ciinrts conun sden de heg: Tuedad
Ea‘ eu. LGV L I ORMIADO
q . ePoima habibcdades smarandvdcraMidentifar s (ndager de mams " :
S 1y mercion al mencs un o NE
: il
3 8 no
aH Hberto 8 dedicarie €] L00% ol Liempo sl regueio y asumic El
58 . desdearie €l 100% ol bemoa sl negesio y A T
Bk o
g = ¢ procwetancla)
i3 :
55 4 couen sdmaontra sy negooo?
a Paga carn aLe lo admmiitren 5
é o tha retibida capacEscone s o8 ef mahes o lunoonime rka de s i b 0w
" regoc? ]
TOTAL AtER 0 5
6 Tiersgu e fuconsimientn de v negoc . S purdnes comiderareha s bempo de A obansent

Baracn on CANVAS, maddicion y wgmentacun de

1 Productas, senvicias yimercadat datamente fnidas eateeyh

OLI0 F UNTIDRANRDC CON
PDADES D UEORA

[ ] 5 41610 (batado ene! CANVAS)
<] el e | o) <c ! 2

5k fheinlie oy S SLumenoons akhe, N0, st hvags i

o

H 10 £CA recatierm pate eneiceat o Tortalncne v negeca? 10 9 s y ene cobmendts, N dvagh ! "

ToraL At % TOTALRSINTACO

TEST DE EVALUACION DE
INICIATIVA EMPRENDEDORA Pagina 1 de 3 FOR-DPIP-00D7 .1

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo Dr. Daniel Platero

g g A Director de Planificacion
Insercion Productiva Institucional e . Gerente General

Elabord Revisd Visto Bueno Autorizd




MNL-DPIP-0001.1

: Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo:
!‘g de los Veteranos y Excombatientes Version: 01
m "BVE Manual de Procedimientos del Departamento de | Fecha de emision: 03/06/2024
Programas de Insercién Productiva Pagina 83 de 136
BENEFICIOS DE VETERANOS s

I Aenir
i ¥ EXCOMBATIENTES

Ot dbta

a4
4 R T R P e

i : i r
ML ESCALA DE PONDERACIONES DE APTITUD EMPRENDEDORA
PUNTAIES CESCRIPCION RESULTADO L RECOMENDACION

Mennsdo A0 puntos

De 40 8 60 punios

" " At
61 & mas puntas . i 1 ety
V. RESULTADO OBTENIDD
Total de puntes da Tact da Evaluncian de inlelntive Emprendedors

Recemandseidn dal Resultads (1)
OBSERVACION DEL TECNICO

Hecomendacidn del thenica

FOR BPIP 0007 |

TEAT D UVALLATION DL
INICIATIVA EMPRENDEDORA Phgina 2 de 1

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo Director de Planificacion Dr. Daniel Platero
Gerente General

Insercion Productiva Institucional
Elaboré Reviso Autorizd
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JEEE, iy " INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS
U VHHD NENEFICIOS DE VETERANOS
e o ¥ EXCOMBATIENTES INABVE
FIRMA O HUELLA HOMBRE
0 (U KT O d ¢ FIRMA
NOMBRE
i FIRMA ARUEGD sFL0
TEST DE EVALUACION DE
INICIATIVA EMPRENDEDORA Pagina 1de 3 FOR-DPIP-0007 1
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Anexo 8 FOR-DPIP-0008.1 Test de evaluacion del Emprendedor

(I

NI
NN RTEN TR Y

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS
BENEFICIOS DE VETERANOS
Y EXCOMBATIENTES

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INSERCION PRODUCTIVA

@&

INABVE

TEST DE EVALUACION DEL EMPRENDEDOR

w

11

NOMBRES

NUMERO DE SOLICITUD
CLASIFICACION

N*DEI

¢Te comsideras una persona
adaptable a los camblos?

LEs iImportante para b disponer

do autonomia en el trabajo?

&Te consideras creativo/a?

¢ Tomas la iniciativa ante

situnciones complejas nuevas?

¢ Tomas notas eseritas sobre tus

proyectos?

& To resultaria facl asignar
tareas a los demis?

TEST DE EVALUACION
DEL EMPRENDEDOR

APELLIDOS

NTEGRANTES

bul

FECHA DE SOLICITUD
ACTIVIDAD ECONOMICA

TIPO PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO

DESCRIPCION DEL PROYECTO

(} SI/En tatal acuerdo
() Bastante/A menudo
O Algo/Algunn ver
() No/En absolulo
() S/En total acuerdo
() DBastante/A menudo
() Algo/Algunaver
() No/En absoluto
) SN total acusrdo
-;') Bastante/A menudo
) Algo/Alguna ver
(0 Ne/En absokito
) siEn tonal acuerdo
() Bastante/A menudo
() Algo/Nguna ver
(:) Ne/En absoluto
() SEn total acuerdo
() Bastante/A menudo
() Algo/Alguna vez
() No/tn absoluto
() SVEn total acuerda
() Bastante/A menudo
) Algo/Ngunavez

() No/En abseluto

4

e N L B e N W D N W OB e N WD o AW B e AW

Pagina 1de 3

10

12

¢ Tienes confllanza en tus
posibilidades y capacidades?

¢Tienes facilidad de
comunicacion?

dAlrontas los problemas con
optimismo?

¢Tienes predispasicion para
asumir riesgos?

AAITiesgarias recursos promos si

pusieras en marcha un
proyecta?

¢Sabes irabajar én equipo?

FOR-DPIP-0008.1

Este test tiene como objetivo calificar la aptitud emprendedora del beneficiario participante en el Programa de Entrega de

Capital semilla, siendo el resultado de este, un insumo que oriente la decision 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 EVALUACION:

1. DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD DEL BENEFICIARIO

CARNET

RUBRO

() SVEn total acuerdo
() Bastante/A menudo
() Algo/hlguna ver
() No/En absoluto
() S/En total acuerdo
() Bastante/A menudo
(O Algo/ANguna ver
() No/En absoluto
() svEn total acuerde
() Dastante/A menudo
() Algo/Alguna ves
() No/En absohite
() sVEn total acuerdo
(:J Rastante/A menudo
(") Algo/Mgunaver
() NO/En absaluta
() SVEn total acuerdo
() Bastante/A menudo
() Algo/Algunaver
(O |No/En absoluto
() SVEn total acuerdo
() Bastante/A menudo
() Algo/Ngunaver
() No/En absoluto

Il. DESARROLLO DE LA EVALUACION

A b D o R D e W D e AW D e WD e o W B
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L RVLIA, Y EXCOMBATIENTES

(7) Si/En total acuetdo

PUNTAJES DESCRIPCION RESULTADO R

Aungue en tu perfil hay alguna de (08 caracleres de emprendedar/a,

en ks mayoria de aspectas o te asalta la duda o te sentes inseguro/a
Menos de 30 puntos  intenta analizar las razones de todo eso y procura adquinr habitos |

emprendedanes 4 realmente lo que quieres es levar adelante tu

Propia empresa.

[n principio rednes bastantes de las caracteristcas adecuadas para

ser unfa buen/a emprendedor/a. No obstante, hay clertos puntos en

los que distas un paco de serio I
De 30a 60 puntob Deberias analizar tus puntos débiles y marcarte una serie té actiones

concretas para mejerartas

en un plazo determinado de tempo.

Sin duda dispones de un gran potencial y tu perfil se asemeja
bastante al del emprendedar/a. Elle no quiere decir que ya tengas
eéxito asegurado, pero sin duda a nivel personal partes de una buena
base. Continua trabajando

61 0 mas puntos I

Total de puntos de Test orlentativo del emprendedor
Recomendacién del resultado [R]
OBSERVACION DEL TECNICO

Recomendacién del técnico

TEST DE EVALUACION

DEL EMPRENDEDOR Pagina 2 de 3

4 () S/En total acuerdo 4

13 ¢Sabes administrar tus recursos () Bastante/A menuda 3 14 ¢Tienes facilidad pata negociar () Bastante/A menudo 3
ecenomicos? "’ Algo/Alguna vez 2 con éxito? \) Algo/Alguna vez 2

() No/En atselito 1 () No/En atsoluto 1

() SVEn total acuerdo 4 () SyEn total acuerdo 4

15 ¢Tienes facilidad d‘.,,.l.\(lunarl,r (O Bastante/A menuda 3 16 'H:’:‘r::(::?:‘;r:::c‘:":t‘"‘ () Dastante/A menudo 3
CON PErSONas que NO conaees (’) Algo/Alguna vez 2 proyeetn? ,.‘) Algo/Alguna vez 2

() No/tn absoluto 1 _) No/En absalute 1

() SVEn total acuerdo 4 () S/En total acuerdo ']

17 ¢Te planteas los temas con () Bastante/A menuda 3 18 ¢ Cumples los plazos que te fijas (O Bastante/A menude 3
visign de futura? :\'") Alge/Niguna vez 2 para realigar un trabajo? ‘_") Alzo/Alguna vel ]

() No/tn absoluto 1 () Noftn absohuto 1

() SVEn tolal acuerdo 4 () SVEN total acuerdo a

19 £5ientas matvatidn por () Bastante/Amenudo 3 20 STeconsideras bueno/a en () Bastante/Amenudo 3
conseguir objetivos? () Algo/Alguna ver 2 =5 aquello que sabues hacer? () Algo/Agunavez 2

() No/En absoluta 1 () No/En absoluto 1

() SVEn total acuerdo 4 () Si/En total acuerde 4

3 ¢Sacrihicarios tu tiempo libre st () Bastante/A menuda 3 22 “::ir:'L':i‘:::]:::"‘;i:‘;“:i' <:') Bastante/A menudo )
¢l trabajo la demanda? () Ago/Aguna ve: Fl Sigus? () Aga/Nguna ver 2

() No/tn absolto 1 () No/En absoluto 1

11l ESCALA DE PONDERACIONES DE APTITUD EMPRENDEDORA

IV. RESULTADO OBTENIDO

S

INABVE

RECOMENDACION

La persona no es apta para continuar con & proceso de
seleccion, debido o que no posee caracteristicas de
personakdad o mprendedora que le permitan lievar o
cabo esfuerzos de manera sotenkia para tener éxito en
fa inversion del capital semilk brindado

La persona puede acceder al capital semilla pero
NECES A U Mayor seguinyiento a su proyecio ¥
capacitacion téenica debido a que no se obyerva un
mayar conventimiento respeclo a sus aptitudes
emprendedoras

La parsonas posee apliludes eimprendedoras que e
permitaran desarrollar su proyecto productvo sin
mayores complicaciones y con minima asistencla
Lécnica.

FOR-DPIP-0008.1
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Yo, con DUI nimero:
declaro que toda la Informacidn praporcianada al ténico del Departamento de Programas de Insercidn Productiva es verdadera y estd sujeta a verificaciéh por parte del
personal dal departamento o cualquier otro departamento o unidad organizativa del INABVE y que 31 se comprobare falsedad, serda causal para no continuar en el
proceso del Programa de Entrega de Capital Semilla, sin detrimento del derecho o accedar a los demis beneficios que establece la Ley Especial,
FIRMA O HUELLA NOMBRE
ElALa solicitante manifissta qua no pusde o no sabe lirmar, dejanda impresa la FIRMA
huglla de su pulgar derecho, o cualquier otra en su defscto, por lo cual fiema & w
Tuego:
NOMBRE:
DU
FIRMA A RUEGO SELLO
TEST DE EVALUACION
DEL EMPRENDEDOR Pagina 3 de 3
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Anexo 9 FOR-DPIP-0009.1 Test de Estudio Socioecondémico

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE 1OS
BRENEFICIOS DE VETERANOS
Y EXCOMBATIENTES

o

INABVE

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INSERCION PRODUCTIVA

TEST DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO

£l presente test tiene como abjetivo dentificar el nivel socioeconomico de! beneficiario participante en el Programa de
Entrega de Capital Semilla,

FECHA DE EVALUACION:
1. DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD DEL BENEFICIARIO

NOMBRES APELLIDOS oul CARNET
NUMERDO DE SOLICITUD FECHA DE SOLICITUD
CLASIFICACION ~ N° DE INTEGRANTES ~ ACTIVIDAD ECONOMICA  TIPO PROYECTO RUBRO

NOMBRE DEL PROYECTO

DESCRIPCION DEL PROYECTO

1. CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA

") Suile de lye 59

") Hormmigon 59
*) Cuarto(é) en casa de inguilinato 59 El material ) Ladrits o bloque 55
) Drpatamentoen casa o edifeio 4] g hreddominamedt o) dobe/Tapin 47
cuisles d oo Las paredes de la
1 (d‘:“mm ) casarvila 59 Frn A ) Cafta revestida o bahareque/Madera Y]
Medisgua 40 () Cafia no revesticdadOtros materiales [}
) Rancha 4
2) ChotafCovatha/Otra 0
) Duels, parquet, lalddn o pac flotame 48 ) N tiene cuarto de bafie 4
£Cudntos cusrloy
£ material ") Cerdmica, baldosa, vini o marmetén 46 4 CebaRaconducha ) Trene un cuarlo de bafo 12
e etany e del Z e
g Predamnentedel o ik o cementa 3 dewoexchand () Tiene 2 cuartos de bafio b7
phadele % tie e este hagar?
vivienda e de: ) Tebda sin ratw 2 U) Tweree 3 0 mibs cuantos de bafo 32

) Tiera, cabla, otros materiakes o

O Na tiene a
() tetrina 15
Eltino de senvicio ~, Con descarga directa al mar, rio, lage o
5 twincscnaw O g 18
Cuena este RORAM ) ¢ onactads a poto ciedo 18
(2%

wechada o pozo seplica ¥l

7 Congclada a wd pibkca de acantanils 38

TEST DE ESTUDIC SOCIOECONOMICO Pagina 1 de 4 FOR-DPMP-000Y.1
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INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS @
BENEFICIOS DE VETERANOS W
Y EXCOMBATIENTES INABVE
2. ACCESO A TECNOLOGIA
6 {Tiene este hogor serviclodo 0 NO L 7 ¢Tienn computadara de Q No 0
2 intemet? ol ey escritono? O st 35
8 ¢Tomas notas escrites sobre wuy £ NO 0 () Mo tiena colular a
proyecton? Ow W ) Tene | ceular 1
9 (tuantos celulares attvados O Tiene 2 colularna 0
Upnen on pste hoga 7
) Tienw 3 colulares #
i Tiene 4 o mds celubares n
3. POSESION DE BIENES
(Tiene este hogar serviciode () NO 0 - Qno (]
Tiene coting con h
10 wittanocanvencioml® | 3 15) 1o 11 {enscadnasanhoma? | 2 e
) No 0 () NO (1]
12 Tiena reliigarmdora? 13 ieno lavadora?
(& 1R 1) 0 s 18
(@] 0 () Mo tiene TV 0
14 {Tiene pruipo de sonido? 3
(@1 " 15 ACudntey TV tienen en aste () Teneun TV 9
’ hagar? € Tiene TV 2
() Tiene 3 o mds TV n
() No tiene veheulo 0
16 {Cudnios veliculos douso () Tiene 1 wehiculo 6
exclusive tione este hogar? | ) Tieno 2 whiculos 1
() Twene 3 vehlculos 15
4. HABITOS DE CONSUMO
O i sl 1510 0 g tEnsihoprslenhausdo O MO ,0
hins omat an los Glimos b meses? [
comerciales? QA 6 intem s 26
bn el hogar alguienutdizn — ~ o 0 TR K Oino a
19 correo electronio que no es del - o 8 Bl bl ot B
\iabalo? )5l 27 deciden, usted solo ket sigued O s 28
21 ¢Saceificarias tu Uempo liee st (L) NO 0
eltrabajo lo demanda? )8 12
5. NIVEL DE EDUCACION
7) Sinestudios 0
) Primaria incomplets 21
") Primaria rompleta 39
¢Qunt nivel ) Secundana incomplata a
22 academica ~
polee? () Secundaria complota 65
(") Hasta 2 aftes de wducacion superior a1
) 4 amis afos de aduracion superior 127
() Post grado 171
TEST DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO Pagina 2 de 4 FOR-DPIP-0009.1
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AT INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS
BENEFICIOS DE VETERANOS %
(3 Liuntbiasis Y EXCOMBATIENTES INABVE
6. ACTIVIDAD ECONOMICA DEL HOGAR
Tiene este hogar serviclode () NO 4] 4Tiene compwtadora de () no 4]
s intemet? Qs a5 2 escrtorio? Qs 15
O Personal directivo de la Administracidn 76
=" Publica y de empresa
() Profesional clentifico e intelectual 69
() Técnico y profesional de rivel medio 46
() Empiradode olkina 3
() Trabajador de servicios y comerciante 18
¢Cudlesla
25 ocupacion de la C: Trabiajador califcado agropecuano 17
cabeta de hogar? (;‘J Oficiales operatios y artesanos 17
() Operadores de maquinarias 17
() Trabajderes no califcados 0
() Fuerzas ammadas 54
() Desocupadas 14
) Inactivos 17
UMBRALES
GRUPOS SOCIOECONOMICOS DESDE HASTA
A (alto) 8451 1000
B {medio alto) 696.1 845
C+ (medio tipico) 5351 696
C- (medio bajo) 3161 535
D (bajo) 0 316

Total de puntos de Test de Estudio Socioecondmico
Identificacidn de Grupo Socioecondmico
OBSERVACION DEL TECNICO

Recomendacidn del téenico

TEST DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO Pigina 3 de 4 FOR-DPIP-0009.1
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1N TXCOMBATIFNTES

V. DECLARACION JURADA

Yo,

declaro que toda la informacién proporcionada al ténica del Departamento de Programas de Insercion Productiva es verdadera y estd sujeta a verificacidn por parte del
personal del departamento o cuslquier olra departamento o unidad erganizativa del INABVE y que si se comprobare falsedad, seria causal para no continuar en el proceso

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS

BENEFICIOS DE VETERANOS
Y EXCOMBATIENTES

con DUI nimero:

del Programa de Entrega de Capital Semilla, sin dotrimento del derecho a acceder a los demds beneliios que establece ki Ley Especial

TECNICO

FIRMA O HUELLA

El/La splicitante manifiests que na puede o np sabe fliemar, dejando imprasa ly
huellade su pulgar derecho, o cualquier otra en su delpcto, por lo cual fema a su

TUego:

NOMBRE:
bun

FIRMA ARUEGO

TEST DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Pagina d de 4

NOMBRE

FIRMA

SELLO

@

w

INABVE
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Anexo 10 FOR-DPIP-0010.1Test de Diagndstico y Evaluacion Agropecuaria

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS

qon
¥ Y ENCOMIATINTTS

BENEFICIOS DE VETERANOS
Y EXCOMBATIENTES

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INSERCION PRODUCTIVA

N

INABVE

TEST DE DIAGNOSTICO Y EVALUACION AGROPECUARIA

FROPIEDAD DE PARCELA

TIPO DE PENDIENTE

NOMBRES APELLIDOS

NUMERQ DE SOLICITUD
CLASIFICACION

N° DE INTEGRANTES  ACTIVIDAD ECONOMICA

El presente test tiene como abjetivo de diagnosticar y evaluar el proyecto agropecuario establecido o por establecer del
beneficiario participante en el Programa de Entrega de Capital Semilla.

FECHA DE EVALUACION:
|. DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD DEL BENEFICIARIO

bul CARNET

FECHA DE 50LICITUD
TIPO PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO

DESCRIPCION DEL PROYECTO

AREA DE SIEMBRA [mz]

TIPO DE ARBOLES EN LA PARCELA
MADERABLES
FORESTALES
FRUTALES

PROBLEMAS DE PILLAJE QUEMA LOS RASTROJOS  REALIZA OURAS DE CONSERVACION DE SUELOS

TEST DE DIAGNOSTICO Y
EVALUACION AGROPECUARIA

CONTRATA MANO DE OBRA
CULTIVOS QUE PRODUCE

DISPONIBILIDAD DE AGUA EN LA PARCELA
SUPERFICIAL
SUBTERRANEA
) NINGUNA
PLAGAS Y ENFERMEDADES QUE AFECTAN EL CULTIVO

1. DIAGNOSTICO

1. AGRICOLA

T1EMPO BE EXPERIENCIA [AROS]
PEHSONAS QUE CONTRATA

TIPD DE SUELO DBSERVADD

PORCENTAIE DE PENDIENTE  RECIGE ASISTENCIA TECNICA  PRODUCCION DE COSECHA UM COSECHA  UTILLIARIA INNOVACIONES TECHILAS AP RENGIDAS

Pagina 1 de 3

FOR-DPIP-0010.1

TIPOS DE INSUMOS UTILIZADOS
AGROGUIMICOS
INSUNOS AGROECOLOGICOS
NINGUNO

TIPD DE OBRAS DE CONSERVACION

FOR-DPIP-0010.1
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prn—— INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS @
: oy BENEFICIOS DE VETERANOS "y
ng U EOSVESRANOS Y EXCOMBATIENTES INABVE

2. PECUARIO

ISTE Al ITA
RECIBE ASISTENCIA Y CAPACITACION OTRAS LSPECIES

TECNICA

NUMERO DE CADEZAS DE GANADD ALIMENTACION DE GANADO

QO AVES (' ZACATE DE CORTE

O CERDOS (@] ZACATE DE PASTOREG
ESPECIFICAR OTRAS ESPECIES (®] QVEIAS & SILo

(0 CABALLOS BLOOUE MULTINUTRICIONAL

() OTRASESPECIES
3. COMERCIALIZACION DE LA PRODUCCION
CENTRO DE ACOMIO CERCAND A LA PARCELA

HARINA DE RASTROIO

LUGAR DONDE VENDE LA PRODUCCION PORCENTAJE DE COSECHA QUE VENDE

LUGAR DONDE COMPRA O VENDE 5US INSUMOS REGISTROS DE PRODUCCION FORMA DE LEVAR LOS REGISTRDS

) COSTOS DE PRODUCCION Q Fisico

@] COSTOS DE COMERCIALIZACION @] DIGITAL

O REGISTRO DE VENTAS O NO LLEVA REGISTROS
4, CROQUIS DE PARCELA

Ill. DESARROLLO DE LA EVALUACION

ITEM CRITERIO VALORACION EVALUACION OBSERVACIONES
O NOCUMPLE 0
1 ¢El beneficiario liene conacimiento y expetivincia en el drea ‘
(
Agropecuana aque se desarrolla el proyecto productive? )| CUMPLE PARCIAL 10 9
Q CUMPLE 20
Q1 Nocumpe 0
2 &5 cuenta con las condiciones necesarias para desarrollar ol .
proyecto productive ? L] CUMPLEPARCIAL 10 2
O CUMPLE 20
O Nocumele O
3 ¢Se hace buen uso de los recursos disponibles en la parcela
(suelo, agua, etc)? L) CUMPLEPARCIAL 10 9
[& CUMPLE 20
O NOocumpLE 0
P <50 cuenti en la parcely con diversidad de cultivos y especies -
arimalas? L) CUMPLE PARCIAL 10 o
Q CUMPLE 20

TEST DE DIAGNOSTICO Y

EVALUACION AGROPECUARIA Pagina 2 de 3
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INSTITUTOQ ADMINISTRADOR DE LOS
BENEFICIOS DE VETERANOS
Y EXCOMBATIENTES

NO CUMPLE o
€l beneficiaria tiene la disposicién de participar y compaetir

proyecto
Las conckerobes del terreno son medianamente favorables. Se tiene un
condeimiento adecuada solire el rubro que se désea emprender lo cual "

De 30 a 60 puntos
puede ser complementado mediante capacilaciohes 1écnkas.

Las condiciones del terrenas son idaneas para el proyecto que desea
emprender, aunado a ello s¢ tiene una gran experiencia y conocimients m

61 o mas puntos F
e en el drea. Bl proyecto puede ser desarroliado con poco acompafiamiento

=

INABVE

RECOMENDACION
£l proyecto no debe ser ejecutado, puesto que no traerd
les resultados requendos, resultando en el corto plate

5 8 0
experiencia con otras bbﬂﬂh(lﬂﬂﬂs? CUMPLE PARCIAL 0
CUMPLE 20
IV. ESCALA DE PONDERACIONES DE NIVEL SOCIOECONOMICO
PUNTAIES DESCRIPCION RESULTADO R
Las condiciones del terreno no son las adecuadas para ef proyecto que se
desea desarrollar. También se tiene desconocimiento total sobre el rubro
Menos de 30 puntos |
que desea emprender, lo que dificultaria de gron manera el desarrollo del

en pérdidas

El prayecto puede ser ejecutado con cierto riesgo,
pudiendo generar resultados a corte plazo. Se debe dar
un acompafiamiento técnico para garantizar la
sostenibdidad del emprendimiento

EI Proyecto no presenta nesgos MAyores BN su &ecucian. Puede
desarraliarse sin probiemas, generanda resuttados a corto plato
¥ 41 $2 mantrienen lat condiciones Actuales e garantita la

sostenibilidad del mimo
técnico y realizar este, a solkitud del beneficiario.

Total de puntos de Test de diagnéstico y evaluacion agropecuaria
Recomendacion del resultado
OBSERVACION DEL TECNICO

Recomendacién del téenico

V. DECLARACION JURADA

Yo, con DUl nimero:
declare que toda lainfarmacion proporcionada al ténico del Departamento de Programas de Insercién Preductiva es verdadera y esta sujeta a venlicacion por parte del personal
del departamento o cualquier otre departamento o unidad organizativa del INABVE y que <1 se comprobare falsedad, seria causal para no continuar en el proceso del Programa
de Entrega de Capital Semilla, sin detrimento del derecho a acceder a los demds beneficios que establece 1a Ley Espec 1al

SOLICITANTE TECNICO

FIRMA O HUELLA

El/La solictante manifiesta que no puede o ne sabe firmar, dejande impresa la huella
de su pulgar derecho, o cualquier otra en su defecto, por ko cual firma a su ruego:

NOMBRE:
bul:
FIRMA A RUEGO

TEST DE DIAGNOSTICO Y

EVALUACION AGROPECUARIA Pagina 3 de 3

NOMBRE

FIRMA

SELLO
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Anexo 11 FOR-DPIP-0011.1Formulario de Informe Técnico

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS @
il BENEFICIOS DE VETERANOS
sy UELORVETTRANGY Y EXCOMBATIENTES |NABVE

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INSERCION PRODUCTIVA

| INFORME TECNICO DE EVALUACION DE FACTIBILIDAD FOR-DPIP-0011.1

Se realizaron los estudios correspondientes al Uipo de Actividad Econdmica en la cual se enmarca el proyecto productiva o emprender por pante del beneficiarioy se
ohtuvieron los resultadas que se datallan, los cuales se derivan da los Test de Evaluacion del Emprendador, Test de Estudio Sncieeconamico, Test de Evaluacion de
Inickativa Emprendedorn y Test de Diagnostico y Evaluacion Agropecuarin (este dltimo solo para proyectos agropecuarios)

~ FECHA DE EVALUACION:

1. DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD DEL BENEFICIARIO

NOMBRES APELLIDOS bul CARNET
NUMERO DE SOLICITUD FECHA DE SOLICITUD NUMERO DE GRUPC
CLASIFICACION N* DE INTEGRANTES ~ ACTIVIDAD ECONOMICA  TIPO PROYECTO RUBRO

NOMBRE DEL PROYECTO

DESCRIPCION DEL PROYECTO

Il. RESULTADOS DE EVALUACION

TEST  PUNTAJE RECOMENDACION/GRUPO SOCIOECONOMICO OBSERVACION DEL TECNICO RECOMENDACION F

TEST DE EVALUACION DE
EMPRENDEDOR

JFEST DE ESTUDIO
SOCICECONOMICO

INICIATIVA

£

MPRENDEDCRA

EVALUACIGN

TEST DE DIAGNOSTICOY  TEST DE EVALUACION CE
AGROPECUARIA

Ill. RESUMEN RESULTADOS PONDERADOS

INFORME TECNICO DE

EVALUACION DE FACTIBILIDAD FOR-DPIP-00
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PUNTAJES
Menos de 30
puntos

Pe 30a 0
puntos

61 0 mas puntas

A alto)

B [medio alto)
C+ (medio tipke)
C- (medio bajo)
D (baje)

PUNTAJES
Menaos de 40
puntos
Ge 400 60
punios

61 o mis puntos

PUNTAIJES
Menos de 30
puntos

De 30 a 60
puntas

61 o mds puntos

COMUATIENTIN

TEST DE EVALUACION DEL EMPRENDEDOR

TEST DE ESTUDIO SACIOECONOMICO

TEST DE EVALUACION DE INICIATIVA EMPRENDEDORA

TEST DE EVALUACION DE INICIATIVA EMPRENDE DORA
TOTAL PONDERADO

RESULTADO PONDERADO

B e ST B e
TEST DE EVALUACION DEL EMPRENDEDOR

INFORME TECNICO DE
EVALUACION DE FACTIBILIDAD

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS
BENEFICIOS DE VETERANOS
Y EXCOMBATIENTES

N

INABVE

TEST PUNTAJE RECOMENDACION TECNICA

PUNTAIE EVALUACION TEST

PESOS 60% A0%

RECOMENDACION A CCPV

TECNICO
FIRMA

NOMBRE SELLO

R RECOMENDACION

| |Lapwionsmosiaptapaa contnuar con el proceio de seleccian, debido & Gue No poswe e tstivas Or perionalitad wnprendedora Gue be parmitan levar a

cabey estuer o5 i MUneta Sotench PALA tener #x10 en la inverson del capital senvila biindada

[| apwwne prede acomder al Capitul semiila PRI NECRsIA LN Maye! SeUMIENLo @ SUPToYRcto ¥ capacitacion Lecnica debico a Gue no sv obiurva un mayor
comencinmenta especto o fus aplitudes emprendsions

I tapersanas posee aptitudes emprendedoras qus ke permidaran de rolar suproyecta prodiciv sin mayores complic &H0nes y con minma asistens 1 Ticnica

TEST DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO

UMBRALES
GRUPOS SOCIOECONOMICOS DESDE HASTA
845.1 1000
696.1 845
535.1 696
6.1 535
Q 3le
TEST DE EVALUACION DE INICIATIVA EMPRENDEDORA
R RECOMENDACION
| La iniciativa emprendora es na factible debido a que no cumple caractersticas minimas. € beneficiano no tiene 1a expenendia en ¢ negocio que desea emprender
ytampoto tiene muy taro tada 1o que canlleva of desarralio del INSMO y garanbizar que este sea exitasa en el tiempo
“ Lo iniiativa emprendedora pueds desarrollarse ¢on un seguimeento cercano por parte del Iecnico, debido a gue b e a g2 nepodio Bene crrtals vacios, Ao

cbstante, aspectos claves se tienen cubiertos, ko cual garantiza ks 1equeriiventos TVIEMOs BAG $U X0 en € Hempo

i La inkiativa ermgrendadons w faclibley no presenta dficuRades para v dasarrotio, se Unen las Ond<Iones neces arias pata 1U deairollo, tanlo o1 NSUIMDR (AT experiends
¥ canacimimta del hegooo, B seguiniento tecing es minma y soka w1 por peiion del Denliario pala pot enoar su poyedto

TEST DE DIAGNOSTICO Y EVALUACION AGROPECUARIA

| Eiprovecto no debe sur ejecutada, puesta que no traerd Jos resultados requerittos, reullanda en el corto plato en perdidas
il Ei proyecto pusde ser ¢jecutado con cierta Nesgo, pudianda genarar resultados a corto pazo. Se debe dar un acompafamienlo tec rico parn garantizar la

sottenbilidad del emprendimiento.

n £l proyecto no prasenta nesgos mayores en su gecucian. Puede dasarrolierse 1in preblemas, genarando fesultados o coro plalo y 51 #a mantrianan las
condicoims actuakes se garantiza ha sostentbeiad del mismg,
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Anexo 12 FOR-DPIP-0012.1 Plan de Negocio

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS ®
BENEFICIOS DE VETERANOS
Y EXCOMBATIENTES INABVE
FORMULARIO DE MODELO DE NEGOCIOS

Departamento de Programas de Insercion Productiva
INABVE

Emprendimiento:

Técnico de emprendimiento: ‘

Departamento/Municipio: B '

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo ; T i i
o9 . e Director de Planificacién ir; Denia! FlatGim
Insercion Productiva Institucional Gerente General

Elaboroé Reviso Visto Bueno Autorizé
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Planteamiento estratégico.

Idea de negocio!

Localizacion del n(eg(;cid‘ =

Visian dal negosio:

Misidn del nagocio:

Objetivo del negocio:

Nombre comarcial de la idea da negocio’

Valores del negocio:

Breve desctipcion del negocio

Experiancia en el hegocio:
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Analisis estratégico.

Analisis del entorno empresarial

Segmento de mercado: publico objetivo.

Ventajas competitivas.
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Estrategia del Producto o Servicio

Ventajas competitivas

“Producto o servicio

[‘Estrategias del producto

i
Estrategia de precios

4 Cudl sera el precio del praducta?

¢ Cbémo se ha determinado el precio?

¢, Como pagaran nuestros clientes?

Otra informacion relevante para la fijacion de precios (mayoristas, minoristas

entre otros)
Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo ; se Dr. Daniel Platero
e ; . Director de Planificacion
Insercion Productiva Institucional Gerente General
Elabord Revisd Visto Bueno Autorizé
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Estrategia de distribucion.
i
|
Estrategia de promocion.
+Qué se hara para promocionar el negoclo?
”E'Cuénto dinero se puede invertir en estas
aclividades?
Otros mecanismos para emplear para la promocién de los productos,
Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo . S Dr. Daniel Platero
Insercion Productiva Institucional Diractor de Planificacion Gerente General

Elaboré Reviso Visto Bueno

Autorizo
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Nombrar los puestos de trabajos y sus funciones,
"';‘:i’;fc;“ 1: :’B“:ffgoiis TAREAS DEL PUESTO
|
Jefe de_ F’rogramas_ de Coordlnat.:lorlDesarroilo Biracisr i Planificasian Dr. Daniel Platero
Insercion Productiva Institucional Gerente General
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Presupuesto de Inversion inicial

Gastos / Inversion (1) | Cantidad | Precio | Costo total
(2) unitario $
(3) (4) =(2x3)
$ $
$ $
S . S B Ea—
5= 3
s $
- $ $
“ $ $
$ $
$ $
Imprevistos $ $
Total, de inversién $
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Presupuesto de funcionamiento y produccion

Cantidad ‘ Descripcién del productoo | $ Precio | Costo
servicio ‘ Unitario Total
% 1 )
! (2) $4)=
(1X3)
$ $
5 3
T s g
- ¥ 1 — e SO
| $ $
t $ $
<t g
E s
” B . St SR
e s $
N Otros imprevistos... l $ $
Total, de gastos durante el | $
mes...
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Control de ingresos y Egresos

| Fecha Detalle (2) ingresos | Egresos | Saldo
o | ||
i | $ '$ $
| $ E $
s s s ‘
s }W . ; Tty P
\ 4 ; Ls_____ T
DR
- ; s |$ |
e —— T I$' S| _‘$. ‘
\ \ .
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COSTO TOTAL DE
PRODUCCION

Costo unitario de produccion

CANTIDAD DE

$

UNIDADES
PRODUCIDAS

CANTIDAD DE

COSTO UNITARIO
DE PRODUCCION

5

GANANCIAS
DESEADAS

COSTO UNITARIO

PRECIO DE VENTA
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Costo de produccion: Ejemplo 1

' Cantidad | Descripcion de los insumos Precio | Costototal |
(1) | 2) unitario (3) | @)
. ‘ §

-

|
|

PR T IR A e e RN RS IR RPN
<«

Total, de inversion

Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo Dr. Daniel Platero

Inserciéon Productiva Institucional Director de Planificacién Gerente General

Elaboroé Reviso Visto Bueno Autorizé
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Calculo de precio unitario y ganancias deseadas

Total de inversién en materia prima $

Costo unitario por (total inversion $ $
+ )

Margen de ganancia deseada del 35% (costo $

unitario $ x 0.35)

Precio de mercado por (costo unitario $ $

+ ganancia de $ )

Precio del mercado por (precio de $ $

i T )

Venta total ( X por precio de venta $ ) §

Ganancias obtenidas (venta total de $

menos total de inversion $

SRR,
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Anexo 13 FOR-DPIP-0013.1 Carta compromiso de participacion y uso de imagen

T _ INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS a
o P INSTITUTO
- e BENEFICIOS DE VETERANOS wy

DIE LOS PENEFCI0N

i Sl Y EXCOMBATIENTES INABVE

~ Acta de compromiso de participacion en el programa y autorizacion de imagen,
I l .l _ Prog g | ror-DPIP-0013.1

Reunido el personal téenico de INABVE, responsable de la ejecucion del programa
“INSERCION PRODUCTIVA DE VETERANOS Y EXCOMBATIENTES", con el/la
participante: del municipio de
eldin ____de__  delafo202__ .alas____ horas

Yo _ con  numero de DUL
me comprometo n: asistic puntual y constantemente a las jornadas
de formacion unpleqmml y a participar de las diferentes actividades del proyecto en un
ambiente de armonia y respeto. Declaro que no existe ninguna restriceion en compatir la
informacion de mi emprendimiento, imagen y fotogratiag, por tanto, autorizo a INABVE para
que utilice con fines de promocion del programa.

Nosotros, ¢l personal téenico nos comprometemos a: impartic las jornadas puntualmente,
acompaiar toda la etapa de formacion empresarial usando una metodologia que promueva la
participacion y tome en cuenta las ideas e iniciativas de todas las personas.

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

Participante Técnico del proyecto INABVE

Jefe dg ’F’rogramas. de Coordma@or.Desarrollo Director de Planificacion Dr. Daniel Platero
Insercion Productiva Institucional Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizé
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Anexo 14 FOR-DPIP-0014.1 Orden de descuento

AUTORIZACION DE DESCUENTO A FAVOR DE INABVE

Monto por descontar ()

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

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

Presente.

Yo (), del domicilio de () del departamento de () con documento Unico de identidad ndmero
(). de conformidad con los acuerdos de Junta Directiva () del acta () sesién ordinaria
del () y () del acta () sesién ordinaria del (), AUTORIZO, para que de la pension que
recibo como beneficiario de esta institucion, me sean descontadas () cuotas por la cantidad

incumplimiento de las obligadones y responsabilidades a los beneficios del proyecto
productivo denominado (), descuento que entrard en vigencia un mes después de haber
comprobado el incumplimiento del proyecto productivo, el valor descontado deberd ser
abonado a favor del INABVE para el pago de obligaciones contraidas con esta,

F e

Firma y sello de confrontado en el
sistema INABVE

AUTORIZACION IRREVOCABLE DEL DESCUENTO

Al tomar nota de la AUTORIZACION anterior nos comprometemos a descontar de la pension mensual
de () cuotas por la cantidad de () ($00.00) las cuotas que menciona dicha AUTORIZACION.

| A

Nombwe

1 | ) i
Sello de tesorero o pagador.

IMPORTANTE

. QD -
‘i &
comnoain INABVE

FOR-DPIP-0014.1

de () DOLARES ($00.00) en concepto del 100% del capital semilla otorgado, por

Jefe de Programas de
Insercién Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacién Beraits Geanaral

Elabord

Revisd

Visto Bueno Autorizd
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Anexo 15 FOR-DPIP-0015.1 Notificacion y orientacion de entrega de fondos para emprendimiento

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS a
BENEFICIOS DE VETERANOS
¥ EXCOMBATIENTES INABVE
’ © NOTIFICACION Y ORIENTACION DE ENTREGA DE FONDOS PARA

Bl FOR-DPIP-0015.1

| EMPRENDIMIENTO.

L Datos de Identificacion de la Persona Benefictana:

Nombre: DUL:
Diteceion: Expedieme:
Municipio Departamento:

Tipo de erprendinuento:

1L NOTIFICACION DE RESULTADOS:

INABVE por medio del DPIP oficialmente fe informa que se procederd a la entrega de Fondos para
el desarrollo de su Proyecto Productivo de: OFICIOS: por un monto de $3,000,00 autorizado segin
Acuerdo de Junta Directiva No. e fechn fondos que corresponden al
presupuesto del afo 202

111 ORIENTACION:

¢ Identificar proveedores parn adquirir los componentes segin activided productiva a
desarrollar.

o Presentar comprobantes de compra a su nombre sepin comresponda: factura de consumidor

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

niisimo de 15 dias habiles posterior a la entrega de fondos,

Participar en reuniones que convoque INABVE.

Brindar el cuido y manteninnento a los componentes adquiridos.

Mantener en funcionamiento a actividad productiva apoyada por INABVE,

Comunicarse con personal téenico del Departamento de Programas de Insercion Productiva

en cnso de duda,

1V, COMPROMISO DE LA PERSONA BENEFICTARIA INCLUYENDO LA AUTORIZACION
DE REINTEGRO:

Yo, e compromete a mvertic el monto que recibirg
del INARVE, en la obtencion de componentes de la actividad productiva de OFICIOS presentando
los comprobantes de compra en un plazo méximo de 1% dias habiles, contados a partir del dia
signiente a la fecha en que me sean entregados los fondos, salve casos especinles; quedando
autorizado INABVE para verificar en cunlquier momento la existencin no de los bienes que reflejan
los comprobantes presentados. De no realizar la inversion en los ténninos acordados, por esie medio
AUTORIZO a INARVE para descontar de mi pension mensual la cantidad total de los fondes
recibidos,

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

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

Jefe de Programas de
Inserciéon Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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INSTITUTO ADMINISTRAROR DE LOS
BENEFICIOS DE VETERANOS
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* Reporte robo o hurto y no preseite la denuncia ante la PNC en un plazo no mayor a 48 horas de
ocurrido el hecho

* Respalde parcialimente la compra o no adquiera los componentes en los tiempos establecidos.

* Presente docunientos de compra alterados, falsos o facturas comerciales.

* Por no instalar Ia actividad productiva dos meses después de visita de verificacion.

* Por no pennitir la verificacion de la adquisicion de componentes.

Todo lo anterior en cumpliniento o la nornativa del Depadamento de Programas de Insercion
Productiva para Personas Beneficiaras de INABVE, autorizada por Junta Directiva

En virtud de lo notiticado v orientado: Acepto _~ Noaceplo

En caso de no aceplar detallar el motiva:

En fe de Lo antertor, junto al presente de INABVE, firmio o estimpo huella digital de ma pulgar, en el
Departamento de alos diasdelmesde __ de 202

Firma de Beneficiario

" Firma del Técnico DPIP " VoBo, De jefe del DPIP

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
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Ba B Dvoodinnon & B Bopasica, Conan Tosihu Cadra, @ 08 wihomoo de ag0dis Ol 10 $os il wermtiun, €n 1a osl corda
Qoo @ Lo de 0128 80 Rrarnaaidn 8 Funoomanos INBIOS Qa kiad s Proedinda, 5o anduniyy of ity & s Seohe
Tovas & whomds S, on b Gar s it Qe o wivoe Joan Rbotn O Beradniar foe urimertalo conp eeowrte i
IRSTITUTO ADMINESTRADOR CE LOS BENTRICIDS v MSESTRALIONES SOUMUES DE LOS VETERANDS MILITARES DE LA RUEAZA
ATORDA Y ESCDMBATENTES OFL MREXTE FARABUNDO MRRAT] PR LA LIBERACIDN MALCTONAL, QUE PRATICIMARON BN EL
CONRUICTO AFPMDO INTERND DE B SALVADDR DEL MSERD DE ENERD DE 1930 A DIECISENS OF ENERD DE 1000, 26 s
CADACEITON N CUTOAOCENNNG, 3 QAT eagrigu oS ORachad ook O@ L1 reeanne 200 anal Que Coveta e O el os Jtkis, ¢
B e o WS Tuh T ROGRerG e O wrn B0R A0, 1IN Sa ORIV para Comancis Trmamos, DAY FE,
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Anexo 17 FOR-DPIP-0017.1 Verificacion de compras

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INSERCION PRODUCTIVA

N

Comentanou sbien 00e

nex

INABVE
VERNCACION BF COMPRAS
HCLBRE
HOWBRE B PR DI TN
AR IMOIDERTD -
DETALLE DE INSUMOS ENCONTRADOS
Cantidac Condiclones de
N* Bien o Froducto documentado inatnade Exiviencio | Canlidad Enconkoda Beoduclo Monto del Faltanls
|
T —— e A—— e e E=2
|
|
S e o S 1
$
HOBRE ¥ PR A BE EIREGADO 101 BRE FRIA y FECHA BE RECHIDO HOLGRE TR A APROIAC IO OE BOCULTNON

CHEO REC Bl i
CHTO FALTAIAE )
MONIO LiECUIADD
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Anexo 18 FOR-DPIP-0018.1 Liquidacién de Capital Semilla

; a
A+
INABVE
LIGUIDACION DE DESEMBOLSO FOR.DPMP0018,1
PROGRAMA DE ENTREGA DE CAPITAL SEMILLA INABVE
LIQUIDACION DE DESEMBOLSO
100 RO DN CHEGUE
DR DR RENOIL T ; i B ;i
UNCRIOIOERID FECHA i
Tipa de gavo
e e TSRO RORUICTINTIRATCY, 518 e
FEGHA 1 Nombre de proveedsr | No.doclo. | Semvicio Prestado/ Noduelo comprado Mot BlE]o
’ [
|
[ .
\
\
|
. -

HOLIBRD Y BIR1OA DE EHTREGADO HOLAREE, FIEIA y FECHA DE RECHIDD HOLIBRE FIRLA Y EECHA APROBACHOH DE DO RHTOS
10 BECIBEN
AL —_——————-

1010 16
DI IBENGIA i 707

Gemenians u shievazane

Coordinador Desarrollo
Institucional
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Anexo 19 FOR-DPIP-0019.1 Solicitud de asistencia técnica

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS a
BENEFICIOS DE VETERANOS
Y EXCOMBATIENTES INABVE
SOLICITUD DE ASISTENCIA TECNICA FOR-DPIP-0019.1
I. DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD DEL BENEFICIARIO
NOMBRES APELLIDOS bul DEPARTAMENTO
DIRECCION
TELEFONO TIPO DE PROYECTO

NECESIDAD

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo

el Director de Planificacion
Institucional

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso Visto Bueno

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

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS

U BENEFICIOS DE VETERANOS
i Y EXCOMBATIENTES INABVE
DEPARTAMENYO DE PROGRA INSERCION PR A
[ Cambio de Rubros en ¢l Plan de Trabajo FOR-DPIP-0020.1

DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD DEL BENEFICIARIO

NOMBRES APELLIDOS Rt} CARNET
NOMBRE DEL PROYECTO
PLAN ORIGINAL CAMBIO SOLICITADO
DESCRIPCION  DE RESULTADO DESCRIPCION DE LA RESULTADO
ha. LA ACTIVIDAD MONTQ | ESPERADO ACTIVIDAD MONTO | ESPERADO JUSTIFICACION
Fivma del emprendedor Visto bueno

Jefe de Programas de
Insercién Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno
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Anexo 21 FOR-DPIP-0021.1 Formulario de seguimiento
INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS
] s BENEFICIOS DE VETERANOS
I Tt Y EXCOMBATIENTES INABVE
FOR-DPIP-
Formulario de seguimiento
0O Mion oficial OSeguimiento de proyecto OSeguimiento a ITA
Actividad:
Departamento: 1Mumcmo:
Nombre beneliciario/Evento:
Rubro de Proyecto: I ITA: IF(sc:hu:
Objetivo de la visita
Resultado de la visita
Recomendaciones
Acuerdos y compromisos
Firma y selio del técnico Firma del beneliciano
Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo . s Dr. Daniel Platero
T 40g : g Director de Planificacién
Inserciéon Productiva Institucional Gerente General
Elabord Revisd Visto Bueno Autorizo
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Anexo 22 FOR-DPIP-0022.1 Acta de cierre de proceso

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS a
BENEFICIOS DE VETERANOS
Y EXCOMBATIENTES INABVE
ACTA DE CIERRE DE PROCESO —
B | OR-DPIP-0022.1
En ln chudad de « El Salvador, o las horas del din __ de  del
carriente ano, el Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes, con
NIT . i en ndelnnte denominado "INARVE", y

con Documento Unico de Identidad nimero
en adelante denominado "Persona Beneficiaria”; han acordado y dejan testimonio de
de recepeion,

sente acta

En el marco de Ia implementacion PROGRAMA DE ENTREGA DE CAPITAL SEMILLA-
INABRVE, extendemos la presente Acta de Cierre de Proceso, haciendo constar que,
i quien recibio un fondo de USS3,000.00, dio fiel cumplimiento con
los compromisos establecidos en lns bases del concurso asumudos por el/ln concursante en la fitma
del contrato de formalizacion de capital seimilla.

Por medio de In presente damos por finalizado dicho contrato, que mphicaba superar el proceso de
liquidacion. implementacion y desarrollo de la puestn en marcha del modelo de negocio, el INABVE
[tma la presente acta, dando por recibido y a satisfaceion, rmtificando que no existe ninguna actividad
pendiente que cumplir: motivo por el cual libera de toda obligacion y responsabilidad al beneficiario,
exonerdndolo de toda responsabilidad contraciual: y no teniendo nada que reclamarle al beneficiario,
ni presente ni fururo, en relacion a las obligneiones contractuales y econdmicas. Asimismo, la persona
Beneliciaria en este mismo acto firma el acta v manifiesta que el INABVE no tiene ningin
desembolso pendiente segin contrato mencionado, motivo por el cual lo libera de toda obligacion y
responsabilidad. no teniendo reclamo alguno a dicha institucion en lo presente ni futuro, por estar
satisfecha econdiicamente con el desembolsos otorgado segin el citado en contrato,

En fe de lo anterior se finma la presente ACTA en dos ejemplares de igual valor, quedando uno en
poder de cada una de las partes, y en cumpliniento de todo lo anterior. las partes lo keen, firman y lo

ratifican.
NOMBRE Y FIRMA DE ENTREGADO NOMBRE, FIRMA y FECHA DE
EMPRENDEDOR O EMPRESARIO RECIRIDO JEFE DE DEL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS
DE INSERCION PRODUCTIVA
Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo Diresiards Planficassn Dr. Daniel Platero
Insercion Productiva Institucional Gerente General

Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizo
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Anexo 23 FOR-DPIP-0023.1 Seguimiento de caso

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS

INSTTIUT
ol T susinn bR

VI RENAS T RANS S
WY ENCONMBATENTES

NEHCIA

 SEGUIMIENTO DE CASO

BENEFICIOS DE VETERANOS
Y EXCOMBATIENTES

FECHA:

DESCRIPCION

DE OBSERVACIONES!

23

INABVE

FOR-DPIP-
0023.1

Sello y firma de Técnico responsable,

Nombre y firma de beneficiario
Duk:

Teléfono:

Avenida Bernal N* 222,

San Salvador, E1 Salvador, C. A
1

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Revisé

Visto Bueno

Autorizo
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Anexo 24 FOR-DPIP-0024.1 Solicitud de ingreso a ferias

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS @
BENEFICIOS DE VETERANOS
Y EXCOMBATIENTES INABVE

[ SOLICITUD DE INGRESO A FERIAS ' —
|F“h. s S i { Froer T
[ sector: ‘ FAES() FMULN( ) |
Iout ; \ ‘

+ {
Nombres: ‘ 1
Apellidos: 1
Sexo! | Masculino { } Femenino | ) ‘
Munlelplo: |
Departamento: [
Direceldn: \
[Teléfonols: | [cetutar |
iimnll: ‘ ' o
!Rub;t; Industria{ ) Comercio{ ) Servicio{ ) Agricola{ )
Productos:

. - ; [C;!lﬂlf | A S
si{) No() Nombre de |

i i ; ; apoyo!
{Cudnto tiempo tene de dedicarse a asta actividad?

: ! '.’l?l‘..‘.‘!.'?.‘f.’,‘k'f'.?...‘...,k ‘ B s'“ ""“ e ; 4
Observacion: ‘ ‘
|
’. . Hirma y sello del téenico ‘ i ___Firmadeparticipante_ |
SComo productor hago constar que la informacion proporcionaca es real v e hace sujeto de ser comprobada
|
Aprobada |
} Flrma g
’ Denegada ‘
i i e 8 Firma i
Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo ; o Dr. Daniel Platero
| ioe . R Director de Planificacion
nsercion Productiva Institucional Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizé
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Anexo 25 FOR-DPIP-0025.1 Carta compromiso para ingreso a ferias

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS
BENEFICIOS DE VETERANOS
Y EXCOMDATIENTES

[ N

INABVE

| CARTA COMPROMISO PARA PARTICIPACION EN FERIA DE EMPRENDEDORES
L o ¥ el ik e FOR-DPIP-0025.1

Yo .. . con numero de DUL
- , del departamento de: , municipio de:

) , beneliciario del INABVE, siendo invitado a participar en la feria de
emprendedores la cual se leva a cabo en fecha: .en las
instalaciones _a desarrollarse en el horario de 6:00 aun, a 3:00

p.n., tentendo una hora de gracia antes y despucs para instalarse,
A traves de esta carta adquiero el compromiso de:

Acatar las indicactones del personal del INABVE.
Que el INABVE pueda tomar fotografias, videos y realizar entrevistas a i persona
sobre mi emprendimiento,
Respetar y cumplir fas recomendaciones sobre bioseguridad relacionados a COVID-
19.
Cumplir con la fecha y horario establecido,
Respetar la ubicacion designada.

- Mantener el orden, la limpieza e ligiene del lugar otorgado.

- Mantener un lenguaje y comportamiento adecuado durante el evento.

- No podra afectar de manera parcial o total, el entorno del lugar donde es desarrollada
la feria.

En virtud de lo expresado en carta compramiso, renuncio a cualquier aceion legal y eximo
de toda responsabilidad al INABVE,

Firma: .
Mo b
Jefe de Programas de Coordinador Desarrollo ; SR : i r
o g : G Director de Planificacion Dr. Daniel Platero
Inserciéon Productiva Institucional Gerente General
Elabord Revisd Visto Bueno Autorizd
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Anexo 26 FOR-DPIP-0026.1 Reporte de ventas en ferias

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS

REPORTE DE VENTAS EN FERIA DE EMPRENDEDORES

BENEFICIOS DE VETERANOS
Y EXCOMBATIENTES

@

INABVE

FOR-DPIP-0026.1

o e - ‘ e e
1 ‘
Nombre del participante: Colular: [ I
‘Encargado de ventas: "L'Cel'ularr: ) o
Departamento: | Municipio: |
N ”Tb?SdﬁEﬁ:;Mmm T [ Presentacion- | Preclo unitario § | Cantidad de Venta total §
[ Unidad de | producto |
| medida vendido
o ‘ - I _—
2 |
3 i
: =
5 f
|
3 }
5 ! i
|
T ——————— e} .
10 |
1 [
| |
12 ’ s
! ‘r e
]
FOnRy . .

Por favor complementar toda la informacion requerida, si es necesatio continue al reverso de esta pagina. Cada boleta debera

ser firmacdla por el productor o encargado de la venta

SALVADSDS

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Revisd

Visto Bueno

Autorizo
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Anexo 27 FOR-DPIP-0027.1 Asistencia a participacion de ferias

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS
BENEFICIOS DE VETERANOS
Y EXCOMBATIENTES

ASISTENCIA DE PARTICIPACION A FERIA DE EMPRENDEDORES

FERIA DE EMPREDEDORES N©

INABVE

FOR-DPIP-0027.1

FECHA: | LUGAR: | |
DEPARTAMENTO: | | MUNICIPIO: | |
N? NOMBRE COMPLETO SECTOR EMPRENDIMIENTO bul TELEFONO FIRMA
|
2
3
a
3
0
7
8

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo

Institucianal Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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Anexo 28 FOR-DPIP-0028.1 Farmulario de atencion al usuario

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS

FORMULARIO DE ATENCION AL USUARIO

BENEFICIOS DE VETERANOS
Y EXCOMBATIENTES

[ 3

INABVE

B FOR-DPIP-0028.1

1, INDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

Nombre Completo;

Numero de DU

Referencia de expediente

Numero de contacto:

Carreo Flectranico;

2. MOTIVO DE VISITA

3. OBSERVACIONES

= Actualizacion de datos;
@ Seguimiento de tramite:
s Clta:

« Consulta de proyecto:

0ooog

s Referido por otra area:

* ODtros:

4, FIRMA O HUELLA DE SOLICITANTE

3. FIRMA ¥ SELLO DE TECNICO DPIP

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo
Institucional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboroé

Revisé

Visto Bueno

Autorizd




Instituto Administrador de los Beneficios Cédigo: MNL-DPIP-0001.1
k de los Veteranos y Excombatientes Version: 01
% Manual de Procedimientos del Departamento de | Fecha de emisién: 03/06/2024
INABVE Programas de Insercion Productiva Pagina 128 de 136

Ll INSTITUTO

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

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS
3 (MR HALTON BENEFICIOS DE VETERANOS

PR LOS BENENGIOS

Wttt ¥ EXCOMBATIENTES

WY ENCOMBATENTES INABVE
ESQUELA DE NOTIFICACION DE INICIO DE PROCEDIMIENTO ' _
B FOR-DPIP-0029.1
INSTITUTO  ADMINISTRADOR DE  LOS HBENEFICIOS DE  LOS  VETERANOS Y
EXCOMBATIENTES (INABVE). San Salvadoralas horas con minutos del dia
de e de dos mil veinticuatro. Visto el Informe de seguimiento emitido por
el e . - e y el

Departamento  de  Programas  de Iusercmn Pmductlva del INABVE en fecha
por medio del cual se informa
sobre el incumplimiente del beneficio de Insercién  Productiva  otorgado  al
., referente a la entrega de
capimi semllla p11a elfi:mnclamienm de su proyecto pmduuivn el cual fue recibido porla Junta
Directa del INABVE por medio de Acuerdo queconstaenelacta  dela
sesion ordinaria del . En razdn de lo anterion, con
base a lo establecido en el Art. 8 Incisos 2 v 3 de la Ley Especlal y Art, 151 de la Ley de
Procedimientos Administratives (LPA), se da iniclo al Procedimiento Administrative de
Restituelén del Incentive Otorgado en contra del referido sefior, en razon de haber utilizado ta
henelicio para una finalidad distinta pava la que le fue otorgado, Por tanto, se le NOTIFICA al
senor quien es portador de su Documento Unico de ldentidad
nimero el inlcio del Procedimiento Administrativa de Restitucidn del

Incentive Otorgado, haciendo entrega de la copia 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 Dias

HABILES contados a mrtlr del dia siguiente a la nntmcaciﬁn. mm que mumnmﬁum
il

dentro del pl.\m cmhlechln Dicha audlencm podrd ser evac mch por ewllu y remitida de
manera personal en las instalaciones del INARVE, asi como en cualquiera de sus oficinas
Regionales, En razon de lo anterion sfrvase de legal notificacion la presente por los medios
electronicos habilitados y con las formalldades reguladas en los articulos 98 nimeros 3y 4y
101 inclso 2° de la Ley de Procedimlentos Administrativos, en relacion al artfculo 178 del Codigo
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 recepeldn por parte del interesado(a),
NOTIFIQUESE. -

Firma (Téenico DPIP) [ Sellr

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo

G Director de Planificacion
Institucional

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso Visto Bueno

Autoriz6
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Anexo 30 FOR-DPIP-0030.1 Resolucion final proceso administrativo de restitucion de beneficio

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS
BENEFICIOS DE VETERANOS
Y EXCOMBATIENTES

EL INFRASCRITO PRESIDENTE DEL INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS DE LOS
VETERANOS Y EXCOMBATIENTES (INABVE), En la ciudad de San Salvador, a las _ horas del dia _

de dos mil veintitrés,

CONSIDERANDO:

I, Que por medio del Decreto Legislativo No, 210 de fecha 20 de diciembre del aita 2018, publicado
en el Diarvio Oficial namera 15, Tomoe 422, corvespondiente al dia 23 de enero de 2019, se emitic
la Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la
Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacldn Nacional que
participaron en el Conflicta Armada Interna de El Snlvador del primero de enero de 1980 al dieciséis
de enero de 1992, en adelante Ley Especial, y se cred al Instituto Administrador como una
nstitueion de derecho pablico, con personeria juridica, patrimenio propio y autonomia en lo
administrativo, financiero y presupuestario. el cual estd regido por un Junta Directiva que es su

madxima autoridad:

i Que el Art. 8 de la Ley Especial establece que: "El Instituto implementard. administrard y

coordinard, directamente y/o a través de instituciones privadus o de gobierno, el acceso o prayectos
productivos para los veteranas y excombatientes beneficiarios de esta lev, ast camo los beneficiarios
directos que se encuentren inscritos en el registro del FOPROLYD. a través de la entregu de beneficios
y/o incentives econdmicos, maquinaria, equipo, inswmos y otros aplicables con base al presupuesto
asignado, encaminados a le ebtencion de empleo, asi como para generar y fortalecer actividades
productivas sostenibles en dreas agropecuaria, comercial, de serviciosy otras que garanticen fa pleng
insercion productiva de fos beneficiarios. Las personas beneficiedes conforme a este articulo tendrdn
la obligacién de restituir el incentiva otargado cuando se compruebe que haya incumplido la
normativa aprobada por el instituto, no lo invirtiere en el provecta aprobado y/o lo utilizare para
una finalidad distinta, Asimisino, deberd restituir ef incentivo si se comprueba que existis falsedad en
los dacumentos presentados para acreditar los requistos establecidos para su asignacidn, sin

perjuicio de las responsabilidades penales aplicables. Determinnda mediante procedimiento

FOR-DPIP-0030.1

Bntre 11 Calle Poniente y 77 Av. Norte #3973, Colonia Escaldn, San Salvador, El Salvador, C. A,

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador Desarrollo

Institucional Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso Visto Bueno

Autorizo
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.

administrativo previo, la obligacion de restitucidn del incentivo concedide, el INABVE tendrd la
facultad de realizar los descuentos respectivos en la penstén otorgada, hasta el completo pago de
dicho monte, Tales descuentos gozardn de preferencia sobre cualquder otra descuento que grave la

pensidn de un beneficiario, exceptuando los descuentos en razdn 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 Tecnologia Agropecuaria y Forestal (CENTA)
celebraron un Convenio de Cooperacion Interinstitucional que tiene como objetivo establecer los
lineamientas, responsabilidades y compramisos entre las partes, para la ejecucién de métodos de
produccidn agropecuaria y forvestal dirigidos a veteranos y excombatientes, con el propésito de
desarrollar fuentes alternativas para el establecimiento de proyectos productivos, a traves de la
transformacion y comercializacion por medio de insumos, capacitacién y asistencia téemca para
su sostenibilidad, Es de mencionar que el referido instrunmento fue modificado mediante la Adenda

mimero Uno suserita entre las partes el dia 21 de febrero de 2022;

. Que el dia 14 de febrero de 2023, se le otorgd al seitor (), con Documento Unico de Identidad

nimero (). el beneficio de lnsercion Productiva regulado en el Art. 8 de la Ley Especial, habiendo
suscrito el "Contrato de Campromiso por Otorgamiento del Beneficio de Insercidn Productiva” que
vegula los compromisos que el beneficiario debe cumpliv en el desarrollo de su proyecto
productivo. En dicho sentido, a través de la alianza CENTA-INABVE, se le brindé un mcentivo
econbmico en concepto de capital semilla por el monto de TRES MIL DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA (US$3,000,00),

Que la Cliusula 1V del veferido instrumento estipula que: "COMPROMISO DE LOS FONDOS: Ei
beneficiario se obliga a utilizar y acreditar corvectamente los fondos para el financiamiento de su
prayecto productivo, Asimismo, queda convenido que st el beneficiario incumpliere lo establecido en
el articulo 8 de la Ley Espectaly no invirtiere el fondo entregado en el proyecto aprobado o fo utilizare
para tina finalidad distinta, el INABVE tendrd la facultad de realizar los descuentos mensuales y
sticesivos de la pensidn otorgada hasta completar la totalidad del monto entregado”, Aunado a lo
anterior, el beneficiario de forma voluntaria ha suserito una Orden de Descuento por la totalidad
del monta recibico, la cual el lnstituto puede hacer efectiva a wavés del procedimiento estipulado
en el At 8 de la Ley Especial, que regula la vestitucion del beneficio concedida, facultando al
INABVE para vealizar los descuentos de la pensidn otorgada hasta el cotpleto pago de dicho

monto;

INABVE

-t pemmtniaiste, SO
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VI

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS
DE LOSVETERANOSY EXCOMBATIENTES
Que con fecha 1 de septiembre de 2023, se realizé una visita de seguimiento conjunta entre el
INABVE y el CENTA en el lugar de residencia del sefior (), a efecto de comprobar el cumplimiento
de los compromisos adquirides en la entrega del beneficio otorgado, asi como la utilizacién
correcta del incentivo econdmico, Lo anterior, en atencion a un informe presentado por el CENTA

en donde se hizo del conocimiento de la institucion de que: “[..] que el beneficiario de nombre:

[f Por lo que se requirid hacer la inspeccidn en terreno para verificar lo sucedido Camo
resultado de la visita s verificod

que’,

Que por medio del Acuerdo de la Junta Divectiva del INABVE que consta en el Punto 15.8 del Acta
186 de la sesion celebrada el dia 22 de noviembre del presente afo, se acordé dar por recibido el
informe de lo acontecido con el seior () y se ordend dar inicio con el procedimiento ad ministrativo

establecido en el Art. 8 de Ia Ley Especial para la restitucion del benelicio otorgado;

Que el dia ocho de febrero del presente aiio, se le notificé al sefior () 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 otorgé un plazo de diez
dias habiles contados a partir del dia siguiente a la notificacidn, para que presentara sus alegatos,

pronunciindose sobre los hechos que se le atribuyen y solicitara la apertura del plazo a pruebas.

. Que el seiior () presentd escrito ante la Junta Directiva de la institucion con fecha veintidés de

febrero, en el que manifestd lo siguientet
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X. Que al efectuar el andlisis de los argumentos vertidos por el seiior (), puede afivmarse que existe

una aceptacion 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
paraun fin distinto para el que fue otorgado; porlo que, el Instituto con base a lo establecido en el
articulo 156 de la Ley de Procedimientos Administrativo el cual dice: " 51 iniciado un procedimiento
sancionador, el infractar reconoce sit responsabilidad de forma expresa y por escrito, se podrd
resolver el procedimienta con la imposteidn de la sancidn que proceda”. Siendo asf que se ha podido
comprobar que el seiiar () ha incumplido lo regulado en el Art. 8 inciso 3° de la Ley Bspecial al
haber vendida a su hermano Manuel de Jests Martinez las dos vacas que habla comprado con el
capital semilla otorgado como benelicio de Insercidn Productiva, utilizando dicho incentivo
econdmico para una finalidad distinta al de su otorgamientol en consecuencia, es procedente
declarar la restitucion del beneficio concedido, ejecutando para tal efecto la orden irvevocable de
descuento suscrita por el heneliciario y efectuar los descuentos mensuales en la pension otorgada
hasta el completo pago del monta equivalente a I

DEAMERICA (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 artfeulos 11, 18 y 86 de la Constitucidn;
articulo B de la Ley Especial: articulos 89, 110, 111, 112, 154 y 156 inciso 1 de la Ley de
Procediniientos Administrativos (LPA): v, teniendo en cuenta el Acuerdo de la Junta Directiva del
INABVE que consta en el Punto 158 del Acta 186 de la sesion celebrada el dia 22 de noviembre del
presente afio, por delegacidn expresa de In junta Directiva del INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS
BENEFICIOS Y PRESTACIONES SOCIALES DE LOS VETERANOS MILITARES DE LA FUERZA ARMADA
Y EXCOMBATIENTES DEL FRENTE FARABUNDO MARTI PARA LA LIBERACION NACIONAL QUE
PARTICIPARON EN EL CONFLICTO ARMADO INTERNO DE ELSALVADOR DEL PRIMERO DE ENERO
DE 1980 AL DIECISEIS DE ENERO DE 1992 (INABVE), el suscrito Presidente, RESUELVE:

1) DAR POR ESTABLECIDO el incumplintiento a lo dispuesto en el articulo 8 de la Ley Especial por
el sefior (); en consecuencia, procédase a la restitucion del beneficio de Insercién Productiva

otorgado, por el mento de hasta !

(USS3.000,00), los cuales serin descantados de la pension otargada al beneficiario, hasta el

completo pago de dicho manto,
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INSTITUTO ADMINISTRADOIL DE LOS BENEFICIOS
DE LOSVETERANOSY EXCOMBATIENTES

2) EJECUTAR la ORDEN IRREVOCABLE DE DESCUENTO, suscrita por el sefior () en la pensién
otorgada de manera mensual hasta el pago completo del incentivo econdmico otorgado en

concepto de capital semilla,

3) INSTRUIR a la Gerencia de Beneficios e Insercidn Social y Productiva, para que a través del
Departamento de Insercién Productiva y/o Departamento de Contac Center, realicen Ia

notificacion de la presente resolucion al seiior (), para los efectos legales pertinentes.

4} Se informa que de conformidad a los articulos 123 y 124 de la Ley de Procedimientos
Administrativos (LPA) tiene la posibilidad de recurrir esta vesolucidn, para lo cual pedean optar
al Recurso de Revigion ante autoridad competente, el cual es facultativo, y los plazos son los
establecidos en el articulo 137 de la precitada Ley, Asimismo, podis optar par dar por agotada la
via administrativa e impugnar de manera judicial este Acto Administrativo, para lo cual deberdde
considerar los plazos establecidos en el articulo 25 de la Ley de la Jurisdiceion de lo Contencioso
Administrativo, es decir, sesenta dias contados a partir del dia siguiente al de la notificacion,

NOTIFIQUESE, -

JUAN ALBERTO ORTIZ HERNANDEZ
Presidente del INABVE

Entre 11 Calle Ponjentey 77 Av._Navte #3973, Calonia Escaldn, S

INABVE
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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 k
Y EXCOMBATIENTES |NABVE
~ ACTA DE DESISTIMIENTO DEL PROGRAMA DE ENTREGA DE CAPITAL SEMILLA,
Yo con Documento Unico de Identidad

con domicilio en s
notifico al Departamento de Programas de Inserciéon Productiva del INABVE, el
desistimiento a mi  solicitud para el  beneficio, por los  motives
siguientes:

, del proyecto preductivo  denominado . con  numero  de
expediente segun modalidad de proyecto , porlo que constato el
refiro voluntario de la documentacion presentada.

Asi mismo, hago constar que por medio de la presente libero al Departamento de
Programas de Insercion productiva del Instituto Administrador de los Beneficios de los
Veteranos y Excombatientes (INABVE) de cualquier responsabilidad referida a la decision
de renuncia voluntaria y retiro de mis documentos.

Para constancia firme la presente en la ciudad de San Saivador, a los dias del
mes de 20

Firma del beneficiario ) Fiaamiego | Fina y sello de téenco DEIP
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Anexo 32 FOR-DPIP-0032.1 Formulario de retiro de documentos

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS @
BENEFICIOS DE VETERANOS

FORMULARIO DE RETIRO DE DOCUMENTOS

Yo, poseador del  DUI N®

con domicilio en hago constar que
recibo de parte del INABVE la documentacion que he entregado a esta instilucion al momento de la
convocatoria para oplar al beneficio de entrega del capilal semilla, Los documentos que pasan a mi
poder en calidad de ______copias/originales son;

o. | _ DOCUMENTO | oreiNaL | copa |
Salicitud
Comprobante
Bitdcora de control da calidad
Notificacion do control do calidad
Formulario Iniclativa emprendedora
| Formularlo do evaluacién emprendedora
Formulario de evaluacién socioaconamica
“| Formulario de evaluacion Agropacuaria
| Infarma téenica do factibilidad

10 | Plande negocios
P e SRR SR
12 | Acta de aprobacién del CCPV

13 | Orden liravocable de Descuentos

14 | Contrate o B
15 | Liquidacion

16 | Bitacora de trabajo de campo
17 Acta de ciarra de proyecto
18 | Seguimiento de caso

lolmivoviaiwnje =

En fe de lo anterior se firma ia presente en dos ejemplares de igual valor, quedando uno en poder
de cada una de las partes, y en cumplimianto de todo lo anterior, las partes lo leen, firman y lo
ratifican,

| NOMBRE Y FIRMA DE FIRMA A RUEGO
ENTREGADO EMPRENDEDOR

NOMBRE Y FIRMA DE
ENTREGADO TECNICO

|
il

Y EXCOMDBATIENTES |NA‘BVE

S——] FOR-DPIP-0032.1
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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 Insercion Productiva del INABVE, establece en el Art.73
en su normativa interna que una de las causales del desistimiento de la solicitud previo al
olorgamiento del beneficio es por fallecimiento, ante ello, se& emite el presente haciendo

refarencia al deceso del solicitante: con numero de
pul y acta de defuncion: con proyecto preductivo
denominado. y numero de expediente; segun
modalidad de proyeclo: con el fin de culminar el proceso de solicitud

del beneficio para el otorgamiento del proyecto preductivo.

INABVE

Para constancia fimo la presente en la ciudad de San Salvador, a los dias del
mes de 20
i
Fuma y sello de téenico DPIP Firma y sello de Jefatura DPIP |
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