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Acronimos

SIGLAS SIGNIFICADO

CHEPES Cen‘tro Hondurefio para el Estudio de Politicas de Estudio en el Sector]
Social (CHEPES).

COCOIN Comité de Control Interno

Fo1 Es el q;:sc_umento gue contiene la desqripqién de la Ejgc_uc_ién del Gasto
donde indica el monto, fuente de financiamiento y beneficiario.

INJUPEMP pﬁgfgjgzliﬂgllacmnes y Pensiones de los Empleados y funcionarios del

MAE Maxima Autoridad Ejecutiva

MARCI Marco Rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos

oDs Observatorio de Desarrollo Social

ONADICI Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno

ONG Organizacion No Gubernamental

HONDU Sistema de informacién de contratacion y adquisiciones del estado

COMPRAS de Honduras.

PE Planificacion Estratégica

PEI Plan Estrategico Institucional

POA Plan Operativo Anual

SGP Subgerencia de Presupuesto.

SEDESOL Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Social

SEFIN Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas

SIAMIR Sistema Integral de Atencidn al Migrantes Retornados.

SIARH Sistema Administrativo de Recursos Humanos.

SINACORP Sistema Nacional de Control de Recursos Publicos

SNP Sistema Nacional de Planificacion

SIRBHO Sistema de Informacién y Registro de Beneficiarios de Honduras

SIREP Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos.

SPE Secretaria de Planificacion Estrategica

UE Unidad Ejecutora

UPEG Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestion

ROPI Sistema de Administracion del Registro de la Oferta Programatica

Institucional y de Organizaciones Sociales
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Glosario de Términos

Acuerdo Ministerial: es un acuerdo dentro de una institucién en el ambito de su competencia
y que no tiene ninguna dependencia politica. Decisiones de toda indole dentro de su jurisdiccion.
Que es atribucion del ministro de cada Secretaria de Estado: emitir los acuerdos y resoluciones
en los asuntos de su competencia y aquellos que le delegue el presidente de la Republica, y
cuidar de su ejecucion. La firma de los secretarios de Estado en estos actos, sera autorizada
por los respectivos secretarios generales; Articulo 36. Numeral 8.

Comité de Control Interno Institucional: Nombrado por la Maxima Autoridad de la Entidad,
cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion, mantenimiento y
mejora continua del control interno institucional; siendo para ello una importante instancia de
coordinacion, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

Compra Menor; Consiste en la contratacion de bienes y servicios por un valor que no supere
los techos establecidos, por las Disposiciones Generales del Presupuesto vigente; el cual
excluye los requerimientos formales de la licitacion publica y privada.

Compra por Catalogo Electronico; Consiste en el medio electronico que contiene una
relacion ordenada, en la que se incluyen y describen la forma individual proveedores, productos,
precios y cualquier otra informacion o dato relevante esto en base a la Ley de Compras
Eficientes y Transparentes a través de Medios Electrénicos, Art. 8.

Compra por Licitacién Pablica; Implica la seleccion de proveedores de suministros de bienes
0 servicios; consiste en la invitacién publica a los interesados que cumplan con los requisitos
previstos en la (LCE) y su Reglamento, para que, sujetandose a los pliegos de condiciones,
presenten sus ofertas por escrito ante el 6rgano responsable de la contratacion y que éste
decida la adjudicacién del contrato de acuerdo a los criterios previstos en la Ley de Contratacion
del Estado (LCE).

Compra por Licitacion Privada: Implica la invitacion de al menos 3 proveedores de suministros
de bienes o servicios, para que, sujetandose a los pliegos de condiciones, presenten sus ofertas
por escrito ante el érgano responsable de la contratacion y que éste decida la adjudicacion del
contrato de acuerdo a los criterios previstos en la Ley de Contratacion del Estado (LCE).

Desarrollo Social: El desarrollo social se centra en la necesidad de "poner en primer lugar a
las personas” en los procesos de desarrollo. La pobreza no solo se refiere a los bajos ingresos;
se trata también de la vulnerabilidad, la exclusién, las instituciones poco transparentes, la falta
de poder y la exposicion a la violencia. El desarrollo social promueve la inclusion social (i) de
los pobres y vulnerables empoderando a las personas, creando sociedades cohesivas y
resilientes, y mejorando la accesibilidad y la rendicién de cuentas de las instituciones a los
ciudadanos.

Disposiciones Presupuestarias: Las normas o reglas legales bajo la cual se rige el
Presupuesto General de la Republica de forma anual.

Estructura Programatica: Accion presupuestaria dentro del presupuesto publico en las gue se

expresan los recursos monetarios que se les asignara para obtener los insumos reales que, una
vez procesados, se transformaran en productos. Dicha categoria Programatica solamente se

refleja en SIAFL.

Evaluacion: Mide el grado en que las actividades de programas cumplen con los objetivos
esperados o la medida en que los cambios en los resuliados pueden atribuirse a un programa
o intervencion dados.

Gasto Publico: Son el conjunto de eragaciones que, por concepto de gastos corrientes, gastos
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de capital y servicio de deuda, realizan las Entidades con cargo a los créditos presupuestarios
respeclivos, para ser orientados a la atencién de la prestacion de los servicios publicos y
acciones desarrolladas de conformidad con las funciones y objetivos institucionales.

Gestion por Resultados: Es un marco de referencia cuya funcion es facilitar a las
organizaciones publicas la direccion efectiva e integrada de su proceso de creacion de valor
publico (resultados) a fin de optimizarlo, asegurando la maxima eficacia y eficiencia de su
desempefio, la consecucion de los objetivos de gobierno y la mejora continua de sus
instituciones. Es un enfoque disefiado para lograr la consistencia y coherencia buscadas entre
los resultados de desarrollo de pais y el quehacer de cada una de sus instituciones.

Intersectorial: Se refiere a la accion coordinada de instituciones que representan al Estado y
a los diversos sectores sociales; esta vinculacion se lleva a cabo para resolver problemas
relacionados con la salud, la educacion, el trabajo y muchos otros aspectos que intervienen en
el bienestar y la transformacion de la sociedad. La coordinacidon de los sectores permite que el
Estado construya una red de atencion de las necesidades sociales, en todos los niveles de
gobierno.

Meta: Las metas expresan el nivel de desempefio a alcanzar en una politica, plan, programa o
proyecto; se encuentran vinculadas a indicadores, especifican un desempefio medible,
especifican las fechas limite o el periodo de cumplimiento de las mismas, deben ser realistas y
alcanzables, pero deben representar un desafio significativo. El establecimiento de las metas
debe considerar diferentes parametros, deben ser posibles de cumplir por la institucion
responsable haciendo uso de todos sus recursos disponibles (humanos, financieros, fisicos,
tecnologicos), deben establecerse para ser cumplidas en un plazo determinado y deben ser
conocidas y acordadas con los ejecutores de la politica, el plan, el programa o el proyecto
(CEPAL, s.f).

Monitoreo: Implica la recoleccion de datos rutinarios para medir los avances hacia el
cumplimiento de los objetivos del programa.

Normas Para El Cierre Contable: Con fundamento en la Ley Organica de Presupuesto, son
los lineamientos que emite la Secretaria de Finanzas a través de la Contaduria General de la
Republica cada ano, para efectos de realizar el cierre del ejercicio fiscal. Se indican las fechas
limite que tienen las instituciones del Sector Publico para registrar sus operaciones en los
diferentes sistemas de informacion, asi como los formatos, instrucciones y demas
requerimientos de informacion necesarios previo a realizar el cierre y apertura de una gestion.

Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP) y/o Normas
Internacionales De Informacién Financiera (NIIF): Representan el lenguaje moderno para
elaborar y presentar la informacién financiera, que colabora con la transparencia y la Rendicion
de Cuentas, al presentar sobre una base de buenas practicas la realidad econdémica y financiera
de las entidades que emiten dicha informacidn, con lo cual se facilita la labor de organismos
reguladores.

Objetivos Estratégicos Institucionales: Son los logros centrales que una entidad desea
alcanzar en un plazo determinado, a los fines de materializar el cumplimiento de su Mision y su
Vision. Los Objetivos Estratégicos surgen por la positivizacion de los problemas centrales.

Orden de Pago: Es el documento administrativo mediante el cual las Instituciones de la
Administracion Publica Centralizada y Descentralizada, ordenan el pago de los bienes y/o
servicios recibidos, o en su caso el de los gastos sin contraprestacion alguna, con afectacion
definitiva de los respectivos créditos presupuestarios.

Orden de Compra: Es el documento administrativo emitido por las Instituciones de la
Administracion Publica Centralizada y Descentralizada, a efecto de contratar compras de bienes
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y/o servicios previo cumplimiento de los requisitos legales y que compromete recursos
financieros del Estado.

Partida: Representa el conjunto de campos, compuestos por digitos alfanuméricos que se
utiliza para ordenar sistematicamente la informacion presupuestaria de ingresos y gastos,
también se le conoce como partidas presupuestarias y normalmente es la unién o interrelacién
de los catalogos y clasificadores presupuestarios.

Programacion de Gastos Mensual (PGM): Programacion de Gasto mensualizada de la fuente
11 que solicita la Tesoreria General de la Republica (TGR) a las Instituciones, la cual sirve como
insumo para realizar las proyecciones financieras o proyectar flujos de caja del Sector Publico;
el PGM esta vinculado a la cuota de gastos trimestral (CGT).

Perfiles: Un conjunto de roles. Hay personas que son responsables de cada rol que existe en
el SIAF| y se les conoce como usuarios.

Presupuesto: Es un instrumento de gestion del Estado para el logro de resultados a favor de
la poblacion, a través de la prestacion de servicios y logro de metas de cobertura con equidad,
eficacia y eficiencia por las Entidades Publicas. Establece los limites de gastos durante el afio
fiscal, por cada una de las Entidades del Sector Publico y los ingresos que los financian, acorde
con la disponibilidad de los Fondos Publicos, a fin de mantener el equilibrio fiscal.

Plan Anual De Compras (PACC): Es el instrumento donde la Administracion Publica programa
y organiza las compras y contrataciones, es decir, es el documento donde se formula la
planificacion de todo lo que se requiere adquirir en el periodo de tiempo de un afio;
estableciendo de manera oportuna qué, cémo, cuando, cuanto, quién y ddnde requiere la
compra. Lo anterior en cumplimiento del Principio de Eficiencia establecido en el articulo 5 de
la Ley de Contratacion del Estado, que instituye que la Administracion esta obligada a planificar,
programar, organizar, ejecutar, supervisar y controlar las actividades de contratacion.

Plan Estratégico Institucional: Es un instrumento de Planificacion de las instituciones que
orienta el rumbo de la administracién, ademas establece prioridades, objetivos, indicadores y
metas alineadas con el Plan de Gobierno y definido para un periodo de cuatro anos.

Plan Operativo Anual: Es el resumen de la planeacion operativa anual en el que se especifica
quién, qué, como y con qué recursos se va a implementar el plan estratégico. De este modo, es
una parte clave del plan estratégico institucional.

Planificacion Estratégica: Consiste en definir objetivos de desarrollo de mediano y largo plazo
que se llevaran a cabo a través de estrategias consensuadas que dirigiran el accionar de una
determinada institucidbn. Ademas, define el quehacer y el camino que se realizara en
colaboracién con las diferentes instancias internas y externas de la institucion utilizando los
recursos de forma eficiente y eficaz. Por lo tanto, la planificacion estratégica es una herramienta
clave para la toma de decisiones de las instituciones de un pais.

Planificaciéon Institucional: Se enmarca en la planificacion estratégica, y en este nivel de
planificacién se consideran las acciones concretas que se llevaran a cabo para el logro de los
objetivos definidos en el plan estratégico. Se deben incluir en la planificacion institucional los
recursos e insumos con los que se cuentan para el logro de las metas y los resultados
esperados.

Planificacién Territorial: Este nivel lleva la planificacion estratégica y las politicas publicas que
se han definido a nivel de pais a una escala regional, departamental, mancomunal o municipal.
En la planificacion territorial, tienen una importante participacion las bases comunitarias, asi
como las autoridades municipales. Aqui, deben converger, ademas, los planes de desarrollo
municipal, lo cuales pueden ser alimentados a su vez, por los planes de desarrollo comunitario
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Politica de Proteccion Social: Conjunto de medidas publicas adoptadas por la institucionalidad
social del Estado, para garantizar la satisfaccion plena de los derechos humanos, potenciar las
capacidades de las personas, las familias y las comunidades en situacion de pobreza, pobreza
extrema, vulnerabilidad y exclusién social, apoyandolas en el mejor manejo del riesgo frente a
imprevistos o eventos relacionados al ciclo de vida o ante choques extemmos de indole
econdmico, social, politico o natural.

Politicas Publicas: Conjunto de leyes, reglamentos y programas, asi como lineamientos
mediante los cuales se pretende alcanzar desde las estructuras del Estado, en forma
sistematica, coherente y articulada, determinadas objetivos de interés para el bienestar de toda
la poblacion.

Politicas sectoriales: tipo de politica de los sectores habitualmente representados por
Secretarias de Estado y otras instituciones publicas que operan como responsables de dichas
politicas.

Politicas Sociales: Conjuntos articulados y temporalizados de acciones, mecanismos e
instrumentos, conducidos por un agente publico, explicitamente destinados a mejorar la
distribucion de oportunidades o corregir la distribucion de activos a favor de ciertos grupos o
categorias sociales.

Politicas transversales: tipo de politica que buscan reforzar ciertos valores importante en la
administracion publica tales como equidad y derechos humanos, los cuales estan vinculados
con aspectos considerados en la Constitucion de la Republica, Plan de Nacion, Plan Estratégico
de Gobierno y otros acuerdos y compromisos internacionales del pais.

Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica (PGIER): Para efectos del
contenido de este Reglamento el PGIER es el que esta integrado por los presupuestos de la
Administracion Central, la Administracién Descentralizada, el Poder Legislativo, el Poder
Judicial y los (f)rganos Constitucionales, asi como el Ministerio Publico, Tribunal de Justicia
Electoral, Consejo Nacional Electoral, Registro Nacional de las Personas, Comisionado
Nacional de Derechos Humanos, Tribunal Superior de Cuentas, Procuraduria General de la
Republica y demas entes publicos de similar condicidn juridica.

Presupuesto de Egresos: Es el documento de observancia obligatoria para la Administracion
Central y Descentralizada, en el cual se detallan las estimaciones del Presupuesto de Egresos.
Dicho detalle contiene las estructuras de gastos aprobados a nivel de categorias programaticas,
la descripcion y finalidad de estas y los montos a ejecutar para el presente Ejercicio Fiscal.

Presupuesto de Ingresos: Es el documento de observancia obligatoria para la Administracion
Central y Descentralizada, en el cual se detallan las estimaciones del Presupuesto de Ingresos
a nivel de rubros.

Presupuesto Base Cero (PBC): Proceso presupuestario cuya finalidad es revisar las
prioridades del gasto publico y distribuir de mejor manera los recursos publicos, apuntando a
una mayor calidad de estos y asi, generar un presupuesto eficiente, transparente y ciudadano.

Resultados: Medicion en términos de indicadores y metas de los logros deseados; advierten
sobre el alcance de los objetivos; racionalizan la descripcion de los objetivos; deben considerar
el plazo previsto para su materializacion.

Seguimiento: es un ejercicio destinado a identificar sistematicamente el desemperio
institucional, tanto en sus expresiones sectoriales como territoriales. La finalidad de los procesos
de seguimiento es realizar los ajustes o cambios pertinentes y oportunos en el proceso de
ejecucion de las acciones operativas institucionales, para el logro de los resultados esperados.
Su acento es el analisis sistematico del proceso de implementacion de acciones.
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Sistema de Administracién Financiera Integrada (SIAFI): es un conjunto de subsistemas y
modulos informaticos integrados, para la planificacion, gestion y control de los recursos del
Estado, es decir, constituye un sistema de gestion relacionada con el registro, orientado a
reemplazar el flujo de papeles por el flujo de informacidén computarizada, permitiendo que cada
usuario, en la Unidad en la cual presta servicios, alimente la informacién una sola vez y en
tiempo real en el sistema, para lo cual deberan contar con una clave de acceso que tendra un
nivel de responsabilidad la cual le permitira desarrollar la labor asignada de acuerdo a su peffil
de puesto.

Sistema de Registro y Control de Servidores (SIREP). Es un conjunto de normas,
procedimientos e instrumentos técnicos comunes para todas las entidades del Sector Publico,
cuyo objetivo es ordenar el proceso de registro del talento humano, el que debe ser confiable,
uniforme, ordenado y pertinente. La informacion contenida en el mismo no puede ser utilizada
para fines que no estén relacionados con dicho objetivo o con el fortalecimiento de éste.

Supuestos y riesgos: son las condiciones externas que afectan la intervencion, pero que estan
fuera del control.

Techos Presupuestarios: Valores presupuestarios tope a nivel de Institucion los cuales son
distribuidos por Gerencia Administrativa y luego por Unidades Ejecutoras. Esta asignacion es
realizada por la Secretaria de Finanzas por fuente y grupo del gasto.

Transferencias Electrénicas (TRB): Este medio de pago se utiliza en los formularios de pago
(F-01) de SIAFI en los pagos a: a) Proveedores nacionales, en cualquier moneda Dolares, Euros
y Lempiras, deben estar registradas en el registro de Beneficiario SIAFI las cuentas bancarias al
beneficiario final. b) Pagos de planillas (SIARH) F-01 de SIAFI a empleados bajo el régimen de
Servicio Civil a funcionarios y empleados publicos, y a otras instituciones que estén fuera del
Servicio Civil, directamente depositado en cuenta bancaria del beneficiario en un banco privado.
c) Pagos a planillas Docentes (SIARH D) F-01 de SIAFI, directamente depositado en cuenta
bancaria del docente beneficiario en un banco privado. d) Pagos horas extras, viaticos de
empleados.

Transferencias Entre Subcuentas De La CUT O Pago Entre Cuentas (PEC): Este medio de
pago se usa para las instituciones que operan a través de SIAFIl y necesitan realizar una
transferencia de saldos por ejemplo una transferencia de la Administracion Central a una
Descentralizada, cuando una institucion de la Administracion Central debe pagar servicios
publicos a una descentralizada, cuando una descentralizada debe devolver fondos a la
Administracidon Central.

Unidades Administrativas: Areas que conforman la institucion estan facultadas para llevar a
cabo las actividades necesarias para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas
institucionales que tiene encomendadas para el logro de sus objetivos y metas.

Usuario: es una identificacion de una persona dentro del SIAFI, que desempefia de 1 o varios
roles. Para toda gestion de presupuesto en los sistemas SIAFI Il y SIAFI GES, el Subgerente de
presupuesto debera solicitar usuarios y perfiles, autorizados por el Director Administrativo.
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Presentacion

Los procesos y procedimientos de gestion constituyen uno de los elementos principales del
Sistema de Control Interno, razén por la cual, deben de ser plasmados en manuales
practicos que sirvan como mecanismo de guia y consulta permanente por parte de todos
los funcionarios v empleados de la institucion, permitiéndoles un nuevo desarrollo en la
blusqueda de la mejora continua en procesos. Los Manuales de Procesos forman el pilar
para desarrollar actividades de manera sistematizada, identificando responsabilidades en
areas especificas lo que permite hacer mas eficientes los diferentes procesos que ejecuta
la institucién.

Considerando lo anterior y apoyados en la “Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales
de Procesos y Procedimientos” preparada por la Oficinal Nacional del Desarrollo Integral de
Control Interno (ONADICI), y en acompafamiento del Comité de Control Interno (COCOIN),
se ha formulado el presente Manual de Procesos y Procedimientos, integrando los
diferentes elementos y criterios sugeridos en la metodologia, con el fin de ordenar todas las
actividades en tiempo y forma, y que responda a una secuencia légica de acciones para
poder eficiente sus procesos, para alcanzar el orden y mejores resultados de gestion.

Este documento describe los procesos técnicos de la “Unidad de Pre intervenciéon” y
expone en una secuencia ordenada las principales operaciones o pasos que componen
cada proceso y la manera gue debe seguir el personal para realizar su trabajo; ademas
constituye una herramienta de capacitacién para el recurso humano gue se incorpore a esta
Gerencia, a fin de que se comprenda con mayor facilidad y claridad el trabajo a ejecutar.

Contiene diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas
operaciones, e incluye las dependencias que intervienen, precisando sus responsabilidades
y participacion.

Su contenido aprobado, debe ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional, téchico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido implicara
responsabilidad personal y profesional.
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1. Introduccion

El Manual de Procesos y Procedimientos de la "Unidad de Pre intervencion” esta dirigido a
todos los empleados, y funcionarios que desempenan cualquier cargo dentro de Ia
SEDESOL, enrelacién al grado de los procesos y procedimientos que realiza la mencionada
unidad.

Constituye un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la consecucidn de
las metas de desempefio y eficiencia, asegurar la informacion y consolidar el cumplimiento
normativo.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se
presenten variaciones en la ejecucion de los procesos, en la normatividad establecida, en
la estructura organica de la SEDESOL, o bien en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.

2. Antecedentes

La Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Social (SEDESCOL) es creada
mediante Decreto Ejecutivo Numero PCM-005-2022 con el mandato de instituir las politicas
sociales de la Honduras solidaria, incluyente y libre de violencia.

A su vez dentro de SEDESOL se constituye la Gerencia Administrativa, y la Unidad de Pre
intervencidn tiene como fundamento de creacién el articulo 31 del Decreto Numero 146-86
Ley General de la Administracién Publica, que literalmente establece que “En cada
Secretaria de Estado habra una Gerencia Administrativa, la que tendra a su cargo, entre
otras funciones, la administraciéon presupuestaria, la administracidn de los recursos
humanos vy de los materiales y servicios generales, incluyendo la funcién de compras v
suministros.”

Asimismo, en el Reglamento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo PCM-008-97 Articulo 34, establece que; “La Gerencia Administrativa de cada
Secretaria de Estado es responsable del presupuesto, la administraciéon de los Recursos
Humanos y la administraciéon de materiales y servicios generales, incluyendo las funciones
de compras y suministros y de administracién custodias de los bienes a su cargo”. Articulo
36.

La pre intervencién de los documentos fiscales o de pago es un mecanismo de control que
comprende una serie de labores encaminadas a verificar la legalidad, propiedad y exactitud
de dichos documentos antes de incurrir en compromisos o aprobar desembolsos. Las
funciones de pre intervencidn incluyen verificar que el desembolso se efectiie conforme a
las leyes y reglamentos en vigor, que los cémputos en los documentos estén correctos,
gque tengan las firmas de aprobacion de los funcionarios autorizados y que el gasto
propuesto y el documente de tramite oficial este correcto.

Pagina 15 de 124
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /UNIDAD DE PRE-INTERVENCION



3. Justificacion del Manual

La elaboracién de este manual responde a lo establecido en las Guias para la
Implementacion del Control Interno Institucional en el Marco Rector del Control Interno
Institucional de los Recursos Publicos (MARCI) y Marco del Sistema Nacional de Control
de Recursos Publicos (SINACORP) a través de las practicas obligatorias instituidas por la
Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno (ONADICI). Por otra parte, es
necesario que la "Unidad de Pre intervencién”, disponga de un Manual de Procesos y
Procedimientos con el objetivo de identificar y describir los procesos sustantivos de manera
secuencial y enmarcada en las funciones establecidas en la normativa legal que las
reglamenta para la SEDESOL; ademas dicho manual sera una herramienta de consulta
permanente para todo el personal de la institucion. Resulta imperante senalar que los
manuales de procesos y procedimientos son la base del sistema de calidad y del
mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto gque las
diferentes actividades realizadas por la Unidad de Pre intervencién se deben ejecutar dentro
de las practicas definidas en la institucion.

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

4. Estructura Organizativa de la Unidad de Pre-Intervencion.

La Unidad de Pre intervencion, tiene la siguiente estructura organizacional.

Figura 1. Estructura organizativa del Unidad de Pre intervencien.

Jefe de
Pre-intervencion
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5. Perfiles de Puestos de la Unidad de Pre intervencion

El personal que desempenia las funciones dentro de esta direccion es:
= Jefe de la Unidad de Pre-Intervencion.
= Auxiliar Administrativo Il (3).

6. Funciones Sustantivas

La Unidad de Pre intervencidn, tiene como objetivo, verificar la legalidad, propiedad y
exactitud de los documentos fiscales o de pago, antes de incurrir en compromisos o aprobar
desembolsos. Las funciones de pre intervencién incluyen verificar que el desembolso se
efectie conforme a las leyes y reglamentos en vigor, que los computos en los documentos
estén correctos, que tengan las firmas de aprobacién de los funcionarios autorizados y que
el gasto propuesto y el documento de tramite oficial esté correcto.

El Manual de Procesos y Procedimientos del Unidad de Pre intervenciéon de la SEDESOL,
toma como punto de partida:

La Unidad de Pre intervencién tiene como fundamento de creacién el articulo 31 del Decreto
Numero 146-86 Ley General de la Administracién Publica, que literalmente establece que
"En cada Secretaria de Estado habra una Gerencia Administrativa, la que tendra a su cargo,
entre otras funciones, la administracidon presupuestaria, la administracién de los recursos
humanos y de los materiales y servicios generales, incluyendo la funcién de compras y
suministros.”

Revisar los diferentes procesos de ejecucion del gasto de esta Secretaria de Estado, que
ingresen a través de la Unidad de Pre-intervencion, para garantizar que cumplan con todos
los requisitos de Ley.
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7. Procesos Sustantivos

Con el propoésito de lograr la identificacion coherente de los procesos sustantivos de la
Unidad de Pre-intervencion, con respecto a sus funciones sustantivas, se toma la
informacion de los documentos descritos en el segmento anterior y se presenta la siguiente

Matriz de Validacion de Procesos y Funciones:

Cuadro 1. Matriz de Validacién de Funciones y Procesos

Decreto146-86 —Ley de Administracion

Publica.

Manual

Articulo 31 del Decreto Numero
146-86 Ley General de Ia
Administracion Publica, establece
que “Enh cada Secretaria de Estado
habra una Gerencia Administrativa,
la que tendrd a su cargo, entre
otras funciones, la administracion
presupuestaria, la administracién
de los recursos humanos vy de los
materiales y servicios generales,
incluyendo la funcién de compras y
suministros.”

1.Proceso de Revisién Ordenes de Compra.

1. Revision de (f)rdenes de Compra por Compras Menores.
2. Revision de Crdenes de Compra por Compras Mayores.

2.Proceso de Revision de Ordenes de Pago.

1. Revisién de la Ordenes de Pago.

3.Proceso de Revision las Liquidaciones

1. Liquidaciones por Viéticos MNacionales.
2. Liquidaciones por Vidticos Internacionales.

Los procesos son acciones o actividades organizadas e interrelacionadas, orientadas a
obtener un resultado especifico, transforman entradas en salidas mediante la utilizacion de
recursos. Estdn compuestos por un conjunto de operaciones dispuestas de manera
secuencial (actividades o funciones), donde se identifican el objetivo del proceso, las
unidades responsables del proceso y las operaciones, los insumos, los tiempos vy los
resultados que genera el proceso y las operaciones, respectivamente.

Las agrupaciones, de hecho, se pueden entender como macroprocesos que incluyen dentro
de si otros procesos, sin perjuicio de que, a su vez, uno de estos procesos se pueda
desplegar en otros procesos (que podrian denominarse como subprocesos, o procesos de
2° nivel), y asi sucesivamente.
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Figura 2. Representacion grafica de procesos

Nivel 1

Nivel 2
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Proceso 1.
Proceso 1.Revisltn de Ordenes de
Compra.

Figura 3. Mapa de Procesos

Mapa de Procesos

de Comprapas
- Compras Menoes,

2 Revisian o2 Grdenes

e Caimpla para
Compras Mayoros.

Proceso 2.

Procaese 3.

Liguidacién de Vifticos. | Revision de las Ordenes de Page.

2.Ligudaadn e
Viaticos
Intarriacknakes
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8. Fichas de Procesos

Las agrupaciones, de hecho, se pueden entender como macroprocesos gque incluyen dentro de si
otros procesos

Cuadro 2. Matriz de procesos y sub procesos

No

Macroproceso

Procesos

Revision de Ordenes de
Compra.

1. Revision de las Ordenes de Compra para Compras
Menores.

2. Revision de las Ordenes de Compra para Compras
Mayores.

Revision de Ordenes de Pago.

1.Revision de la Orden de Pago.

Revision de Solicitud de

1.Solicitud de Viaticos Nacionales.

Viaticos 2 Solicitu de Viaticos Internacionales.
4 Revisién de las Liquidaciones | 1.Ligquidacién de Viaticos Nacionales.
' de Viaticos. 2.Liguidcion de Viaticos Internacionales.

La ficha de procesos es un documento que recopila los principales componentes de un
procedimiento, permitiendo de esta forma tener una comprensién clara y rapida de los
mismos. A través de la ficha de procesos logramos identificar las entradas o insumos, el
responsable o responsables de ejecutar el proceso, las salidas o entregables, los
indicadores para medir su desempeno, etc.
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8.1 Ficha Proceso Revision de Ordenes de Compra.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE )

ELABORACION: Abril-2023

PRISESC, REVISION DE LAS ORDENES DE COMPRA.

SUBPROCESO:; 1. Revision de las Ordenes de Compra para Compras Menores.

2. Revisién de las Ordenes de Compra para Compras Mayores.

OBJETIVO: Identificar que los procesos aplicados por la unidad de compras, estén realizados de acuerdo a las normativas
nacionales, con documentacion soporte segun lo aplique el procedimiento de cada compra, aprobacién del
comité de compras internos de la institucion segtin aplique el caso de montos menores, en el caso de ser una
compra mayor, se realiza una validacion del proceso de licitacién publica. Se realiza la validacién de toda la
documentacion sea original y corresponda al proceso segln lo correspondiente a las leyes y disposiciones que
enmarca la ley.

ALCANCE:

El alcance de este proceso Inicia con la Revision de las Ordenes de Compra para Compras Menores y finaliza

con la Revision de las Ordenes de Compra para Compras Mayores.

RESPONSABLE DEL

Unidad de Pre-intervencion.

PROCESO:
NORMATIVAS 1 sl Constitucion de la Republica de Honduras.
APLICABLES: enero 1982

D O s W M

Decreto Legislative Numero 146-

88,
Decreto No. 83-2004

Decreto No. 74-2001 Acuerdo
Ejecutive No, 055-2002,

Decreto 36-2013, Acuerdo Mo.

0641-2014.

Ley General de la Administracion Publica.

Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.

Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.

Ley y Reglamento de Contratacion del Estado.

Ley y Reglamento de Compras Eficientes y Transparentes a fraves de
Medias Electrénicos.
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PCM-008-97 Articulo 34.

Decreto No.25 del 12-01-2004.

Decreto No.80 01-Junio-2001.

Ley vy Reglamento de Servicio Civil.
Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Seguro Social.
Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados vy

T Leoretode. 3ad-201s; funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).

11 Decreto PCM-008-97. Ej(ziljtri]\wsnto de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para funcionarios y

12 Decreto No.0696 18-11-2008 Empleados del Poder Ejecutivo, aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo No.
0030-2003, de fecha 10 de febrero 2003.

13 Decreto No.139 15-07-1959 Codigo del Trabajo.

14  Decreto No.36 -2007. Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.

15 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.

16 SEDESOL-No0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacién.

17 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos

18 2202 (MARCI) proporciocnado por el tribunal superior de cuentas.

19 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).

20 STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodolégica para hacer Manuales en el Sector Publico.

ElN TRADAS: PROVEEDORES:

Orden de Compra y
Documentacion
respaldo.

Unidades Ejecutoras de la SEDESOL.

INSUMOS: Orden de Compra y Documentacién respaldo.

SALIDAS:

PRODUCTOS:

CLIENTES INTERNOS:

# CLIENTES EXTERNOS:

Orden Compra Menor
Revisada ya Firmaday | 1

Sellada.

Unidad de Pre-intervencion. 1

Cuaderno Unico de
Remisiéon Compra 2

Menor.

Unidad de Pre-intervencion. 2

Documentacién Soporte
para Compra Menor.

Unidad de Pre-intervencion. 3
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Orden de Compra Menor
Correcta.

Unidad de Pre-intervencion.

Orden de Compra Menor
remitida a Gerencia
Administrativa.

Unidad de Pre-intervencion.

Gerencia Administrativa

Hoja Inconsistencia
Compra Menor llena y
firmada.

Unidad de Pre-intervencion.

Hoja Inconsistencia
Compra Menor Remitida
a Compras.

Unidad de Pre-intervencion.

Unidad de Compras

Hoja Inconsistencia
Compra Menor
archivada

Unidad de Pre-intervencion.

Orden Compra Mayor
Revisada ya Firmada y
Sellada.

Unidad de Pre-intervencion.

10

Documentacién de
Compra Mayor original
validada.

10

Unidad de Pre-intervencion.

10

1

Orden de Compra Mayor
Correcta.

11

Unidad de Pre-intervencion.

1

12

Orden de Compra Mayor
remitida a Gerencia
Administrativa.

12

Unidad de Pre-intervencion.

12

Gerencia Administrativa

13

Hoja Inconsistencia
Compra Mayor llena y
firmada.

13

Unidad de Pre-intervencion.

13

14

Hoja Inconsistencia
Compra Mayor Remitida
a Compras.

14

Unidad de Pre-intervencién.

14

Unidad de Compras
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Hoja Inconsistencia de

15 Compra Mayor 15 Unidad de Pre-intervencion. 15
archivada.
PROCESOS - : b S e
Revisién de las Ordenes de pago y Liquidacién de Viaticos.
RELACIONADOS: pagoytiq
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: | INDICADORES:
# | ACTIVIDADES: PRODUCTOS:
s % de avance en la Orden Compra | « Orden Compra Menor Revisada yva Firmada
Menor Revisada ya Firmada y _Sdlada. y Sellada.
5 E;nﬂ;s?;:"c‘:megr:'mi‘;?“m” Unicode | 4 Cuademo Unico de Remisién Compra
+ % de avance en la Dﬁcumanmdan RncE. o
& ot pars: Ciomprn Miarior, ¢« Documentacién Scoporte para Compra
1. Revision de las + % de avance en la Orden de Compra Igednorld o i & k
3 i i Menor Correcta. ¢ Orden de Compra Menor Correcta.
1 Drdenescde Compra U_n'dad de_pre Segun PACC + % de avance en la Orden de Compra | « Orden de Compra Menor remitida a
pEsA LA HpIas intervencion. Menor  remitda a  Gerencia |  Gerencia Administrativa.
Menores. ‘:‘f;"‘;"‘;‘;"’e‘:& la Hoja Inconsistencia + Hoja Inconsistencia Compra Menor llena y
Compra Menaor liena vy firmada. ﬂm:'ada' . y
+ % de avance en la Hoja Inconsistencia | an_ . Inconsistencia Compra Menor
Compra Menor Remitida a Compras. Remitida a Compras.
+ % de avance en la Hoja Inconsistencia | » Hoja  Inconsistencia Compra  Menor
Compra Menor archivada archivada
« % de avance en la Orden Compra | e Orden Compra Mayor Revisada ya Firmada
Mayor Revisada ya Firmada y Sellada. y Sellada.
* gﬂ:p;":d"::;: ri!;inzcl'z:m:;t:c'“" de | 4 Documentacién de Compra Mayor original
* % de avance en la Orden de Compra validada.
> Revisién de las Mayor Gorrecta. + Orden de Compra Mayor Corecta, e
. i s 2 » Orden de Compra Mayor remitida a | ® Orden de Compra Mayor remitida a
2 Ordenescde Lampra U.nltdad de_g’re Segun PACC Gerencia Administrativa, Gerencia Administrativa.
pamayg:gz(as Intervencion. + % de avance en la Hoja Inconsistencia | « Hoja Inconsistencia Compra Mayoer llena y
. Compra Mayer llena y irmada. firmada.
« % de avance en la Hoja Inconsistencia Hoi I it ; C M
Compra Mayor Remitida a Compras. = Rqa't'd ncgnsn o IR Lt
= % de avance en la Hoja Inconsistencia Bml de F”“prals'
de Compra Mayor archivada. * Hoja Inconsistencia de Compra Mayor
archivada.
A Interno y externo
DIFUSION:

FLUJOGRAMA DEL PROCESC DE REVISION DE ORDENES DE COMPRA.
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Proceso 1.Revision de Ordenes de Compra

1.Revision de Ordenes de 2 Revision de Ordenes de
‘Compra para Compras Compra para Compras
Menores. Mayores.

Unidad de Pre-lintervencion

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
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8.2 Ficha de Proceso de Revision de Ordenes de Pago.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE

ELABORACION: Abril-2023

RERRRC, REVISION DE LAS ORDENES DE PAGO.

SUBPROCESO:

OBJETIVO: Identificar que los procesos aplicados por la unidad solicitante se realizaron de forma correcta, mismos
sustentados con la documentacion que corresponde en cada caso, ya que en estas ordenes de pago se puede
generar los siguientes procesos: servicios publicos (FIDEICOMISO), viaticos, Compras a los Diferentes
Proveedores, Transferencias a ONG o Municipalidades y Viaticos y otros gastos de viaje, sueldos, prestaciones,
sentencias, afiliaciones o Suscripciones Diario la Tribuna, devoluciones, y todos aquellos gastos gue se generan
con la legalizacién de contratos, entre otros.

ALCANCE:

RESPONSABLE DEL

Unidad de Pre-intervencion.

Decreto No. 83-2004

Decreto No. 74-2001 Acuerdo
Ejecutivo No, 055-2002,
Decreto 36-2013, Acuerdo MNo.
0641-2014.

PCM-008-87 Articulo 34.

=~ & M &~ W M

PROCESO:
NORMATIVAS 1 Es::gt?grg;mem AR Constitucion de la Republica de Honduras.
APLICABLES: Bacr i | eciléliithie Hi 146

Sgcre HERSBIR TINhEE ©  Ley General de la Administracion Publica.

Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.

Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.

Ley v Reglamento de Contratacion del Estado.

Ley v Reglamento de Compras Eficientes y Transparentes a través de
Medios Electrénicos.

Ley v Reglamento de Servicio Civil.
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Decreto No.25 del 12-01-2004.

9 Decreto No.80 01-Junio-2001.
10 Decreto No.357-2013.
11 Decreto PCM-008-97.
12 Decreto No.0696 18-11-2008
13 Decreto No.139 15-07-1959
14  Decreto No.36 -2007.
15 PCM-05-2022
16 SEDESOL-No0.12-2022
17 PCM-19-2022
18 TSC-02-2021
19
20  STLCC-ONADICI-2-01-2023

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Seguro Social.

Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensicnes de los Empleados y
funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).

Reglamento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.

Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para funcionarios y
Empleados del Poder Ejecutivo, aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo No.
0030-2003, de fecha 10 de febrero 2003.

Cadigo del Trabajo.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
Creacion de la SEDESOL.

Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.

Atribuciones de la SEDESOL.

Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.

Guias de Implementacién de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).

Guia Metodolégica para hacer Manuales en el Sector Publico.

ENTRADAS:
Tramite de Pago y

PROVEEDORES: Unidades

INSUMOS: Tramite de Pago y Documentacién respaldo.

=4 Ejecutoras de SEDESOL.
Documentacion
respaldo.
SALIDAS: PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: 4 CLIENTES EXTERNOS:

Ordep FageRevisada g 1 Unidad de Pre-intervencion. 1
Firmada y Sellada.
Cuaderno_ q[uco de Unidad de Pre-intervencion. 2

Remisién
Documentacién Soporte Unidad de Pre-intervencién. 3
Orden de Pago Correcta. Unidad de Pre-intervencién. 4
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Orden de Pago remitida
5 a Gerencia 5 Unidad de Pre-intervencion. 5 Gerencia Administrativa
Administrativa.

Hoja Inconsistencia

8 : 6 Unidad de Pre-intervencion. 6
Compra y firmada.
Hoja Inconsistencia ; . o5 :
7 e 7 Unidad de Pre-intervencion. 7 Unidad de Compras.
Remitida a Compras.
Hoja Inconsistencia : : i
3 : 8 Unidad de Pre-intervencion. 3
archivada
PROCESOS .
Revision de las Ordenes de Compra y Liquidacion de Viaticos.
RELACIONADOS: et sl
PERIODI
RESPONSABLES: INDICADORES:
# | ACTIVIDADES: CIDAD: PRODUCTOS:
« % de avance de la Orden Pago Revisada | « Orden Pago Revisada ya Firmada vy
ya Firmada y Sellada. Sellada.
+ % de avance del Cuademo Unico de | « Cuademo Unico de Remisién
Remisién & Documentaciéon Soporte
+ % de avance de la Documentacion Soporte | «  Orden de Pago Correcta.
+« % de avance de la OCrden de Pago | « Orden de Pago remitida a Gerencia
o . Correcta, Administrativa.
1 Revisidn de la Unidad de Pre- Mansiial s % de avance de la Orden de Pagoremitida | « Hoja Inconsistencia Compra v firmada.
Orden de Pago. intervencion. ; a Gerencia Administrativa, * Hoja Inconsistencia Remitida a Compras.
+ % de avance de la Hoja Inconsistencia % | « Hoja Inconsistencia archivada
de avance de la Compra y firmada.
« % de avance de la Hoja Inconsistencia
Remitida a Compras.
+ % de avance de la Hoja Inconsistencia
archivada.
PLANES DE
e Interno y externo
DIFUSION:

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE REVISION DE LAS ORDENES DE PAGO.
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Proceso 2.Revision de Ordenes de Pago

Unidad de Pre-lintervencion

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
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8.3 Ficha de Proceso de Revision de Solicitud de Viaticos.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE

ELABORACION: Abnl-2023

RSO REVISION DE SOLICITUD DE VIATICOS.

SUBPROCESO: Revisién de Solicitud de viaticos nacionales.
Revisién de Solicitud de viaticos internacionales.

OBJETIVO: Establecer los procesos en revision de solicitud gastos de viaticos, derivados de giras, misiones dando
cumplimiento de las actividades programadas, que se lleven a cabo en el interior y exterior del pais, de
conformidad con lo establecido en el Reglamento de viaticos vy otros gastos de viaje para funcionarios y
empleados del poder ejecutivo.

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de viaticos nacionales y finaliza con la solicitud de viaticos internacionales.

RESPONSABLE DEL

Unidad de Pre intervencion,

=~ & ¢ =k W M

Decreto Legislativo Numero 146-

B86.
Decreto No. 83-2004

Decreto No. 74-2001 Acuerdo
Ejecutive No. 055-2002.

Decreto 36-2013, Acuerdo No.

0641-2014.
PCM-008-97 Articulo 34,

PROCCESO:
e e 1 ke L Constitucion de la Republica de Honduras.
APLICABLES: enero 1982,

Ley General de la Administracion Publica.

Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.

Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.

Ley y Reglamento de Contratacion del Estado.

Ley y Reglamento de Compras Eficientes y Transparentes a través de
Medios Electrénicos.

Ley y Reglamento de Servicio Civil,
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8 Decreto No.25 del 12-01-2004.

9 Decreto No.80 01-Junio-2001.

10 Decreto No.357-2013.

11 Decreto PCM-008-97.

12 Decreto No.0696 18-11-2008

13 Decreto No.139 15-07-1959

14 Decreto No.36 -2007.
15 PCM-05-2022

16 SEDESOL-No.12-2022

17 PCM-19-2022
18 TSC-02-2021

19

20 STLCC-ONADICI-2-01-2023

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Seguro Social.

Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados vy
funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).

Reglamento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.

Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para funcionarios y
Empleados del Poder Ejecutivo, aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo No.
0030-2003, de fecha 10 de febrero 2003.

Cadigo del Trabajo.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
Creacion de la SEDESOL.

Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.

Atribuciones de la SEDESOL.

Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.

Guias de Implementacién de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).

Guia Metodolégica para hacer Manuales en el Sector Publico.

ENTRADAS:
Solicitud de vidticos
nacionales y/o
internacionales.

PROVEEDORES:
Enlaces Administrativos,
Jefes de Departamentos,
Unidades, etc.

Subgerencias,

Jefes

INSUMOS: Solicitud de viaticos nacionales y/o internacionales.

de .
Documentacion respaldo.

SALIDAS:

PRODUCTOS:

CLIENTES INTERNOS:

# CLIENTES EXTERNOS:

Solicitud de viaticos

Enlaces Administrativos,
Subgerencias, Jefes de

Ng(_:lonales f_|rmada. Unidad de Pre-intervencién. 1 Departamentos, Jefes de Unidades,
(viaticos nacionales). etc
Disponibilidad
presupuestaria. 2 Unidad de Pre-intervencién. 2 Subgerencia de Presupuesto.
(viaticos nacionales).
Expediente conformado. 3 Unidad de Pre-intervencién. 3 Subgerencia de Presupuesto

(viaticos nacionales).
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Solicitud revisada por
Subgerencia de

4 4 Unidad de Pre-intervencidn. 4 Subgerencia de Presupuesto
Presupuesto.
(viaticos nacionales).
Orden de Pago remitida
5 a _unldad dc—_zrpre- 5 Unidad de Pre-intervencién. 5 Subgerencia de Presupuesto
intervencién.
(viaticos nacionales).
Solicitud revisada por
6 | Unidad de Intervencién. | 6 Unidad de Pre-intervencion. 6 Unidad de Pre-intervencién.
(viaticos nacionales).
Hoja Inconsistencia llena
7 y firmada. 7 Unidad de Pre-intervencién. 7 Unidad de Pre-intervencién.
(viaticos nacionales).
Orden de Pago -
: : : ;3 Contabilidad.
8 e_I?I:_)orada yflrmada. 8 Unidad de Pre-intervencion. 8 Sararcia Adminishativa
(viaticos nacionales).
F-01 Aprobada y .
. . ; > Subgerencia de Presupuesto.
9 Iiwrnada por la GA. 9 Unidad de Pre-intervencion. 9 Gerencia Administrativa,
{viaticos nacionales).
Solicitud de viaticos Enlaces Administrativos,
Internacionales firmada. ; : » Subgerencias, Jefes de
L (viaticos 10 Unidad de Pre-intervencion. 18 Departamentos, Jefes de Unidades,
internacionales). etc.
Disponibilidad
11 preSL!p’Ju_estana. 11 Unidad de Pre-intervencién. 11 Subgerencia de Presupuesto.
{viaticos
internacionales).
Expediente conformado.
12 (viaticos 12 Unidad de Pre-intervencion. 12 Subgerencia de Presupuesto

internacionales).
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Solicitud revisada por
Subgerencia de
13 Presupuesto. 13 Unidad de Pre-intervencion. 13 Subgerencia de Presupuesto
(viaticos
internacionales).

QOrden de Pago remitida
a unidad de pre-

14 intervencion. 14 Unidad de Pre-intervencion. 14 Subgerencia de Presupuesto
(viaticos

internacionales).

Solicitud revisada por
Unidad de Intervencién.
(viaticos
internacionales).

15 15 Unidad de Pre-intervencidn. 15 Unidad de Pre-intervencion.

Hoja Inconsistencia llena
y firmada.
(viaticos

internacionales).

16 16 Unidad de Pre-intervencion. 16 Unidad de Pre-intervencién.

Orden de Pago

elaborada y firmada. : . " Contabilidad.
(viaticos L Unidad ce Fre-intervencicn. 17 Gerencia Administrativa.

internacionales).

17

F-01 Aprobada y
Firmada por la GA.
(viaticos
internacionales).

Subgerencia de Presupuesto.

18 Gerencia Administrativa.

18 Unidad de Pre-intervencion. 18

PROCESOS ag g _— ; —
Liguidacién de Viaticos v Reintegro o Desembolso de Viaticos.
RELACIONADOS: q 4 9
: PERIODI :
# | ACTIVIDADES: | RESFONSABLES: cibAD: [ EsECRES PRODUCTOS:
= % de avance de la Solicitud de viaticos | e Solicitud de wviaticos MNacionales
. Macionales firmada. firrmada.
gsﬁgtﬁg g: 3 :?esS:uesE:;ﬁgw de la Disponibiidad | Disponibilidad presupuestaria.
1 Vidticos Unidad de Viaticos. Diario. s % e avance:del Expadisnte conformade; . Expe_dlente cpnformacio. _
Macionales ¢ % de avance de la Solicitud revisada por * Solicitud revisada por Subgerencia
y Subgerencia de Presupuesto. de Presupuesto.
» % de avance de la Orden de Pago remitida | * Orden de Pago remitida a unidad de
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a unidad de pre-intervencion.

% de avance de la Solicitud revisada por
Unidad de Intervencion.

% de avance de la Hoja Inconsistencia llena
y firmada.

% de avance de la Orden de Pagoelaborada
y firmada.

% de avance de la F-01 Aprobada y Firmada
por la GA.

pre-intervencion.
s Solicitud revisada por Unidad de
Intervencion.
& Hoja Inconsistencia llena y firmada.
s Orden de Pago elaborada y firmada.
s F-01 Aprobada y Firmada por la GA.

% de avance de la Solicitud de viaticos
Internacionales firmada.

% de avance de la Disponibilidad
presupuestaria.

% de avance del Expediente conformado.

% de avance de la Solicitud revisada por

= Solicitud de viaticos Internacionales
firmada.

» Disponibilidad presupuestaria.

= Expediente conformado.

= Solicitud revisada por Subgerencia

Revision de Subgerencia de Presupuesto. de Presupuesto. )
Solicitud de % de avance de la Orden de Pagoremitidaa | * Orden de Pago remitida a unidad de
2 Vidtico Unidad de Viaticos. Diario. unidad de pre-intervencién. pre-intervencion.
Iancos % de avance de la Solicitud revisada por | » Solicitud revisada por Unidad de
Internacionales. Unidad de Intervencion. Intervencion.
:"ﬁﬁﬂ;:::"ce de la Hoja Inconsistencia llena | o pioia |nconsistencia llena y firmada.
% de EVEI.'ICE: de la Orden de Pago elaborada » Orden de Pago elaborada y firmada.
i og * F-01 Aprobada y Firmada por la GA.
% de avance de la F-01 Aprobada y Firmada
por la GA.
PLANES DE
DIFUSION: Interno y externo
ION:

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ASIGNACION DE VIATICOS.

Proceso 1. Revision de Solicitud de Viaticos.

Unidad de Pre-Intervencion

Pagina 35 de 124




Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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8.3 Ficha de Proceso de Liquidacién de Viaticos.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE

El alcance de este proceso Inicia con la liquidacion de viaticos nacionales y finaliza con la liquidacion de viaticos

al exterior.

ELABORACION: Abril-2023

RERRRC, LIQUIDACION DE VIATICOS.

SUBPROCESO: 1. Liquidacion de Viaticos Nacionales.

2. Liguidacion de Viaticos Internacionales.

OBJETIVO: Identificar gue los procesos aplicados por la unidad de viaticos en la liquidacion de procesos de liquidaciones
presentadas por los empleados al retornar de giras programadas o asignadas a las diferentes direcciones o
dependencias de la SEDESOL.

ALCANCE:

RESPONSABLE DEL

Unidad de Pre-intervencion.

wm -~ & O Bk W M

Decreto Legislativo Numero 146-
86.

Decreto No. 83-2004

Decreto No. 74-2001 Acuerdo
Ejecutivo No. 055-2002.
Decreto 36-2013, Acuerdo No.
0641-2014.

PCM-008-97 Articulo 34.
Decreto No.25 del 12-01-2004.

PROCESO:
NORMATIVAS 1 Decret;agl\égmero N=131 ¥ de Constitucion de la Republica de Honduras.
APLICABLES: SR '

Ley General de la Administracion Publica.

Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.

Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.

Ley y Reglamento de Contratacion del Estado.

Ley y Reglamento de Compras Eficientes y Transparentes a través de
Medios Electronicos.

Ley y Reglamento de Servicio Civil,

Ley del Impuesto sobre la Renta.
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9

Decreto No.80 01-Junio-2001.

Ley del Seguro Social.

Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados vy

0 DeurRtoNa 857 2013, funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
11 Decreto PCM-008-97 Reglamento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder
T Ejecutivo.
Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para funcionarios y
12 Decreto No.0696 18-11-2008 Empleados del Poder Ejecutivo, aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo No.
0030-2003, de fecha 10 de febrero 2003.
13 Decreto No.139 15-07-1959 Codigo del Trabajo.
14  Decreto No.36 -2007. Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
15 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.
16 SEDESOL-No.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacién.
17 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
18 Tol-02:2021 (MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
19 Guias de Implementacién de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
20 STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.
ENTRADAS: PROVEEDORES: INSUMOS:
ﬁod'i‘g;‘i?éie Viphieas; Oficiales Administrativos, Unidades | Solicitud de Viaticos, liquidacién y documentacién respaldo.
d?:)cumentazién respaldo. Ejecutoras. Reglamento de Viaticos del poder ejecutivo.
SALIDAS: PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS:
# # # CLIENTES EXTERNOS:
Formato de
Liquidacién de Viaticos : : ;3 : s
1 g 1 - 1
Nacionales y otros Unidad de Pre-intervencion. Unidad de Viaticos.
Gastos de Viaje.
Cuaderno Unico de
2 Remisidn viatico 2 Unidad de Pre-intervencion. 2
nacional.
Liquidacién correcta y
3 completa vidtico 3 Unidad de Pre-intervencién. 3
nacional.
Liquidacién archivada
4 en Contabilidad en 4 Unidad de Pre-intervencién. 4 Contabilidad.
viatico nacional.
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Hoja Inconsistencia
llena y firmada viatico
nacional.

Unidad de Pre-intervencion.

Hoja Inconsistencia
Remitida a Viaticos.

Unidad de Pre-intervencidn.

Unidad de Viaticos.

Hoja Inconsistencia
archivada viatico
nacional.

Unidad de Pre-intervencidn.

Unidad de Viaticos.

Formato de
Liguidacion de Viaticos
Internacionales y otros

Gastos de Viaje.

Unidad de Pre-intervencién.

Unidad de Viaticos.

Cuaderno Unico de
Remision viatico
internacional.

Unidad de Pre-intervencion.

Unidad de Viaticos.

10

Liquidacién correcta

y completa viatico
internacional.

Unidad de Pre-intervencion.

"

Liquiclacion archivada
en Contabilidad viatico
internacional.

10

Unidad de Pre-intervencién.

10

Contabilidad.

12

Hoja Inconsistencia
llena y firmada
vidtico
internacional.

11

Unidad de Pre-intervencion.

11

13

Hoja Inconsistencia
Remitida a Viaticos.

12

Unidad de Pre-intervencidn.

12

Unidad de Viaticos.

14

Haoja Inconsistencia
archivada viatico
internacional.

Unidad de Pre-intervencidn.

Contabilidad.

PROCESOS
RELACIONADOS:

Revision de Ordenes de Compra y Revisién de Ordenes de Pago.

#

ACTIVIDADES:

RESPONSABLES:

PERIODICI
DAD:

INDICADORES:

PRODUCTOS:
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Liguidacion de U idE e Bre.

% de avance en el llenado del Formato de
Liquidacion de Viaticos MNacionales vy otros
Gastos de Viaje.

% de avance en el llenado de Cuademo Unico
de Remisién viatico nacional.

% de avance en Liguidacién correcta y completa
viatico nacional.

Formato de Liguidacion de Viaticos
MNacionales y otros Gastos de Viaje.
Cuaderno Unico de Remision vidtico
nacional.

Liquidacion correcta vy completa viatico
nacional.

Liquidacion archivada en Contabilidad en

1 Viaticos . : Diario % de avance en Liquidacion archivada en vidgtico nacional,
Nacionales. intervencion. Contabilidad en V’li’ltim_nﬂcicnﬂl._ ) = Haja Inconsistencia llena y firmada viatico
% de avance en Hoja Inconsistencia llena vy nacional.
firmada viatico nacional. ¢ Hoja Inconsistencia Remitida a Viaticos.
% de avance en Hoja Inconsistencia Remitida a | « Hoja Inconsistencia archivada vidtico
Viaticos. nacional.
% de avance en Hoja Inconsistencia archivada
viatico nacional.
% de avance en &l Formato de Liquidacion de | « Formate de  Liguidacien de  Viaticos
Viaticos Internacionales v otros Gastos de Viaje. Internacionales vy otros Gastos de Viaje.
% de avance en &l Cuaderno Unico de Remision | e Cuademo Unico de Remision wviatico
viatico internacional. internacional.
% de avance en Liquidacion correcta y completa | « Liquidacidn correcta v completa vidtico
Liquidacién de ] viatico internacional. internacional.
2 Viaticos Unidad de Pre- Diario % de avance en Liquidacion archivada en | e Liquidacion archivada en Contabilidad

. intervencian.
Internacionales.

Contabilidad viatico internacional.

% de avance en Hoja Inconsistencia llena y
firmada wviatico internacional.

% de avance en Hoja Inconsistencia Remitida a
Viaticos.

% de avance en Hoja Inconsistencia archivada
vitico internacional.

viatico internacional.

Haoja Inconsistencia llena y firmada vidtico
internacional.

Hoja Inconsistencia Remitida a Viaticos.
Hoja Inconsistencia archivada vidtico
internacional.

PLANES DE

DIFUSION: Interno y externo

FLUJOGRAMA DEL PROCESC DE LIQUIDACION DE VIATICOS.
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Proceso 3. Liquidacion de Viaticos.

Unidad de Pre-lintervencion

1 Liguidacion de Viaticos

Maclonales.

21 Liquidacién de Viaticos
Internacionales.

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
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9. Descripcion de los Procesos

Unldad de Pre_lntewenc;én Colecar logo de la
SEDESOL. instimeidn

Proceso — Revision de Ordenes de Compra.

Cadigo Fecha de Elaboracidn Fecha de Modificacion Version No.
01

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

UNIDAD DE PRE-INTERVENCION

PROCESO: REVISION DE ORDENES DE COMPRA

Codigo del Documento:
Version No.: 1

Fecha de entrada en vigencia:
Fecha de ultima modificacion:

Preparado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Firma: Firma: Firma: Firma:
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9.1 Proceso. Revisién de Ordenes de Compra.

9.1.1 Objetivo del proceso

Identificar que los procesos aplicados por la Unidad de Compras, estén realizados de acuerdo a las
normativas nacionales, con documentacién soporte segun lo aplique el procedimiento de cada
compra, aprobacién del comité de compras internos de la institucién segun aplique el caso de montos
menores, en el caso de ser una compra mayor, se realiza una validacion del proceso de licitacion
publica.

9.1.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso Inicia con la Revision de las Ordenes de Compra para Compras Menores
y finaliza con la Revision de las Ordenes de Compra para Compras Mayores.

9.1.3 Marco legal del proceso

El marco legal y normativo que rige este proceso se lista a continuacion

No. Codigo Documento
1 Decrato Numero N*13111de Constitucidén de |a Replblica de Honduras.
enero 1932,
2 ggueto Engisiaive THimers:145- Ley General de la Administracion Publica.
3 Decreto Mo, 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
Decreto No. 74-2001 Acuerdo o
4] Ejecutivo No. 055-2002. Ley y Reglamento de Contratacién del Estado.
6 Decreto 36-2013, Acuerdo Mo. Ley y Reglamento de Compras Eficientes y Transparentes a fraves de
0641-2014. Medios Electronicos.
7 PCM-008-87 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
3 Decreto No.25 del 12-01-2004. Ley del Impuesto sobre la Renta,
9 Decreto No.80 01-Junio-2001. Ley del Seguro Social.
Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y
10" | Decreto No,357-2013. funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP),
11 Decreto PCM-008.97 EJ?&%E{TEMD de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para funcionarios y
12 Decreto Mo.0696 18-11-2008 Empleados del Poder Ejecutivo, aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo Mo.
0030-2003, de fecha 10 de febrero 2003.
13 Decreto No.139 15-07-1959 Cadigo del Trabajo.
14 | Decreto No. 36 -2007. Cédigo de Etica de los Servidores Plblicos.
15 PCM-03-2022 Creacion de la SEDESOL.
16 SEDESOL-No.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESCL, Organizacion.
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No. Caodigo Documento
17 PCM-18-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
Marco rector del Confrol Interno Institucional de los Recursos Publicos
18 TSC-02-2021 (MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
19 Guias de Implementacidén de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIM).
20 STLCC-OMADICI-2-01-2023 Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.

9.1.4 Politicas y lineamientos del proceso

La Orden de Compra; es el formulario interno que se utiliza para justificar el pago por concepto de
Compras a los Diferentes Proveedores, con la legalizacién de contratos, entre otros. Este contiene
las especificaciones de la comprar por efectuar.

Identificar que los procesos aplicados por la unidad de compras, estén realizados de acuerdo a las
normativas nacionales, con documentacidn soporte segun lo aplique el procedimiento de cada
compra, aprobacién del comité de compras internos de la institucién segtn aplique el caso de montos
menores, en el caso de ser una compra mayor, se realiza una validacidon del proceso de licitacién
pUblica. Se realiza la validacién de toda la documentacién sea original y corresponda al proceso segun
lo correspondiente a las leyes y disposiciones que enmarca la ley.

Compras Menores

Compra Menor

Consiste en la contratacién de bienes y servicios por un valor que no supere los techos establecidos,
por las Disposiciones Generales del Presupuesto vigente; el cual excluye los requerimientos formales
de la licitacién publica y privada.

Etapas del Proceso:
Compra de Bienes e Insumos
1. Se recibe la solicitud de compra
Se verifica la disponibilidad presupuestaria
Se solicita visto bueno al Gerente Administrativo para el inicio del proceso.
Se publica en Honducompras.
Se invita a proveedores a participar en el proceso.
Se analizan las cotizaciones por la Comision Evaluadora de Compras y se emite el informe de
adjudicacién.
7. Se emite la orden de compra. (Aqui interviene la Unidad de Pre-Intervencion).
8. Se carga el FO1 a nivel de compromiso.
9. Se entrega al proveedor la orden de compra y el FO1.
10. Se reciben los bienes o servicios.
11. Se emite el acta de recepcion.
12. Se entregan los bienes o servicios a la Dependencia solicitante.
13. Se emite la orden de pago. (Aqui interviene la Unidad de Pre-Intervencion)

o oh WM
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Compra por Catalogo Electronico
Consiste en el medio electrénico que contiene una relacién ordenada, en la que se incluyen y

describen la forma individual proveedores, productos, precios y cualquier otra informacién o dato
relevante esto en base a la Ley de Compras Eficientes y Transparentes a traves de Medios
Electrénicos, Art. 8.

Etapas del Proceso:

Compra de Bienes e Insumos

Se recibe la solicitud de compra.

Se verifica la disponibilidad presupuestaria.

Se solicita visto bueno al Gerente Administrativo para el inicio del proceso.
Se verifica si el bien o servicio se encuentra comprendido en las Circulares Especificas para
Catalogo Electréonico de la ONCAE.

Se realiza la compra mediante Catalogo Electrénico.

Se emite la orden de compra. (Aqui interviene la Unidad de Pre-Intervencion).
Se carga el FO1 a nivel de compromiso.

Se entrega al proveedor la orden de compra y el FO1.

9. Sereciben los bienes o servicios.

10. Se emite el acta de recepcion.

11. Se entregan los bienes o servicios a la Dependencia solicitante.

12. Se emite la orden de pago. (Aqui interviene la Unidad de Pre-Intervencién).

BN =

@ N O

Compras Mayores.

Compra por Licitacion Publica

Implica la seleccién de proveedores de suministros de bienes o servicios; consiste en la invitacién
publica a los interesados que cumplan con los requisitos previstos en la (LCE) y su Reglamento, para
gue, sujetandose a los pliegos de condiciones, presenten sus ofertas por escrito ante el érgano
responsable de la contratacion y que éste decida la adjudicacion del contrato de acuerdo a los criterios
previstos en la Ley de Contratacion del Estado (LCE).

Etapas del Proceso:
Preparacion:
1. La Gerencia Administrativa recibe el requerimiento de compra por parte de las Dependencias
de la SEDESOL.
Se verifica si cuenta con la Disponibilidad Presupuestaria.
Se verifican las especificaciones técnicas
Se verifica si el requerimiento de compra se encuentra en el PACC.
Se solicita visto bueno al Ministro para inicio de proceso.
En caso de no contar con el presupuesto en el Objeto de gasto que corresponde se solicita la
Modificacion Presupuestaria.
Elaboracion de los pliegos de condiciones conforme al formato establecido por la ONCAE.
Se remite para Dictamen Legal, los pliegos de condiciones.
9. El Gerente Administrativo nombra la Comisién de Evaluacién y Apertura de Ofertas.

oA WN
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10. Se publica en el Diario Oficial La Gaceta, dos publicaciones en un diario de circulacién
nacional, plataforma de Honducompras y portal Web de la SEDESOL.

11. Los oferentes interesados presentan aclaratorias a los pliegos de condiciones.

12. La Comisidn Evaluadora elabora y aprueba las enmiendas a los pliegos de condiciones.

13. Se publican las aclaraciones o enmiendas en el portal de Honducompras y se remiten a los
oferentes que han solicitados pliegos de condiciones.

Apertura y evaluacion de ofertas:

1. Se lleva a cabo el acto publico de apertura de ofertas, en presencia de los Miembros de la
Comisidn de Apertura de Ofertas, Observadores del proceso y oferentes.

2. Se realiza el examen preliminar de las ofertas en el cual se examina los requisitos legales de
los oferentes.

3. La Comisidon de Evaluacién de Ofertas solicita aclaraciones o subsanaciones a los oferentes,
siempre y cuando sea por aspectos subsanables establecidos en el pliego de condiciones.

4. Los oferentes disponen de 5 dias habiles para subsanar o aclarar los requerimientos de la

Comisién de Evaluacién de Cfertas.

La Comisién de Evaluacién de Ofertas evalia la Oferta Técnica.

. La Comisién de Evaluacién de Ofertas solicita aclaraciones o subsanaciones a los oferentes
sobre la oferta técnica, siempre y cuando sean aspectos subsanables establecidos en el pliego
de condiciones.

7. Los oferentes disponen de 5 dias habiles para subsanar o aclarar los requerimientos de la

Comisién de Evaluacién de Ofertas sobre la oferta técnica.

La Comisién de Evaluacién de Ofertas evalia la Oferta Econémica.

9. La Comisién de Evaluacién de Ofertas solicita aclaraciones o subsanaciones a los oferentes
sobre la oferta econdmica, siempre que no se refiera a aspectos no subsanables establecidos
en el pliego de condiciones.

10. Los oferentes disponen de 5 dias habiles para subsanar o aclarar los requerimientos de la
Comisién de Evaluacién de Ofertas sobre la oferta técnica.

11. La Comisién de Evaluacidon de Cfertas elabora el Informe de Recomendacién de
Adjudicacién.

12. La Comisién de Evaluaciéon de Ofertas solicita Dictamen Legal a la Unidad Legal sobre el
proceso de apertura y evaluacion de ofertas.

13. La Unidad Legal de SEDESOL emite el Dictamen Legal.

14. La Comisién de Evaluacién de Ofertas remite al Gerente Administrativo el Informe de
Recomendacién de Adjudicacién.

o o

©

Adjudicacion y Firma del Contrato:
1. El Ministro emite la Resolucién de Adjudicacion.

2. La Secretaria General de la SEDESOL elabora la transcripcidn de la Resolucién y Comunica
a los oferentes participantes del proceso.

3. Los oferentes no conformes con la Resolucién del Proceso pueden presentar Reclamos o

impugnaciones.

La Unidad Legal evalia el Recurso de Impugnacion.

5. El Ministro emite la Resolucién de Impugnacién.

s
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14. Se solicitan los documentos Legales y garantia de cumplimiento de contrato, al oferente

adjudicado. (Aquiinterviene la Unidad de Pre-Intervencion)

Se firma el contrato.

Se entrega la orden de inicio del contrato.

La Gerencia Administrativa carga de FO1 a etapa de compromiso a favor del proveedor.

Se reciben los bienes o servicios y en caso que aplique se realiza la inspeccién y prueba de

los bienes y se realiza un acta de recepcién.

10. Se entregan los bienes o servicios a la Dependencia Solicitante.

11. Se realiza el tramite de pago a través de la Gerencia Administrativa. (Aqui interviene la
Unidad de Pre-Intervencion).

© o~

Compra por Licitacién Privada

Implica la invitacidén de al menos 3 proveedores de suministros de bienes o servicios, para que,
sujetandose a los pliegos de condiciones, presenten sus ofertas por escrito ante el érgano
responsable de la contratacién y que éste decida la adjudicacién del contrato de acuerdo a los criterios
previstos en la Ley de Contratacién del Estado (LCE).

Etapas del Proceso:
Preparacion:
1. La Gerencia Administrativa recibe el requerimiento de compra por parte de las Dependencias
de la SEDESOL.
Se verifica si cuenta con la Disponibilidad Presupuestaria.
Se verifican las especificaciones técnicas.
Se verifica si el requerimiento de compra se encuentra en el PACC.
Se solicita visto al Gerente Administrativo bueno para inicio de proceso.
En caso de no contar con el presupuesto en el Objeto de gasto que corresponde se solicita la
Modificacion Presupuestaria.

®0R 0N

Elaboracion de los pliegos de condiciones conforme al formato establecido por la ONCAE.

Se remite para Dictamen Legal, los pliegos de condiciones.

El Gerente Administrativo nombra la Comisién de Evaluacién y Apertura de Ofertas.

0 Se invita a minimo 3 oferentes potenciales inscritos en el Registro de Proveedores de la
ONCAE a presentar ofertas y se publica en la plataforma de Honducompras, esta invitacion
no restringe la participacion de otros oferentes.

11.Los oferentes interesados presentan aclaratorias a los pliegos de condiciones.

12.La Comisién Evaluadora elabora y aprueba las enmiendas a los pliegos de condiciones.

13.8e publican las aclaraciones o enmiendas en el portal de Honducompras y se remiten a los
oferentes participantes del proceso.

Apertura y Evaluacion de Ofertas:
1. Se lleva a cabo el acto de apertura de ofertas, en presencia de los Miembros de la Comision

de Apertura de Ofertas, Observadores del proceso y oferentes.
2. Serealiza el examen preliminar de las ofertas en el cual se examina los requisitos legales de
los oferentes.
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3. La Comision de Evaluacién de Ofertas solicita aclaraciones o subsanaciones a los oferentes,
siempre y cuando sea por aspectos subsanables establecidos en el pliego de condiciones.

4. Los oferentes disponen de 5 dias habiles para subsanar o aclarar los requerimientos de la
Comision de Evaluacion de Ofertas.

5. La Comision de Evaluacion de Ofertas evalia la Oferta Técnica.

6. La Comisién de Evaluacién de Ofertas solicita aclaraciones o subsanaciones a los oferentes
sobre la oferta técnica, siempre y cuando sean aspectos subsanables establecidos en el pliego
de condiciones.

7. Los oferentes disponen de 5 dias habiles para subsanar o aclarar los requerimientos de la

Comisidon de Evaluacion de Ofertas sobre la oferta técnica.

La Comision de Evaluacion de Ofertas evalua la Oferta Econdmica.

La Comision de Evaluacion de Ofertas solicita aclaraciones o subsanaciones a los oferentes

sobre la oferta economica, siempre gue no se refiera a aspectos no subsanables establecidos

en el pliego de condiciones.

10. Los oferentes disponen de 5 dias habiles para subsanar o aclarar los requerimientos de la
Comision de Evaluacion de Ofertas sobre |la oferta técnica.

11. La Comisién de Evaluacion de Ofertas elabora el Informe de Recomendacion de Adjudicacion.

12. La Comision de Evaluacion de Ofertas solicita Dictamen Legal a la Gerencia de Servicios
Legales sobre el proceso de apertura y evaluacién de ofertas.

13. La Unidad Legal de SEDESOL emite el Dictamen Legal.

14. La Comisién de Evaluacién de Ofertas remite al Gerente Administrativo el Informe de
Recomendacién de Adjudicacién.

© ®

Adjudicacion y firma de Contrato:
1. El Gerente Administrativo emite la Resolucién de Adjudicacion.

2. La Secretaria General de la SEDESOL elabora la transcripcidn de la Resolucién y Comunica
a los oferentes participantes del proceso.

3. Los oferentes no conformes con la Resolucién del Proceso pueden presentar Reclamos o

impugnaciones.

La Unidad Legal evalia el Recurso de Impugnacion.

El Gerente Administrativo emite la Resolucién de Impugnacién.

Se solicitan los documentos Legales y garantia de cumplimiento de contrato, al oferente

adjudicado. (Aqui interviene la Unidad de Pre-Intervencion).

Se firma el contrato.

Se entrega la orden de inicio del contrato.

La Gerencia Administrativa carga de FO1 a etapa de compromiso a favor del proveedor.

0 Se reciben los bienes o servicios y en caso que aplique se realiza la inspeccién y prueba de

los bienes y se realiza un acta de recepcion.
11.Se entregan los bienes o servicios a la Dependencia Solicitante.

12.Se realiza el tramite de pago a través de la Gerencia Administrativa. (Aqui interviene la Unidad
de Pre-Intervencion).

DNCN
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Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Unidad de Pre-intervencion, en cuanto al cumplimiento de los propésitos misionales y funciones de la
SEDESOL.

El Subproceso 1. Revisién de Ordenes de Compra para Compras Menores

1. Actividad 1. Recepcion y Revision.
1.1 Recibe de la Unidad de Compras, con su respectiva documentacién soporte en el
Cuaderno Unico de Remisién.
1.2 Revisar documentacién soporte en cumplimiento de los Preceptos Legales,
Reglamentarios y Normativos, que sustentan las acciones Operacionales de SEDESOL.
1.3 Revisar en el Sistema de Gestién Administrativa (SIGA), Contra la Documentacién en
Fisico, para verificar la Informacién y Dar la Opcidén de Revisar.

2 Actividad 2. Aprobacion o Devolucion. jProcede la Orden de Compra?
2.1 Sl: Autoriza la Orden de Compra.
2.2 Remite la Documentacion de la Orden de Compra, a la Gerencia Administrativa para su
Aprobacion.

3 Actividad 3. NO: Devolucién.
3.1 Identificar la Inconsistencia encontrada en la Orden de Compra y demas Documentacion.
3.2 Devolver a la Unidad de Compras en Hoja de Inconsistencia, para su respetiva correccion.
3.3 Archiva en fisico la Hoja de Inconsistencia con la copia de la documentacién Soporte,
debidamente firmada por quién recibid.

El Subproceso 2. Revisién de Ordenes de Compra para Compras Mayores.

1. Actividad 1. Recepcion y Revision.
1.1 Recibe de la Unidad de Compras, con su respectiva documentacion soporte en el
Cuaderno Unico de Remisién.
1.2 Revisar documentacion soporte en cumplimiento de los Preceptos Legales,
Reglamentarios y Normativos, que sustentan las acciones Operacionales de SEDESOL.
1.3 Revisar en el Sistema de Gestion Administrativa (SIGA), Contra la Documentacién en
Fisico, para verificar la Informacién y Dar la Opcién de Revisar.

2; Actividad 2. Validacion de Documentacion original.
2.1 Se realiza una validacidn del proceso de licitacion publica. Se realiza la validacion de toda
la documentacién sea original y corresponda al proceso segln lo correspondiente a las leyes
y disposiciones que enmarca la ley.

3. Actividad 3. Autorizacion o Devolucion. ¢ Procede la Orden de Compra?
3.1 Sl: Autoriza la Orden de Compra.
3.2 Remite la Documentacion de la Orden de Compra, a la Gerencia Administrativa para su
Aprobacion.

4. Actividad 4. NO: Devolucidn.
4.1 ldentificar la Inconsistencia encontrada en la Orden de Compra y demas Documentacién.
4.2 Devolver a la Unidad de Compras en Hoja de Inconsistencia, para su respetiva correccion.
4.3 Archiva en fisico la Hoja de Inconsistencia con la copia de la documentaciéon Soporte,
debidamente firmada por quién recibid.
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9.1.5 Responsables del proceso

La Unidad de Pre-intervencién y todo el personal que lo conforma es responsable de la ejecucién de

este proceso, tal como lo establecen sus funciones.

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Unidad de Pre-intervencion.

Todos los puestos de
la Direccion.

La Unidad de Pre-Intervencién tiene como
fundamento de creacién el articulo 31 del Decreto
Numero 146-86 Ley General de la Administracion
Publica, que literalmente establece que "En cada
Secretaria de Estado habra una Gerencia
Administrativa, la que tendré a su cargo, entre otras
funciones, la administracién presupuestaria, la
administracion de los recursos humanos y de los
materiales y servicios generales, incluyendo la

funcién de compras y suministros.”

8.1.6

Insumos del proceso

Los insumos necesarios para ejecutar este proceso son los que se desglosan a continuacion.

Cédigo Insumo Lugar de guarda Tiempo de guarda
DSCM- UPI-01 i
Documentacién Soporte para Unidad de Pre-Intervencion Tiempo indefinido
Compra Menor.,
DSCMY- UPI-01 i
Dostenanizeion Hopotis Unidad de Pre-Intervencion Tiempo indefinido
para Compra Mayor.

9.1.7 Productos o Resultados del proceso

Los productos o resultado que se genera al ejecutar este proceso se desglosan a continuacion.

Codigo Producto Lugar de guarda Tiempo de guarda
Orden Compra Menor
OCRFS- UPI-01 Revisada ya Firmada y Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
Sellada.
Cuaderno Unico de . i . . . -
CURCM- UPI-01 Remisién Compra Menor. Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
Documentacion Soporte ; ; . . o L
DSCM- UPI-01 para Compra Menor, Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
DSCMY- UPI-01 Orden g “ompra Menor | Unidad de Pre-intervencién. | Tiempo indefinido
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OCMR- UPI-01

Orden de Compra
Menor remitida a
Gerencia
Administrativa.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

HICML- UPI-01

Hoja Inconsistencia
Compra Menor llena y
firmada.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

HICMR- UPI-01

Hoja Inconsistencia
Compra Menor Remitida
a Compras.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

HICMA- UPI-01

Hoja Inconsistencia
Compra Menor archivada

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

OCMR- UFI-01

Orden Compra Mayor
Revisada ya Firmada vy
Sellada.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

DCMOV- UPI-01

Documentacion de
Compra Mayor original
validada.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

OCMC- URI-01

Orden de Compra Mayor
Correcta.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

OCRGA- UPI-01

Orden de Compra Mayor
remiticdla a Gerencia
Administrativa.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

HICYL- UPI-01

Hoja Inconsistencia
Compra Mayor llena y
firmada.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

HICYRC- UPI-01

Hoja Inconsistencia
Compra Mayor Remitida a
Compras.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

HICMA- UPI-01

Hoja Inconsistencia de
Compra Mayor archivada.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

9.1.8 Descripcién del Proceso. Revisién de Ordenes de Compra para Compras Menores.

El presente proceso: Revisién de Ordenes de Compra se subdivide en 2 subprocesos que se

detallan a continuacién:

No Proceso

Subprocesos

Compra.

Revisién de Ordenes de

1.Revision de Ordenes de Compra para Compras Menores.

2.Revisién de Ordenes de Compra para Compras Mayores.
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9.1.81

Proceso 1. Revisién de Ordenes de Compra para Compras Menores.

Etapa del

EE Objetivo Insumo Actividad Tiempo|Responsable Producto Envio a;
Revisar y analizar » Comput. 1. Recepcin'n ¥ Revision. Diario Unidad de Pre-| Orden Compra | Unidad de Pre-
a Orden de I+ Internet 1.1 Recibe de la Unidad de intervencian. Revisada ya intervencicon.
[-ompre; Segun  Fermates. | Compras, con su respectiva Firnada'y
marce vigente. d documentacién soporte en Sellada.
el Cuaderno Unico de
Remision. (Anexo No.1)
1.2 Revisar documentacion Cuademo Unico
soporte en cumplimients de de Remision.
los  Preceptos Legales,
Reglamentarios ¥ -
Normativos, que sustentan Documentacion
las acciones Operacionales Soparte.
de SEDESOL.
1.3 Revisar en el Sistema de
Gestion Administrativa
(SIGA), Contra la
Documentacion en Fisico,
para verificar la Informacion
y Dar la Opcion de Revisar.
Garantizar que la  p Computadora | 2. Aprobacion o Diafo | Unidad de Pre- Orden de Unidad de Pre-
Revisién de | Orden de b Intemet Devolucion. ;Procede fa intervancion. Compra intervencicn.
gﬂ?}r::zgfa ggﬁ:‘i ¥ i Fometos. Orden de Compra? Cormecta.
Compras Soporte procede 2.1 Sl Autoriza la Orden de
Mencres. | de acuerdo a Compra. ; Orden de
Ley. 22 Remite la Compra remitida
Documentacion de la Orden a Gerencia
de Compra, a la Gerencia Administrativa.
Administratva para su
Aprobacion.
Cuela b Computadora 3 NO: Devolucion. Diano Unidad de Pre- Hoja Unidad de Pre-
documentacion b Intemet 31 Identificar la intervencion. | |nconsistencia intervencian.
sea Subsanada Fomatos. Inconsistencia  encontrada llena y firmada.
de Acusmio 8 la Orden de Compra
Ley. en la pra y

demas Documentacion.
3.2 Devolver a la Unidad de

Compras en Hoja de
Inconsistencia, para su
respetiva correccién.  Ver
(Anexo No.2).

3.3 Archiva en fisico la Hoja
de Inconsistencia con la
copia de la documentacion
Soporte, debidamente
firmada por quién recibio.

Haoja
Inconsistencia
Remitida a
Compras.

Haoja
Inconsistencia
archivada,
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9.1.82

Proceso 2. Revisién de Ordenes de Compra para Compras Mayores.

Etapa del

Bibcats Objetive Insumo Actividad Tiempo|Responsable Producto Envio a:
Revisar v analizar s Comput. 1. Recepcién y Revisién. Diario Unidad de Pre-| Orden Compra | Unidad de Pre-
a Orden de e Internet 11 Recibe de la Unidad de intervencion. Revisada ya intervencion.
[2emprs; segun * Fomates. | =ompras, con su respectiva Firmada y
[narca vigeeta. documentacion soporte en Helada;
el Cuadernc Unico de
Remisién. (Anexo No 1)
1.2 Revisar documentacion Cuademo Unico
soporte en cumplimiento de de Remision.
los  Preceptos Legales,
Reglamentarios ¥
Mormativos, que sustentan
las acciones Operacionales
de SEDESOL.
1.3 Revisar en el Sisterma de
Gestion Administrativa
(SIGA), Contra la
Documentacion en Fisico,
para verificar la Informacion
y Dar la Opcion de Revisar.
Malidar que la l+ Comput. 2 Validacion de | Diario Unidad de Pre-| Documentacion | Unidad de Pre-
documentacion l* Internet Documentacion original. intervencidn. |original validada.| intervencién.
sea original y ¢ ResyERE: 2.1 Se realiza una validacion
morlrc?s?:gaua; i del proceso de licitacion
E:;rrespond?ente = pl]i?lica_.. Se realiza la
as leyes y validacion de toda Ia
Revisién de [isposiciones que documentacion sea original
Ordenes de fenmarca la ley. y corresponda al proceso
Compra para segun lo correspondiente a
Compras las leyes y disposiciones
Mayores. gque enmarca la ley,
Garantizar que la  p Computadora | 3_Autorizacidn [+] Diario | Unidad de Pre- Orden de Unidad de Pre-
Orden de b Intemet Devolucién. (;Proc:ede Ia intervencion. Compra intervencidn.
Compra y ) Fomatos. Orden de Compra? Correcta.
Documentacidn 3.1 SI: Autoriza la Orden de
Soporte procede
de acuerdo a Compra. ' Orden de
Ley, 3.2 Remite la Compra remitida
Deocumentacitn de la Orden a Gerencia
de Compra, a la Gerencia Administrativa.
Administrativa para su
Aprobacion.
Quela » Computadora | 4. NO: Devolucion. Diario | Unidad de Pre- Hoja Unidad de Pre-
documentacidn b Intemet 41 |dentificar la intervencion. | [nconsistencia intervencion.
sea Subsanada Fomatos, Inconsistencia  encontrada llena y firmada.

de Acuerdo a
Ley.

en la Orden de Compra y
demas Documentacion.
4.2 Devolver a la Unidad de

Compras en Hoja de
Inconsistencia, para su
respetiva correccion. Ver
(Anexo No.2).

4.3 Archiva en fisico la Hoja
de Inconsistencia con Ia
copia de la documentacion
Soporte, debidamente
firmada por quien recibio.

Hoja
Inconsistencia
Remitida a
Compras.

Haoja
Inconsistencia
archivada.
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9.1.9 Diagrama de flujo del Proceso

9.1.91 Proc.1. Revision de la Orden de Compra para Compras Menores.

Subproceso 1. Revisién de la Orden de Compra para Compras Menores.

Pre-Intervencion. Gerencia Administrativa Unidad de Compras

ion de Grdenes de Compra.

Proceso: Ri

Final
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9.1.9.2

Proc.2. Revisién de la Orden de Compra para Compras Mayores.

Subproceso 2. Revision de la Orden de Compra para Compras Mayores.

Proceso: Revision de Ordenes de Compra.

Pre-Intervencion.

Gerencia Administrativa

Unidad de Compras

Inicio

¢ Procede la Orden O
de Compra?

Final
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9.1.10 Gestion del Riesgo

9.1.10.1

Proc.1. Revisién de la Orden de Compra para Compras Menores.

g NCI-TSC/222-00;
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL NCI-TSC/223-00-
Logo de la Institucién ) X NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Cadigo de formulario
SEDESOL
MACROPROCESO: REVISION DE LAS ORDENES DE COMPRA.
NOMBRE DEL PROCESO: Revisién de Orden de Compra para Compras Menores.

OBJETIVO: Identificar que los procesos aplicados por la Unidad de Compras, estén realizados de acuerdo a las normativas nacionales, con documentacién
soporte segun lo aplique el procedimiento de cada compra, aprobacion del comite de compras internos de la institucion segln apligue el caso de montos menores,
en el caso de ser una compra mayor, se realiza una validacion del proceso de licitacion publica.

'?‘r:g?‘ (6) Zona d (7) Control (8) Control ta]:ﬁon:mhs Rﬂiﬁggj (13)
] ona de ontroles ontroles pendientes por esldu
I{E Eta ﬁ[?ll 3) D‘:‘:ﬂpdu" del A e Riesgo obligatorios para que existen en establecer para i giz} sza: dull Rasptuasta
I R KNG L esgo (41 (5) | Preliminar | mitigar los riesgos la entidad mitigar los gy [y [FRSEE NS S LS
e rlesgos P | g
Recepcion y Revisidn.
1.1 Recibe de la Unidad Asignar a una
de Compras, con su persona para
respectiva recepcion de
documentacién soporte documentos.
en el Cuadermo Unico
de Remisién. 1.1- Oue varias personas Cheque.ﬂr en
1.2 Revisar recepcionen en cuademo Cuaderno Unico de
documentacion soporte Unico de Remisisn las ruta, contra fisico de
en cumplimiento de los Ordenes de Compra. la documentacion
Preceptos Legales, i traida per la Unidad
|| e 3 b ncaynar |2 | 2 M de Compras. - - - | - M REDUCIR
sustentan las acciones B-00Na(a SRBOAG Que la persona que
Operacionales de 1.3~ Extravié de una recepcion la
SEDESOL. Orden de Compra con su documentacion sea
1.3 Revisar en el Sistema | dotumentacion Soporte. la encargada de
de Gestidn Administrativa distribuirla la
(SIGA), Contra la Documentacién
Documentacion en Fisico, para su respectiva
para verificar la revisién y llevar un
Informacion vy Dar la control de la misma.
Opcidn de Revisar.
Aprobacion o 2.1- No ingresar La Asignar a un
2 | Devolucién, ZEstd Orden de Compraenel | 2 3 M encargado de . . - . M REDUCIR
completa y correcta la Cuaderno Unico, para Ingresar
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Orden de Compra?

21 Sl: Autoriza la
Orden de Compra.

2.2 Remite |a
Documentacion de la
Orden de Compra, a la
Gerencia Administrativa
para su Aprobacion.

enviar a la Gerencia de
Finanzas.

2 2- Enviar
documentacion soporte
sin sello y firma en
cumplimiento de los
Preceptos Legales
Reglamentarios y
MNormativos que
sustentan las acciones
Operacionales,
2.3~ No Ingresar en &l
Archivo Digital Histérico
(Diario, mes y por afio) de
las Ordenes de Compra,
acasionando atrasos en
la consulta de
Infarmacidn de nuestros
control e informacion
solicitada por los demas
departamentos.

en Libro Unico de
Remisién de
GOrdenes de Pago,
para la Gerencia
Financiera.
Asignar aun
encargado de
Ingresar en el Libro
Unico de Remision
de ordene de Pago,
de Fre-
Intervencién, asi
como la Revision de
toda la
documentacion
soporte de cada
Orden de Compra.
Asignar encargado
de realizar las
respectivas
Actualizaciones en
el Archivo Digital
Histérico (Diario por
mes y afio) de las
Ordenes de
Compra.

3. NO: Devolucion.
31 Identificar la
Inconsistencia
encontrada en la Orden
de Compra y demas
Documentacion.

3.2 Devolver a |la
Unidad de Compras en
Hoja de Inconsistencia,
para su respetiva
correccion.

3.3 Archiva en fisico la
Heoja de Inconsistencia
con la copia de Ia
documentacion  Soporte,

quign recibio.

debidamente firmada por

3.1- Emitir
incorrectamente una Hoja
de Inconsistencia lo que
retrasaria en el tramite
correspondiente,

3.2- No estar
actualizados en los
Preceptos Legales,

Reqlamentarios y
Mermativos al momento
de Generar una Hoja de

inconsistencia, lo que
ocasionaria retrasos en el
tramite.

3.3- Al momento del
Retorno de la Hoja
inconsistencia Junto al
Tramite respectivo no
revisar minuciosamente
las comecciones
realizadas por el
departamenta o proyacts
comespondiante, lo que
ocasionaria que el tramite
en cuestion pasara con
inconsistencia afectando
Contablemente,

Presupuestariamente y

Asignar encargado de
Revisar
previamente Hoja de
Inconsistencia con su
respectiva
documentacion
wverficando la
inconsistencia
enceontrada.
Asignar encargado de
mantener Actualizados
los cambios que se
realicen en los
Preceptos Legales,
Reglamentarios y
Mormatives para
Generar una Boleta de
inconsistencia con
eficiencia,
Asignar dos
encargados de la
Recepcion de las

Boletas corregidas y
verificar la
documentacion si se
realizaron
carectamente
conforme a los
Preceptos Legales,

Reglamentarios v

Legalmente ocasionando

REDUCIR
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reparos Institucional de
Auditorias.

3.4- No archivar en fisico
Copias de las Boletas con
sus respectivas
correcciones lo que
ocasionaria falta de
Soporte de la Boleta.

Normativos ya
establecidos.
Asignar encargado de
mantener al dia el
archivo en fisico de las
Boletas con sus
respectivas
correcciones.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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9.1.10.2 Proc.2. Revisidon de Orden de Compra para Compras Mayores.

Logo de la Institucién

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Cddigo de formulario
SEDESOL

MACROPROCESO:

REVISION DE LAS ORDENES DE COMPRA.

NOMBRE DEL PROCESO:

Revision de Orden de Compra para Compras Mayores.

OBJETIVO: Identificar gque los procesos aplicados por la Unidad de Compras, estén realizados de acuerdo a las normativas nacionales, con documentacion soporte
6n del comité de compras internos de la institucién segdn apligue el caso de montos menores, en el
proceso de licitacion plblica.

segun lo aplique el procedimiento de cada compra, aprobaci
caso de ser una compra mayor, se realiza una validacion del

Riesgo
(9) Controles Riesgo
Inheren (7) Controles (13)
) @) : e (6} Zona de obligatorios para (8) Controles pendientes por Rﬂsifual | (12)Zonade Respuesta
No Etapa del proceso 451 {SRSPEROION CRURIES IR (4 miesha mitigar los UG B GE o BELUIICRn Ba Riesgo Final alos
) {5) | Preliminar Hatdoe la entidad mitigar los (10) | (11) Rlesges
P = riesgos P |
1. Recepcion vy 1.1- Que varias personas Asignar a una
Revision. recepcionen en cuaderno persona para
1.1 Recibe de la Unico de Remisién las recepcion de
Unidad de Compras, Ordenes de Compra. documentos.
con  su respectiva
documentacion 1.2- No validar en el Chequear en
soporte en el Cuadermno Unico v firmar a Cuaderno Unico
Cuaderno Unico de entera satisfaccion, de ruta, contra
Remision. fisico de la
1.2 Revisar 1.3- Extravic de una Orden documentacion
doecumentacién de Compra con su traida por la
soporte en documentacion Soporte. Unidad de
cumplimiento de los Compras.
i | Efecssos . Leggies, 2 | 3 M ’ : s || M REDUCIR

Reglamentarios v

MNormatives, que
sustentan las
acciones

Operacionales de
SEDESOL.
1.3 Revisar en el

Sistema de  Gestion
Administrativa  (SIGA),
Ceontra la
Documentacién en

Fisico, para wverificar la
Informacion y Dar la
Opcién de Revisar.

Que la persona
gue recepcion la
documentacion
sea la encargada
de distribuirla la
Documentacion
para su respectiva
revision y llevar
un control de la
misma
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2. Validacion de
Documentacion
original.

21 Se realiza una
validacién del proceso
de licitacion publica. Se
realiza la validacion de
toda la documentacion

sea original Y
corresponda al proceso
segln lo

correspondiente a  las
leyes vy disposiciones
que enmarca la ley.

REDUCIR

3. Autorizacion 0
Devolucion.

¢ Procede la Crden de
Compra?

31 8I: Autoriza la
Orden de Compra.

3.2 Remite la
Documentacién de la
Orden de Compra, a la
Gerencia Administrativa
para su Aprobacion.

REDUCIR

4. NO: Devolucion.
4.1 |dentificar  la
Inconsistencia
encontrada en la
Orden de Compra vy
demas
Documentacion.

42 Devolver a la
Unidad de Compras

en Hoja de
Inconsistencia, para
su respetiva
correccion.

4.3 Archiva en fisico la
Hoja de Inconsistencia
con la copia de |la
documentacidn Soporte,
debidamente firmada por
quién recibid.

4.1- Emitir incorrectamente una
Hoja de Inconsistencia lo que
retrasaria en el tramite
correspondiente.

4.2- Mo estar actualizados en los
Preceptos Legales,
Reglamentarios y Nermativos al
mamento de Generar una Hoja
de inconsistencia, lo gue
ocasionaria refrases en el
tramite,

4.3- Almomento del Retorno de
la Hoja inconsistencia Junto al
Tramite respectivo no revisar
minuciosamente las
carrecciones realizadas por el
departamento o proyecto
correspondiente, lo que
ocasionaria que el tramite en
cuestion pasara con
inconsistencia afectando
Contablemente,
Presupuestariamente y
Legalmente ocasionando
reparos Institucional de
Auditorias.
4.4- Mo archivar en fisico Copias
de las Boletas con sus
respectivas correcciones lo que

REDUCIR
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ocasionaria falta de Soporte de
la Boleta.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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9.1.11 Elementos transversales del proceso

En este proceso se analizan los enunciados de la Matriz de Verificaciéon de Inclusién de Elementos
Transversales Estratégicos.

9.1.11.1 Proc.1. Revisién de Crden de Compra para Compras Menores.

Denominacion del Proceso: Revision de Orden de Compra para Compras Menores.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
i e i i 1. Recepcion y Revision.
C’La descrlpc:@n_ del prDCE.SO IﬂG|U\_;'E' medidas 1.1 Recibe de la Unidad de Compras, con su respectiva
concretas (actividades) orientadas al control documentacién soporte en el Cuadema Unico de Remision,
interno v anticorrupcién? X 1.2 Revizar dacumentacién soporte en cumplimiento de los

Preceptos Legales, Reglamentarios y Normatives, gue
sustentan las acciones Operacionales da SEDESOL.

1.3 Revisar en el Sistemna de Gestion Administrativa (SIGA).
Contra la Documentacién en Fisico, para verificar [a
Informacion ¥ Dar la Opcidn de Revisar,

2. Aprobacion o Devolucion. /;Estd completa y correcta la
Orden de Compra?

2.1 51 Autoriza la Orden de Compra.

2.2 Remite la Documentacién de la Orden de Compra, a la
Gerencia Administrativa para su Aprobacidn.

3. NO: Devolucion.

3.1 Identificar la Inconsistencia encontrada en la Grden de
Compra y demas Documentacion.

3.2 Devolver a la Unidad de Compras en Hoja de
Inconsistencia, para su respetiva comeccion.

3.3 Archiva en fisico la Hoja de Inconsistencia con la copia de
la documentacién Soporte, debidamente firmada por quién

recibid,
¢JLa descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de descentralizacion, a
concretas (actividades) orientadas a la X | menos que surjan de la necesidad de crear una
Descentralizacién? estrategia en ese tema.
¢JLa descripcion del Proceso incluye medidas X No abarca este aspecto de participacion
concretas (actividades) orientadas a la ciudadana, a menos que surjan de la necesidad
Participaciéon Ciudadana? de crear una estrategia en ese tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas Mo abarca este aspecto de Transparencia vy
concretas (actividades) orientadas a |la X Acceso a la Informacién Publica, a menos
Transparencia y Acceso a la Informacion gue surjan de la necesidad de crear una
Publica? estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye medidas Mo abarca este aspecto de Archivo Documental,
concretas  (actividades) orientadas  al a menos que surjan de la necesidad de crear una
Archivo Documental? X | estrategia en ese tema.
/La descripcion del Proceso incluye medidas La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado, el
concretas  (actividades) orientadas  al cual se encuentra en etapa de elaboracion, sin
cumplimiento de los indicadores de PEI X embargo, este proceso esta acoplado a las

funciones sustantivas que debe realizar la UFI
segun articulo 31 del Decreto Mumero 146-86
Ley General de la Administracion Publica.

Institucional?
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9.1.11.2 Proc.2. Revisién de Orden de Compra para Compras Mayores.

Denominacion del Proceso: Revisidén de Orden de Compra para Compras Mayores,

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
: Halara H 1. Recepcion y Revision.
'LLa . descnpc'on del p!’OCESO_ _InC!uYe 1.1 Recibe de la Unidad de Compras, con su respectiva
medidas concretas (aleldadES) documentacion soporte en el Cuaderno Unico de Remision,
7 I {Anexo No.1)
orle_ntadas - .al control Interno Y x 1.2 Revisar documentacién soporte en cumplimiento de los
antlcorrupcmn? Preceptos Legales, Reglamentarios y Normabivos. que
sustentan las acciones Operacionales de SEDESOL.
1.3 Revisar en el Sistema de Gestidn Administrativa (SIGA),
Contra la Documentacion en Fisico, para verificar la Informacian
y Dar la Opcidn de Revisar,
2 Validacidn de Documentacidn original.
2.1 Se realiza una validacién del proceso de licitacidn piblica.
Se realiza |la validacion de toda [a documentacidn sea ariginal y
corresponda al proceso segin lo correspondiente a las leyes v
disposiciones que enmarca la ley.
3.Autorizacion o Devolucien. ¢ Procede la Orden de Compra?
3.1 51 Autoriza la Orden de Compra.
3.2 Remite la Documentacion de la Orden de Compra, a la
Gerencia Administrativa para su Aprobacidn.
4. NQ: Devolucion,
4.1 Identificar la Inconsistencia encontrada en la Orden de
Compra y demas Documentacion.
4 2 Devolver a la Unidad de Compras en Hoja de Inconsistencia,
para su respetiva correccion. Ver (Anexo No.2),
4.3 Archiva en fisico la Hoja de Inconsistencia con la copia de la
dacumentacion Soporte, debidameante firmada por quién recibid.
sLa descripcion del Proceso incluye
medidas concretas (actividades) No abarca este aspecto de descentralizacion,
orientadas a la Descentralizacion? X a menos gue surjan de la necesidad de crear
una estrategia en ese tema.
sLa descripcidn del Proceso incluye 8 S
medidas  concretas  (actividades) No abarca este aspecto de parlicipacion
orientadas a la Participacion X Fhgacan; & Mmenps: cue SuAn: dp: 1
: necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? e
slLa descripcion del Proceso incluye _
medidas concretas (actividades) Mo abarca este aspecto de Transparencia y
orientadas a la Transparencia y Acceso X | Acceso a Iad'”ffrmac'é”_dpzbléca’ & INe0gS
a la Informacién Publica? que SUI'}_EI"I e la necesida e crear una
estrategia en ese tema.
ila _ descripcion del F’foceso_ _mc!uye No abarca este aspecto de Archivo
m?d'das concr_etas {adw'd??des) X Documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas La SEDESOL no cuenta con un PEl aprobado, el
concretas  (actividades) orientadas  al cual se encuentra en etapa de elaboracion, sin
cumplimiento de los indicadores de PEI X embargo, este proceso esta acoplado a las

Institucional?

funciones sustantivas que debe realizar la UPI
segun articulo 31 del Decreto NMumero 148-86

Ley General de la Administracion Publica.
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9.1.12 Control de cambios al proceso

Versisn Biexcriogion della Preparado / Modificado Samblo atitorizado:por
No Fecha modificacion £t
: Nombre/Cargo | Area | Nombre/Cargo | Firma
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Unidad de Pre-intervencion
SEDESOL.

Colocar logo de la
institucién

Proceso — Revision de Ordenes de Pago.

Codigo Fecha de Elaboracion Fecha de Madificacion

Version No.
01

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

UNIDAD DE PRE-INTERVENCION

PROCESQ: REVISION DE ORDENES DE PAGO.

Codigo del Documento:
Version No.: 1

Fecha de entrada en vigencia:
Fecha de ultima modificacion:

Preparado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Firma: Firma: Firma: Firma:
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9.2 Proceso de Revision de Ordenes de Pago.

9.2.1 Objetivo del proceso

Ejercer la revision de las operaciones en los términos que sefiala la Ley, mediante la aplicacion de
los procedimientos administrativos y de cumplimiento desarrollados para la ejecucion de las
erogaciones que realiza el SEDESOL. Aplicando las diferentes leyes que se aplicaron en todo el
proceso segun lo indica la ley, cumpliendo marcos normativos publicados en la Gaceta, asi como lo
indica el proceso. Calculos aplicados y documentos de solicitud cumplan con requerimientos de leyes,
vigentes a la fecha de solicitud. Que estos justifiquen el destino para los que sera dirigido el fondo
que se destina en la orden de pago que se solicita.

9.2.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso Inicia con la Recepcion y Revision de las ordenes de pago y la
documentacion soporte, seguido por la decision de si procede o no | orden de pago, para lo cual si
procede se remite a la Gerencia Administrativa para su aprobacion, y si no procede se remite a la
Unidad de Compras para su correccion o subsanacion.

9.2.3 Marco legal del proceso

El marco legal y normativo que rige este proceso se lista a continuacion

No. Codigo Documento
1 Decreto Numero N° 131 11 de Constitucion de |la Republica de Honduras.
enero 1982,
2 SDéecreto Legislativo Numero 146- Ley General de la Administracién Publica.
3 Decreto Mo, 83-2004 Ley Crganica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
Decreto No. 74-2001 Acuerdo -
5 Eiecutivo No. 055-2002. Ley y Reglamento de Contratacion del Estado.
6 Decreto 36-2013, Acuerdo Mo. Ley v Reglamento de Compras Eficientes y Transparentes a traves de
0641-2014. Medios Electrénicos.
7 PCM-008-97 Articulo 34. Ley v Reglamento de Servicio Civil.
8 Decreto No.25 del 12-01-2004, Ley del Impuesto sobre la Renta.
9 Decreto No.80 01-Junio-2001. Ley del Seguro Social.
7 Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y
10 || Desretohesfluts funcionarios del Poder Ejecutive (INJUPEMP).
11 Decreto PCM-008-07 E;%Ijtrﬂznto de arganizacign Funcionamiento y competencias del Poder
Reglamenio de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para funcionarios y
12 Decreto No.0696 18-11-2008 Empleados del Poder Ejecutivo, aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo No.
0030-2003, de fecha 10 de febrero 2003.
13 | Decreto No. 139 15-07-1959 Cadigo del Trabajo.
14 Decreto No.36 -2007. Codigo de Etica de los Servidores Piiblicos.
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No. Caodigo Documento

15 PCM-05-2022 Creacidn de la SEDESCOL.
16 SEDESOL-MNo.12-2022 Acuerdo Ministerial de |la SEDESCL, Organizacion.
17 | PCM-18-2022 Atribuciones de la SEDESOL.

Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
{(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.

Guias de Implementacién de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIMN).

20 STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodologica para hacer Manuales en el Sector Publico.

18 | TSC-02-2021

19

9.2.4 Politicasy lineamientos del proceso

La Orden de Pago es el formulario interno que se utiliza para justificar el pago por concepto de
servicios publicos (FIDEICOMISO), viaticos, Compras a los Diferentes Proveedores, Transferencias
a ONG o Municipalidades y Viaticos y otros gastos de viaje, sueldos, prestaciones, sentencias,
afiliaciones o Suscripciones Diario la Tribuna, devoluciones, y todos aquellos gastos que se generan
con la legalizacion de contratos, entre otros.

Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Unidad de Pre-intervencién, en cuanto al cumplimiento de los propdsitos misionales y funciones de la
SEDESOL.

El Subproceso 1. Revisién de Ordenes de Pago.

2. Actividad 1. Recepcion y Revision.

1.1 Recibe de la Unidad de Compras, con su respectiva documentacion soporte en el
Cuaderno Unico de Remision.

1.2 Revision y Verificacion de Formularic de Orden de Pago (Servicios publicos
(FIDEICOMISQO), viaticos, Compras, Transferencias a ONG, sueldos, prestaciones,
sentencias, afiliaciones o Suscripciones, entre otros.) y el Objeto del Gasto, documentacién
soporte en cumplimiento de los Preceptos Legales, Reglamentarios y Normatives, que
sustentan las acciones operacionales de SEDESOL, firmar, sellar y enviar a administracién
Financiera para su aprobacién.

1.3 Revisar en el Sistema de Gestion Administrativa (SIGA), Contra la Documentacién en
Fisico, para verificar la Informacién y Dar la Opcion de Revisar.

4 Actividad 2. Aprobacion o Devolucion. jProcede la Orden de Pago?
2.1 Sl: Autoriza la Orden de Pago.].
2.2 Remite la Documentacion de la Orden de Pago, a la Gerencia Administrativa para su
Aprobacién.

5 Actividad 3. NO: Devolucion.
3.1 Identificar la Inconsistencia encontrada en la Orden de Pago y demas Documentacion.
3.2 Devolver a la Unidad de Compras en Hoja de Inconsistencia, para su respetiva correccion.
3.3 Archiva en fisico la Hoja de Inconsistencia con la copia de la documentacién Soporte,
debidamente firmada por quién recibié.
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9.2.5 Responsables del proceso

La Unidad de Pre-intervencién y todo el personal que lo conforma es responsable de la ejecucién de
este proceso, tal como lo establecen sus funciones.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

La Sub-Gerencia de Presupuesto tiene como
fundamento de creacién el artfculo 31 del Decreto
Namero 146-86 Ley General de la Administracién
Pudpblica, que literalmente establece que "En cada
Secretaria de Estado habra una Gerencia
Administrativa, la que tendra a su cargo, entre otras
funciones, la administracién presupuestaria, la
administracion de los recursos humanos y de los
materiales y servicios generales, incluyendo la
funcion de compras y suministros.

Todos los puestos de

Linidad de Pre-intervencidn. ; )
la Direccion.

9.2.6 Insumos del proceso

Los insumos necesarios para ejecutar este proceso son los que se desglosan a continuacion.

Cdédigo Insumo Lugar de guarda Tiempo de guarda

Orden Pago Revisada ya

Firmada y Sellada Unidad de Pre-intervencidn. Tiempo indefinido

OPFS-UPI-01

9.2.7 Productos o0 Resultados del proceso

Los productos o resultado que se genera al ejecutar este proceso se desglosan a continuacion.

Cdadigo Producto Lugar de guarda Tiempo de guarda
OPFS-UPI-01 Qrden Pago Revisada ya | ) -i4-q 4 Pre-intervencion. Tiempo indefinido
Firmada y Sellada.
CUR-UPI-01 Cuaderno Unico de Unidad de Pre-intervencién. Tiempo indefinido
Remision
DS-UPI-01 Documentacién Soporte Unidad de Pre-intervencian. Tiempo indefinido
OPC-UPI-01 Orden de Pago Correcta. Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido

Crden de Pago remitida
COPRGA-UPI-01 a Gerencia Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
Administrativa.
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HICF-UPI-01 Hoja Incons_mtencsa Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
Compra y firmada.
HIRC-UPI-01 HDJa_ _Inconsmtenc:a Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
Remitida a Compras.
HIA-UPI-01 Hoja Inconsistencia Unidad de Pre-intervencién. Tiempo indefinido
archivada

9.2.8 Descripcion del Proceso de Revision de Ordenes de Pago.

El presente proceso: Revision de Ordenes de Pago se subdivide en 1 subproceso que se detalla a
continuacion:

No Proceso Subprocesos
1 Revision g:g(;rdenes de 1. Revisién de la Orden de Pago.

9.2.8.1 Proceso 1. Revisién de las Ordenes de Pago.

Etapa del

Bracaon Objetivo Insumo Actividad Tiempo[Responsablel  Producto Envio a:
Revisar v analizar » Comput. 1. Recepcién y Revision. Diano Unidad de Pre- | Orden de Pago | Unidad de Pre-
2 Orden de . I Internet 1_1 Rec'bir de La Uﬂldad de intervencion. Re-visada ya intervencion.
Compral, segun : Formn, Compras, en Cuaderno Firmada y
marco vigente, Unico de Remision de Sellada.
Ordenes de Pago, con su
respectiva documentacion
soporte (Ver Anexo 1) Cuademo Unico
1.2 Revision y Verificacion de Remision.
de Formulario de Orden de
Pago (Servicios publicos -
(FIDEICOMISO), viaticos, Documentacion
. Compras, Transferencias a Sopote.
gf;”:r:‘:s' g: ONG, sueldos,
prestaciones, sentencias,
Compra para i A
Compras afiliaciones o Suscrlp_c.lclnes,
Menores. entre otros.) y el Objeto del

Gasto, documentacion
soporte en cumplimiento de
los  Preceptos Legales,
Reglamentarios y
MNormativos, que sustentan
las acciones operacionales
de SEDESOL, firmar, sellar
¥ enviar a administracion

Financiera para su
aprobacién.

1.3 Revisar en el Sistema de
Gestion Administrativa
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Etapa del

Brrats Objetivo Insumo Actividad Tiempo[Responsablel  Producto Envio a:
(SIGA), Contra el
Documentacién en Fisico,
para
verificar la Informacion y Dar
la Opcidn de Confirmar en
Sistema.
Garantizar que la ¢ Computadora | 2, Aprobacién o] Diario | Unidad de Pre-| Orden de Pago | Unidad de Pre-
Oirden de b Intemet DEVDWCiéB. (,F'FOCE'dE Illa intarvancion. Comecta. intervencian.
gompra Yt i + Fomalos. Orden de Pago?
ocumentaci : :
Socierta HieeRd g.1 Sl: Autoriza la Orden de e,
de acuerdo a A90. . remitida a
Ley_ 2r2 Remite |E GSerencia
Documentacion de la Orden Administrativa.
de Pago, a la Gerencia
Administrativa para su
Aprobacion.
Cuela b {:gmpu'tadma 3. NO: ﬂel‘ro'ucidn. Diano Unidad de Pre- an Linidad de Pre-
documentacion Intemet 31 Identificar la intervencion. | |nconsistencia intervencion.
sea Subsanada b Fomatos. Inconsistencia  encontrada llena y fimada.

de Acuerdo a
Ley,

en la Orden de Pago y
demas Documentacion.
3.2 Devolver a la Unidad de

Compras en Hoja de
Inconsistencia, para su
respetiva correccién.  Ver

(Anexo No.2).
3.3 Archiva en fisico la Hoja
de Inconsistencia con Ia

copia de la documentacion
Soporte, debidamente
firmada por quien recibio.

Haoja
Inconsistencia
Remitida a
cCompras.

Hoja
Inconsistencia
archivada.
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9.2.9 Diagrama de flujo del Proceso

Proc.1. Revisién de las Ordenes de Pago.

Subproceso 3. Revision de la Orden de Pago

Pre-Intervencidn. Gerencia Administrativa Unidad de Compras

Inicie

11 Redbe de la Unidad de

Compras, con su 3.2.Comrige la
documen tacién soporte £ Inconsistencia y rerna ka
en el Cuadermno Unico d=

Remisidn.

liguidacién subsanada.

Formularia de Orden de Pag] Respaido.,
{Sarvicios plblicos I
(FADEICOM 52, vid ticos,
Compras, Transferenciasa
ONG, sueldos, prestaciones,
santencl s, dithe otrod.)

1.3 Revisar en el Sstema
de Gestidn Administrativa
(31GA), Contra
Documentacidn &n Fisico.

Proceso: Revisién de Ordenes de Pago.

31 |dentificar la
Inconsistancia ancontrada

en la Orden de Pago y
demnds Documentacidn.

21 . Autoriza a Orden de 2.2 Aprueba |a Orden de

Pago. Pago.

Final
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9.2.10 Gestidon del Riesgo

9.2.10.1 Proc.1. Revisién de las Ordenes de Pago.
: NCI-TSC/222-00;
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL NCI-TSC/223-00-
Logo de la Institucién ) : NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Cédigo de formulario
SEDESOL
MACROPROCESO: REVISION DE LAS ORDEN DE PAGO.
NOMBRE DEL PROCESO: Revisién de la Orden de Pago.

OBJETIVO: Ejercer la revision de las operaciones en los términos que sefala la Ley, mediante la aplicacién de los procedimientos administrativos y de
cumplimiento desarrollados para la ejecucion de las erogaciones que realiza el SEDESOL. Aplicando las diferentes leyes que se aplicaron en todo el proceso
segun lo indica la ley, cumpliendo marcos normativos publicados en la Gaceta, asi como lo indica el proceso. Célculos aplicados y documentos de solicitud
cumplan con requerimientos de leyes, vigentes a la fecha de solicitud. Que estos justifiquen el destino para los que seré dirigido el fondo que se destina en la

orden de pago gue se solicita.

(1)
No

{2)
Etapa del proceso

Recepcion y Revision.
1.1 Recibe de la Unidad
de Compras., con su
respectiva
documentacion soporte
en el Cuaderno Unico
de Remision.

1.2 Revisar
documentacion soporte
en cumplimiento de los

Preceptos Legales,
Reglamentarics Y
MNarmativos, que
sustentan las acciones
Operacionales de
SEDESOL.

1.3 Revisar en el Sistema
de Gestion Administrativa

{SIGA), Contra la
Documentacion en Fisico,
para verificar la
Informacién y Dar la

Opcion de Revisar.

{3) Descripcion del
Riesgo

1.1- Que varias personas
recepcionan en cuadamao
Unico de Remisidn las
Ordenes de Compra.

1.2- Nao validar en el
Cuaderno Unico y firmar
a entera satisfaccion.

1.3- Extravid de una
Orden de Compra con su
documentacidn Soporte.

Riesgo
Inheren

te

(6) Zona de {7) Controles (8) Controles

(4

)
P

obligatorios para
mitigar los riesgos

que existen en
la entidad

Rlesgo
(5) Preliminar
|

Asignar a una
persona para
recepcion de
documentos.

Chequear en
Cuaderno Unico de
ruta, contra fisico de

la documentacién
traida por la Unidad
de Compras. =

Que la persona que
recepcion la
documentacién sea
la encargada de
distribuirla la
Documentacién
para su respectiva
revisién y llevar un
control de la misma.

{9) Controles
pendientes por
establecer para

mitigar los
riesgos

Riesgo 43
sl {12) Zona de | Respuesta
Riesgo Final alos
[ Riesgos
= M REDUCIR
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Aprobacion [}
Devolucion. +Estd
completa v correcta la
Orden de Pago?

21 Sl Autoriza la
Orden de Pageo.

2.2 Remite la
Documentacion de la
Orden de Pago, ala
Gerencia Administrativa
para su Aprobacion.

2.1- Mo ingresar La
Orden de Pago en el
Cuaderne Unico, para

enviar a la Gerencia de
Finanzas.

2.2- Enviar
documentacion soporte
sin sella vy firma en
cumplimiento de los
Precaptos Legales
Reglamentarios y
MNormatives que
sustentan las acciones

Asignar aun
encargado de
Ingresar
en Libro Unico de
_ Remisicn de
Ordenes de Pago.
para la Gerencia
Financiera.
Asignar a un
encargado de
Ingresar en el Libro
Unico de Remision
de ordene de Pago,

3.3 Archiva en fisico la
Hoja de Inconsistencia
con la copia de la

quién recibid.

documentacion  Soporte,
debidamente firmada por

ocasionaria retrasos en &
tramita,

3.3- Al momento del
Retorno de la Hoja
inconsistencia Junto al
Tramite respectivo no
revisar minuciosamente
las comecciones
realizadas por el
departamento o proyecto
comespondiente, lo que
ocasionaria gue el tramita
en cuestion pasara con
inconsistencia afectando

Operacionales.
2.3- Mo Ingresar en el de Pre-
Archive Digs':; Histdrico Intervencién, asi REDUCIR
(Diarig, mes y por afio) de como la Revision de
las Ordenes de Pago, taida- I
0“5';“::::;::1 ;Ds ok documentacion
Infermacion de nuestros soporte de cada
control e informacion Orden de Pago.
solicitada por los demas Asignar encargado
departamentos. de realizar las
respectivas
Actualizaciones en
el Archivo Digital
Histonco (Diario por
mes y afio) de las
Ordenes de pago.
3. NO: Devolucion. 3.1~ Emitir Asignar encargado de
3.1 |dentificar la incorrectamente una Hoja Revisar
Inconsistencia de Inccnshtm;ia lo que lprwiwnmta Hoja de
retrasaria en el tramite nconsistencia con su
encontrada en la Ordﬁ?n comrespondiente. respectiva
de Pago y demas documentacion
Documentacion . A.2- Mo estar verificando la
3.2 Devolver a la actualizados en los inconsistencia
Unidad de Compras en Preceptos Legales, encontrada.
Hoja de Inconsistencia, Reglamentarios y Aszignar encargado de
para su respetiva Mormatives al momento mantener Actualizados
comeccion. d!a Gem_arar una Hoja de los -:al_'nbios gue sé
inconsistencia, lo que realicen en los
REDUCIR

Preceptos Lagales,
Reglamentarios y
Mormativos para

Generar una Boleta de
inconsistencia can
eficiencia.
Asignar dos
encargados de la

Recepcidn de las
Boletas comregidas y
verificar la
documentacion si se
realizaron
comectamente

conforme a los

Contablamente,
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Presupuestariamente y
Legalmente ocasionando
reparos Institucional de
Auditorias.

3.4- No archivar en fisico
Copias de |las Boletas con
sus respectivas
correcciones lo que
ocasionaria falta de
Soporte de la Boleta.

Preceptos Legales,
Reglamentarios y
Normativos ya
establecidos.
Asignar encargado de
mantener al dia el
archivo en fisico de las
Boletas con sus
respectivas
correcciones.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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9.2.11 Elementos transversales del proceso

En este proceso se analizan los enunciados de la Matriz de Verificaciéon de Inclusién de Elementos
Transversales Estratégicos.

92111

Proc.1. Revisién de las Ordenes de Pago.

Denominacion del Proceso: Revision de las Ordenes de Pago.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
: TR i Recepeion y Revision.
{'La . desc”pcmn de' pfOC'E'SQ_ _||"|CILIY9 1.1 Recibe de la Unidad de Compfa_s. con su respectiva
medidas concretas (actividades) documentacidn soporte en el Cuademo Unico de Remision.

. - 1.2 Revisar documentacion soporte en cumplimiento de los
orle_ntadas 2 .al control interno y S Preceptos Legales, Reglamentarios y MNormativos, gque
antICOrrupCIOr]? sustentan las acciones Operacionales de SEDESOL.

1.3 Revisar en el Sistema de Gestion Administrativa (SIGA),
Contra la Documentacidn en Fisico, para verificar la Informacidn
y Dar la Opcién de Revisar.
Aprobacion o Devolucidn. pEsta completa y correcta la Orden
de Pago?
2.1 51 Autoriza la Orden de Pago.
2.2 Remite la Documentacion de la Orden de Pago, a la
Gerencia Administrativa para su Aprabacian.
3. NO: Devolucion.
3.1 Identificar la Inconsistencia encontrada en la Orden de Pago
y demas Documentacicn.
3.2 Devolver a la Unidad de Compras en Hoja de Inconsistencia,
para su respetiva corraccion.
3.3 Archiva en fisico la Hoja de Inconsistencia con la copia de la
documentacidn Soporte, debidamente firmada por quien recibid,
sLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion,
medidas concretas (actividades) a menos gue surjan de la necesidad de crear|
orientadas a la Descentralizacion? X | una estrategia en ese tema.
¢la descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas  concretas  (actividades) ciudadana, a menos que surian de la
orientadas a la Participacion ¥ | necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? A
sLa descripcidn del Proceso incluye Mo abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacion Plblica, a menos
orientadas a la Transparencia y Acceso que surjan de la necesidad de crear una
a la Informacién Publica? X | estrategia en ese tema.
iLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de archivo
medidas  concretas  (actividades) documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
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Denominacion del Proceso: Revisién de las Ordenes de Pago.
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢/ La descripcion del Proceso incluye medidas La SEDESOL no cuenta con un PEl aprobado, el
concretas  (actividades) orientadas  al cual se encuentra en etapa de elaboracion, sin
cumplimiento de los indicadores de PEl | x embargo, este proceso esta acoplado a las
Institucional? funciones sustantivas que debe realizar la UFI
segun articulo 31 del Decreto Mumero 146-86
Ley General de la Administracion Publica.
9.2.12 Control de cambios al proceso
AT o Preparado / Modificado : .
Version EacHa Descripcion de la P nor Cambio autorizado por
No. modificacion 7 -

Nombre/Cargo Area Nombre/Cargo | Firma
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Unidad de Pre intervencion Gilonar agadiife
SEDESOL.

institucién

Proceso — Revision de |a Solicitud de Viaticos.

Codigo

Fecha de Elaboracion

Fecha de Maodificacion Version No.

01

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

UNIDAD DE PREINTERVENCION

PROCESO: REVISION DE SOLICITUD DE VIATICOS.

Cadigo del Documento:

Versién No.: 1
Fecha de entrada en vigencia;
Fecha de ultima modificacion:
Preparado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Firma: Firma: Firma: Firma:
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9.3 Proceso de Revision de Solicitud de Viaticos.

9.3.1 Objetivo del proceso

Establecer los procesos de revision de solicitudes de viaticos, derivados de giras, misiones dando
cumplimiento de las actividades programadas, que se lleven a cabo en el interior y exterior del pais,
de conformidad con lo establecido en el Reglamento de vidticos y otros gastos de viaje para
funcionarios y empleados del poder ejecutivo.

9.3.2 Alcance del proceso

La revisidn de solicitudes de vidticos es aplicada a todos los funcionarios publicos (viajeros) que
previamente han sido autorizados por su jefe inmediato por medio de la autorizacion en sistema SIGA
y memorandum de remision a la Gerencia Administrativa.

Este procedimiento aplica a los servidores de nivel ejecutivo, empleados, y trabajadores oficiales,
inicia cuando se identifica mediante una solicitud, la necesidad del reconocimiento monetario por el
desplazamiento bien sea terrestre o aéreo y el trasporte interno, para asistir a una capacitacion o
evento, y termina con el pago v la liquidacién de este.

9.3.3 Marco legal del proceso

El marco legal y normativo que rige este proceso se lista a continuacion

No. Cadigo Documento
1 ERECEh R ek o hatt TR0 Constitucicn de la Republica de Honduras.
enero 1982,
2 gg creto Legislatvo e 1 46- Ley General de la Administracion Publica.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
5 Decreto PCM-008-97. Ejiilitw;inm de organizacidon Funcionamiento y competencias del Poder
Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para funcionarios y
4] Decreto No. 0896 15-11-2008 Empleados del Poder Ejecutivo, aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo No.
0030-2003, de fecha 10 de febrero 2003.
7 Decreto No.36 -2007. Cadigo de Etica de los Servidores Piblicos.
3 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.
] SEDESOL-No.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESCL, Organizacion.
10 | PCM-18-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
11 dsREau (MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
12 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
13 STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.
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9.3.4 Politicas y lineamientos del proceso

Viaticos

Es |z cantidad que se le reconoce al viajero para reconocer gastos de subsistencia cuando tenga que
viajar por mision oficial, fuera de su domicilio o lugar donde ejerce su cargo de forma permanente.

Se definen como gastos de subsistencia; alimentacion, gastos de hospedaje, propinas, aseo de ropa,
llamadas telefonicas personales, bebidas y otras.

Otros Gastos de viaje; es la asignacion de dinero al viajero para cubrir sus gastos directamente
relacionados con el viaje autorizado, tales como;

1. Gastos de transporte hacia y del aesropuerto, cuando se utilice la via aérea y hacia y de la
terminal de transporte cuando sea por via terrestre.

2. Pago de Impuestos de aeropuerto.

3. Gastos de Combustibles y Lubricantes, repuestos, accesorios y reparaciones menores cuando
se utilice un vehiculo propiedad del Estado.

4. Gastos de Combustible; cuando se utilice el vehiculo del viajero previa autorizacién superior.

5. Gastos de Traslados de efectos personales usados del y hacia el pais de origen de los
funcionarios diplomaticos y consulares con sus respectivos gastos de instalacion.

6. Gastos en cablegramas, telegramas, radio telefonias, faxes, internet, llamadas telefénicas,
{de telefonia fija o mdvil) y similares para tratar asuntos oficiales.

7. Gastos de Representacidn, Gastos efectivamente incurridos por los funcionarios autorizados,
para atender dignatarios, o autoridades en otros paises, funcionarios de organismos
internacionales, inversionistas privados extranjeros, entre otros.

Periodo;

« Corto: de 1 hasta 30 dias
» Largo: de 31 hasta 60 dias

« Para periodos mayores se pagara un estipendio mensual conforme a lo sefialado en el articulo 23
del Reglamento de Viaticos del Poder Ejecutivo.
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Categorias de Funcionarios y Empleados

Categoria

Grupe Ocupacional

Mivel Organizative

Comprende:

Altos Funcionarios

Secretarios y Subsecretarios de Estado.

Directivo

X, XL, XIV y XV,

Secretarios Generales, Asesores Especiales y
Consultores a nivel de Despachos Ministeriales.

Ejecutivo

Xy XL

Ademas de los puestos de os niveles indicados
incluye personal permanente ne clasificado o de
puestos excluidos con sueldo mensual igual o

menos a L.22 000.00.

Ademas de puestes de les niveles indicadeos
incluye personal permanente no clasificado o de
puesto excluide con suelde mensual entre
L.10,000.00 A 1.21,998.00.

Ademas de los puestos de os niveles indicados
incluye personal permanente no clasificado o de
puestos excluidos

Vv Técnico V. VI VL VLY IX

\/ Apoyo Técnico LA Ny V.

Zonas Geograficas

DENTRO DEL PAIS | Definicién de Zonas Geogréficas.

La Ceiba, Tela, Trujillo, Comayagua, Santa Rosa de Copan, Copén
Ruinas, San Pedro Sula, Puerto Cortés, Choluteca, Danli, Tegucigalpa,
Puerto Lempira, La Esperanza, Roatan, La Paz, Gracias, Nueva

Ramar Ocotepeque, Juticalpa, Catacamas, Santa Barbara, San Lorenzo,
Amapala, Olanchito, Siguatepeque, Guanaja, Tocoa y E Progreso.
Las cabeceras departamentales no incluidas en | Zona 1 y los

ZONA 2 siguientes lugares; El Paraiso, Marcala, La Lima, Choloma, Potrerillos
{Cortés) y Villanueva.

ZONA 3 Resto de la Republica.

FUERA DEL PAis Definicidn de Zonas Geograficas.

Centroamérica, Panama y Belice.

ZONA 1
América del Sur (Exceptuando Argentina, Brasil, Chile y Venezuela que

ZONA 2 se clasifican en la Zona 3)

ZONA3 Canada, Estados Unidos de Norte América, México, y las Antillas.

ZONA 4 Europa y el Resto del Mundo.

Valor a Recibir Viaticos Nacionales

, ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3
CATEGORIA Periodo Enton s Periodo Periodo Periodo Periodo
Corto g Corto Largo Corto Largo
| L.2,.375.00 L.2275.00 L.2,062 30 L.1,875.00 L.1,750.00 L.1,675.00
Il L.2,062.50 L.1,975.00 L.1,750.00 L.1,675.00 L.1,437.50 L.1375.00
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M L1,750.00 | L.1,675.00 L1,43750 |L1,37500 |L1,112500 |[L.1,075.00
v L1437.50. | L.1,375.00 L.1,125.00 |L.1,075.00 |L.81250 L.775.00
Y] L.1125.00 L.1,075.00 L.812.50 L.775.00 L.775.00 L.775.00

Valor a Recibir Viaticos Internacionales:

Valores en Dolares para las Zonas 1, Zonas 2 y Zona 3 y Valores en Euros para |la Zona 4. (O su equivalente en Dolares al
cambio oficial).

; ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3 ZONA 4

CATEGORIA Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo | Periodo | Periodo Periodo
Corto Largo Corto Largo Corto Largo Corto Largo

| 287.50 264.50 339.25 316.25 437.00 | 408.25 | 437.00 | 408.25

| 323.00 230.00 304.75 281.75 39675 | 368.00 | 396.75 | 368.00

1] 218.50 201.25 270.25 247 25 35650 | 333.50 | 356.50 | 333.50

v 184.00 166.75 235.75 218.50 316.25 | 293.25 | 316.25 | 293.25

vV 161.00 14950 207.00 189.75 276.00 | 253.00 | 276.00 | 253.00

Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Unidad de Viaticos, en cuanto al cumplimiento de los propdsitos misionales y funciones de la
SEDESOL.

El Subproceso 1. Revision de la Solicitud de Viaticos Nacionales.

3. Actividad 1. Solicitud de Gira.
1.1 Los Directores Jefes de Unidades aprueban la solicitud de gira.
1.2 Realizan la solicitud formal de la Solicitud.

4. Actividad 2. Disponibilidad Presupuestaria.
2.1 Verifica disponibilidad de presupuesto por medio del Sistera de Administraciéon Financiera
Integrada “SIAFI".
2.2 No: Comunica al Enlace Administrativo o Jefes de Departamento en caso no haber
presupuesto y/o el rechazo de la "Solicitud de Viaticos Nacionales" y si dispone de
presupuesto, pasa a Contabilidad.
Termina el Proceso.

8. Actividad 3. Solvencia de Viaticos.
Si: Verifica si esta solvente.
..Se encuentra Solvente?
6. Actividad 4.
No: Termina el Proceso.
Si: La Direccion / Unidad 4.1 Imprime la Sclicitud de viaticos Nacionales y remite a la Unidad
de Viaticos.

1. Actividad 5. Recepcion de Solicitud
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5.1 Unidad de Viaticos. Revisa "Solicitud de Viaticos Nacionales” enviada por los directores y
Jefes de Departamentos, dicha solicitud debe comprender todos los campos regueridos y las
firmas de directores o Jefes de Departamentos y del Gerente Administrativo. Art. 14 del
Reglamento de Viaticos.

Requisitos para Viaticos Nacionales;

o Solvencia de Viaticos (solicitarla a la unidad de viaticos).

o Hoja de ruta (solicitarla en Sub Gerencia de Presupuesto).

o Memorando de solicitud (con toda la informacién general de la gira firmada y sellada por el
jefe inmediato).

o Solicitud de Gira firmada y sellada por jefe inmediato y la persona que realiza la solicitud
en el sistema (Se gestiona en el Portal del empleado).

o Solicitud de Vehiculo firmada y sellada por el jefe inmediato y firmada por el motorista (se
gestiona en el Portal del empleado).

» Solicitud de Viaticos firmada y sellada por el jefe inmediato y firmada por el viajero a la par

del nimero de identidad (formato portal del empleado).

Fotocopia identidad legible (revés y derecho)

Copia de PIN SIAFI (en el caso del personal que viaja por primera vez).

Plan de gira (firmada por el viajero y autorizada por el Jefe inmediato).

o 0 C

O

8. Actividad 6. Genera Orden de Pago.
6.1 Subgerencia de Presupuesto. Elabora expediente, que comprende el gasto de viaje y el
F-01 que afecta los tres momentos del gasto como Pago Directo.
6.2 Subgerencia de Presupuesto. Revisa expediente para verificar que cumpla con requisitos
si no cumple lo regresa al oficial de viaticos para su correccion, si cumple aprueba el F-01.

9. Actividad 7. Revision y Correccion del Expediente.
7.1 Unidad de Pre intervencion. VValida expediente si no cumple con los requisitos lo regresa
a la Unidad de viaticos para corregirlo y si cumple lo envia a Gerencia Administrativa.

10. Actividad 8. Proceso de Pago.
8.1 Gerencia Administrativa recibe expediente previamente revisado por la unidad de pre-
intervencion para aprobar el pago y elaborar orden de pago, remite a subgerencia de
presupuesto aprueba por medio de SIAFI, Firma FO1 y Aprueba Gerencia Administrativa.
8.2 Gerencia Administrativa aprueba el F-01.
8.3 Contabilidad custodia el expediente del tramite pendiente de liquidacion.
Termina el Proceso.

El Subproceso 2. Revision de la Solicitud de Viaticos Internacionales.

1. Actividad 1. Solicitud de Gira.
1.1 Los Directores Jefes de Unidades aprueban la solicitud de gira.
1.2 Realizan la solicitud formal de la Solicitud.

2. Actividad 2. Disponibilidad Presupuestaria.
2.1 Verifica disponibilidad de presupuesto por medio del Sistema de Administracién Financiera
Integrada “SIAFI".
2.2 No: Comunica al Enlace Administrativo o Jefes de Departamento en caso no haber
presupuesto y/o el rechazo de la "Solicitud de Viaticos Nacionales” y si dispone de
presupuesto, pasa a Contabilidad.
Termina el Proceso.
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Actividad 3. Scolvencia de Viaticos.

Si: Verifica si esta solvente.

iSe encuentra Solvente?

Actividad 4.

No: Termina el Proceso.

Si: La Direccién / Unidad 4.1 Imprime la Solicitud de viaticos Nacionales y remite a la Unidad
de Viaticos.

Actividad 5. Recepcion de Solicitud

51 Unidad de Viaticos. Revisa "Solicitud de Viaticos Internacionales” enviada por los
directores y Jefes de Departamentos, dicha solicitud debe comprender todos los campos
requeridos y las firmas de directores o Jefes de Departamentos y del Gerente Administrativo.
Art. 14 del Reglamento de Viaticos.

Requisitos para Viaticos Internacionales:

Solvencia de Viaticos (solicitarla a la unidad de viaticos).

Hoja de ruta (solicitarla en Sub Gerencia de Presupuesto).

Memorandum de Solicitud (con toda la informacion general de la gira).

Solicitud de gira (formato manual).

Solicitud de Viaticos (formato manual).

Impresién de Tasa de Cambio del dia.

Fotocopia de DNI Legible (revés y derecho).

Plan de gira (Formato manual)

Invitacion o Documentos que Respalde la gira.

(En caso de necesitar Pasaje Aéreo, la compra del mismo debera realizarlo por medio de

la Unidad de Compras)

+ Acuerdo Emitido por El Secretario De Estado del Despacho Presidencial. (Para Secretarios
y Sub Secretarios).

¢ Acuerdo Emitido Secretario de Estado de SEDESOL (Para empleados) en base al Art #15
Reglamento de Viaticos.

Actividad 6. Genera Orden de Pago.

6.1 Subgerencia de Presupuesto. Elabora expediente, que comprende el gasto de viaje y el
F-01 que afecta los tres momentos del gasto como Pago Directo.

6.2 Subgerencia de Presupuesto. Revisa expediente para verificar que cumpla con requisitos
si no cumple lo regresa al oficial de viaticos para su correccion, si cumple aprueba el F-01.

Actividad 7. Revision y Correccion del Expediente.
7.1 Unidad de Pre intervencidn. Valida expediente si no cumple con los requisitos lo regresa
a la Unidad de viaticos para corregirlo y si cumple lo envia a Gerencia Administrativa.

Actividad 8. Proceso de Pago.

8.1 Gerencia Administrativa recibe expediente previamente revisado por la unidad de pre-
intervencién para aprobar el pago y elaborar orden de pago, remite a subgerencia de
presupuesto aprueba por medio de SIAFI, Firma FO1 y Aprueba Gerencia Administrativa.

8.2 Gerencia Administrativa aprueba el F-01.

8.3 Contabilidad custodia el expediente del tramite pendiente de liquidacién.

Termina el Proceso.
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9.3.5 Responsables del proceso

La Unidad de Viaticos y todo el personal que lo conforma es responsable de la ejecuciéon de este

proceso, tal como lo establecen sus funciones.

Area Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Unidad de Viaticos. 8. Diracith.

Todos los puestos de

La Sub-Gerencia de Viaticos tiene ocomo
fundamento de creacién el artfculo 31 del Decreto
Namero 146-86 Ley General de la Administracién
Pudpblica, que Iiteralmente establece que "En cada
Secretaria de Estado habra una Gerencia
Administrativa, la que tendra a su cargo, entre otras
funciones, la administracion presupuestaria, la
administracion de los recursos humanos y de los
materiales y servicios generales, incluyendo la
funcion de compras y suministros.

9.3.6 Insumos del proceso

Los insumos necesarios para ejecutar este proceso son los gue se desglosan a continuacion.

Cédigo Insumo Lugar de guarda Tiempo de guarda
SVNI-UV-01 Solicitud de viaticos Natlonales Unidad de Viaticos. Tiempo indefinido
yio internacionales.
DR-UV-01 Documentacion Respaldo. Unidad de Viaticos. Tiempo indefinido

9.3.7 Productos o Resultados del proceso

Los productos o resultado que se genera al ejecutar este proceso se desglosan a continuacian.

Cadigo Producto

Lugar de guarda Tiempo de guarda

Solicitud de Gira.
SG-UV-01

Aprobacién del Jefe Inmediato.

Unidad de Pre intervencion Tiempo indefinido

Solicitud de viaticos

Nacionales firmada.
{viaticos nacionales).

SVN-UV-01

Unidad de Pre intervencién Tiempo indefinido

DP-UV-01 {viaticos nacionales).

Disponibilidad presupuestaria.

Unidad de Pre intervencion Tiempo indefinido

Expediente conformado.

EC-UV-01 {viaticos naclonales).

Unidad de Pre intervencion Tiempo indefinido

Solicitud revisada por
SRSEGP-UV-01

(viaticos nacionales).

Subgerencia de Presupuesto.

Unidad de Fre intervencion Tiempo indefinido.

Orden de Pago remitida a

unidad de pre-intervencion.
{viaticos naclonales).

OPRPI-UV-01

Unidad de Pre intervencion Tiempo indefinido.
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SRUPI-UV-01

Solicitud revisada por Unidad

de Intervencion.
{vidticos nacionales).

Unidad de Pre intervencion

Tiempo indefinido.

HILF-UV-01

Hoja Inconsistencia llena y

firmacda.
(viaticos nacionales).

Unidad de Pre intervencion

Tiempo indefinido.

OPEF-UV-01

Orden de Pagp elaborada y
firmada.
{viaticos naclonales).

Unidad de Pre intervencion

Tiempo indefinido.

FO1AFGA-UV-01

F-01 Aprobada y Firmada por
la GA.

(vidticos nacionales).

Unidad de Pre intervencion

Tiempo indefinido.

SVN-UV-01

Solicitud de viaticos

Internacionales firmada.
{viaticos internacionales).

Unidad de Pre intervencion

Tiempo indefinido

DP-UV-01

Disponibilidad presupuestaria.

{viaticos internacionales).

Unidad de Pre intervencion

Tiempo indefinido

EC-UV-01

Expediente conformado.
{viaticos internacionales).

Unidad de Pre intervencién

Tiempo indefinido

SREGP-UV-01

Solicitud revisada por

Subgerencia de Presupuesto.
{viaticos Internacionales).

Unidad de Pre intervencion

Tiempo indefinido.

OPRPI-UV-01

Orden de Pago remitida a

unidad de pre-intervencidn.
(viaticos internacionales).

Unidad de Pre intervencion

Tiempo indefinido.

SRUPI-UV-01

Solicitud revisada por Unidad

de Intervencion,
(viaticos internacionales).

Unidad de Pre intervencion

Tiempo indefinido.

HILF-UV-01

Hoja Inconsistencia llena y

firmada.
{viaticos internacionales).

Unidad de Pre intervencidn

Tiempo indefinido.

OPEF-UV-01

Orden de Pago elaborada y
firmada.
(viaticos internacionales).

Unidad de Pre intervencion

Tiempo indefinido.

FO1AFGA-UV-01

F-01 Aprobada y Firmada paor
la GA.

(viaticos internacionales).

Unidad de Pre intervencién

Tiempo indefinido.

9.3.8 Descripcion del Proceso de Asignacion de Viaticos.

El presente proceso: Revision de la Solicitud de Viaticos se subdivide en 2 subprocesos que se
detallan a continuacion:

No Proceso

Subprocesos

1 | Asignacion de Viaticos.

1. Asignacidn de Viaticos Nacionales.

2. Asignacién de Viaticos Internacionales.
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9.3.81

Proceso 1. Revision de la Solicitud de Viaticos Nacionales.

gl Objetivo Insumo Actividad T'empResponsable Producto Envio a:
Proceso 0
Revisar y analizar  » Comput. 1.Crea Solicitud de Gira. Dianio | Direccidn/Unida)Solicitud de Gira. Presupuesto
la solicitud de * Internet 1.1 Aprueba el Jefe Inmediato. d Aprobacion del
@éicos nacionales |1 o o [1-2 Crea Solicitud de Viaticos A
marco legal Vialicos, Macionales. Salicitud de
vigente. Viaticos.
= Comput. 2 Disponibilidad Diano Presupuesto | Disponibilidad Contabilidad.
[+ Internet Presupuestaria. Presupuestaria
| Soitoas [-1Verifica disponibilidad ~de VR,
vidticos. presupuesto por medio del
Sistema de Administracion
Financiera Integrada
“SIAFI".
4.1No: Comunica al Enlace
Administrativo o Jefes de
Departamento en caso no
haber presupuesto ylo el
rechazo de la "Solicitud de
\Viaticos MNacionales” y si
Hispone de presupuesto, pasa
2 Contabilidad.
Termina el Proceso.
* Comput. =i 3. Verifica si esta Diano Contabilidad Constancia de DirecciénMnida
= Internet olvente. Solvencia de d
i ;2::;529 E ¢ Se encuentra Solvente? Viaticos.
vidticos. o: Termina el Proceso,
» Comput. E.Si: La Direccién / Unidad | Diano | DireccidniUnidal Solicitud de Unidad de
Asignacidn de « Internet A Imprime la Solicitud de d Viticos Visticos
n:éﬂcﬁs. N g':::::‘fde viaticos Nacionales y remite a
VidleaE: a Unidad de Viaticos.
¢ Comput. SLRECEPciﬁn y Revision. Diario Unidad de Solicitud de Subgerencia de
* Intenet k5 4 nidad de Viaticos. Revisa Viaticos. vidticos BN PR
[ fommatos. | “Solicitud  de  Vidticos i
vidticos Macionales” enviada por los :

directores y Jefes de

Departamentos, dicha
solicitud debe comprender
todos los campos requeridos
y las firmas de directores o
Jefes de Departamentos y
de la Gerente Administrativo.
Art. 14 del Reglamento de
Viaticos.

Requisitos para Viaticos Nacionales:

s Solvencia de Vidticos (solicitarla a la
unidad de viaticos).

« Hoja de ruta (solicitarla en Sub
Gerencia de Presupuesta).

e Memorandum de Sdlicitud {con toda
|a informacian general de la gira).

#  Solicitud de gira (formato manual).

e Solicitud de Viaticos nacionales
{formato manual).

= Impresion de Tasa de Cambio del
dia.

» Foltocopia de DNI Legible (revés y
derecha).

+ Plan de gira (Formato manual)

s |nvitacion o Documentos  gue
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Etapa del
Proceso

Objetive

Insumo

Actividad

Tiemp

Responsable

Producto Envio a:

Respalde |a gira.

* (En caso de necesitar Pasaje Aéreo,
la compra del mismo deberad
realizarlo por medio de la Unidad de
Compras)

s Acuerdo Emitido por El Secretario De
Estado del Despacho Presidencial.
{Para Secretarios y Sub Secretarios).
e Acuerdo Emitide Secretario de
Estedo de SEDESOL (Para
empleados] en base al AM #¥15
Reglamento de \iaticos.

Garantizar que la
solicitud de
viaticos
nacionales y
Documentacion
Soporte procede
de acuerdo a
Ley.

b Computadora
b Intemel
b Fomatos,

E. Genera Orden de Pago.

6.1 Subgerencia de
Presupuesto. Elabora
expediente, que comprende el
gasto de viagje y el F-01 que
afecta los tres momentos del
gasto como Pago Directo.

6.2 Subgerencia de
Presupuesto. Revisa
expediente para verificar que
cumpla con requisitos si no
curmple lo regresa al oficial de
viaticos para su correccion, si
cumple aprueba el F-01,

Diano

Presupuesto
Contabilidad

Unidad de Pre-
intervencion.

Expediente
conformado.

Solicitud revisada
por viaticos.

Orden de Pago
remitida a
Gerencia
Administrativa.

Que la
documentacién
sea Subsanada
de Acuerdo a
Ley.

Computadora
b Intemnet
b Fomatos,

7.Revisién y Correccion del
Expediente.

71 Unidad Pre
intervencion. Valida
expediente si no cumple con
los requisitos lo regresa a la
Unidad de viaticos para
corregirlo y si cumple lo envia
a Gerencia Administrativa.

de

Diano

Unidad de Pre

intervencion.

Unidad de
Viaticos.

Solicitud revisada
por Unidad de
Intervencidn,

Hoja
Inconsistencia
llena y firmada.

Efectuar el
pago de la
solicitud de
vigticos
mediante orden
de pago y F-01.

8. Proceso de Pago.

8.1 Gerencia Administrativa
recibe expediente
previamente revisado por la
unidad de pre-intervencion
para aprobar el pago y
elaborar orden de pago,
remite a subgerencia de
presupuesto aprueba por
medio de SIAFI, Firma FO1 y
Aprueba Gerencia
Administrativa.

8.2 Gerencia Administrativa
aprueba el F-01.

8.3 Contabilidad custodia el
expediente  del tramite
pendiente de liquidacion.

Termina el Proceso

Diario

Gerencia
Administrativa

Orden de Pago Contabilidad
elaborada v

firmada.

F-01 Aprobada vy
Firmada por la
GA,
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9382 Proceso 2. Revisidn de la Solicitud de Viaticos Internacionales.
Felinnl Objetive Insumo Actividad T'empRespnnsabIJ Producto Envio a:
Proceso [¢]
Revisar y analizar [« Comput. 1.Crea Solicitud de Gira. Diario | Direccién/Unidal Solicitud de Gira.| Presupuesto
la solicitud de * Internet 1.1 Aprueba el Jefe Inmediato. d Aprobacion del
. Miticos ¢ Formatos. k4 5 Crea Solicitud de Viaticos Jefe Inmediato.
internacionales de  |* Sclicitud de 7 S
acuerdo al marco viaticos, Hiethabloneaes: Solicitud de
legal vigente. Viaticos.
I+ Comput. 2. Disponibilidad Diano Presupuesio Disponibilidad Centabilidad.
* Internet Presupuestaria. Presupuestaria
[ Fomatos. b 1Verifica disponibilidad de VRIMICRCH,
viaticos. presupuesto por medio del
Sistema de Administracidn
Financiera Integrada
“SIAFI"
2 2Mo: Comunica al Enlace
Administrativo o Jefes de
Departamento en caso no
haber presupuesto ylo el
rechazo de la "Solicitud de
\iaticos Internacionales" y si
dispone de  presupuesto,
=labora expediente.
Termina el Procese,
« Comput. Si: 3, Verifica si esta | Diario Contabilidad | Constancia de | Direccign/Unida
 Internet loplvente. Sclvencia de d
[ Comatos. | ¢ Se encuentra Sovente? viglkne.
visticos, No: Termina el Proceso.
Asignacion de s Comput. 1.Si: La Direccion / Unidad | Diario | DirecciénUnida] Solicitud de Unidad de
Vigticos * Internet M1 Imprime la Solicitud de 4 Vidticos Milfcax
lmema;lonale : gz::i:ﬁsde viéﬁpos Internac;icna_les_. Y
Visticos remite a la Unidad de Viaticos.
l» Comput. 5.Recepcion y Revision. Diario Unidad de Solicitud de | Subgerencia de
* Intarnet 5.1 Unidad de Viaticos. Revisa Viskeon: vigticos FIBsopUeNto.
e | “Solictud  de  Viaticos et orla
viticos. Internacionales” enviada por :

los directores y Jefes de
Departamentos, dicha
solicitud debe comprender
todos los campos requeridos
y las firmas de directores o
Jefes de Departamentos y
de la Gerente Administrativo.
Art. 14 del Reglamenio de
Viaticos.

Requisitos para Viaticos
Internacionales:
Solvencia de Viaticos (solicitarla a la

unidad de viaticos).

Hoja de ruta (solicitarla en Sub
Gerencia de Presupuesto).
Memorandum de Solicitud (con toda
la informacidn general de la gira).
Solicitud de gira (formato manual).
Solicitud  de  Miaticos  (formato
manual}.

Impresion de Tasa de Cambio del
dia.

Fotocopia de DNI Legible {revés y

-

-

-

L]
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Etapa del
Proceso

Objetive

Insumo

Actividad

Tiemp

Responsable

Producto Envio a:

derecho).
+ Plan de gira (Formato manual)
= [nvitacién o  Documentos
Respalde |a gira.
{En caso de necesitar Pasaje Aéreo,
la compra del mismo debera
realizarlo por medio de la Unidad de
Compras)
Acuerdo Emitide por El Secretario De
Estado del Despacho Presidencial.
{Para Secretarios y Sub Secretarios).
= Acuerdo Emitide Secretario de
Estade de SEDESOL (Para
empleados) en base al At #15
Reglamento de Viaticos.

que

L]

Garantizar que la
solicitud de
viaticos
nacionales y
Documentacién
Soporte procede
de acuerdo a
Ley.

Computadora
b Inlemet
b Formatos.

F. Genera Orden de Pago.

6.1 Subgerencia de
Presupuesto. Elabora
expediente, que comprende el
gasto de vigje y el F-01 gque
afecta los tres momentos del
gasto como Pago Directo.

6.2 Subgerencia de
Presupuesto, Revisa
expediente para verificar que
cumpla con reguisitos si no
cumple lo regresa al oficial de
viaticos para su correccién, si
cumple aprueba el F-01.

Diario

Unidad de
‘iaticos.

Unidad ce Pre-
intervencidn.

Expediente
conformado.

7
Solicitud revisada
por viaticos,

Orden de Pago
remitida a
Gerencia
Administrativa.

Cuela
documentacion
sea Subsanada
de Acuerdo a
Ley.

Computadora
b Intemet
b Fomatos.

7.Revision y Correccién del
Expediente.

71 Unidad Pre
intervencion. Valida
expediente si no cumple con
los requisitos lo regresa a la
Unidad de viaticos para
corregirio y si cumple lo envia
a Gerencia Administrativa.

de

Diario

Unidad de Pre
intervencion,

Unidad de
Viaticos.

Solicitud revisada
por Unidad de
Intervencion.

Hoja
Inconsistencia
llena y firmada.

Efectuar el
pago de la
solicitud de
vigticos
mediante orden
de pago y F-01.

8.Proceso de Pago.

8.1 Gerencia Administrativa
recibe expediente
previamente revisado por la
unidad de pre-intervencion
para aprohar el pago ¥
elaborar orden de pago,
remite a subgerencia de
presupuesto aprueba por
medio de SIAFI, Firma FO1y
Aprueba Gerencia
Administrativa.

8.2 Gerencia Administrativa
aprueba el F-01.

8.3 Contabilidad custodia el
expediente del tramite
pendiente de liquidacién.

Termina el Proceso

Diario

Gearencia
Administrativa

Orden de Pago Contabilidad
elaborada y

firmada.

F-01 Aprobada vy
Firmada por la
GA.
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9.3.9 Diagrama de flujo del Proceso

8.3.9.1

Proc.1. Revision de Solicitud de Viaticos Nacionales.

Subproceso 1. Revislén de la Solldtud de Vidticos Nacionales.

Proceso: Revisién de Solicitud de Vidticos

Subgerencls de Presupuesto Unldad de Gerencla
Disceiangs / Unidodes Presupuesto Contabllidad Unbied e wicor Pre Intervencién Administrathva
Inicio
| :mmn,::;’z
SAR.
[ 3 Verfica la Sobvia de
ST ¢ ‘
remediatn b7 Saterd e o liguidarh.
Gin.
i # Exlste i il |
Disponibifidad?

v

£ Estdf Sareente?

o Hay
InCOnETANZTL P

v
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Proceso: Revision de Solicitud de Vidticos

9392  Proc.2. Revision de Solicitud de Viaticos Internacionales.
Subproceso 2, Revisién de Solicitud de Vidticos Interaclonales.
. Subgerancla de Presupussto Unldad de Gerencla
Dirscciones / Unidades Presupuesto Contabllidad Sihcnck B Vi Pre Intervencén Adminiswativa

Inicio

!

LlAgn-emael ek
inmediats fa Soliiwd ge
Gim.

13 Resilan e Soflchud de
Vidticns:

T Ver¥ice disponiniiged e
| erewpuests par mects del
AR

- £ Fuiire

Drspenihilaeds

= ——

3 VerTice by Sohesncln dn
B Vidticoa [Widticos pandisnts
8 Bedier)

'

& Estd Soheente?

-]
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9.3.10 Gestidon del Riesgo

9.3.101

Proc.1. Revision de Solicitud Viaticos Nacionales.

Logo de la Institucion

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Caodigo de formulario
SEDESOL

MACROPROCESO:

REVISION DE SOLICITUD DE VIATICOS.

NOMBRE DEL PROCESO:

Revision de Solicitud de Viaticos Nacionales.

OBJETIVO: Ejercer la revision de las operaciones en los términos que sefiala la Ley, mediante la aplicacion de los procedimientos administrativos y de
cumplimiento desarrollados para la ejecucion de las erogaciones que realiza el SEDESOL. Aplicanda las diferentes leyes que se aplicaron en todo el proceso
segun lo indica la ley, cumpliendo marcos normativos publicados en la Gaceta, asi como lo indica el proceso. Calculos aplicados y documentos de solicitud
cumplan con requerimientos de leyes, vigentes a |a fecha de solicitud Que estos justifiquen el destine para los que seré dirigido el fondo que se destina en la

orden de pago que se solicita.

l':‘:::]:‘ {9) Controles Riesgo 13
: {6) Zona de (7) Controles {8) Controles pendientes por Residual
O capadomoceso | pemptondol |t Paiae” | obigatros para | qusodsionn | ostalocorpara U2 e Rinieen
{5) | Preliminar | mitigar los riesgos la entidad mitigar los (10) | (11)
) Riesgos
P | riesgos P 1
1.Crea Solicitud de Enviar documentacidn
Gira. soporte 5i_r| :_'.nllnyﬁrma
11 Aprueba el Jefe ""Ff"r"?"f"'af‘“ d|°'°= Verificar la solicitud
Inmediato. Harsisinisc sl el I M y documentacién - - - - M REDUCIR
o eglamentarios y ¥
1.2 Crea Solicitud de Normativos que respalde del tramite.
Viaticos Macionales. sustentan las acciones
Operacionales.
2 Disponibilidad
Presupuestaria.
2. 1Verifica disponibilidad
de presupuesto  por
medic del ISistema de
Administracion Cheaquear |a
Financiera Integrada : di q'h'l'd d
SHAEIS O dmoninar. | 2 | 3 M st o M REDUCIR
e i PEROnIE - - - -
ér?IE:é Ac?r:.‘;::-:tlrlg:uo E:: presupuestaria. antes de iniciar el
Jefes de Departamento tramite aeMatces.
en case no haber
presupuesto v el
rechazo de la “Solicitud
de Viaticos Macionales™ y
si dispone de
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presupuesto, elabora
expediente.
Termina el Proceso.

Si: 3. Verifica si esta
solvente.
ése encuenira
Solvente?
No: Termina el Proceso.

Que no se verifique que
esta solvente con las
liquidaciones de viaticos.

Chequear la
solvencia en
liquidaciones de
viaticos antes de
iniciar el tramite de
viaticos.

REDUCIR

4.Si: La Direccion /
Unidad 4.1 Imprime la
Solicitud  de  viaticos
Nacionales y remite a la
Unidad de Viaticos

Que no se imprima la
solicitud y no se firme por
el solicitante y Jefe
Inmediato.

Llevar respaldo

fisico del trémite

para establecer
responsabilidades.

REDUCIR

5.Recepcién v

Revision.

5.1 Unidad de Viaticos.
Revisa “Solicitud de
Viaticos Nacionales”
enviada por los
directores y Jefes de
Departamentos, dicha
solicitud debe
comprender todos los
campos requeridos y
las firmas de
directores o Jefes de
Departamentos y de
la Gerente
Administrativo. Art. 14
del Reglamento de
Viaticos.

Que varias personas
recepcionen la solicitud
de viaticos nacionales.

Que la persona que
recepcioén la
documentacién sea
la encargada de
distribuirla la
Documentacion
para su respectiva
revision y llevar un
control de la misma.

REDUCIR

6. Genera Orden de
Pago.

6.1 Subgerencia de
Presupuesto. Elabora
expediente, que
comprende el gasto de
viaje y el F-01 que
afecta los tres
momentos del gasto
como Pago Directo.

6.2 Subgerencia de
Presupuesto.  Revisa
expediente para
verificar que cumpla
con requisitos si no
cumple lo regresa al
oficial de viaticos para
su correccion, si

Emitir incorrectamente la
Orden de Pago, lo que
retrasaria en el tramite

correspondiente.

Asignar encargado de
emitir la orden de pago
en la unidad de
contabilidad.

REDUCIR

Pagina 93 de 124



cumple aprueba el F-
01.

7.Revision ¥
Correccion del
Expediente.

7.1 Unidad de Pre
intervencion. Valida
expediente Si no
cumple con los

requisitos lo regresa a
la Unidad de viaticos
para corregirlo y si
cumple lo envia a
Gerencia
Administrativa.

Emitir incorrectamente
una Hoja de
Inconsistencia lo que
retrasaria en el tramite
correspondiente.

Verificar la solicitud
y documentacion
respaldo del tramite.

REDUCIR

8.Proceso de Pago.

8.1 Gerencia
Administrativa recibe
expediente
previamente revisado
por la unidad de pre-
intervencién para
aprobar el pago vy
elaborar orden de
pago, remite a
subgerencia de
presupuesto aprueba
por medic de SIAFI,

Emitir incorrectamente la
F-01, lo que retrasaria en
el tramite

Asignar encargado de
emitir la £01 en la
subgerencia de

REDUCIR

Firma F01 y Aprueba correspondiente. presupuesto.
Gerencia
Administrativa.
8.2 Gerencia
Administrativa
aprueba el F-01.
8.3 Contabilidad
custodia el
expediente del tramite
pendiente de
liquidacién.
Termm el Proceso
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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9.3.10.2 Proc.2. Revision de Solicitud de viaticos Internacionales.

Logo de la Institucién

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Cddigo de formulario
SEDESOL

MACROPROCESO:

REVISION DE SOLICITUD DE VIATICOS.

NOMBRE DEL PROCESO:

Revisidn de Solicitud de Viaticos Internacionales.

OBJETIVO: Ejercer la revision de las operaciones en los términos que sefala la Ley, mediante la aplicacion de los procedimientos administrativos y de
cumplimiento desarrollados para la ejecucion de las erogaciones que realiza el SEDESOL. Aplicando las diferentes leyes que se aplicaron en todo el proceso
segln lo indica la ley, cumpliendo marcos normativos publicados en la Gaceta, as! como lo indica el proceso. Calculos aplicados y documentos de solicitud
cumplan con reguerimientos de leyes, vigentes a la fecha de solicitud. Que estos justifiguen el destino para los que sera dirigido el fondo que se destina en la
orden de pago que se solicita.

:‘i::r%?‘ (6) Zona de {7) Controles (8) Controles p{lar]'n:{lig::erzl;zr RF:isﬁggl (13)
H.: Etapa d{:lIDTUEGSD ) DB:‘::E;L“" & m L2 Riesgo obligatorios para que existen en establecer para gii]s;gn::rf':l Rasap::;:ﬂa
) {5) Praliminar mitigar los riesgos la entidad mltlgar los 10y | (11} Riesgos
| riesgos P |
P
1.Crea Sollcltud de Enviar documentacion
Gira. soporte sin selloy irma
11 Aprueba el Jefe en cumphimiento de o3 Verificar la solicitud
Inmediato. s 12| 3 M y documentacicn - - - | - M REDUCIR
12 _Crea Solicitud de Mormatives que respalde del tramite,
Viaticos sustentan las acciones
Internacionales. Operacionales,
2, Disponibilidad
Presupuestaria.
2. 1Wenfica disponibilidad
de presupuesto  por
medio del Sistermna de
Administracion
Financiera Integrada
“SIAFI" Chequear la
22Ne:  Comunica  al Cue no se verifique la disponibilidad
Enlace Administrativo © disponibilidad 2 3 M presupuestaria - - - - M REDUCIR
Jefes de Departamento presupuestaria. antes de iniciar el
en caso no  haber tramite de viaticos.
presupueste  ylo el
rechazo de la “Solicitud
de Viaticos
Internacionales” vy si
dispone de presupuesto,
elabora expediente.
Termina el Proceso.

Pagina 95

de 124



Si: 3. Verifica si esta
solvente.
ése encuenira
Solvente?
No: Termina el Proceso.

Que no se verifique que
esta solvente con las
liquidaciones de viaticos.

Chequear la
solvencia en
liguidaciones de
viaticos antes de
iniciar el tramite de
viaticos.

REDUCIR

4.Si: La Direccion /
Unidad 4.1 Imprime la
Solicitud  de  viaticos
Internacionales y remite
a la Unidad de Viaticos

Que no se imprima la
solicitud y no se firme por
el solicitante y Jefe
Inmediato.

Llevar respaldo

fisico del tramite

para establecer
responsabilidades.

REDUCIR

5.Recepcién v

Revisidn.

5.1 Unidad de Viaticos.
Revisa “Solicitud de
Viaticos
Internacionales”
enviada por los
directores y Jefes de
Departamentos, dicha
solicitud debe
comprender todos los
campos requeridos y
las firmas de
directores o Jefes de
Departamentos y de
la Gerente
Administrativo. Art. 14
del Reglamento de
Viaticos.

Que varias personas
recepcionen la solicitud
de viaticos nacionales.

Que la persona que
recepcion la
documentacion sea
la encargada de
distribuirla la
Documentacién
para su respectiva
revision y llevar un
control de la misma.

REDUCIR

6. Genera Orden de
Pago.

6.1 Subgerencia de
Presupuesto. Elabora
expediente, que
comprende el gasto de
viaje y el F-01 que
afecta los tres
momentos del gasto
como Pago Directo.

6.2 Subgerencia de
Presupuesto. Revisa
expediente para
verificar que cumpla
con requisitos si no
cumple lo regresa al
oficial de viaticos para
su correccion, si
cumple aprueba el F-
01.

Emitir incorrectamente la
Orden de Pago, lo que
retrasaria en el tramite

correspondiente.

Asignar encargado de
emitir la orden de pago
en la unidad de
contabilidad.

REDUCIR
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7.Revision ¥

Correccion del
Expediente.

7.1 Unidad de Pre
intervencion. Valida
expediente Si no
cumple con los

requisitos lo regresa a
la Unidad de viaticos
para corregirlo y si
cumple lo envia a
Gerencia
Administrativa.

Emitir incorrectamente
una Hoja de
Inconsistencia lo que
retrasaria en el tramite
correspondiente.

Verificar la solicitud
y documentacién
respaldo del tramite.

REDUCIR

8.Proceso de Pago.

8.1 Gerencia
Administrativa recibe
expediente
previamente revisado
por la unidad de pre-
intervencion para
aprobar el pago vy
elaborar orden de
pago, remite a
subgerencia de
presupuesto aprueba
por medio de SIAFI,

Emitir incorrectamente la
F-01, lo que retrasaria en
el tramite

Asignar encargado de
emitir la £01 en la
subgerencia de

REDUCIR

Firma F01 vy Aprueba correspondiente. presupuesto.
Gerencia
Administrativa.
8.2 Gerencia
Administrativa
aprueba el F-01.
8.3 Contabilidad
custodia el
expediente del tramite
pendiente de
liquidacién.
Termm el Proceso
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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9.3.11 Elementos transversales del proceso

En este proceso se analizan los enunciados de la Matriz de Verificaciéon de Inclusién de Elementos
Transversales Estratégicos.

9.3.11.1 Proc.1. Revision de Solicitud Viaticos Nacionales.

Denominacion del Proceso: Revision de Solicitud Viaticos Nacionales.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
: H 1A i 1.Crea Solicitud de Gira.
ila ) descripcién del proceso _mciuye e i e
medidas concretas (actividades) 1.2 Grea Solicitud de Vidticos Intemacionales.
. - 2. Disponibilidad Presupuestaria.
orle_ntadas 2 .al control interno y S 2 1Verifica disponibilidad de presupuesto por medio del Sistema
antICOrrupCIOH? de Administracién Financiera Integrada “SIAF|".

2.2Mo; Comunica al Enlace Administrative o Jefes de
Departamento en caso no haber presupuesto yio el rechazo de
la “Solictud de \idticos Internacionales”™ y si dispone de
presupuesto, elabora expediente.

Termina el Proceso.

Sir 3. Verifica si esta solvente.

£ 5e encuentra Solvente?

Mo: Termina &l Proceso.

4.5i; La Direccion / Unidad 4.1 Imprime la Solicitud de viaticos
Internacionales y remite a la Unidad de \iaticos

5.Recepcion v Revision.

51 Unidad de \iaticos. Revisa “Solicitud de Viaticos
Intemacionales” enviada por los directores y Jefes de
Departamentos, dicha solicitud debe comprender todos los
campos requerides y las firmas de directores o Jefes de
Departamentos y de la Gerente Administrativo, Art. 14 del
Reglamento de Viaticos.

8. Genera Orden de Pago.

6.1 Subgerencia de Presupuesto. Elabora expedienta, que
comprende el gasto de viaje v el F-01 que afecta los tres
momentes del gasto como Pago Directo,

6.2 Subgerencia de Presupuesto. Revisa expedienta para
verificar que cumpla con requisitos si no cumple lo regrasa al
oficial de viaticos para su correccidn, si cumple aprueba el F-01.
7.Revision v Correccion del Expediente.

7.1 Unidad de Pre intervencidn. Valida expediente si no cumple
con los requisitos lo regresa a la Unidad de viaticos para
corregifo ¥ si cumple lo envia a Gerencia Administrativa.

8. Proceso de Pago.

8.1 Gerencia Administrativa recibe expediente previaments
revisado por la unidad de pre-intervencion para aprobar el pago
y elaborar orden de pago, remite a subgerencia de presupussto
aprueba por medio de SIAFI, Firma FO1 y Aprueba Gerencia
Administrativa.

8.2 Gerencia Administrativa aprueba el F-01.

B.3 Contabilidad custodia el expadiente del tramite pendienta de

liquidacian.

Termina el Proceso
sLa descripcién del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion,
medidas concretas (actividades) a menos gue surjan de la necesidad de crear
orientadas a la Descentralizacion? X | unaestrategia en ese tema.
iLa descripcidn del Proceso incluye Mo abarca este aspecto de participacion
medidas  concretas  (actividades) ciudadana, a menos que surjan de la
orientadas a la Participacién X necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
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Denominacion del Proceso:

Revision de Solicitud Viaticos Nacionales.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion

sLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacion Publica, a menos
orientadas a la Transparencia y Acceso que surjan de la necesidad de crear una
a la Informacién Pablica? X | estrategia en ese tema.

sLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de archivo
medidas  concretas  (actividades) documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archive Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese

tema.

¢ La descripcion del Proceso incluye medidas La SEDESOL no cuenta con un PE| aprobado, el
concretas {actividades) orientadas  al cual se encuentra en etapa de elaboracion, sin
cumplimiento de los indicadores de PElI | x embargo, este proceso esta acoplado a las

Institucional?

funciones sustantivas que debe realizar la UV
segun articulo 31 del Decreto Mumero 148-86
Ley General de la Administracion Publica.

9.311.2 Proc.2. Revision de Solicitud Viaticos Internacionales.

Denominacidén del Proceso: Revisién de Solicitud Viaticos Internacionales.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
:sLa descripcion del proceso incluye ]ff; EIOCKIC ARSI s
medidas concretas (actividades) 1.2 Crea Solicitud de Viaticos Intemacicnales.
I H 2. Disponibilidad Presupuestaria.
ore ntadas al ContrOI |ntl‘:.‘fn0 Y X 2.1V erifica disponibilidad de presupussto por medio del Sistema

anticorrupcion?

de Administracion Financiera Integrada “SIAFI".

2.2Mo; Comunica al Enlace Administrative o Jefes de
Departamento en caso no haber presupuesto yfo el rechazo de
la “Solicitud de Viaticos Intermacionales™ y si dispone de
presupuesto, elabora expediente,

Termina el Procesa,

Si 3. Verifica si esta solvente.

A5e encuentra Solvente?

Mo: Termina el Proceso.

4.5i: La Direccidn / Unidad 4.1 Imprime la Solicitud de vidticas
Internacionales v remite a la Unidad de Viaticos

5.Recepcitn y Revisidn.

51 Unidad de Wiaticos. Rewisa “Sdlicitud de Viaticos
Internacionales” enviada por los directores y Jefes de
Departamentos, dicha solicitud debe comprender todos los
campos requeridos y las firmas de directores o Jefes de
Departamentos v de la Gerente Administrativo, Art. 14 del
Reglamento de \iaticos.

6. Genera Orden de Pago.

6.1 Subgerencia de Presupuesto. Elabora expedients, gque
comprende el gasito de viaje y el F-01 que afecta los tres
momentos del gasto como Pageo Directa,

6.2 Subgerencia de Presupueste. Revisa expediente para
verificar que cumpla con requisitos si no cumple lo regresa al
oficial de viaticos para su correccian, si cumple aprueba el F-01.
7.Rewisidn y Correccidn del Expedianta.

7.1 Unidad de Pre intervencion. Valida expediente si no cumple
con los requisitos lo regresa a la Unidad de wviaticos para
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Denominacion del Proceso: Revision de Solicitud Viaticos Internacionales.

Preguntas de verificacion

Si | No Respuestas de Verificacion

corregirio v si cumple lo envia a Gerencia Administrativa.

8.Proceso de Pago.

81 Gerencia Administrativa recibe expadiente previamente
revisado por la unidad de pre-intervencion para aprobar el pago
y elaborar orden de pago, remite a subgerencia de presupuesto
aprueba por medio de SIAFI, Firma FO1 y Aprueba Gerencia
Administrativa.

B.2 Gerencia Administrativa aprueba el F-01.

8.3 Contabilidad custodia el expediante del trdmite pendients de
liquidacian.

Termina el Proceso

iLa descripcion del Proceso incluye
medidas concretas {actividades)
orientadas a la Descentralizacion?

MNo abarca este aspecto de descentralizascion,
& menos gue surjan de la necesidad de crear
X una estrategia en ese tema.

sLa descripcidn del Proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Participacion
Ciudadana?

No abarca este aspecto de participacion
ciudadana, a menos que surjan de la
N necesidad de crear una estrategia en ese
tema.

sLa descripcidn del Proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica?

Mo abarca este aspecto de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, a menos
gque surjan de la necesidad de crear una
X estrategia en ese tema.

sLa descripcion del Proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Archivo Documental?

No abarca este aspecto de archivo
documental, a menos que surjan de la
X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.

¢ La descripcion del Proceso incluye medidas
concretas  (actividades) orientadas al

La SEDESCL no cuenta con un PE|l aprobado, el
cual se encuentra en etapa de elaboracion, sin
embargo, este proceso esta acoplado a las

cumplimiento de los indicadores de PEI X il H T e
g = 2] unciones susianivas que e realzar la
isUpcional; segun articulo 31 del Decreto Namero 146-86
Ley General de la Administracion Publica.
9.3.12 Control de cambios al proceso
o e Preparado / Modificado - .
Version Descripcion de la P Cambio autorizado por
Fecha : e por
No. modificacion

Nombre/Cargo Area Nombre/Cargo Firma
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Unidad de Pre-intervencion

Colocar logo de la

‘. SEDESOL institucion
Proceso — Liquidacion de Viaticos.
Codigo Fecha de Elaboracion Fecha de Madificacion Version No.
01

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

UNIDAD DE PRE-INTERVENCION

PROCESO: LIQUIDACION DE VIATICOS.

Codigo del Documento:
Versién No.: 1

Fecha de entrada en vigencia:
Fecha de ultima modificacion:

Preparado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Firma: Firma: Firma: Firma:

Pagina 101 de 124

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /UNIDAD DE PRE-INTERVENCION



9.4 Proceso de Liquidacién de Viaticos.

9.4.1 Objetivo del proceso

Identificar que los procescs aplicados por la unidad de viaticos en la liquidacion de procesos de
liguidaciones presentadas por los empleados al retornar de giras programadas o asignadas a las
diferentes direcciones o dependencias de la SEDESOL.

9.4.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso Inicia con la liquidacion de viaticos nacionales y finaliza con la liquidacion
de viaticos al exterior.

9.4.3 Marco legal del proceso

El marco legal v normativo que rige este proceso se lista a continuacidn;

No. Cadigo Documento

1 S:::??;;;Tem W11 11 00 Constitucion de la Replblica de Honduras.

2 gé—:-creto SRR AR Ley General de la Administracion Publica.

3 Decreto Mo, 8§3-2004 Ley Crganica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.

4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su

Reglamento.

Decreto No. 74-2001 Acuerdo i

5 Ejecutivo No. 055-2002. Ley v Reglamento de Contratacidn del Estado.

6 Decreto 36-2013, Acuerdo MNo. Ley v Reglamento de Compras Eficientes y Transparentes a través de
0641-2014. Medios Electronicos.

£ PCM-008-97 Articulo 34, Ley y Reglamento de Servicio Cwvil,

8 Decreto No.25 del 12-01-2004, Ley del Impuesto sobre la Renta.

2] Decreto No.80 01-Junio-2001. Ley del Seguro Social.

Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y

19, | Decram Nopaf-ois. funcionarios del Poder Eijecutive (INJUPEMP).

11 Decreto PCM-008-07 EJZ%Iamli"cgnto de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
Reglamento de \iaticos y Otros Gastos de Viaje para funcionarios y

12 Decreto No.0896 18-11-2008 Empleados del Poder Ejecutivo, aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo No.
0030-2003, de fecha 10 de febrero 2003.

13 | Decreto No.139 15-07-1959 Cadigo del Trabajo.

14 Decreto No. 36 -2007. Cadigo de Etica de los Servidores Publicos.

15 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESCL.

186 SECESOL-No.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESCL, Organizacion.

17 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL.

18 TSC-02-2021 Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos

{(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
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No. Caodigo Documento

19 Guias de Implementacién de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interne (COCQIN).
20 STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodologica para hacer Manuales en el Sector Pablico.

9.4.4 Politicas y lineamientos del proceso

La Liquidacion es el formulario interno que se utiliza para justificar el anticipo por concepto de Viaticos
y Otros Gastos de Viaje, y todos aquellos que se requieren para atender gastos Imprevistos, entre
otros, se analizan todos los gastos que efectua el viajero en los dias que se encuentra fuera de la
oficina el viajero segun la politica que aplica. Asi como excedentes que se pueden aplicar segtin
extensiones de dias en giras por directrices de jefes inmediatos.

Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Unidad de Pre-intervencién, en cuanto al cumplimiento de los propésitos misionales y funciones de la
SEDESOL.

Viaticos

Es la cantidad que se le reconoce al viajero para reconocer gastos de subsistencia cuando tenga que
viajar por mision oficial, fuera de su domicilio o lugar donde ejerce su cargo de forma permanente.

Se definen como gastos de subsistencia; alimentacién, gastos de hospedaje, propinas, aseo de ropa,
llamadas telefénicas personales, bebidas y otras.

Otros Gastos de viaje; es la asignacion de dinero al viajero para cubrir sus gastos directamente
relacionados con el viaje autorizado, tales como;

8. Gastos de transporte hacia y del aeropuerto, cuando se utilice la via aérea y hacia y de la
terminal de transporte cuando sea por via terrestre.

9. Pago de Impuestos de aeropuerto.

10. Gastos de Combustibles y Lubricantes, repuestos, accesorios y reparaciones menores cuando
se utilice un vehiculo propiedad del Estado.

11. Gastos de Combustible; cuando se utilice el vehiculo del viajero previa autorizaciéon superior.

12. Gastos de Traslados de efectos personales usados del y hacia el pais de origen de los
funcionarios diplomaticos y consulares con sus respectivos gastos de instalacion.

13. Gastos en cablegramas, telegramas, radio telefonias, faxes, internet, llamadas telefénicas,
(de telefonia fija © mévil) y similares para tratar asuntos oficiales.

14. Gastos de Representacion, Gastos efectivamente incurridos por los funcionarios autorizados,
para atender dignatarios, o autoridades en otros paises, funcionarios de organismos
internacionales, inversionistas privados extranjeros, entre otros.
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Periodo;
» Corto: de 1 hasta 30 dias
« Largo: de 31 hasta 60 dias

« [ara periodos mayores se pagara un estipendio mensual conforme a lo sefialado en el articulo 23
del Reglamento de Viaticos del Poder Ejecutivo.

Categorias de Funcionarios y Empleados

Categoria Grupo Ocupacional Nivel Organizativo Comprende:
I Altos Funcionarios Secretarios y Subsecretarios de Estado.
I Directivo XIL, X1, XIV YXV. Secretarios Generales, Asesores Especiales vy

Consultores a nivel de Despachos Ministeriales.

Ademas de los puestos de os niveles indicados incluye

A personal permanente no clasificade o de puestos
i Elecutivo Xy‘)ﬁ_ excluidos con sueldo mensual igual o menos a
L.22,000.00.

Ademas de puestos de los niveles indicados incluye

I personal permanente no clasificado o de puesto
v Tecnico V’Vl- V”’ Vil Y 1X. excluido con sueldo mensual entre L.10,000.00 A
1.21,999.00.

Ademas de los puestos de os niveles indicados incluye
\Y4 Apoyo Técnico 1,1, 1 y V. personal permanente no clasificado o de puestos
excluidos

Zonas Geograficas

DENTRO DEL PAIS: Definicion de Zonas Geograficas.
La Ceiba, Tela, Trujillo, Comayagua, Santa Rosa de Copan, Copan Ruinas, San Pedro

ZONA 1 Sula, Puerto Cortés, Choluteca, Danli, Tegucigalpa, Puerto Lempira, La Esperanza,
Reatan, La Paz, Gracias, Nueva Ccotepeque, Juticalpa, Catacamas, Santa Barbara,
San Lorenzo, Amapala, Olanchito, Siguatepeque, Guanaja, Tocoa v E Progreso.

ZONA 2 Las cabeceras departamentales no incluidas en | Zona 1 v los siguientes lugares; El
Paraiso, Marcala, La Lima, Cholema, Paotrerillos (Cortés) v Villanueva,

ZONA 3 Resto de la Republica.

FUERA DEL PAIS: Definicidn de Zonas Geogrificas.

ZONA 1 Centroameérica, Panama y Belice.

ZONA 2 America del Sur (Exceptuando Argentina, Brasil, Chile y Venezuela gue se clasifican
enla Zona 3)

ZONA 3 Canada, Estados Unidos de Norte Ameérica, Mexico, v las Antillas.

ZONA 4 Europa v el Resto del Mundo.
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Liquidacion de Viaticos Nacionales;

1. Memorando de Liguidacién (con toda la informacién general de la gira firmada y sellada
por el jefe inmediato)

2. Formato de Liquidacién de Viaticos (elaborado en Excel) firmada y sellada por el jefe
inmediato vy el viajero.

3. Factura de Hotel legible a nombre del viajero (sello con membrete del hotel y llenada en
su totalidad)

4. Factura de Combustible legible a nombre de la Secretaria de Desarrollo Social (sello con
membrete de la gasolinera y llenada en su totalidad el cual incluye: kilometraje, RTN de
SEDESOL, cantidad en litros y precio unitario,)

5. Hoja de validacion de SAR (por cada factura)

6. Recibo Peaje (original y copia)

7. Factura por Mantenimiento o reparacién a nombre de la Secretaria de Desarrollo Social
(evidencia del gasto efectuado mediante fotografia y nota aclaratoria con visto bueno de

la Sub Gerencia de Servicios Generales)

8. Informe de gira completo (con fotografias de la actividad realizada y donde aparezca el
viajero) firmado por viajeros y jefe inmediato.

9. Bitacora legible autorizada por la Sub Gerencia de Setvicios Generales, (firma-sello) y
firma del motorista.

10. Copia de la Solicitud de Viaticos (portal del empleado)
11. Copia de la Orden de Pago (solicitar a la unidad de viaticos)
12. Copia del FO1 (solicitar a la Sub Gerencia de Presupuesto)

13. Copia de la identidad en el caso que solicite reembolso de algun gasto adicional realizado
en la gira.

14. En el caso de las devoluciones de viaticos adicionar al proceso de liquidacién una copia
del memorandum y una copia de la boleta de devolucién de la TGR para ser archivada en
la unidad de viaticos.

Liquidacion de Viaticos Internacionales;
1. Memorando de Liguidacion {con toda la informacién general de la gira).
2. Formato de Liquidacion de Viaticos (Formato manual).

3. Copia de Pasaporte de Entrada y Salida (Sellado).

4, Boleto aéreo a Nombre del Empleado.
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5. Factura de Hotel a Nombre del Empleade (En caso de no ser patrocinado por sus
auspiciadores).

6. Informe de la gira (Firmado y sellado por el viajero (s) y Jefe inmediato).
7. Fotografias de la Gira.

8. Copia de la Solicitud de Viaticos.

9. Copia de la Orden de Pago (solicitar a la unidad de viaticos).

10. Copia del FO1 (solicitar a la Sub Gerencia de Presupuesto).

11. Copia de la identidad en el caso que solicite reembolso de algln gasto adicional realizado en
la gira.

12. En el caso de las devoluciones de viaticos adicionar al proceso de liquidacién una copia del
memorandum y una copia de la boleta de devolucién de la TGR para ser archivada en la
unidad de viaticos.

El Subproceso 1. Liquidacion de Viaticos Nacionales.

1. Actividad 1. Recepcion y Revision.
1.1 Recibir de La Unidad de Viaticos, en Cuaderno Unico de Remisidn, con su respectiva
documentacion soporte para viaticos nacionales. (Ver Anexo No.09).
1.2 Revisién y Verificacion de Formato de Liquidacion Nacionales y Otros Gastos de Viaje, y
documentacion soporte;
e Memorando de Liquidacién de viaticos nacionales {(con toda la informacién general de la
gira firmada y sellada por el jefe inmediato).
e Formato de Liquidacién de Viaticos nacionales (elaborado en Excel) firmada y sellada por
el jefe inmediato y el viajero.
e Factura de Hotel legible a nombre del viajero (sello con membrete del hotel y llenada en su
totalidad)
¢ Factura de Combustible legible a nombre de la Secretaria de Desarrollo Social (sello con
membrete de la gasolinera y llenada en su totalidad el cual incluye: kilometraje, RTN de
SEDESOL, cantidad en litros y precio unitario).
e Hoja de validacién de SAR (por cada factura).
¢ Recibo Peaje (original y copia).
¢ Factura por Mantenimiento o reparaciéon a nombre de la Secretaria de Desarrollo Social
(evidencia del gasto efectuado mediante fotografia y nota aclaratoria con visto bueno de la
Sub Gerencia de Servicios Generales)
¢ [nforme de gira completo (con fotografias de la actividad realizada y donde aparezca el
viajero) firmado por viajeros y jefe inmediato.
e Bitacora legible autorizada por la Sub Gerencia de Servicios Generales, (firma-sello) y firma
del motorista.
Copia de la Solicitud de Viaticos nacionales (portal del empleado).
Copia de la Orden de Pago (solicitar a la unidad de viaticos).
Copia del FO1 (solicitar a la Sub Gerencia de Presupuesto).
Copia de la identidad en el caso que solicite reembolso de algln gasto adicional realizado
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en la gira.

¢ En el caso de las devoluciones de viaticos adicionar al proceso de liquidacién una copia del
memorandum y una copia de la boleta de devolucién de la TGR para ser archivada en la
unidad de viaticos.

2. Actividad 2. Aprobacion o Devolucion. ;Esta completa y correcta la liquidacion de viaticos
nacionales?
1.1 Sl: Aprueba la liquidacién de viaticos nacionales.
1.2 Remite la Documentacidon de la ligquidacion de viaticos nacionales, a la Unidad de
Contabilidad para su Archivo.
1.3 Archiva la documentacién de la liquidacién de viaticos nacionales.
Finaliza el Proceso.

3. Actividad 3. NO: Devolucion.
3.1 Identificar la Inconsistencia encontrada en el Formato de Liguidacién y Documentacion
Adjunta.
3.2 Devolver a la Unidad de Viaticos la Hoja de Inconsistencia, para su respetiva correccion (Ver
Anexo No. 2).
3.3 Archiva en fisico la Hoja de Inconsistencia en el Leitz con la copia de la documentacién
Soporte, debidamente firmada.

Finaliza el Proceso.

El Subproceso 2. Liquidacion de Viaticos Internacionales.

1. Actividad 1. Recepcion y Revision. )
1.1 Recibir de La Unidad de Viaticos, en Cuaderno Unico de Remisién, con su respectiva
documentacion soporte. (Ver Anexo No.09).

1.2 Revisién vy Verificacién de Formato de Liquidacion Internacionales y Otros Gastos de
Viaje, y documentacion soporte para viaticos internacionales.

e Memorando de Liguidacion de viaticos. (con toda la informacién general de la gira).

e Formato de Liquidacién de Viaticos Internacionales (Formato manual).

e Copia de Pasaporte de Entrada y Salida (Sellado).

e Boleto aéreo a nombre del empleado.

e Factura de Hotel a nombre del empleado. (En caso de no ser patrocinado por sus
auspiciadores).

e Informe de la gira (Firmado y sellado por el viajero (s) y Jefe inmediato).

¢ Fotografias de la Gira.

e Copia de la Solicitud de Viaticos.

e Copia de la Orden de Pago (solicitar a la unidad de viaticos).

e Copia del FO1 (solicitar a la Sub Gerencia de Presupuesto).

e Copia de la identidad en el caso que solicite reembolso de algun gasto adicional realizado

en la gira.

e En el caso de las devoluciones de viaticos adicionar al proceso de liquidacién una copia
del memorandum y una copia de la boleta de devolucién de la TGR para ser archivada en
la unidad de viaticos.

2. Actividad 2. Aprobacion o Devolucion. ;Esta completa y correcta la liquidacion de viaticos
Internacionales?
2.1. Sl: Aprueba la ligquidacién de viaticos Internacionales.
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2.2. Remite la Documentaciéon de la liquidacién de viaticos Internacionales, a la Unidad de
Contabilidad para su Archivo.
2.3. Archiva la documentacién de la liquidacién de viaticos nacionales.

Finaliza el Proceso.

Actividad 3. NO: Devolucion.

3.1 Identificar la Inconsistencia encontrada en el Formato de Liguidacién y Documentacion
Adjunta.

3.2 Devolver a la Unidad de Viaticos en Hoja de Inconsistencia, para su respetiva correccion (Ver
Anexo No. 2).

3.3 Archiva en fisico la Hoja de Inconsistencia en el Leitz con la copia de la documentacién
Soporte, debidamente firmada por quién recibid.

Finaliza el Proceso.
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9.45 Responsables del proceso

La Unidad de Pre-intervencién y todo el personal que lo conforma es responsable de la ejecucién de
este proceso, tal como lo establecen sus funciones.

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Unidad de Pre-intervencion.

la Direccion.

Todos los puestos de

La Unidad de Pre-Intervencion tiene ocomo
fundamento de creacién el artfculo 31 del Decreto
Namero 146-86 Ley General de la Administracién
Pudpblica, que literalmente establece que "En cada
Secretaria de Estado habra una Gerencia
Administrativa, la que tendra a su cargo, entre otras
funciones, la administracién presupuestaria, la
administracion de los recursos humanos y de los
materiales y servicios generales, incluyendo la
funcion de compras y suministros.

946

Insumos del proceso

Los insumes necesarios para ejecutar este proceso son los gue se desglosan a continuacion.

Caodigo Insumo Lugar de guarda Tiempo de guarda
Formato de Liguidacidn de : "
FLVN-UPI-01 Viaticos Nacionales y otros U."'fad de.sre Tiempo indefinido
Gastos de Viaje. intervencion.

9.4.7 Productos o Resultados del proceso

Los productos o resultado que se genera al ejecutar este proceso se desglosan a continuacion.

Cdédigo Producto Lugar de guarda Tiempo de guarda
Formato de Liguidacion de
FLVN-UPI-01 Viaticos Nacionales y otros Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
Gastos de Viaje.
Cuaderno Unico de Remisién p i i A - s
CUL-UPI-01 vidliog haciaral Unidad de Pre-intervencién. Tiempo indefinido
LCCVN-UPI-01 Liquidacion correcta y Unidad de Pre-intervencién. Tiempo indefinido
completa viatico nacional.
Liquidacion archivada en
LACVN-UPI-01 Contabilidad en vigtico Unidad de Pre-intervencidn. Tiempo indefinido
nacional.
HIVN-UPI-01 Hojgy Inconsistence lona y Unidad de Pre-intervencién. Tiempo indefinido
firmada viatico nacional.
HIRVN-UPI-01 Hoge ’"CO"S\E;‘;L“J: Remitidaa | | )idad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
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Hoja Inconsistencia archivada . ; | . . .,
HIAVN-UPI-01 AAbEA Raaaal. Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
Formato de Liquidacion de
FLVINT-UPI-01 Viaticos Internacionales y Unidad de Pre-intervencian, Tiempo indefinido
otros Gastos de Viaje.
Cuaderno Unico de
CUL-UPI-01 Remision viatico Unidad de Pre-intervencidn. Tiempo indefinido
internacional.
LCCVI-UPI-01 Liquideoion cormsite 3 Unidad de Pre-intervencion Tiempo indefinido
completa viatico internacional. .
Liquidacion archivada en
LACVI-UPI-01 Contahbilidad viatico Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
internacional.
Hoja Inconsistencia llena y . i ; : . o
HIVI-UPI-01 T Unidad de Pre-intervencicn. Tiempo indefinido
HIRVI-UPI-01 Hele '”m"?:,?;';fof Remitidaa | | nidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
Hoja Inconsistencia archivada - . : . . _
HIAVI-UPI-01 s aPain wsy Unidad de Pre-intervencién. Tiempo indefinido
9.48 Descripcion del Proceso de Liquidacion de Viaticos.

El presente proceso; Liquidacion de Viaticos, se subdivide en 2 subprocesos que se detallan a
continuacion:

No

Proceso

Subprocesos

Liquidacion de
Viaticos.

1. Liquidacion de Viaticos Nacionales.

2. Liquidacion de Viaticos Internacionales.
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9.4.8.1 Proceso 1: Liquidacion de Viaticos Nacionales.

%tfup:egzl Objetivo Insumo Actividad Tiempo|Responsable Producto Envio a:
Revisar y analizar * Comput. 1. Recepcion y Revision. Diario Unidad de Pre- Formato de Unidad de Pre-
a liguidacion de I+ Internet 1.1 Recibir de La Unidad de intervencion. | |iquidacion de intervencion.
Wiatico nacional = Formatos. Viaticos, en Cuademo Unico de iaticos
segln marco * Orden de Remisién, con su respectiva Macionales y
vigente, Pago con sus | documentacion soporte  para otros Gastos de

g’:‘l‘ﬁé viaticos nacionales. (Ver Anexo Viaje.
porte. No.09).
1.2 Rewvision y Verificacion de
Formato de Liquidacion
MNacionales y Otros Gastos de
Viaje, y documentacion soporte. Cuademe Unico

de Remision.
+ Memorando de Liguidacion de
viaticos nacignales (con toda la
informacién general de la gira
firmada vy sellada por el jefe
inmediato).
Formato de Liguidacion de
‘Wiaticos nacionales (elaborado en
Excel) firmada y sellada por el jefe
inmediato v el viajero.
Factura de Hotel legible a nombre
del viajero (sello con membrate del
hotel y llenada en su totalidad)
Factura de Combustible legible a
nombre de la Secretaria de
Desarrollo  Social (sellc  con
membrete de la gasclinera y
lenada en su totalidad el cual
incluye: kilometraje, RTMN de
SEDESOL, cantidad en litros vy
precio unitario).
Liquidacién de Hoja de validacion de SAR (por
Viagticos cada factura).

Nacionales. Recibo Peaje (original y copia).
Factura por Mantenimiento o
reparacion & nombre de la
Secretaria de Desarrollo Social
{evidencia del gasto efectuade
mediante fotografia vy nota
aclaratoria con visto bueno de la
Sub  Gerencia de  Servicios
Generales).

Informe de gira completo {con
fotografins de la  actividad
realizada y donde aparezca el
viajero) firmade por viajeros y jefe
inmediato.

Bitdcora legible autorizada por la
Sub  Gerencia de Servicios
Generales, (firma-sello) y firma del
motorista.

Copia de la Sdlicitud de Viaticos
nacionales (portal del empleada).
Copia de la Orden de Pago
(solicitar a la unidad de viaticos).

Copia del FO1 (solicitar a la Sub
Gerencia de Presupuesto).

Copia de la identidad en el caso
que solicite reembolso de algun
gasto adicional realizado en la
gira.

En el caso de las devoluciones de
viaticos adicionar al proceso de
liquidacion una copia  del
memorandum vy una copia de la
boleta de devolucién de la TGR
para ser archivada en la unidad de
vidticos.

-

-

-

-

-
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%tfnpfegi' Objetive Insumo Actividad TiempofResponsablel  Producto | Envio a:
Garantizar que la Computadora | 2. Aprobacion o Devolucion. Diafo | Unidad de Pre- Liquidacién Unidad de Pre-
Liquidacién y b Intemet ¢Esté completa y corrects la intervencion. correcta y intervencion.
Documentacién b Fomatos. liquidacion de viaticos nacionales? completa,

Soporte procede 2.1 8l: Aprueba la liquidacion de

de acuerdo a Wﬂ!icﬂ's nacimales.

Ley. 2.2 Remite la Documentacion Liguidacién
de la liquidacion de viaticos archivada en
nacionales, a la Unidad de Contabilidad.
Contabilidad para su Archivo.

2.3 Archiva la documentacion
de la liquidacidon de viaticos
nacionales,

Finaliza el Proceso.

Quela v Computadera | 3. NO: Devalucian. Diario | Unidad de Pre- Hoja Unidad de Pre-

documentacion b Intemet 3.1 Identificar la Inconsistencia intervencion. | |nconsistencia intervencién.
sea Subsanada Fomatos. encontrada en el Formato de llena y firmada.
de Acuerdo a Liguidacién y Documentacion

Ley. Adjunta.

3.2 Devolver a la Unidad de Hoja
Viaticos la Hoja de Inconsistencia
Inconsistencia, para su Remitida &
respetiva correccion Yy Vidticos.
subsanacion. (Ver Anexo No.

2).

3.3 Archiva en fisico la Hoja de Hoja
Inconsistencia en el Leitz con la Inconsistencia
copia de la documentacion archivada.
Soporte, debidamente firmada.

Finaliza el Proceso.

9482 Proceso 2: Liguidacion de Viaticos Internacionales.

it?g:eggl Objetiva Insumo Actividad Tiempo Respnnsablel Producto Envio a;
Revisary + Comput. 1. Recepcidn y Revision. Diario Unidad de Pre- Unidad de Pre-
analizar la = Internet 1.1 Recibir de La Unidad de intervencion. Formato de intervencian.
Fiquidacién de = Formatos. Viaticos, en Cuaderno Unico de Liquidacion de
viatico * Orden de Remisién, con su respectiva \iaticos
Internacional Pago con sus | docymentacién  soporte  para Internacionales v

- doctos. 2 :

segun marco Soporte. viaticos Internacionales. (Ver otros Ga_stos de

vigente. Anexo No.02). Viaje.
1.2 Revision y Venficacion de
Formato de Liquidacion

Liquidacion de
Viagticos
Internacionales.

Internacionales y Otros Gastos
de \Viaje, y documentacion
soporte,

+ Memorando de Liguidacién de
viiticos internacionales. (con toda
la informacién general de |a gira).
Formata de Liquidacién de
Viaticos Internacionales (Formato
manual).

Copia de Pasaporte de Entrada y
Salida (Sellado).
Boleto =aérec a
empleado.
Factura de Hotel a nombre del
empleade, (En caso de no ser
patrocinado por sUS
auspiciadores).

Informe de la gira (Firmado v
sellado por el viajero (s) y Jefe
inmediata).

Fotografias de la Gira.

Copia de la Solicitud de Viaticos.

nombre del

-

-

-

Cuademo Unico
de Remisidn
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Etapa del
Proceso

Objetive

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

¢« Copia de la Orden de Pago
(solicitar a la unidad de viaticos).
+ Copia del FOT (solicitar a la Sub
Gearaencia de Presupuesto).
Copia de la identidad en el caso
que solicite reembolso de algin
gasto adicional realizado en la
gira.
En el caso de las devoluciones de
vidticos adicionar al proceso de
liguidacion wuna copia del
memorandum y una copia de la
boleta de devolucion de la TGR
para ser archivada en la unidad de
viaticos.

Garantizar que
la Liquidacian vy
Documentacio
n Soporte
procede de
acuerdo a Ley.

Computadora
Intemet
b Formatos.

2. Aprobacion o Devolucidn.
sEsta completa y correcta fa
figuidacion de viaficos
Internacionaies?

2.1 8I: Aprueba |a liguidacion de
viaticos Intemacionales.

2.2 Remite la Documentacion
de la liquidacion de viaticos
Internacionales, a la Unidad de
Contabilidad para su Archivo.,
2.3 Archiva la documentacion
de la liquidacion de wiaticos
Internacionales.

Finaliza gl Proceso.

Diario

Unidad de Pre-
intervencion.

Liguidacién
comecta y
completa.

Liguidacién
archivada en
Contabilidad.

Unidad cle Pre-
intervencian.

Que la
documentaci
on sea
Subsanada
de Acuerdo a
Ley.

b Computadora
b Intemel
b Formatos.

3. NO: Devolucion.

3.1 Identificar la Inconsistencia
encontrada en el Formato de
Liguidacion y Documentacion
Adjunta.

3.2 Devolver a la Unidad de
Viaticos la Hoja de
Incensistencia, para su
respetiva  correccidn.  (Ver
Anexo No, 2).

3.3 Archiva en fisico la Hoja de
Incensistencia en el Leitz con la
copia de la documentacion
Soporte, debidamente firmada.
Finaliza el Proceso.

Diario

Unidad de Pre-
intervencidn.

Haoja
Inconsistencia
llena y firmada.

Hoja
Inconsistencia
Remitida a
Vidticos.

Hoja
Inconsistencia
archivada,

Unidad de Pre-
intervencian,
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9.49 Diagrama de flujo del Proceso

9.49.1 Proc.1. Liquidacion de Viaticos Nacionales.

Subproceso 4. Liquidacién de Viaticos Nacionales.

Pre-Intervencion. Contabilidad Unidad de Viaticos

Inicio

4 Corrige 12 Inconsistencia
y retorma la liquidadan

W s
registra en Cuadernillo de

sulzsanaia,

Remision. Formate de Liquidacian

de vidticos nadonakes y
Docurmentadon

risspal don |

_— -‘"-.‘.

"— - o
v
s . NO
¢ Estd Correcta la e

quidacion?

3. dentifi
incensi
Forma
Drocumen

Hoja de Inconsistencia.

Proceso: Liquidacion de Viaticos

3. Archiva Ia liquidacion de

Aprusba la iguidacion

viaticis nacionales y su
documentacion respaldo.

deviati oos Nacion zles

Final
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9.492  Proc.2. Liquidacién de Viaticos Internacionales.

Subproceso 5. Liguidacién de Viaticos Internacionales.

Pre-Intervencion. Contabilidad Unidad de Viaticos

subsanada.

Formato de Liguidacion
de vidticos
Internacionalesy |
Documentadon |
respaldo,
- 1
; |

S
1 ¢ Estd Correctala N0
liquidacion?

Procesa: Liquidacion de Viaticos

3.4r chiva la liguldacion de
icqs internacionales y
su documentacion
respaldo.

2 Anrueba |a liguidacicn

de vigtice
Internacionales.

Final
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9.4.10 Gestion del Riesgo

9.4.10.1

Proc.1. Liquidacion de Viaticos Nacionales.

Logo de la Institucién

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00

Cédigo de formulario

SEDESOL
MACROPROCESO: LIQUIDACION DE VIATICOS.
NOMBRE DEL PROCESO: Liguidacion de Viaticos Nacionales.
OBJETIVO: Identificar que los procesos aplicados por la unidad de vidticos, en los procesos de liquidacién de vidticos presentadas por los empleados, al retornar
de giras programadas o asignadas a las diferentes direcciones o dependencias de la SEDESOL.
Riesgo
: [ (6) Zona de (7) Controles Cnn{ti:!:los pt:r::;::;:‘:ir R::Eﬂual (13)
(1) (2) (3) Descripciondel | te | i | (12)Zonade | Respuesta
i st U Procats e @ (5) P:gl?r:?r?ar obllgatlt:;;orrl‘az;l;asmltlgar sxl;:ra'n an ﬁﬁ:;::rlop:r : (10) | (11) Riacga T 2ios
[ la entidad riesgos P Sie=uns
1 \ Asi
Recepelny Revisign. | 1.1- Que varias personas sttty
1.1 Recibir de La Unidad | "écepcionen en Cuaderng
de Vialicos, en Cuaderno Unich dl":'lf"“.""l'”"*E'" de Cotejar Guademo Unico de
Unico de Remisién, con su R, Remisidn de Liquidacidn,
respectiva documentacién 1.2- No cotejar en dnc;::;:ﬂi:;ot;ﬁ‘: .
soporte para  viaticos Cuademo Unico de i
1 HElGHaIee Remizion de Liquidacion 3 2 M Servicios Generales. - - - - M REDUCIR
1.2 Rewvision y Venficacion i I § ereia:y CQue |a persona que recepcion
de Formato de Liquidacién entera satisfaccion. la documentacitn sea la
de vidlicos MNacionales y i encargada de
Otros Gastos de Viaje, y 1{_;‘:;“?::;:?:0;”9? distribuirla para su respectiva
documentacion soporte. documentacién Soporte. revisian ylllmgr un control de
a misma,
| Aprobacién o 2.1- No ingresar La Asignar a un encargado de
AN, +Esfé complet Liquidacion en el Ingresar en Libro Unico de
Ee:;::;‘:mf; dﬂfff;ac:ﬁn d: Cuademo Unico de Remisidn de
Vistieos pacichafas? Remision, para enviar a Liquidaciones, para la Unidad
21 s Aprueba la Contabilidad. de Contabilidad.
"'qUi_daCilén de viaticos 2.2- Enviar Asignar a un encargado de
nacionales, docurnentacion soparte Ingresar en el Libro Unico de
2 2.2 Remite la sin sello y firma en 3 . M Remision de Liquidaciones, - g - - M REDUCIR
Documentacion de la cumplimiento del de Pre-Intervencion, asi como
liquidacién de vigticos | Reglamento de Viaticos y la Revision de toda la
nacionales a la Unidad de Otros Gastos de viaje documentacion soporte de
leEIbiIidElld o 51 para funcionarios y cada Liguidacion.
5 P Empleados, Publicado en
Archivo. . la Gaceta. Asignar encargadoe de realizar
2.3 Archiva la 2.3- Mo Ingresar en &l las respectivas
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documentacién de la
liguidacion de viaticos
nacionales.

Finaliza el Proceso.

Archivo Digital Historico
(Diario, mes y por afio) de
las Liquidaciones,
ocasionando atrasos en
la consulta de
Informacion de nuestros
control e informacién
solicitada por los deméas
departamentos.

Actualizaciones en el Archivo
Digital Histérico (Diario por
mes y afio) de las
Liquidaciones.

Devolucion.
3.1ldentificar la
Inconsistencia encontrada
en el Formato de
Liquidacién
Documentacién Adjunta.
3.2 Devolver a la Unidad
de \Viaticos la Hoja de
Inconsistencia, para su
respetiva correccion.

3.3 Archiva en fisico la
Hoja de Inconsistencia en
el Leitz con la copia de la
documentaciéon  Soporte,
debidamente firmada.
Finaliza el Proceso.

3.1- Emitir
incorrectamente una Hoja
de Inconsistencia lo que
retrasaria en el tramite
correspondiente.
3.2- No estar
actualizados en los
Preceptos Legales,
Reglamentarios y
Normativos al momento
de Generar una Hoja de
inconsistencia, lo que
ocasionaria retrasos en el
tramite.

3.3- Al momento del
Retorno de la Hoja
inconsistencia Junto al
Tramite respectivo no
revisar minuciosamente
las correcciones
realizadas por el
departamento o proyecto
correspondiente, lo que
ocasionaria que el tramite
en cuestion pasara con
inconsistencia afectando
Contablemente,
Presupuestariamente y
Legalmente ocasionando
reparos Institucional de
Auditorias.

3.4- No archivar en fisico
Copias de las Hoja de
Inconsistencia con sus
respectivas correcciones
lo que ocasionaria falta
de Soporte de la Boleta.

Asignar encargado de Revisar
previamente Boleta con su
respectiva
documentacion verificando la
inconsistencia encontrada.

Asignar encargado de
mantener Actualizados los
cambios que se realicen en

los Preceptos Legales,

Reglamentarios y Normativos
para

Generar una Boleta de

inconsistencia con eficiencia.

Asignar dos encargados de la
Recepcion de las Boletas
corregidas y verificar la
documentacion si se
realizaron correctamente
conforme a los Preceptos
Legales, Reglamentarios y
Normativos ya establecidos.

Asignar encargado de
mantener al dia el archivo en
fisico de las Boletas con sus

respectivas correcciones.

REDUCIR

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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9.4.10.2 Proc.2. Liquidacién de Viaticos Internacionales.

Logo de la Institucidn

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Codigo de formulario
SEDESOL

MACROPROCESO:

LIQUIDACION DE VIATICOS.

NOMBRE DEL PROCESO:

Liguidacion de Viaticos Internacionales.

OBJETIVO: Identificar que los procesos aplicados por la unidad de viaticos, en los procesos de liquidacion de vidticos presentadas por los empleados, al retornar
de giras programadas o asignadas a las diferentes direcciones o dependencias de la SEDESOL.

Rlesgo
Inhergan (8) (8) Controles Riesgo 13)
0 @ 0 ceseptsnan | o | O fonege | 0 Conrs | Comtres | panntsstr | RSSO 1 20ma g | mosunsa
No
Blagadel provese Rigsug {; (5) | Preliminar los riesgos existen en mitigar los (10) | (1) | Riesgo Final Rl‘l':is
Eoli la entidad riesgos P I g
| . Asgignar a una persona para
Recepcion y Revision. 1.1-Que vanias personas lelglpcién de gocurnen::s.
1.1 Recibir de La Unidad | "ecepcionen en Cuaderna
i Unico de Remision de . o
de Viatices, en Cuaderno Linnidagiones Caotejar Cuadero Unico de
Unico de Remision, con su 9 ’ Remisién de Liquidacion,
respectiva documentacion 1.2- No cotejar en ducﬁ::r'l:af:?;utgah: s
soporte  para  wviaticos Cuadema Unico de "
1 internacionales. Remisidn de Liguidacién 3 g M Servicios Generales. iy = o - M REDUCIR
1.2 Revision y V}’-ﬁﬁ_‘:acit?n el ﬁsu:nly:'m;rla A Que la persona que recepcion
de Formato de Liguidacion entera satishaccon. la documentacién sea la
de viaticos internacionales o encargada de
h 1.3 Extr d I :
y Otros Gastos de Viaje, v Liquidmcai:'?c:nusr:;a disi_n_l;uma“para su rmptt::ltr;a
documentacion soporte. ié TEVISIOR:Y. ievaL M. con B
P documentacién Soporte. ER i
Aprobacion o 2.1- No ingresar La Asignar a un encargado de
Devolucion. ;Ests completa Liquidacién en &l Ingresar en Libro Unico de
v correcta la liquidacion de Cuademo Unico de Remision de
vidtieas internacionales? Remisidn, para enviar a Liquidaciones, para la Unidad
21 5l: Aprueba la Contabilidad. de Contabilidad.
!IC:IJIdElE:Ildn I de. -viaticos 2.2- Enviar Asignar a un encargado de
iniemaciana ES.I documentacidn soporte Ingresar en el Libra Unico de
22 Remite la sin sello y firma en Remisién de Liquidaciones,
2 Documentacion  de la cumplimiento del 3 2 M de Pre-Intervencion, asi como - - - - M REDUCIR
liquidacién de viaticos | Reglamento de Viaticos v la Revision de toda la
intemacionales, a la Otros Gastos de viaje documentacion soporte de
Unidad de Contabilidad para funcionarios y cada Liguidacidn.
. Empleados, Publicado en
para su Archivo. e A G
27 A i a Gaceta. gnar encargado de realizar
y . 2.3- Mo Ingresar en el las respectivas
documentacién  de 18 | archivo Digital Histarieo Actualizaciones en el Archivo
liquidacién de vidticos | (Diario, mes y por afia) de Digital Histérico (Diario par
| internacionales. las Liquidaciones, mes y afo) de las
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Finaliza el Proceso.

ocasionando atrasos en
la consulta de
Informacion de nuestros
control e informacién
solicitada por los demas
departamentos.

Liquidaciones.

Devolucion.
3.11dentificar la
Inconsistencia encontrada
en el Formato de
Liquidacion
Documentacion Adjunta.
3.2 Devolver a la Unidad
de Viaticos la Hoja de
Inconsistencia, para su
respetiva correccion.

3.3 Archiva en fisico la
Hoja de Inconsistencia en
el Leitz con la copia de la
documentaciéon  Soporte,
debidamente firmada.
Finaliza el Proceso.

3.1- Emitir
incorrectamente una Hoja
de Inconsistencia lo que
retrasaria en el tramite
correspondiente.
3.2- No estar
actualizados en los
Preceptos Legales,
Reglamentarios y
Normativos al momento
de Generar una Hoja de
inconsistencia, lo que
ocasionaria retrasos en el
tramite.

3.3- Al momento del
Retorno de la Hoja
inconsistencia Junto al
Tramite respectivo no
revisar minuciosamente
las correcciones
realizadas por el
departamento o proyecto
correspondiente, lo que
ocasionaria que el tramite
en cuestién pasara con
inconsistencia afectando
Contablemente,
Presupuestariamente y
Legalmente ocasionando
reparos Institucional de
Auditorias.

3.4- No archivar en fisico
Copias de las Hoja de
Inconsistencia con sus
respectivas correcciones
lo que ocasionaria falta
de Soporte de la Boleta.

Asignar encargado de Revisar
previamente Boleta con su
respectiva
documentacion verificando la
inconsistencia encontrada.

Asignar encargado de
mantener Actualizados los
cambios que se realicen en

los Preceptos Legales,

Reglamentarios y Normativos
para

Generar una Boleta de

inconsistencia con eficiencia.

Asignar dos encargados de la
Recepcitn de las Boletas
corregidas y verificar la
documentacion si se
realizaron correctamente
conforme a los Preceptos
Legales, Reglamentarios y
Normativos ya establecidos.

Asignar encargado de
mantener al dia el archivo en
fisico de las Boletas con sus

respectivas correcciones.

REDUCIR

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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9.4.11 Elementos transversales del proceso

En este proceso se analizan los enunciados de la Matriz de Verificaciéon de Inclusién de Elementos
Transversales Estratégicos.

9.4.11.1 Proc.1. Liquidacién de Viaticos Nacionales.

Denominacion del Proceso: Liquidaciéon de Viaticos Nacionales.

Preguntas de verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢ La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al control
interno y anticorrupcién?

Recepcion y Rewvisién,

1.1 Recibir de La Unidad de \iatices, en Cuademo
Unico de Remision, con su respectiva decumentacion
soporte para viaticos nacionales.

1.2 Rewvision y Verificacién de Formato de Liquidacidn
de vidticos MNacionales y Otros Gastos de Viaje, y
documentacion soporte.

Aprobacién o Devolucién. ;Esta completa v correcta
la liquidacién de viaticos nacionales?

2.1 51 Aprueba la liquidacion de viaticos nacionales.
2.2 Remite la Documentacidn de la liquidacion de
viaticos nacionales, a la Unidad de Contabilidad para
su Archivo.

2.3 Archiva la documentacidn de la liquidacién de
viaticos nacionales.

Finaliza el Proceso.

Develucién.

J.1dentificar la Inconsistencia encontrada en el
Formate de Liguidacion y Documentacian Adjunta.
3.2 Devolver a la Unidad de Viaticos la Hoja de
Inconsistencia, para su respetiva correccion.

3.3 Archiva en fisico la Hoja de Incensistencia en el
Leitz con la copia de la documentacién Soporte,
debidamente firmada.

Finaliza el Proceso.

¢ La descripcion del Proceso incluye medidas
concretas  (actividades) orientadas a la
Descentralizacion?

No abarca este aspecto de
descentralizacion, a menos gue surjan de
la necesidad de crear una estrategia en ese
tema.

¢ La descripcion del Proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
Participacion Ciudadana?

No abarca este aspecto de participacion
ciudadana, a menos que surian de la
necesidad de crear una estrategia en ese
temna.

¢ La descripcidn del Proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica?

Mo abarca este aspecto de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica, a menos
gue surjan de la necesidad de crear una
estrategia en ese tema.

s La descripcidn del Proceso incluye medidas
concretas  (actividades) orientadas  al
Archive Documental?

No abarca este aspecto de archivo
documental, a menos gque surjan de la
necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
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Denominacion del Proceso: Liquidacion de Viaticos Nacionales.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
;La descripcidn del Proceso incluye medidas La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado, el
concretas  (actividades) orientadas al cual se encuentra en etapa de elaboracion, sin
cumplimiento de los indicadores de PEI X embargo, este proceso esta acoplado a las

Institucional?

funciones sustantivas gue debe realizar la UPI
segun articule 31 del Decreto Mamero 146-86
Ley General de la Administracién Piblica.
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94.11.2 Proc.2. Liquidacion de Viaticos Internacionales.

Denominacion del Proceso: Liquidacion de Viaticos Internacionales.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion

JLa descripcidn del proceso incluye medidas Recepcion y Revision.

concretas (actividades) orientadas al control 1.1 Recibir de La Unidad de Viaticos, en
interno y anticorrupcién? X Cuaderno Unico de Remision, con su respectiva

documentacion soporte para viaticos
Internacionales.

1.2 Revision y Verificacion de Formato de
Liquidacion de viaticos |nternacionales y Otros
Gastos de Viaje, y documentacién soporte.
Aprobacién o Devolucién. ;Estd completa y
correcta la liquidacion  de  viaticos
Internacionales?

2.1 Sl. Aprueba la liguidacion de viaticos
Internacionales.

2.2 Remite la Documentacién de la liguidacion
de wviaticos Internacionales, a la Unidad de
Contabilidad para su Archivo.

2.3 Archiva la documentacidén de la liquidacion
de viaticos Internacionales.

Finaliza el Proceso.

Devolucion.

3.1ldentificar la Inconsistencia encontrada en el
Formato de Liguidacion y Documentacion
Adjunta.

3.2 Devalver a la Unidad de Viaticos la Hoja de
Inconsistencia, para su respetiva correccion.
3.3 Archiva en fisico la Hoja de Inconsistencia
en el Leitz con |la copia de |la documentacion
Soporte, debidamente firmada.

Finaliza el Proceso.

¢ La descripcién del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de
concretas  (actividades) orientadas a la X descentralizacion, a menos que surjan de
Descentralizacién? la necesidad de crear una estrategia en ese
tema.

¢La descripcidn del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de participacién
concretas (actividades) orientadas a la ciudadana, a menos que surjan de la
Participacién Ciudadana? X | necesidad de crear una estrategia en ese
tema.

i La descripcidn del Proceso incluye medidas MNo abarca este aspecto de Transparencia y
concretas (aclividades) orientadas a la Acceso a la Informacion Publica, a menos
Transparencia y Acceso a la Informacién X que surjan de |la necesidad de crear una
Publica? estrategia en ese tema.

;La descripcion del Proceso incluye medidas Mo abarca este aspecto de archive
concretas  (actividades) orientadas al documental, a menos que surjan de la
Archivo Documental? X necesidad de crear una esfrategia en ese
tema.

2 La descripcion del Proceso incluye medidas La SEDESOL no cuenta con un PEl aprobado, el
concretas  (actividades) orientadas al cual se encuentra en etapa de elaboracion, sin

cumplimiento de los indicadores de PEI X embargo, este proceso esta acoplado a las
Institucional? funciones sustantivas que debe realizar la UPI

segln articulo 31 del Decreto Numero 146-86
Ley General de la Administracion Publica.
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9.4.12 Control de cambios al proceso

Versidn
No.

Fecha

Descripcion de la
modificacion

P'e”amd"p';’:"’d'ﬁ“d“ Cambio autorizado por
Nombre/Cargo | Area | Nombre/Cargo | Firma
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Acronimos

SIGLAS SIGNIFICADO

COCOIN Comité de Control Interno

DPPDPS Direccion de Politicas Publicas para el Desarrollo y Proteccion Social
FUS Ficha Unica Socioecondmica.

MAE Maxima Autoridad Ejecutiva

MARCI Marco Rector del Control Interno Institucional de los Recursos Pulblicos
oDS Observatorio de Desarrollo Social

ONADICI Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno

ONG Organizacion No Gubernamental

PACC Plan Anual de Compras y Contrataciones

PCM Presidencia del Consejo de Ministros.

PE Planificacion Estrategica

PEI Plan Estratégico Institucional

POA Plan Operativo Anual

SCGG Secretaria de Coordinacion General de Gobierno

SEDESOL | Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Social
SEFIN Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas

SIAFI Sistema de Administracion Financiera.

SIAMIR Sistema Integral de Atencion al Migrantes Retornados.
SINACORP | Sistema Nacional de Control de Recursos Publicos

SIARH Sistema de Administracién del Recurso Humano.

SIREP Registro del Recurso Humano del Sector Publico.

SNP Sistema Nacional de Planificacion

SIRBHO Sistema de Informacion y Registro de Beneficiarios de Honduras
SPE Secretaria de Planificacién Estratégica

UE Unidad Ejecutora

UPEG Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestién

ROPI Sistema de Administracion del Registro de la Oferta Programatica

Institucional y de Organizaciones Sociales
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Glosario de Términos

Acuerdo Ministerial: es un acuerde dentro de una institucién en el ambito de su
competencia y que no tiene ninguna dependencia politica. Decisiones de toda indole dentro
de su jurisdiccion. Que es atribucion del ministro de cada Secretaria de Estado: emitir los
acuerdos y resoluciones en los asuntos de su competencia y aquellos que le delegue el
presidente de la Republica, y cuidar de su ejecucion. La firma de los secretarios de Estado
en estos actos, serd autorizada por los respectivos secretarios generales; Articulo 36.
Numeral 8.

Analisis de Puesto: estudio de la complejidad del puesto en sus partes que lo conforman, y de
las caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo normalmente.

Analisis Ocupacional: proceso que comprende la identificacion de las actividades de una
ocupacion y de los conocimientos, habilidades, aptitudes y responsabilidades que se requieren
para desempefiarla satisfactoriamente.

Atencion integral en salud: Es una forma de interaccion entre la poblacion y el profesional
de la salud, dentro del marco de cumplimiento del derecho a la salud, articulandoc redes de
atencién integradas e integrales tanto institucionales como comunitarias. Prima el trato
desde la empatia, la calidez y el humanismo.

Audiencia de cargos y descargos: El espacio que tiene el empleado para defenderse de
las amonestaciones realizadas por el empleador; es el espacio para ser escuchado y
presentar las pruebas necesarias.

Clase o Puesto Tipo: Unidad basica y sintesis del Sistema de Clasificacién. Agrupacion
de puestos que desarrollan funciones y asumen responsabilidades homogéneas dentro de
una familia y de un grupo ocupacional.

Clasificacion de Puestos: técnica que se aplica al anélisis de la naturaleza de los puestos para
agruparlos en cargos, clases y estratos ocupacionales, y que entre otros objetivos persigue una
correcta ubicacion de los funcionarios administrativos dentro de la organizacion administrativa,
para una acertada distribucion del trabajo y una equitativa remuneracion.

Clima Organizacional: Conjunto de caracteristicas del entorno internc de la organizacion
que influyen en la percepcién de los miembros que condicionan y mediatizan el grado de
cooperacion, desarrollo personal y nivel de adhesién de las personas a la organizacion.

Comité de Control Interno Institucional: Nombrado por la Maxima Autoridad de la
Entidad, cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion,
mantenimiento ¥ mejora continua del control interno institucional; siendo para ello una
impertante instancia de coordinacion, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

Comision evaluadora de faltas: Comité conformado por: 1.-Oficial RRHH asignado por
subgerencia de RRHH, 2.-Cficial de secretaria general y 3.-Una persona asignada del area
donde se presenta el conflicto, integrado para la investigacién y seguimiento de faltas
cometidas por los empleados de la SEDESOL.

Competencias: Habilidades, destrezas necesarias para el desempeno de una tarea o
conhjunto de ellas. Cummings y Schwab (1983) incluyen factores intelectuales como
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habilidades de razonamiento, verbales, numéricas, espaciales; factores manuales(motores)
como fuerza y destreza; y caracteristicas de personalidad.

Condiciones de Trabajo: Factor que se refiere a las condiciones fisicas o ambientales bajo
las que debe ejecutarse el trabajo, sobre las cuales el servidor no puede ejercer control
alguno y que podrian afectar su estado fisico o mental o exponerlo inevitablemente a
accidentes, enfermedades o peligros durante la ejecucion de las tareas.

Contrato de prestacion de servicios profesionales: Formalizacién de la relacién laboral
entre la institucién y el empleado.

Datos personales confidenciales: Los relativos al origen étnico o racial, caracteristicas
fisicas, morales o emocionales, domicilio particular, nimero telefénico particular, direcciéon
electronica particular, participacién, afiliacion a una organizacion politica, ideologia politica,
creencias religiosas o filoséficas, estados de salud, fisicos o mentales, el patrimonio
personal o familiar y cualquier otro relativo al honor, la intimidad personal, familiar o la propia
imagen.

Derecho de Acceso a la Informacion Publica: El derecho que tiene todo ciudadano para
acceder a la informacién generada, administrada o en poder de las instituciones obligadas
previstas en la presente Ley, en los términos y condiciones de la misma.

Disposiciones Presupuestarias: Las normas o reglas legales bajo la cual se rige el
Presupuesto General de la Republica de forma anual.

Estructura organizativa: Disposicién y ordenamiento interrelacionado y relativamente
estable de las unidades que integran una organizacién. / Elemento integrador de las
actividades que se desarrollan en una organizacién; es un modelo de coordinaciéon e
integracién entre los miembros de ésta. Implica el establecimiento del marco fundamental
en el que habra de funcionar el grupo social, ya que establece la disposicidn y la correlacion
de las funciones, jerarquias y actividades necesarias para lograr los objetivos.

Experiencia: Conocimientos que se adquieren con la practica en el desempefio de un
cargo.

Evaluacion de Desempeno: Se trata de la metodologia utilizada para medir el talento y
rendimiento de un colaborador dentro de la empresa. Podemos hablar tanto de soft skills
como hard skills, asi como la integracién y relacién que esta teniendo con su equipo de
trabajo.

Encuesta de clima Laboral: Para consolidar un buen ambiente de trabajo, es necesario
comunicarse coh los empleados y conocer sus opiniones respecto al lugar de trabajo. Una
de las maneras mas efectivas de conseguirlo es a través de las encuestas de clima laboral.
En ellas, se realizardn preguntas a los colaboradores sobre el bienestar del equipo, asi
como aspectos relativos al sentimiento de pertenencia en la empresa, etc.

Encuestas de Recursos Humanos: Una encuesta de Recursos Humanos es un
cuestionario de preguntas que una organizacién envia a sus colaboradores para obtener
determinada informacién. El departamento de RRHH consigue asi valiosa informacidn
determinante a la hora de tomar decisiones, planear estrategias o medir la satisfaccion del
empleado.
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Funciones: Conjunto de atribuciones o facultades, asignadas formalmente a una unidad o
funcionario y gque son ejercidas de manera sistematica y reiterada.

Gestion de talento: La gestién del talento es una de las mas importantes tareas del
departamento de RRHH. Empieza con el reclutamiento de personal, pasando por diferentes
fases, como el desarrollo personal, o la evaluacién del desempefio, hasta consegquir el
asentamiento y satisfaccion del colaborador con su empresa. Ademas, debemos tener en
cuenta gque la gestidon del talento debe ser contemplada como una tarea de mantenimiento,
para gue el colaborador no quiera irse.

Horario Flexible: Es la documentacién dirigida la Sub-Gerencia de Recursos Humanos, la
cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por horas, durante un
periodo determinado, por causa justificada (Estudios y Terapia).

Induccion / proceso de induccion: Proceso mediante el cual un colaborador pasa a
formar parte de una organizacién. Durante esta etapa el trabajador debera ser capacitado
e integrado en su equipo.

Medicina Ocupacional: Area de la medicina que se centra en el efecto que el trabajo tiene
en la salud y en el que la salud tiene sobre el trabajo, a fin de prevenir enfermedades,
lesiones, y tratar aquellas enfermedades ya diagnésticas, manteniendo al trabajador en
condiciones éptimas para que sea un miembro sano, seguro y productivo dentro del espacio
laboral.

Objetivos Estratégicos Institucionales: Son los logros centrales que una entidad desea
alcanzar en un plazo determinado, a los fines de materializar el cumplimiento de su Misién
y su Visién. Los Objetivos Estratégicos surgen por la positivizaciéon de los problemas
centrales.

Pase de Salida: Es la documentacién dirigida la Sub-Gerencia de Recursos Humanos, la
cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por horas.

Perfil de puesto: Se dice de la descripcién de un puesto detallando los rasgos particulares
gue lo identifican. En el sistema clasificado de puestos del Régimen de Servicio Civil de
Honduras no constituye una figura técnica ni legal.

Permiso Especial: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos Humanos,
la cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por dias.

Plan Anual de Capacitacion: Sistema que permite a los empleados adquirir nuevos
conocimientos y actualizar los gue ya posean dentro de su especializacién. De esta manera,
una empresa preocupada por la formacién de sus colaboradores, tendra equipos mejor
preparados para nuevos retos, y ellos a la vez se sentirdn valorados por sus superiores.

Plan Operativo Anual: Es un documento oficial donde se plasman las estrategias de accién
de una institucion orientadas al futuro. En este se pueden incluir objetivos, presupuestos y
labores que los equipos esperan cumplir en el periodo de un afio.

Portal del empleado: Sistema virtual de gestién interna institucional.

Proceso de Induccion: Metodologia mediante la cual un nuevo colaborador asimila y
procesa informacién de utilizada para adaptarse al nuevo puesto de trabajo. Se acostumbra
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a incluir informacién sobre la cultura empresarial, organizacién y conocimientos clave para
desarrollar el puesto de trabajo.

Prevencion: Medidas destinadas no solamente a prevenir la aparicion de la enfermedad,
tales como la reduccién de factores de riesgo, sino también a detener y atenuar sus
cohsecuencias una vez establecidas.

Resultados: Medicién en términos de indicadores y metas de los logros deseados;
advierten sobre el alcance de los objetivos; racionalizan la descripcidn de los objetivos;
deben considerar el plazo previsto para su materializacién.

Satisfaccion Laboral: Sentimiento de un colaborador cuando se siente realizado e
integrado dentro de una empresa. La satisfaccidn laboral puede ser condicionada por
miuiltiples factores, como la valoracién que recibe por su trabajo, la retribucién, el ambiente
laboral.

SIREP: Conjunto de normas, procedimientos e instrumentos técnicos comunes para todas
las entidades del sector publico, que tienen por objetivo, en el contexto de un Estado
moderno, ordenar el proceso del Registro del Recurso Humano del Sector Publico, que sea
confiable, uniforme, ordenado y pertinente.

SIARH: Conjunto de normas, principios, recursos, procedimientos, métodos y técnicas que
regularan la administracién del recurso humano, uniformando las politicas y la gestién de
personal con gque cuenta el Gobierno central para llevar a cabo los objetivos de sus
instituciones.

Vacaciones: Las vacaciones constituyen un periodo de descanso gue se adquiere después
de un afio efectivo de trabajo bajo las érdenes del mismo empleador. El periodo de
vacaciones remuneradas, a que tiene derecho todo trabajador después de cada afio de
trabajo continuo al servicio del mismo patrono, tendrd como duracién minima la que a
continuacion se expresa segun el reglamento de Setrvicio Civil: a) después de un (1)afio de
servicios continuos diez (12) dias laborables, consecutivos; b) después de dos (2) afios de
servicios continuos, doce (15) dias laborables, consecutivos; ¢ ) después de tres (3) afios
de servicios continuecs, quince (18)dias laborables, consecutivos; y, d) después de cuatro
(4) afios laborables consecutivos veinte (22) dias laborables, consecutivos, ) después de
cinco (5) afios laborables consecutivos veinte (26) dias laborables, consecutivos; f) después
de seis (6) afios 0 mas deservicios continuos veinte (30) dias laborables, consecutivos.
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Presentacion

Los procesos y procedimientos de gestion constituyen uno de los elementos principales del
Sistema de Control Interno, razén por la cual, deben de ser plasmados en manuales
practicos que sirvan como mecanismo de guia y consulta permanente por parte de todos
los funcionarios v empleados de la institucion, permitiéndoles un nuevo desarrollo en la
blusqueda de la mejora continua en procesos. Los Manuales de Procesos forman el pilar
para desarrollar actividades de manera sistematizada, identificando responsabilidades en
areas especificas lo que permite hacer mas eficientes los diferentes procesos que ejecuta
la institucién.

Considerando lo anterior y apoyados en la “Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales
de Procesos y Procedimientos” preparada por la Oficinal Nacional del Desarrollo Integral de
Control Interno (ONADICI), y en acompafamiento del Comité de Control Interno (COCOIN),
se ha formulado el presente Manual de Procesos y Procedimientos, integrando los
diferentes elementos y criterios sugeridos en la metodologia, con el fin de ordenar todas las
actividades en tiempo y forma, y que responda a una secuencia légica de acciones para
poder eficiente sus procesos, para alcanzar el orden y mejores resultados de gestion.

Este documento describe los procesos técnicos del Subgerencia de Recursos Humanos
y expone en una secuencia ordenada las principales operaciones o pasos que componen
cada proceso y la manera gue debe seguir el personal para realizar su trabajo; ademas
constituye una herramienta de capacitacién para el recurso humano gue se incorpore a esta
Subgerencia, a fin de que se comprenda con mayor facilidad y claridad el trabajo a ejecutar.
Contiene diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas
operaciones, e incluye las dependencias gque intervienen, precisando sus responsabilidades
y participacién.

Su contenido aprobado, debe ser de cumplimiento obligatorio para todos los trabajadores y
trabajadores vinculados a la SEDESOL. La inobservancia de lo establecido implicara
responsabilidad administrativa.
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1. Introduccién

El Manual de Procesos y Procedimientos del Subgerencia de Recursos Humanos, esta
dirigido a todos los servidores publicos, y funcionarios que desempefian cualquier cargo
dentro de la SEDESOL, en relacion al grado de los procesos y procedimientos gue realiza
la mencionada unidad.

Constituye un elemento de apoyo util para el Control Interno y cumplimiento de las
responsabilidades asighadas, v para coadyuvar esfuerzos, en la consecucion de las metas
de desempefio y eficiencia, asegurar la informacién y consolidar el cumplimiento normativo.

Es importante sefalar, que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se
presenten variaciones en la ejecucion de los procesos, en la normatividad establecida, en
la estructura organica de la SEDESCL, o bien en algun ofro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.

2. Antecedentes

La Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrolloc Social (SEDESOL) es creada
mediante Decreto Ejecutivo Numero PCM-005-2022 con el mandato de instituir las politicas
sociales de la Honduras solidaria, incluyente y libre de violencia. A su vez dentro de
SEDESOL se constituye la Gerencia Administrativa, y la Subgerencia de Recursos
Humanos tiene como fundamento de creacion el articulo 31 del Decreto Numero 146-86
Ley General de la Administracién Publica, que literalmente establece que “En cada
Secretaria de Estado habra una Gerencia Administrativa, la que tendra a su cargo, entre
otras funciones, la administracion presupuestaria, la Administracion de los Recursos
Humanos y de los materiales y servicios generales, incluyendo la funcion de compras y
suministros.”

Asimismo, en el Reglamento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo PCM-008-97 Articulo 34, establece que; “La Gerencia Administrativa de cada
Secretaria de Estado es responsable del presupuesto, la administracion de los Recursos
Humanos y la administraciéon de materiales y servicios generales, incluyendo las funciones
de compras y suministros y de administracién custodias de los bienes a su cargo”. Articulo
36.

La administracién de recursos humanos comprende el manejo de los asuntos relativos al
personal, de conformidad con las disposiciones legales sobre la materia, incluyendo la
preparacién y actualizacion de manuales de funciones y de clasificacion de puestos vy
salarios, el desarrollo de programas de capacitacién del personal y la tramitacién de las
diferentes acciones que sobre esta materia correspondan.

El funcionamiento de la Subgerencia de Recursos Humanos esta bajo la estructura de la
Gerencia Administrativa y se fundamenta su accionar de acuerdo a lo estipulado en la Ley
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y Reglamento de Servicio Civil y sus reformas, aprobada mediante Decreto N.136 del 28
de octubre de 1967

. Justificacion del Manual

La administracion del personal esta bajo la responsabilidad de la Subgerencia de Recursos
Humanos, es transcendental contar con recursos que orienten y detallen los procesos y
procedimientos en los diferentes sub sistemas de Recursos Humanos a fin que los
trabadores y trabajadoras cuenten con sera una herramienta de consulta permanente para
todo el personal de la institucién.

Resulta imperante sefialar que los manuales de procesos y procedimientos son la base del
sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de
manifiesto que las diferentes actividades realizadas por la Subgerencia de Recursos
Humanos se deben ejecutar dentro de las practicas definidas en la institucién.

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

La elaboracion de este manual responde a lo establecide en las Guias para la
Implementacion del Control Interno Institucional en el Marco Rector del Control Interno
Institucional de los Recursos Publicos (MARCI) y Marco del Sistema Nacional de Control
de Recursos Publicos (SINACORP) a través de las practicas obligatorias instituidas por la
Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno (ONADICI).

Por otra parte, es necesario que la Subgerencia de Recursos Humanos, disponga de un
Manual de Procesos y Procedimientos con el objetivo de identificar y describir los procesos
sustantivos de manera secuencial y enmarcada en las funciones establecidas en la Ley y
Reglamento de Servicio Civil v sus reformas, aprobada mediante Decreto N.136 del 28 de
octubre de 1967.
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4. Estructura Organizativa del Subgerencia de Recursos
Humanos.

La Subgerencia de Recursos Humanos, tiene la siguiente estructura ocrganizacional.

Figura 1. Estructura organizativa del Subgerencia de Recursos Humanos

SUB GERENCIA
de Recursos Humanos

5. Perfiles de puesto del ODS

El personal que desempefia las funciones dentro de esta direccidn es:
=  Sub gerente de Recursos Humanos. (1)

o Asesor Legal. (2)

o Oficial de Personal |. (2)

o Oficial de Personal Il. (4)

o Oficial de Personal lll. (2)

o Oficial de Personal IV. (2)

o Analista de Personal de RRHH. (5)

o Coordinador de la Unidad de Bienestar Laboral Integral. (1)
= Psicéloga. (3)
=  Médico. (1)
=  Nutricionista. {1)
=  Enfermera. (1)

6. Funciones Sustantivas

La Sub gerencia de Recursos Humanos tiene como mision; Planificar, organizar, coordinar y
supervisar las actividades de la Sub Gerencia de Recursos Humanos de la secretaria, de acuerdo
con las directrices del secretario de estado, Ley de Servicio Civil y su Reglamento Ley Organica de
Presupuesto y a las politicas generales de la secretaria, a fin de dar respuesta a la problematica
laboral y obtener la adecuada gestion y desarrollo de los recursos humanos.
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Sus principales funciones del puesto son;

e Coordinar la seleccidn, evaluacidn y contratacién del recurso humano de secretaria, a fin de
cumplir con lo establecido en la Ley de Servicio Civil.

e Autorizar permisos, vacaciones, pases de salida, incapacidades, traslados, sanciones y
constancias a los empleados de la secretaria.

e Recomendar a la autoridad superior la contratacién de personal después de ha sometido a los
aspirantes a los diferentes procesos de prueba, analisis y verificar que se realizan en la Sub
Gerencia de Recursos Humanos QOrganizar y distribuir el trabajo al personal a su cargo, a fin
de hacer una distribucion equitativa del mismo. Controlar y gestionar las vacaciones y pago
de cada uno de los empleados de secretaria, a fin de que los mismos obtengan los derechos
y beneficios que por les corresponden.

e Realizar y resolver problemas disciplinarios y audiencias de descargo a los empleados de la
secretaria, a fin de aplicar la ley y sanciones. 7. Autorizar informacién al Banco de los
Trabajadores, INJUPEMP, IMPREMA y

e Cooperativas, sobre estructura presupuestaria y deducciones de los empleados de la
secretaria, a fin de facilitar el tramite de préstamos personales y otros

e Disefar instrumentos de apoyo para control y aplicacién de medidas disciplinarias a
empleados de la secretaria, con el fin de cumplir con el reglamento interno y fomentar un
ambiente de disciplina y respeto.

e Realizar labores de motivacién y coordinacién estableciendo una amplia comunicacién vy
participacién de los subalternos, coordinando trabajo, fomentando su confianza y espiritu de
cooperacion.

¢ Planificar la capacitacion del personal de la secretaria en las distintas areas, con el fin de
mejorar y actualizar los conocimientos y habilidades del personal a fin de obtener un mejor
desenvolvimiento en el desempefio de sus puestos.

e Solicitar dictimenes a la Direccidon General de Servicio Civil sobre sueldos del personal que
pertenece a gremios profesionales, tomando como base los estatutos de los mismos.

La Subgerencia de Recursos Humanos, tiene como objetivo preparar y revisar los manuales
de puestos, preparacién y desarrollo de procedimientos de seleccién del personal,
programas de capacitacion, evaluacidén del desempefio y tramitacidon de las diferentes
acciones que estén relaciones sobre esta materia.

La Subgerencia de Recursos Humanos, tiene como objetivo preparar y revisar los manuales
de puestos, estudio de salarios, preparacion y desarrollo de procedimientos de seleccidn
del personal, programas de capacitacidén, evaluacion del desempefio y tramitacién de las
diferentes acciones gue estén relaciones sobre esta materia. Seran sus atribuciones:

El Manual de Procesos y Procedimientos del Subgerencia de Recursos Humanhos de la
SEDESOL, toma como punto de partida:

a) La Sub-Gerencia de Recursos Humanos tiene como fundamento de creacion el articulo 31 del
Decreto Numero 146-86 Ley General de la Administracion Publica, que literalmente establece
que “En cada Secretaria de Estado habra una Gerencia Administrativa, la que tendra a su
cargo, entre otras funciones, la administracién presupuestaria, la administracién de los
recursos humanos y de los materiales y servicios generales, incluyendo la funcién de compras
y suministros.”
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7. Procesos Sustantivos

Con el propédsito de lograr la identificacién coherente de los procesos sustantivos La
Subgerencia de Recursos Humanos, con respecto a sus funciones sustantivas, se toma la
informacion de los documentos descritos en el segmento anterior y se presenta la siguiente
Matriz de Validacion de Procesos y Funciones:

Cuadro 1. Matriz de Validacién de Funciones y Procesos

Decreto146-86 —Ley de Administracién

Publica.

Manual

La Sub-Gerencia de Recursos
Humanos tiene como fundamento
de creacion el articulo 31 del
Decreto Namero 146-86 Ley
General de la Administracion
Publica, que literalmente establece
que “En cada Secretaria de Estado
habra una Gerencia Administrativa,
la que tendra a su cargo, entre
otras funciones, la administracién
presupuestaria, la administracién
de los recursos humanos y de los
materiales y servicios generales,
incluyendo la funcién de compras y
suministros.”

1. Dotacion de Personal.

1.Planificacion.
2.Reclutamiento.
3.5eleccion.

4 Contratacion,

2. Administracion del Talento Humano.

1. Creacion o Actualizacion de Ficha de Personal en SIARH.
2.Creaosion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH v
SIREP.

3. Movimientos de Personal.

4 Desvinculacion, Cancelacion, Cesantia.

5. Pago de Planillas.

6. Archivo de Expediente de Personal.

3. Gestion de Solicitudes de Personal.

1. Control de Asistencia, Permisos e Incapacidades.
2. Control de Vacaciones,

3. Licencias sin Goce de Sueldo.

4. Licencias con Goce de Sueldo.

4. Régimen de despido y sanciones disciplinarias.

1. Audiencias de Cargo y Descargo.

5.Proceso de Bienestar Laboral Integral.

1. Gestion del Clima Organizacional.
2. Asistencia Integral Médica.

3. Asistencia Psicologica.

4. Asistencia Nutricional.

5. Asistencia Legal.

6. Seguridad e Higiene.

6.Proceso de Formacion del Talento Humano

1.Induccion del Personal.
2.Formacion del Talento Humano.
3 Bvaluacion de la Formacion.
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7. Proceso de Evaluacion del Desempeiio

1. Evaluacién del Desempefio.

8. Politicas y Normas
1. Elaboracion del Perfil del Puesto.

2.Politica de Prevencion ante el Acoso Laboral v Sexual /
SEDESOL.

Los procesos son acciones o actividades organizadas e interrelacionadas, orientadas a obtener un
resultado especifico, transforman entradas en salidas mediante la utilizacion de recursos. Estan
compuestos por un conjunto de operaciones dispuestas de manera secuencial (actividades o
funciones), donde se identifican el objetivo del proceso, las unidades responsables del proceso y las
operaciones, los insumos, los tiempos y los resultados que genera el proceso y las operaciones,
respectivamente.

Las agrupaciones, de hecho, se pueden entender como macroprocesos que incluyen dentro
de si ofros procesos, sin perjuicio de que, a su vez, uno de estos procesos se pueda
desplegar en otros procesos (que podrian denominarse como subprocesos, o procesos de
2% nivel), y asi sucesivamente.

Figura 2. Representacién grafica de procesos

Macroproceso Nivel0

Nivel 1

Sub proceso Nivel 2
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8. Fichas de Procesos

Las agrupaciones, de hecho, se pueden entender como macroprocesos que incluyen dentro de si
otros procesos
Cuadro 2. Matriz de procesos y sub procesos

No Macroproceso Procesos

1.Planificacion.
2.Reclutamiento.
3.Seleccién.
4.Contratacion

1. Dotacion de Recursos

1.Creacidn o Actualizacion de Ficha de Personal en SIARH.
2.Creacién de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH
Administracion del Talento vy SIREP.

2. Humano. 3. Movimientos de Personal.

4 .Desvinculacién, Cancelacion, Cesantia.

5. Pago de Planillas.

6. Archivo de Expediente de Personal.

1.Control de Asistencia, Permisos e Incapacidades.

3 Gestion de Solicitudes de 2.Control de Vacaciones.
' Personal. 3.Licencias sin Goce de Sueldo.
4. Licencias con Goce de Sueldo.
4. Reg_lmen d? dgspldo_ y 1. Audiencias de Cargo y Descargo.
sanciones disciplinarias.
1.Gestién del Clima Organizacional.
2.Asistencia Integral Médica.
’ 3.Asistencia Psicologica.
. Bisnesia; Laboral 4.Asistencia Nutricional.
5.Asistencia Legal.
6.Seguridad e Higiene.
1.Induccién del Personal.
6. Formacion del Talento Humano | 2.Formacién del Personal.
3.Evaluacion de la Formacién.
Evaluacion del Desempeno 1.Evaluacion del Desempeno del Personal.
Politicas y Normas 1.Politica de Prevencién ante el Acoso Laboral y Sexual /
SEDESOL.

La ficha de procesos es un documento gue recopila los principales componentes de un
procedimiento, permitiendo de esta forma tener una comprension clara y rapida de los
mismos. A través de la ficha de procesos logramos identificar las entradas o insumos, el
responsable o responsables de ejecutar el proceso, las salidas o entregables, los
indicadores para medir su desempefio, etc.

Pagina 25 de 263
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANQS



8.1 Ficha Proceso Dotacion de Personal

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE

ELABORACION: Maye-2023

FRERESE DOTACION DE PERSONAL.

SUBPROCESO: Planificacion.

Reclutamiento
Seleccion.
Contratacion.

OBJETIVO: Es la identificacién, atraccion, entrevista, seleccién, contratacién e incorporacion del personal. Es decir,
involucra todo, desde la identificacion de vacante de personal, hasta completar dicha vacante. El reclutamiento
es el primer paso en la construccion del capital humano de la SEDESOL. Por tanto, el objetivo principal es
localizar y contratar a los mejores candidatos, a tiempo y dentro del presupuesto.

ALCANCE:

El alcance de este proceso Dotacion de Personal, abarca desde la Planificacién, Reclutamiento, Seleccién

hasta la Contratacion del Personal.

RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Subgerencia de Recursos Humanos.

NORMATIVAS
APLICABLES:

Decreto Numero N” 131 11 de
enero 1982

Decreto Legislativo Numero 146-
86.

Decreto No. 83-2004

1

PCM-008-97 Articulo 34.

d h ks W K

Decreto No.25 del 12-01-2004.

Constitucion de la Replblica de Honduras.
Ley General de la Administracion Publica.

Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de |a Republica.

Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.

Ley v Reglamento de Servicio Civil.

Ley del Impuesto sobre la Renta.
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7 Decreto No.80 01-Junio-2001.

8 Decreto No.357-2013.

9 Decreto PCM-008-97.

10 Decreto No.139 15-07-1959

11 Decreto No.36 -2007.
12 PCM-05-2022

13 SEDESOL-No0.12-2022
14 PCM-19-2022

15 TSC-02-2021

16

17 STLCC-ONADICI-2-01-2023

Ley del Seguro Social.

Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados vy
funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).

Reglamento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.

Cadigo del Trabajo.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
Creacion de la SEDESOL.

Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.

Atribuciones de la SEDESOL.

Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.

Guias de Implementacién de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).

Guia Metodolégica para hacer Manuales en el Sector Publico.

ENTRADAS:
Solicitud de inicio
para el proceso de
contratacidn.

PROVEEDORES:

Directores, Gerentes, Subgerentes, Jefes de

Unidades de la SEDESOL.

INSUMOS:

de personal).

Solicitud de inicio para el proceso de contratacién. (necesidad

SALIDAS:

PRODUCTOS:

CLIENTES INTERNOS: #

CLIENTES EXTERNOS:

Mermorandum para
solicitar e iniciar proceso
de contratacion.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

Publicacién realizada.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

Formato de Verificacion
de Datos de Referencia

Subgerencia de Recursos
Humanos.

Formato de Entrevista.

Subgerencia de Recursos
Humanos.
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Listado de posibles

Subgerencia de Recursos

candidatos. Humanos.
6 Formato de Solicitud de Subgerencia de Recursos
empleo. Humanos.
Fomiita par Subgerencia de Recursos
7 | Verificacidn de datos de 9
. Humanos.
referencia.
8 Formato para Entrevista Subgerencia de Recursos
llenos. Humanos.
. Subgerencia de Recursos
9
Ficha SIARH llena. HumManos.
10 Apertura del Expediente Subgerencia de Recursos
del Candidato. Humanos.
11 Expediente del Subgerencia de Recursos
Candidato elaborado. Humanos.
12 Contrato de trabajo. Subgerencia de Recursos
Humanos.
13 Acta de toma de Subgerencia de Recursos
posesién. Humanos.
14 USRS Eesds. Subgerencia de Recursos

Humanos.
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Expediente del

Subgerencia de Recursos

15 :
empleado archivado. Humanos.
Registro e'n_el reloj Subgerencia de Recursos
16 | marcado y Inicia Proceso

de Induccion.

Humanos.

PROCESOS Administracién del Talento Humano, Gestién de Solicitudes del Personal, Régimen de Sanciones Disciplinarias
RELACIONADOS: y Despido, Bienestar Laboral Integral, Desarrollo del Talento Humano, Evaluacion del Desempefio y Politicas y
Normas.
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: | INDICADORES: PRODUCTOS:
(Escribir los cargos de | (Escribir el (Escribir los indicadores | (Detallar los productos de los
los responsables tiempo que se que permitan medir procesos)

# | ACTIVIDADES:

directos de cada
actividad)

emplea para
cada actividad)

eficiencia, eficacia,
costos y otros de cada

actividad o grupo de
actividades
relacionadas)
« % de avance de | = Memorandum para solicitar e iniciar
Sub o d Memorandum para solicitar e proceso de contratacion.
- ¥ ubgerencia de iniciar proceso de | « Publicacion realizada.
1 Planificacién. Barardns Hursires Mensual. contratacion.
+ % de avance de Publicacién
realizada.
+ % de avance de Formato de | « Formato de Verfficacion de Datos de
Verficacion de Datos de Referencia
Referencia + Formato de Entrevista.
+ % de avance de Formato de | « Listado de posibles candidatos.
Entrevista. + Formato de Solicitud de empleo.
Saile A + % de avance de Listado de | « Formato para Verificacion de datos
. ubgerencia de posibles candidatos. de referencia.
2 Reclutamiento Recursos Humanos. Mensual. + % de avance de Formato de | « Formato para Entrevista llenos.
Solicitud de empleo.
s« % de avance de Formato
para Verificacion de datos de
referencia.
+« % de avance de Formato
para Entrevista llenos.
il a d » % de avance de Ficha | » Ficha SIARH llena.
i ubgerencia ae SIARH llena. s Apertura del Expediente del
3 Seleccién. Recursos Humanos. Mensual. * 9% de avance de Apertura del Candidato,

Expediente del Candidato.
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4 Contratacion.

Subgerencia de

Recursos Humanos.

Mensual.

» % de avance de Contrato de
+« % de avance de Acta de

+ % de avance de Usuario

Contrato de trabajo.

Acta de toma de posesidn.

Usuario creado.

Expediente del empleado archivado.

trabajo.

toma de posesién.

creado,
* % de avance de Expediente
del empleado archivado.

PLANES DE
DIFUSION:

Interno y externo

Subgerencia de Recursos
Humanos

o M

Proceso 1.Dotacion del Personal

W 2 Reclitamiento.

FLUJOGI

N 3 Contratacién -

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
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8.2 Ficha Proceso Administracion del Talento Humano.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE

ELABORACION: Mayo-2023

PROCESO: ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.

SUBPROCESO: Creacidn o Actualizacién de Ficha de Personal en SIARH.

Creacién de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y SIREP.
Movimientos de Personal.

Cancelacidn, Cesantia.

Pago de Planillas.

Archivo de Expediente de Personal.

OBJETIVO: Establecer los mecanismos administrativos y de control interno necesarios para operar en forma eficiente el
tramite de pago de las remuneraciones del personal por Acuerdo y Contrato, vigilando que los sueldos
correspondan a su categoria, al tabulador de sueldos autorizado y a las condiciones generales de trabajo,
cuidando el absoluto cumplimiento de las obligaciones fiscales que se deriven de las relaciones laborales.

ALCANCE: El alcance de este proceso Administracién del Talento Humano, abarca desde la Creacidén o Actualizacién

de Ficha de Personal en SIARH, Creaciéon de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y SIREP,
Movimientos de Personal, Cancelacién, Cesantia, Pago de Planillas, hasta el Archivoe de Expediente de

Personal.

RESPONSABLE DEL

PROCESO: Subgerencia de Recursos Humanos.
NORMATIVAS 1 Decret;:: nggmero Al Constitucion de la Replblica de Honduras.
APLICABLES: Shen e :

Decreto Legislativo Numero 146-

2 gs
3 Decreto Mo. 83-2004
4

Ley General de la Administracion Publica.

Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.

Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
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Q ~ 3B O

PCM-008-97 Articulo 34.

Decreto No.25 del 12-01-2004.

Decreto No.80 01-Junio-2001.
Decreto No.357-2013.

Ley y Reglamento de Servicio Civil.
Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Seguro Social.

Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados vy
funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
Reglamento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder

0] Decreto PCM-008-97. Eantio:

10 Decreto No.139 15-07-1959 Codigo del Trabajo.

11 Decreto No.36 -2007. Cédigo de Etica de los Servidores Plblicos.

12 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.

13 SEDESOL-No.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacién.

14 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos

15 Tecs02-2021 (MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.

16 Guias de Implementacién de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).

17 STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodolégica para hacer Manuales en el Sector Publico.

ENTRADAS: PROVEEDORES: INSUMOS:

Ficha de Personal.
Documentacién de

Expediente de Perscnal.

Personal de SEDESOL.

Ficha de Personal.
Deocumentacion de Expediente de Personal.

SALIDAS:

# | PRODUCTOS: # | CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
1 Ficha de Personal 1 Subgerencia de Recursos Humanos. 1
2 RiHIcD Vio-dgeumenion 2 Subgerencia de Recursos Humanos. 2

personales del colaborador.
3 Ficha de Personal verificada. 3 Subgerencia de Recursos Humanos. 3

Ficha de Personal Aprobada .
4 por SIARH, 4 Subgerencia de Recursos Humanos. 4

Ficha actualizada y aprobada .
5 por SIARH, 5 Subgerencia de Recursos Humanos. 8
6 hetimaleidnieen i ayet [ 6 Subgerencia de Recursos Humanos. 6

ficha personal.
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7 Puesto creado en SIARH. 7 Subgerencia de Recursos Humanos. 7
8 Ficha de personal aprobada. 8 Subgerencia de Recursos Humanos. 8
9 Puesto de trabajo aprobado. 9 Subgerencia de Recursos Humanos. 9
10 Pues_to derabaicautanzade Y 10 Subgerencia de Recursos Humanos. 10
ligado a presupuesto.
11 Solictud deRotagion'de 11 Subgerencia de Recursos Humanos 11
Personal.
12 Expediente ¥ Documentasion 12 Subgerencia de Recursos Humanos 12
preparada.
13 el Qe_V|sto Bueno 13 Subgerencia de Recursos Humanos 13
Ministro.
14 SoI|C|tucliml_:|rmada parsl 14 Subgerencia de Recursos Humanos 14
inistro.
15 Selieid .F'Tmada parel 15 Subgerencia de Recursos Humanos 15
Ministro.
16 | Memorando de Reasignacion. | 16 Subgerencia de Recursos Humanos 16
17 Memorandq de Reasignacion 17 Subgerencia de Recursos Humanos 17
Firmado.
18 Metgarendo d‘? Rea5|gna0|on 18 Subgerencia de Recursos Humanos 18
Recibido.
Renuncia, Solicitud de
19 Desvinculacién yfo 19 Subgerencia de Recursos Humanos 19
Cancelacion.
20 Expedizney Dooumentesion 20 Subgerencia de Recursos Humanos 20
preparada.
21 SRl qe_V|sto L 21 Subgerencia de Recursos Humanos 21
Ministro.
22 weliekd I_:lrmada parel 22 Subgerencia de Recursos Humanos 22
Ministro.
23 i .F'Tmada el 23 Subgerencia de Recursos Humanos 23
Ministro.
24 Expediente de Cancelacion 24 Subgerencia de Recursos Humanos 24
Accion de Cancelacion :
25 reritias lReee 25 Subgerencia de Recursos Humanos 25
26 Acuerdo de Cancelacion. 26 Subgerencia de Recursos Humanos 26
Acuerdo de Cancelacion
Firmado. .
27 Constancinde Historsl 27 Subgerencia de Recursos Humanos 27
Laboral.
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28 ; 28 Subgerencia de Recursos Humanos 28
Expediente de Pago.
Constancia de Historial
29 Laboral Firmada. 29 Subgerencia de Recursos Humanos 29
Expediente de Pago.
30 E"Ped'e”Fe de Pago 30 Subgerencia de Recursos Humanos 30
archivado.
31 Puesto de trabajo aprobado. 31 Subgerencia de Recursos Humanos. 31
32 Planillas verificadas. 32 Subgerencia de Recursos Humanos. 32
33 Planillas aprobadas. 33 Subgerencia de Recursos Humanos. 33
34 Planilias validadas en el 34 Subgerencia de Recursos Humanos. 34
SIREP
35 F-01 Aprobada. 35 Subgerencia de Recursos Humanos. 35
Memorandum de remision y s
36 adjunta F 01 36 Subgerencia de Recursos Humanos. 36
37 Acreditacion del Pago. a7 Subgerencia de Recursos Humanos. 37
38 Boucher_de s o cada 38 Subgerencia de Recursos Humanos. 38
servidor publico.
39 =Epesisie de: Smpleada 39 Subgerencia de Recursos Humanos. 39
creado.
Expediente del Empleado :
40 Badas e 40 Subgerencia de Recursos Humanos. 40
41 Expedients d_e | Empleado 41 Subgerencia de Recursos Humanos. a1
Actualizado.
Expediente del Empleado 3
42 Registrado para su préstamo, 42 Subgerencia de Recursos Humanos. 42
43 Expediente del Empleado 43 Subgerencia de Recursos Humanos. 43
Cerrado y Archivado.

PROCESOS
RELACIONADOS:

Dotacion del Personal, Gesti
Laboral Integral, Desarrollo d

on de Solicitudes del Personal, Régimen de Sanciones Disciplinarias y Despido, Bienestar
el Talento Humano, Evaluacién del Desempefio y Politicas y Normas.

RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
# | ACTIVIDADES:
+ Y% de avance de Ficha de Personal. + Ficha de Perscnal.
" = % de avance de Fisico yo | » Fisico ylo documentos personales del
Cream_on o ) documentos personales del colaborador.
4 | Actualizacion de Subgerencia de Recursos Mensual. colaborador. s Ficha de Personal verificada.
Fic}éaI:F?HPersonal Humanos. . Eéw?ﬁe;:;:ncu de Ficha de Personal | | Ficha de Personal Aprobada por SIARH.
en i y i i
o % de. avance de Hoha de: Parcansl | * Ficha actualizada y aprobada por SIARH.
Aprobada por SIARH.
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% de avance de Ficha actualizada y
aprobada por SIARH.

® % de avance de Informacion | e Informacion contenida en la ficha personal.
contenida en la ficha personal. e Puesto creado en SIARH.
e e B ks ¢ % de avance de Puesto creado en | o Ficha de personal aprobada.
SIARH. ;
. - : Puesto de trabajo aprobado.
bajo Modalidad de Subgerencia de Recursos 9 i * g : i
CJ it SIARH 9 H Mensual. * jrii;;;ance de Ficha de personal | | pjesto de trabajo autorizado y ligado a
ontrato en umanos. OP . ) presupuesto.
y SIREP. ¢ % de avance de Puesto de trabajo
aprobado.
* % de avance de Puesto de trabajo
autorizado vy ligado a presupuesto.
* % de avance de Solicitud de Rotacion | e Solicitud de Rotacién de Personal.
de Personal. « Expediente y Documentacion preparada.
® % de avance de Expediente y | o Solicitud de Visto Bueno Ministro.
56°‘;“me”ta°'°"dprespﬁ_ra_:‘aa e | Solicitud Firmada por el Ministro.
L e avance de oolicitu e VIsto H @

o ) Bueno Ministro. * memorango ge EeaS!gnaC!(’m.F. d
Movimientos de Subgerencia de Recursos —— e % de avance de Solicitud Firmada | * MMemorando de Reasignacién Firmado.
Personal. Humanos. . por el Ministro. + Memorando de Reasignacion Recibido.

® % de avance de Memorando de
Reasignacion.
e % de avance de Memorando de
Reasignacion Firmado.
o % de avance de Memorando de
Reasignacién Recibido.
* % de avance de Renuncia, Solicitud | e Renuncia, Solicitud de Desvinculacién y/o
de Desvinculacion y/o Cancelacion. Cancelacion.
* % de avance de Expediente y | e« Expediente y Documentacion preparada.
Documentacion preparada, « Solicitud de Visto Bueno Ministro.
e % de avance de Solicitud de Visto i ; i
= + Solicitud Firmada por el Ministro.
Suenablinistre, + Expediente de Cancelacién
® % de avance de Solicitud Firmada p., oo o
por el Ministro. + Accion de Cancelacién remitida a la DGSC.
® % de avance de Expediente de | * Acuerdo de Cancelac!gn. .
Cancelacion * Acuerdo de Cancelacién Firmado.
Desvinculacion . o Accién de Cancelacién remitida a la | » Constancia de Historial Laboral
9 ' Subgerencia de Recursos : :
Cancelacion, Mensual. DGSC. » Expediente de Pago.
Cesantia. Humanos. * % de avance de Acuerdo de | e Constancia de Historial Laboral Firmada.
Cancelacion. i
e % de avance de Acuerdo de * Exped!ente de Pago. i
i + Expediente de Pago archivado.
Cancelacion Firmado.
* Constancia de Historial Laboral.
* Expediente de Pago.
e % de avance de Constancia de
Historial Laboral Firmada.
* % de avance de Expediente de Pago.
* % de avance de Expediente de Pago
archivado.
* % de avance de Puesto de trabajo Puesto de trabajo aprobado.
Subgerencia de Recursos :e'.j:fbado' de Planill ificad Planillas verificadas.
Pago de Plani”as. g Mensual * e avance de Flanillas verincadas. Planillas aprobadas.

Humanos.

+ % de avance de Planillas aprobadas.
+ % de avance de Planillas validadas

en el SIREP

Planillas validadas en el SIREP
F-01 Aprobada.
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% de avance de F-01 Aprobada.

% de avance de Memorandum de
remision y adjunta F 01.

% de avance de Acreditacién del
Pago.

% de avance de Boucher de pago a
cada servidor poublico.

+« Memaorandum de remision y adjunta F 01,

s Boucher de pago a cada servidor plblico.

Acreditacion del Pago.

Archivo de
6 | Expediente de
Persanal.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

Mensual.

% de avance de Expediente del
Empleado creado.

% de avance de Expediente del
Empleado Revisado.

% de avance de Expediente del
Empleade Actualizado,

% de avance de Expediente del
Empleade Registrado para su
préstamo.

% de avance de Expediente dal
Empleadsa Gerrado y Archivado.

Expediente del Empleado creado.

Expediente del Empleado Revisado.
Expediente del Empleado Actualizado,
Expediente del Empleadoe Registrado para

su préstamo.

Expediente del Empleado Cerrado Yy

Archivado.

P -
DIFUSION:

05

ia de Recurs

P

Subgersn

LANES DE I Interno y externo

Proceso 2. Administracion del Personal

«

FLUJOGR

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
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8.3 Ficha Proceso Gestion de Solicitudes de Personal.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE )
ELABORACION: Mayo-2023
PROCESO: GESTION DE SOLICITUDES DE PERSONAL.
SUBPROCESO: Control de Asistencia, Permisos e Incapacidades.
Control de VVacaciones.
Licencias con Goce de Sueldo.
Licencias sin Goce de Sueldo.
OBJETIVO: : ; : ; ; : : :
Gestionar y Controlar los permisos, incapacidades, vacaciones, asi como las licencias con goce de sueldo
y sin goce de sueldo.
ALCANCE: El alcance de este proceso de Gestion de Solicitudes de Personal, abarca desde el Control de Asistencia,

Permisos e Incapacidades, Control de Vacaciones y Sanciones al Personal, abarca desde las Sanciones
Disciplinarias por Régimen de Despido hasta las Licencias sin Goce de Sueldo hasta las Licencias sin Goce

de Sueldo.

RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Subgerencia de Recursos Humanos.

NORMATIVAS
APLICABLES:

-1

o) N & | BN N Y R S |

Decreto Numera MN° 131 11 de
enero 1982

Decreto Legislativo Namero 146-
86,

Decreto No. §3-2004

PCM-008-97 Articulo 34.
Decreto Mo.25 del 12-01-2004.

Constitucion de la Replblica de Honduras.

Ley General de la Administracién Publica.

Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.

Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.

Ley y Reglamento de Servicio Civil.

Ley del Impuesto sobre la Renta.
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Decreto No.80 01-Junio-2001.

Ley del Seguro Social.
Ley de El Institutc de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y

& DesigioNo287-2018. funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
g Decreto PCM-008-97. E_eglar_nento de organizacidon Funcionamiento y competencias del Poder
jecutivo.

10  Decreto No.139 15-07-1959 Codigo del Trabajo.

11 Decreto No.36 -2007. Cadigo de Etica de los Servidores Publicos.

12 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.

13 SEDESOL-No0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.

14  PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOCL.
Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos

15 TSC-02-2021 (MARCI) proporcicnado por el tribunal superior de cuentas.

16 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN]).

17 STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Pablico.

ENTRADAS: PROVEEDORES: INSUMOS:

Solicitud de Pase de Salida.
Solicitud de Horario Flexible.
Solicitud de Permiso Especial.

Solicitud de Vacaciones.

Solicitud de Licencia con Goce

Personal de SEDESOL.
Autorizacion del Jefe Inmediato.

Solicitud de Pase de Salida.

Solicitud de Horario Flexible.

Solicitud de Permiso Especial.

Solicitud de Vacaciones.

Solicitud de Licencia con Goce de Sueldo.

de Sueldo. Solicitud de Licencia sin Goce de Sueldo.
Solicitud de Licencia sin Goce
de Sueldo.
SALIDAS: # PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
Pase de Salida analizado,
aprobado o]
1 denegado por la Subgerencia de Recursos Humanos. 1
Subgerencia de Recursos
Humanos.
Pase de salida archivado
en .
2 Expediente del empleado Subgerencia de Recursos Humanos. | 2
solicitante
Horario Flexible aprobado
o denegado.
3 Solieiiid] efelseironicy Subgerencia de Recursos Humanos. | 3

analizado y aprobado por
el jefe inmediato (VoBo).
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Permiso especial .
4 e i 4 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 4
Permiso Especial
analizado, aprobado o
5 denegado por la Sub 5 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 5
Gerencia de Recursos
Humanos.
Solicitud de vacaciones por :
6 patbe:del Ernglead: 6 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 6
Formato de vacaciones :
7 aprobado. 7 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 7
Solicitud de Licencia sin .
8 Boss daSualds. 8 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 8
Solicitud de Licencia sin .
9 Goce de Sueldo Revisada | 2 | Subgerencia de Recursos Humaneos. | 9
Licencia sin Goce de p
10 Susido Aprobed. 10 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 10
Solicitud de Licencia con 3
11 Goce de Susldo. 11 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 11
Solicitud de Licencia con .
12 Goce de Sueldo Revisada | 12 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 12
Licencia con Goce de ;
13 Sueldo Aprobacia. 13 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 13
PROCESOS . » : : . T . ,
RELACIONADOS: Dotacién del Personal, Administracion del Talento Humano, Régimen de Sanciones Disciplinarias y Despido, Bienestar
: Laboral Integral, Desarrollo del Talento Humano, Evaluacién del Desemperio y Politicas y Normas.
# ACTIVIDADES RESPONSABLES PERIODICIDAD INDICADORES PRODUCTOS
» % de avance de Pase de Salida analizado, « Pase de Salida analizado, aprobado o
aprobado o denegado por la Subgerencia de denegado por la  Subgerenca de
Recursos Humaros. Recurses Humanos
» % de avance de Pase de salida archivado en : ;
Expediente del empleado solicitante. * Pase E_ie salida archivado en -
. . » % de avance de Horario Flexible aprobado o | ¢ Expediente del empleado solicitante
Control de Asistencia, Subsstencia de denegads, » Horario Flexible aprobado o denegado.
1 Permisos e g Mensual. + % de avance de Sclicitud en electrdnico | « Solicitud en electronico analizado y
Incapacidades. Recursos Humanos. ?Unagza;do y aprebade por el jefe inmediato aprobado por el jefe inmediato (VoRe).
+]-1¢] ; ; -
* :’:chﬁ:d:‘m"m de Pemiso especial | | oo o especial archivado.
+% de avance de Pamiso Especial | * Permiso Especial analizado, aprobado o
analizado, aprobads o denegado por la Sub denegado por la Sub Gerencia de
Gerencia de Recursos Humanos. Recursos Humanos.
Sub e o * % de avance de Solicitud de vacaciones por | » Solicitud de vacaciones por parte del
2 | Control de Vacaciones, SO0 58 Mensual. parte del Empleado. Empleado.

Recursos Humanos.

% de avance de Formato de vacaciones
aprobado.

« Formato de vacaciones aproebado.
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+ % de avance de Solicitud de Licencia sin | « Solicitud de Licencia sin Goce de Sueldo.
3 Licencias con Goce de Subgerencia de MsHE ] R [?"“‘:; ‘:;f:':d:'a Solicitud de Licencia iy | * SONCilud de Licencia sin Goce de Sueldo
Sueldo Recursos Humanos. ' Goce de Sueldo Revisada, Revisade,
+ Licencia sin Goce de Suslds Aprobada, s Licencia sin Goce de Sueldo Aprobada.
+ % de avance de Solicitud de Licencia con + Solicitud de Licencia con Goce de Sueldo.
: i ; Goce de Sueldo. Solicitud de Licencia c oce de Sueldo
4 Licencias sin Goce de Subgerencia de M | « % de avance de Solicitud de Licencia con | Revisada me
Sueldo Recursos Huma nos ensual. Goce de Sueldo Revisada. ;. R
E e % de avance de Licencia con Goce de | ® Licencia con Goce de Sueldo Aprobada.
Sueldo Aprobada.
PLANES DE Interno y externo
DIFUSION:

Subgerencia de Recursos
Humanos

FLUJOGRAMA DEL PROCESCO DE GESTION DE SOLICITUDES DE PERSOMNAL.

Proceso 3. Gestion de Solicitudes de Personal.

FControl de Vecationas, |
» [hz&_&)ﬂ&‘&.'éiﬁ.t—:&-ﬁ'ﬁ 1Y,

,

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
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8.4 Ficha Proceso Régimen de Sanciones Disciplinarias y Despido.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

FICHA DE PROCESOS

FECHADE

ELABORACION: Mayo-2023

FRUSEDE REGIMEN DE SANCIONES DISCIPLINARIAS Y DESPIDO.

SUBPROCESO: Audiencias de Cargo y Descargo.

OBJETIVO:
Asegurar que el desempefio y comportamiento del personal de la Secretaria de Desarrollo Social SEDESOL,
esté acorde con valores, procesos, politicas y metas establecidas por la institucién.

ALCANCE:

El alcance de este proceso Régimen de Sanciones Disciplinarias y Despido, abarca las Audiencias de

Cargo y Descargo del Perscnal de la SEDESOL.

RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Subgerencia de Recursos Humanos.

NORMATIVAS
APLICABLES:

-1

=~ O O =k W N

o o

Decreto Numero N° 131 11 de
enero 1882

Decreto Legislativo Namero 146-
86,

Decreto Mo, 83-2004

PCM-008-97 Articulo 34.
Decreto No.25 del 12-01-2004.
Decreto No.80 01-Junic-2001.
Decreto No.357-2013.

Decreto PCM-008-97.

Constitucion de la Republica de Honduras.
Ley General de la Administracion Publica,

Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.

Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.

Ley y Reglamento de Servicio Civil.
Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Seguro Social.

Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y
funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).

Reglamento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.
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10 Decreto No.139 15-07-1959
11 Decreto No.36 -2007.

12 PCM-05-2022

13  SEDESOL-No.12-2022

14  PCM-19-2022
15 TSC-02-2021

16

17  STLCC-ONADICI-2-01-2023

Caodigo del Trabajo.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos.
Creacion de la SEDESOL.

Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.

Atribuciones de la SEDESOL.

Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.

Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).

Guia Metodologica para hacer Manuales en el Sector Pablico.

ENTRADAS:

Falta Cometida reportada.
Oficio de remision de
Informe a la Comisién
Evaluadora de Faltas.
Expediente Aperturado.

PROVEEDORES:

Personal de la SEDESOL.

Jefe Inmediato.

Comisién Evaluadora de Faltas. Faltas.

INSUMOS:
Falta Cometida reportada.
Oficio de remision de Informe a la Comision Evaluadora de

Expediente Aperturado.

SALIDAS: #

PRODUCTOS:

CLIENTES INTERNOS: # | CLIENTES EXTERNOS:

Expediente Aperturado y
Oficio de remisién de
Informe a la Comision
Evaluadora de Faltas.

Subgerencia de Recursos Humanos. | 1 | Comisién Evaluadora de Faltas.

Expediente Actualizado

Subgerencia de Recursos Humanos. | 2

Acuse de recibido de la
Cédula de Citacion

Subgerencia de Recursos Humanos. | 3

Acta de la Audiencia de
Cargos y Descargos

Subgerencia de Recursos Humanos. | 4

Informe de Conclusiones

Subgerencia de Recursos Humanos. | 5

Memo con Informe de
Conclusiones

Subgerencia de Recursos Humanos. | 6

Acuse de recibido de
Memo de sancion con
copia al expediente.

Subgerencia de Recursos Humanos. | 7

Expediente del empleado
actualizado

Subgerencia de Recursos Humanos. | 8
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PROCESOS
RELACIONADOS:

Dotacion del Personal, Administracion del Talento Humano, Gestion de Soliciiudes del Personal, Bienestar Laboral
Integral, Desarrollo del Talentc Humano, Evaluacian del Desempefio y Politicas y Normas.

# ACTIVIDADES:

RESPONSABLES:

PERIODICIDAD:

INDICADORES:

PRODUCTOS:

1 Audiencias de Cargo y

Descargo.

Subgerencia de
Recursos Humanos.

Mensual.

% de avance de Expediente
Aperturado vy Oficia  de
remision de Informe a la
Comision  Evaluadora de
Faltas.

% de avance de Expediente
Actualizado

% de avance de Acuse de
recibido de la Cédula de
Citacian

% de avance de Acta de la
Audiencia de Cargos v
Descargos

% de avance de Informe de
Conclusiones

% de avance de Memo con
Informe de Conclusiones

% de avance de Acuse de
recibido de Memo de
sanciéon  con  copia  al
expadients.

% de avance de Expediente
del empleado actualizado

Expediente Aperturado y Oficio de remision
de Informe a la Comision Evaluadora de
Faltas,

Expedients Actualizado

Acuse de recibido de la Cedula de Citacion
Acta de la Audiencia de Cargos y Descargos
Informe de Conclusiones

Memo con Informe de Conclusiones

Acuse de recibido de Memo de sancidén con
copia al expediente.

Expediente del empleado actualizado

PLANES DE
DIFUSION:

Interno y externo

FLUJOGRAMA DEL PROCESC DE REGIMEN DE SANCIONES DISCIPLINARIAS Y DESPIDO.
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Subgerencia de Recursos
Humanos

Proceso 4. Régimen de Sanciones y Despido del Personal.

Inicio =

1.Audiencias de Ca 0y

'

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
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8.5 Ficha Proceso Bienestar Laboral Integral.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION:

Mayo-2023

PROGESQ: BIENESTAR LABORAL INTEGRAL.

SUBPROCESO: Gestion del Clima Organizacional.
Asistencia Integral Médica.
Asistencia Psicoldgica.

Asistencia Nutricional.
Asistencia Legal.
Seguridad e Higiene.

OBJETIVO: El objetivo de este proceso esta relacionado con la seguridad y felicidad en el trabajo. A nivel general,
son medidas, politicas y programas que puedes implementar en tu Institucién con el fin de contribuir a
mejorar la calidad de vida de tu personal. Abarca desde los elementos e insumos de oficina que tienes
en tu Institucién y que estos sean adecuados y practicos, hasta el desarrollo de actividades fuera del
horario laboral, con el fin no sélo de generar una sensacion de pertenencia para todos los empleados,
sino gue también para gue pueda generar comunidad.

ALCANCE: El alcance de este proceso Bienestar Laboral Integral abarca desde la Gestion del Clima

Organizacional, Asistencia Integral Médica, Asistencia Psicoldgica, Asistencia Nutricional, Asistencia
Legal hasta la Seguridad e Higiene Laboral.

RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Subgerencia de Recursos Humanos.

NORMATIVAS
APLICABLES:

Decreto Mumero N® 131 11 de

1 Constitucion de la Repiblica de Honduras.

enero 1982,
2 gg creto Legislativo Numero 146- Ley General de la Administracion Publica.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
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4 Disposiciones Generales para la ejecucién del presupuesto vigente y su
Reglamento.
5 PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
6 Decreto No.25 del 12-01-2004. Ley del Impuesto scbre la Renta.
7 Decreto No.80 01-Junio-2001. Ley del Seguro Social.
Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y
8  Decreto No.357-2013. funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
g Decreto PCM-008-97. R_eglar_nento de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.
10 Decreto No.139 15-07-1959 Cadigo del Trabajo.
11 Decreto No.36 -2007. Cadigo de Etica de los Servidores Publicos.
12 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.
13 SEDESOL-No0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.
14  PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
15 Fat-02:2027 (MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
16 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
17 STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodologica para hacer Manuales en el Sector Publico.
ENTRADAS: PROVEEDORES: INSUMOS:
Decisién de iniciar la Personal de la SEDESOL. Decisién de iniciar la Medicidén del Clima Laboral.
Medicién del Clima Laboral. Jefe Inmediato. Solicitud de Cita para recibir atencion integral.
Solicitud de Cita para recibir Cita agendada.
atencién integral.
Cita agendada.
SALIDAS: # PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES
EXTERNOS:
’ Decision de realizar la Medicion del ’ Subgerencia de Recursos ’
Clima Laboral. Humanos.
5 Planificacién del proceso de medicién 5 Subgerencia de Recursos 5
del Clima Laboral. Humanos.
Proceso de medicion del clima Subgerencia de Recursos
3 sensibilizado. 3 Humanos. 3
4 Aplicar la encuesta del Clima Laboral. 4 Subgerencia de Recursos 4
Humanos.
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Recolectar las encuestas del Clima

Subgerencia de Recursos

° LAl ° Humanos. °
Elaborar un reporte o informe de los Subgerencia de Recursos
6 resultados. 6 Humanos 6
Efectuar una retroalimentacion y Subgerencia de Recursos
7 presentacion de los resultados 7 Humanos 7
obtenidos. '
8 Cita agendada 8 Subgerencia de Recursos 8
Humanos.
9 Expediente clinico actualizado, 9 Subgerencia de Recursos 9
incidencia en Salud. Humanos.
10 Expediente clinico actualizado, 10 Subgerencia de Recursos 10
condicion de salud favorable. Humanos.
11 Constancia médica del IHSS. 11 Subgerentid de.REcurses 11
Humanos.
12 Actualizacion del expediente clinico 12 Subgerencia de Recursos 12
fisico y virtual de |a secretaria. Humanos.
13 Expediente clinico actualizado, 13 Subgerencia de Recursos 13
condicion de salud favorable. Humanos.
14 Cita agendada. 14 SUbgere:LT:‘iadneosecursos 14
15 Expediente Actualizado 15 SUbgereﬁjﬁadneOEecu k2t 15
16 Plan Terapéutico. 16 SUbgereﬁjﬁadneosecursos 16
17 Plan Terapéutico/paciente abordado. 17 SUbgerel_TS:;adneosecursos 17
18 Expediente clinico actualizado, 18 Subgerencia de Recursos 18
condicion de salud favorable. Humanos.
19 Registro de citas. 19 SubgereﬁjﬁadneosRecurSOS 19
20 Evaluacion nutricional. 20 SUbgereﬁjﬁadneosecursos 20
21 Diagndstico nutricional. 21 SUbgereFTSLiadneosRecursos 21
22 -Plan alimenticio. 22 SUbgereHnS:iadneosecursos 22
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7 Material de educacian alimentaria y 23 Subgerencia de Recursos 3
nutricional. Humanos.
24 Evaluacion nutricional actualizada. 24 Subgerencia de Recursos 24
Humanos.
o5 il asidiada 25 Subgerencia de Recursos o5
Humanos.
26 Expediente del caso 26 Subgerencia de Recursos 26
Humanos.
27 Finalizacion o Acciones 27 Subgerencia de Recursos 27
Humanos.
Planificacion del Programa de Sgbgerencia de Recursos
28 Inspecciones y Observaciones. 28 Humanos. 28
Recorrido definido. i
09 g Subgerencia de Recursos 29
Humanos.
Listas de verificacion. i
10 A0 Subgerencia de Recursos 30
Humanos.
Listas de verificacion Ejecutadas. Subaerencia de Recursos
31 31 g 31
Humanos.
Deficiencias encontradas. i
30 a7 Subgerencia de Recursos 37
Humanos.
Causas y peligros identificados. Subgerencia de Recursos
33 33 33
Humanos.
PROCESOS Dotacion del Personal, Administracion del Talento Humane, Gestion de Sclicitudes del Personal, Régimen de
RELACIONADOS: Sanciones Disciplinarias y Despido, Desarrollo del Talento Humano, Evaluacién del Desempefio y Foliticas y
Normas.
RESPONSABLES: PERIO | INDICADORES: PRODUCTOS:
DICIDA
# ACTIVIDADES: D:
+ "% de avance de Decisidén de realizar la Todin 7 g
Medicion del Clima Laboral. * dDic(';’.‘]“ feb:;a:'zar S Rplain
« % de avance de Planificacidon dal o : Fma, = B
proceso de medicion del Clima Laboral. | * Plan_'ﬂ_':a':'dn _dei precese  de
- . . « % de avance de Proceso de medicién medicion del Clima Laboral.
1 Gestién del Clima Subgerencia de Recursos M | del clima sensibilizado. « Proceso de medicion del clima
Organizacionai. Humanos. ensual; | | % de avance de Aplicar la encuesta del sensibilizado.
Clima Labaral. « Aplicar la encuesta del Clima
+ % de avance de Recolectar las Laboral.
encuestas del Clima Laboral.
& % da wwence:de ElRBor tr R EHE » Rgcdectar las encuestas del
informe de los resultados. Clima Laboral.
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% de avance de Efectuar una
retroalimentacion y presentacion de los
resultados obtenidos.

% de avance de Elaborar un plan de
accion a seguir.

Elaborar un reporte o informe de
los resultados.

Efectuar una retroalimentacion vy
presentacién de los resultados
obtenidos.

Elaborar un plan de accién a
seguir.

Asistencia Integral

Subgerencia de Recursos

% de avance de Cita agendada

% de avance de Expediente clinico
actualizado, incidencia en  Salud.

% de avance de Expediente clinico
actualizado, condicién de
salud favorable.

% de avance de Constancia médica del
IHSS.

Cita agendada

Expediente clinico actualizado,
incidencia en  Salud.
Expediente clinico actualizado,
condicién de salud
favorable.

Constancia medica del IHSS.

. Mensual. | « % de avance de Actualizacion del | » Actualizacion del expediente
Medlca- Humanos- expediente clinico fisico y virtual de la clinico fisico y wvirtual de la
secretaria. secretaria.
* ;/';t:;i;‘éi"iingii;"ped'e"ted:'"'c" e Expediente clinico actualizado,
salud favorable condicién de salud
¢ % de avance de Expediente clinico favorable.
actualizado, condicién de salud | ® Expediente clinico actualizado,
favorable. condicion de salud favorable.
+ % de avance de Recepcionar la cita por
medio de la plataforma y de manera . . .
personal + Recepcionarla cita por medio de la
+ % de avance de Realizar la Entrevista plata_forma y de m_anera Pers"'or_‘al-
. . . . Subgerencia de Recursos Psicolagica. * Realizar la Entrevista Psicologica.
Asistencia Psicolégica. Mensual. | s % de avance de Desarrollar el plan | s Desarrollar el plan terapéutico.
Humanos. terapéutico. ¢ Realizar la Intervencién en
+ % de avance de Realizar la Intervencion crisis/Terapia
en crisis/Terapia. I )
e % de avancg de Efectuar el Criterio | ° Efectuar el Criterio Diagnostico.
Diagnostico.
T —— ¢ Agendar cita y recepcionar la
solicitud.
recepcionar la solicitud. ; s
+ % de avance de Realizar Ila ¢ Rea.llz.ar Iz RHaliackn
evaluacion nutricional. nutrlgonal. . £
. * % de avance de Realizar el  Realizar el Diagnostico
Asistencia Nutricional Subgerencia de Recursos Mensual Diagnéstico Nutricional. Nutricional.
= Humanos_ : + % de avance de Recomendar un e Recomendar un Tratamiento
Tratamiento Nutricional. Nutricional.
* ;foii::;n;?eiiﬁfgi'i?g una cita de « Solicitar una cita de monitoreo vy
+ % de avance de Crear el expediente reevaluacin. ; i
clinico-nutricional. e Crear el expediente clinico-
nutricional.
+ % de avance de Recepcionar la cita + Recepcionar la cita por medio de
por medio de la plataforma y de la plataforma y de manera
Subgerencia de Recursos ol i perscnal
. : % d de Brind i . ' .
Asistencia Legal. g Mensual. | ° S A el i e Brindar asesoria legal de

Humanos.

legal de acuerdo al tema solicitado.
% de avance de Decidir acerca de
darle seguimiento y/o finalizar el
caso.

acuerdo al tema sdlicitado.
Decidir acerca de  darle
seguimiento y/o finalizar el caso.
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+ % de avance de Planificar al -
; - « Planificar el programa de
g;z:::m:ndm I',::::Tf'm” ¥ inspecciones y observacicnes
Solicitud + % de avance de Freparar al recorrido del trabajo.
8 Sequridad e Higiene Subgerencia de Recursos o a realizar y listas de verificacion. « Preparar el recorrido a realizar y
g 9 * Humanos demanda | » % de avance de Ejecutar las listas de wverificacion.
’ i inspactiones. s Ejecutar las inspecciones.
TEAUBTICE | | u s avasce oo ReaNER of ikimid | o Eea“mr o ﬁme s e
de las Medidas de Control 2
Propuiestas. Medidas de Control Propuestas.

PLANES DE IFUSION:

Interno y externo

Subgerencia de Recursos
Humanos

[FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE BIENESTAR LABORAL INTEGRAL.

Proceso 5. Bienestar Laboral Integral.

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
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8.6 Ficha Proceso Formacion del Talento Humano.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE

ELABORACION: Mayo-2023

FREEESES FORMACION DEL TALENTO HUMANO.

SUBPROCESO: Induccién del Personal.

Formacién del Personal.
Evaluacién de la Capacitacién.

OBJETIVO: Es el “conjunto de acciones que permiten a un empleado alcanzar y desarrollar los conocimientos indispensables
para ocupar un puesto de trabajo, y acrecentar las desirezas necesarias para su progresc laboral, con
satisfaccion de sus necesidades técnicas y humanas y las de Institucion a la cual servir y servira”.

ALCANCE:

El alcance de este proceso Formacion del Talento Humano, abarca desde la Induccién, Formacion del Talento

Humano hasta la Evaluacién de la Capacitacién.

RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Subgerencia de Recursos Humanos.

NORMATIVAS
APLICABLES:

Decreto Numero N” 131 11 de

1 enero 1082 Constitucion de la Replblica de Honduras.

2 gg erato L aoislativo hNamera: 148- Ley General de la Administracion Plblica.

3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de |la Republica.

4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.

5 PCM-008-27 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.

3] Decreto MNo.25 del 12-01-2004. Ley del Impuesto sobre la Renta.

7 Decreto Mo.80 01-Jdunio-2001. Ley del Seguro Social.

8 Decreto No.357-2013. Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y

funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
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9 Decreto PCM-008-97.
10 Decreto No.139 15-07-1959
11 Decreto No.36 -2007.

12 PCM-05-2022

13 SEDESOL-No.12-2022

14 PCM-19-2022
15 TSC-02-2021

16

17 STLCC-ONADICI-2-01-2023

Reglamento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder

Ejecutivo.
Cadigo del Trabajo.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.

Creacion de la SEDESOL.

Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacién.

Atribuciones de la SEDESOL.

Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.

Guias de Implementacién de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno {(COCOIN).

Guia Metodolégica para hacer Manuales en el Sector Publico.

ENTRADAS:

Personal de Nuevo Ingreso
para Induccioén.
Formularic para Diagnéstico
de Necesidades de
Capacitacion.

PROVEEDORES:

Personal de la SEDESOL.

Jefe Inmediato.

INSUMOS:

Personal de Nuevo Ingreso para Induccion.
Formulario para Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién.

SALIDAS:

#

PRODUCTOS:

CLIENTES INTERNOS:

CLIENTES EXTERNOS:

Induccion general del
Personal Realizada.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

2 Manual de Induccion.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

Induccion especifica del
Personal Realizada.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

4 Perfil del Puesto.

Subgerencia de Recursos
Humanos.
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Remision de Formulario
para Diagndstico de

Subgerencia de Recursos

2 Necesidades de 2 Humanos. -
Capacitacion.
Formulario para
identificacion de Subgerencia de Recursos
6 : 6 6
Necesidades de Humanos.
Capacitacion.
7 | Plan de Capacitacion Anual. | 7 SliagerensizdcRiEeuees 7
Humanos.
Plan de Capacitacioén Anual Subgerencia de Recursos
8 8 8
Aprobado. Humanos.
Programacion de :
9 e 9 Subgere|_r|*|o|a de Recursos 9
Capacitacion. Umangs:
10 | Netificacion de capacitacion | g Subgerencia de Recursos 10
a impartir y convoca. Humanos.
11 |  Listado de Participantes. | 11 e e 11
Humanos.
Evento de Capacitacion Subgerencia de Recursos
12 ; 12 12
ejecutado. Humanos.
13 | Instrumentos desarrollados. | 13 Subgerencia de Recursos 13
Humanos.
14 Muestra identificada. 14 Subgerencia de Recursos 14
Humanos.
45 | Indicadores de Evaluacion | - Subgerencia de Recursos 15

identificados.

Humanos.
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16 Factares criticos 16 Subgerencia de Recursos 16
identificados. Humanos.
Objetivos de evaluacion Subgerencia de Recursos
17 . 17 17
analizados. Humanos.
Factores de capacitacion -
18 gue inciden en el 18 SUbgerE;_TCia de Recursos 18
desempeno identificados. HATELE,
Factores no vinculados a la Subgerencia de Recursos
19 G Tt - 19 19
capacitacion identificados. Humanos.
20 Circunstancias especiales 20 Subgerencia de Recursos 20
identificadas. Humanos.
21 |  Hallazgos identificados. | 21 Subgerencia de Recursos 21
Humanos.
Recomendaciones y Subgerencia de Recursos
22 ; 22 22
Conclusiones desarrolladas. Humanos.
Inforre Final de Resultados ;
23 | con las medidas de mejoras | 23 SUDQET?_T BAdie PoOLF R0 23
propuestas. LRI e,
PROCESOS Dotacién del Personal, Administracién del Talento Humano, Gestién de Sclicitudes del Personal, Régimen de Sanciones
RELACIONADOS: Disciplinarias y Despido, Bienestar Laboral Integral, Desarrollo del Talento Humano, Evaluacion del Desempefio y Politicas
y Normas.
# | ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
s U de avance de Induccidn general | « Induccidon general del Personal
del Personal Realizada. Realizada.
Induccién del Subgerencia de e % de avance de Manual de | « Manual de Induccidn.
1 Trirestral. Induccion. s Induccién especifica del Personal
PerSOna-la. Recursﬂs Humanﬂs. s« % de avance de |nduccicn Realizada.
especifica del Personal Realizada. | « Perfil del Puesto,
« Perfil del FPuesto.
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Formacion del

Subgerencia de

« % de avance de Remisidon de

Formulario para Diagnéstico de
Mecesidades de Capacitacion.

« % de avance de Formulario para

identificacion de MNecesidades de
Capacitacidn.

« % de avance de Plan de

Capacitacion Anual.

s % de avance de Plan de

« Remisién de Formulario para
Diagnostico de Mecesidades de
Capacitacién.

+ Formularno para identificacion de
Mecesidades de Capacitacion.

+ Plan de Capacitacion Anual.

+ Plan de Capacitacion Anual
Aprobado.

i + Programacién de actividades de
2 Talento Recursos Humanos. Trimestral. Capacitacion Anual Aprobado. Capacitacion.
Humano. « % de avance de Programacion de | « MNotificacion de capacitacion a
actividades de Capacitacion. impartir y convoca.
¢ % de avance de Notificacion de | « Listado de Participantes.
capacitacion a impartir y conveca. |  Evento de Capacitacion sjscutado.
« % de avance de Listado de
Participantes.
s % de avance de Ewvento de
Capacitacion ejecutado.
+ % de avance de Instrumentos + Instrumentos desarrollados.
desarrollados. « Muestra identificada.
« % de awvance de Muestra e Indicadores de  Ewvaluacién
identificada. identificados.
s % de avance de Indicadores de « Factores criticos identificados.
Ewvaluacion identificados. « Objetivos de evaluacion
=% de avance de Factores analizados.
criticos identificados. « Factores de capacitacién gue
+ % de avance de Objelivos de inciden en el desempefio
evaluacion analizados. identificados.
+ % de avance de Faclores de » Factores no wvinculados a la
1 . capacitacion que inciden en el capacitacién identificados.
3 Evaluacion de la Subgerencia de Trirestal desempefio identificados. . cﬁ'i'ms.mas especiales
Formacion. Recursos Humanos. ’ +« % de avance de Factores no identificadas.
vinculados a |la capacitacién # Hallazgos identificados.
identificados. « Recomendaciones y
# % de avance de Circunstancias Conclusiones desarrolladas.
especiales identificadas. ® Informe Final de Resultados con
* % de avance de Hallazgos las medidas de mejoras
identificados. propuestas.
. 0% de avance de
Recomendaciones
Conclusiones desarrclladas.
+ % de avance de Informe Final de
Resultados con las medidas de
mejoras propuestas.
PLANES DE Interno y externo.
DIFUSION:
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Humanos

Subgerencia de Recursos

FLUJOGRAMA DEL PROCESC DE FORMACION DEL TALENTO HUMANO.

Proceso 6. Formacion del Personal

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
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8.7 Ficha Proceso Evaluacion del Desempefio.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION:

Mayo-2023

PROCESO:

EVALUACION DEL DESEMPENO.

SUBPROCESO:

Evaluacion del Desempefio.

OBJETIVO:

Es juzgar o estimar el valor, la excelencia y las cualidades de una persona y, sobre todo, su
contribucién a la Institucién. Asi se consigue determinar problemas de supervisidn y gerencia,
integracion de personas a la Institucidén, adecuacién de la persona al cargo, posibles disonancias o
falta de entrenamiento. Para, en consecuencia, poder establecer los medios y programas para eliminar
0 neutralizar tales problemas, mejorando la calidad del trabajo v la calidad de vida en la SEDESOL.

ALCANCE:

El alcance de este proceso de Evaluacion del Desempefio abarca desde |la Notificacidn de aplicacion
preliminar y Evaluacién del Desempefio, Habilitacién en el Portal de Empleado de la Evaluacién del
Desempenio a directores y/o jefes Aplicacién de Evaluacion del Desempefio, Revisién de los resultados
de la Evaluacién, Notificacidn a directores para que repitan evaluacién a empleados que dieron No
Conformidad a Evaluacién de Desempefio, Aplicacién de Evaluacién de Desempefio a empleados que
dieron No Conformidad a primera evaluacién realizada hasta el Envio de resultados a la DGSC.

RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Subgerencia de Recursos Humanos.

NORMATIVAS APLICABLES:

Decreto Mumero N° 131 11 de

1 Constitucién de la Republica de Honduras.

enero 1982. ,
2 SDSE creto Legisiativo Numero 146- Ley General de la Administracion Publica.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresas de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
5 PCM-008-97 Articulo 34. Ley v Reglamento de Servicio Civil.
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Decreto No.25 del 12-01-2004.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Seguro Social.
Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y

Decreto No.357-2013.

Decreto PCM-008-97.

11 Decreto No.38 -2007.
12 PCM-05-2022

13 SEDESOL-No.12-2022
14 PCM-19-2022

15 TSC-02-2021

16

6
7 Decreto No.80 01-Junio-2001.
8
9

10 Decreto No.139 15-07-1959

17 STLCC-ONADICI-2-01-2023

funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
Reglamento de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder

Ejecutivo.

Codigo del Trabajo.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
Creacion de la SEDESOL.

Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.

Afribuciones de |la SEDESOL.

Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.

Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).

Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.

ENTRADAS:

PROVEEDORES:

(Detallar los proveedores internos y externos del

INSUMOS:
(Desctribir los documentos, informes y otros

proceso) insumos gue recibe el proceso)
) CLIENTES
FRODUETOS: INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
Circular subida al Portal de S”t;?ere”da de
Empleado. ecursos
P Humanos.

Pestafia desplegada para el
médulo de Evaluacion del
Desempefio.

Subgerencia de
Recursos
Humanos.

Resultados de Evaluacién del
Desempefio.

Subgerencia de
Recursos
Humanos.

Evaluaciones con Conformidad
0 No Conformidad de parte de
empleados.

Subgerencia de
Recursos
Humanos.

Pagina 58 de 263



Acuse de recibido Directores y/o ClEgRanta de
5 Jofes, 5 Recursos 5
’ Humanos.
Resultados de Evaluacion del Subgerencia de
53 D = B Recursos B
eSerpena. Humanos.
Acuse de recibo de Oficio Subgerencia de
7 el T Recursos 7
enviado. Humanos.
PROCESOS Dotacion del Personal, Administracion del Talento Humano, Gestién de Solicitudes del Personal, Régimen de
RELACIONADOS: Sanciones Disciplinarias y Despido, Bienestar Laboral Integral, Desarrollo del Talento Humano y Politicas y
MNormas.
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
(Escribir los carges de los | (Escribir el (Detallar los
# ACTIVIDADES: responsables directos de tiempo que se productos de los
cada actividad) emplea para cada procesos)
actividad)
% de de Circul bida i i
4 Metificar la aplicacion preliminar de Subgerencia de Recursos s tral : al pmtfgeg.:ﬂ;?fr - + Circular Eumb'?ea;i)%“m de
la Evaluacion del Desempefio. Humanos. emesitral. P '
+ % de avance de Pestana
, | Habilitar en el portal de empleado Subgerencia de Recursos s tral desplegada para el médulode | * Pestafia desplegada para
la Evaluacion del Desempefio. Humanos, Sl Vo el B A sempeie. ¢ mg::j:;egznégzlﬁu;mm
; « % de avance de Resultados s Resultados de
5 Aplicar la Evaluacion del Subgerencia de Recursos 5 tral de Evaluacién del Evaluacion del
Desempefio. Humanos. emestral. Desempefio. Desempefio.
« % de avance de Evaluaciones » Evaluaciones con
4 | Revisarlos resultados de la Subgerencia de Recursos s ey con Conformidad o No Conformidad o No
Evaluacién del Desempefio. Hurmanos, emestral. C"“f“’z'da‘f de parte de Conformidad de parte de
Beipacn. empleados.
Motificar la aplicacion para repetir + % de avance de Acuse de A d ibid
5 la evaluacion a empleados que Subgerencia de Recursos S tral recibido Directores y/o Jefes. .D' C“tse & rfc"’ ’f°
dieron no conformidad a la Humanos. emestral. irectores y/o Jefes.
Evaluacion del Desempefio.
: e e i : « % de avance de Acuse de e Acuse de recibido
Metificar la aplicacién preliminar de Subgerencia de Recursos cibido Diract Ja Jefes. :
B la Evaluacion del Desempefio. Hurmanos. Semestral. R AR Directores y/o Jefes.
+ % de avance de Resultados + Resultados de
. de Evaluacion del Evaluacion del
7 Enviar los resultados a la DGSC. Subgerencia de Recursos Semestral. Desempafio. Desempefio.
Humanos, + % de avance de Acuse de Ac d ibo de Ofici
recibo de Oficio enviado. * i ’Ef“ e iR
enviado,
PLANES DE Interno y externo
DIFUSION:
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Humanos

Subgerencia de Recursos

[
-’

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

Proceso 7. Evaluacion del Desempefio del Personal.

AMNotificar la-
“aplicacion prelirminar

TEnviar los resullados

a lwDGSC

‘6 Notificar la aplicacion

prafiminar de da Eveluacion del
DBesempeno,

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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8.8 Ficha Proceso Politicas y Normas.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

FICHA DE PROCESOS

FECHADE | Mayo-2023
ELABORACION:
FROGESS: POLITICAS Y NORMAS.
SUBPROCESO: Perfil del Puesto.
Denuncia sobre el Acoso Laboral y Sexual.
OBJETIVO: Constituir un marco de referencia para todos los integrantes de la Institucién y una herramienta de gestion para

todos aquellos que tienen responsabilidades de conduccién de personal, contribuyendo a facilitar los procesos
de comunicacion y toma de decisiones. Por lo que la Subgerencia de Recursos Humanos crea las politicas
que rigen al personal de la institucién.

ALCANCE: El alcance de este proceso de Politicas y Normas abarca desde la elaboracion del perfil del puesto hasta el
proceso de denuncia contra el acoso laboral y sexual.

RESPONSABLE DEL

PROCESO: Subgerencia de Recursos Humanos.
NORMATIVAS 1 Decret‘?gr;;mero W= Tde Constitucion de la Republica de Honduras.
APLICABLES: g“erot e R o5
2 Ssecre Sl " Ley General de la Administracion Publica.
3 Decreto MNo. 83-2004 Ley Crganica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
5 PCM-008-87 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil,
6 Decreto No.25 del 12-01-2004. Ley del Impuesto sobre la Renta.
7 Decreto No.80 01-Junic-2001. Ley del Seguro Social.
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8 Decreto No.357-2013.

9 Decreto PCM-008-97.

10 Decreto No.139 15-07-1959

11 Decreto No.36 -2007.
12 PCM-05-2022

13 SEDESOL-No.12-2022

14 PCM-19-2022
15 TSC-02-2021

16

17 STLCC-ONADICI-2-01-2023

Ley de El Institutc de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados vy
funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).

Reglamento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.

Cadigo del Trabajo.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
Creacion de la SEDESOL.

Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacién.

Atribuciones de la SEDESOL.

Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.

Guias de Implementacién de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).

Guia Metodolégica para hacer Manuales en el Sector Publico.

ENTRADAS:

PROVEEDORES:

INSUMOS:

SALIDAS:

PRODUCTOS:

CLIENTES INTERNOS:

CLIENTES EXTERNOS:

Puesto identificado.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

Informacion revisada del
puesto.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

Funciones del Puesto
identificadas.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

Objetivo del Puesto
elaborado.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

Requisitos de Formacion
Académica, Conocimientos
y Experiencia establecidos.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

Coherencia de la
Informacion del Puesto
Revisada.

Subgerencia de Recursos
Humanos.
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, . Subgerencia de Recursos
7 | Perfil del Puesto Validado. | 7 Mhmehes: 7
- . Subgerencia de Recursos
8 Solicitud de denuncia 8 Bl 8
9 Expediente con Dictamen 9 Subgerencia de Recursos 9
Psicolégico Humanos.
o Subgerencia de Recursos
10 Cedula de Citacion 10 i 10
1 Acta de la audiencia de 11 Subgerencia de Recursos -
descargo Humanos.
12 Expediente completo 12 Sltgerench de Reclisos 12
Humanos.
PROCESOS Dotacidn del Personal, Administracién del Talento Humano, Gestidn de Solicitudes del Personal, Régimen de Sanciones
RELACIONADOS: Disciplinarias y Despido, Bienestar Laboral Integral, Desarrollo del Talento Humaneo y Evaluacion del Desempeno.
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
# | ACTIVIDADES:
s % de avance de Puesto | s Puestoidentificado.
identificado. = Informacion revisada del puesto.
* % de avance de | 4 Funciones del Puesto identificadas.
'"r"”t';““’“ revisada del | . histivo del Puesto elaborado.
. ;": ) de Fundi + Requisitos de Formacion Academica,
del Pu‘;:: E;emiﬁc::;:"“ gxmimi?ntoi y ETperiler;cia estlafb!ecti;;os. -
- e L) Erencia [+ g NTormacion 2510
Elaboracion del Subgerencia de Recursos Solicitud o i. 1‘;.,1‘;2“;;,;‘?;63_*"“""” Revisada.

Perfil del Puesto.

Humanaos

demanda req uerida | *+ % de avance de Requisitos

de Formacién Académica,
Conocimientos
Experiencia establecidos.

+ %% de avance de Coherencia
de la Informacién del
Puesto Revisada.

= % de avance de Perfil del
Puesta Validade.

» Perfil del Puesto Validado.

Denuncia sobre el
2 Acoso Laboral y
Sexual.

Subgerencia de Recursos
Humanos

demanda requerida

% de avance de Salicitud de
denuncia.

% de avance de Expediente
con Dictamen Psicoldgico.

Solicitud o

= Solicitud de denuncia
& Expediente con Dictamen Psicolégico
s Cedula de Citacidn

Pagina 63 de 263




. gtda avance de Cedula de | « Acta de la audiencia de descargo
acian. = iente eto,
+ % de avance de Acta de la RREdlnLe compl
audiencia de descargo
« % de avance de Expediente
completo.

PLANES DE Interno y externo
DIFUSION:

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE POLITICAS Y NORMAS.

Proceso 8. Politicas y Normas

Inicio

Subgerencia de Recursos
Humanos

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:

Pagina 64 de 263



9. Descripcion de los Procesos

Subgerencia de Recursos Humanos
SEDESOL

Colacar logo de la institucidn

Proceso — Dotacion de Personal

Codigo

Fecha de Elaboracion

Fecha de
Madificacién

Version MNo.
01

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCESOQ: DOTACION DE PERSONAL

Cadigo del Documento:
Version No.: 1

Fecha de entrada en vigencia:
Fecha de ultima modificacion:

Preparado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Firma: Firma: Firma: Firma:
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9.1 Proceso. Dotacién de Personal

9.1.1 Objetivo del proceso

El objetivo de este proceso es la identificacion, atraccion, entrevista, seleccion, contratacion e
incorporacion del personal. Es decir, involucra toedo, desde la identificacion de vacante de personal,
hasta completar dicha vacante. El reclutamiento es el primer paso en la construccidn del capital
humano de la SEDESOL. Por tanto, el objetivo principal es localizar y contratar a los mejores
candidatos, a tiempo v dentro del presupuesto.

9.1.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso Dotacion de Personal abarca desde la Planificacién, Reclutamiento,
Seleccidn hasta la Contratacién del Personal en la SEDESOL.

9.1.3 Marco legal del proceso

El marco legal y normativo que rige este proceso se lista a continuacidn

No. Cadigo Documento
Decreto Mumera N” 131 11 G e
1 de enero 1952, Constitucidn de la Republica de Honduras.
2 lecreto Legviativo Humens Ley General de la Administracidn Publica.
146-88.
3 Decreto Mo, 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de |a Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
5 PCM-008-87 Articulo 34, Ley y Reglamento de Servicio Civil.
B ggg;em No.25 dei 12-01- Ley del Impuesto sobre la Renta.
7 ggg;eto WeED sl Ley del Seguro Social.
. Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y funcionarios
8 | Decreto No:357-2013. del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
g Decreto PCM-008-67 R_eglar_'nent-:l de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.
10 Decreto No.139 15-07-1959 | Cadigo del Trabajo.
11 Decreto No.36 -2007. Codigo de Etica de los Servidores Plblicos.
12 PCM-03-2022 Creacion de la SEDESOL.
13 SEDESOL-No.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOCL, Crganizacian.
14 PCM-18-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
15 | Tsc-02-2021 Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos (MARCI)
proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
16 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Macional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
17 STLCC-OMADICI-2-01-2023 | Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.
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9.1.4 Politicas y lineamientos del proceso

Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Subgerencia de Recursos Humanos en cuanto a la identificacién, atraccién, entrevista, seleccién,
contratacién e incorporacién del personal. Es decir, involucra todo, desde la identificacién de vacante
de personal, hasta completar dicha vacante. El reclutamiento es el primer paso en la construccién del
capital humano de la SEDESOL. Por tanto, el objetivo principal es localizar y contratar a los mejores
candidatos, a tiempo y dentro del presupuesto.

El sub proceso 1; Inicia con la Planificacion;

1. Actividad 1. Recepcién de Solicitud de Personal. El Sub-Gerente Recibe el formato de solicitud
de personal de los directores y/o jefes de unidad. El Sub-Gerente verifica si se cuenta con
disponibilidad presupuestaria para la contratacién.

2. Actividad 2. Publicacién del puesto. El Cficial de Contrataciones de Recursos Humanos elabora
un cuadro descriptivo con las funciones del puesto en caso que no exista. El Oficial de
Contrataciones de Recursos Humanos elabora un analisis de los requerimientos técnicos vy
académicos para ocupar el puesto en caso de que no exista. El Oficial de Contrataciones procede
a la publicacién del puesto en la pagina WEB de la SEDESOL.

El sub proceso 2; Inicia con la Reclutamiento;

1. Actividad 1. El Oficial de Contrataciones de Recursos Humanos recibe las solicitudes de
empleo. El Cficial de Contrataciones identifica el personal que cumple con los requisitos y
especificaciones del puesto dentro de la institucién. El Oficial de Contrataciones de Recursos
Humanos elabora un listado de posibles candidatos. El Oficial de Contrataciones de Recursos
Humanos verifica los datos de referencia (S01-FO-03 de los candidatos mejor cualificados. El
Oficial de Contrataciones de Recursos Humanos entrevista (S01-FO- 04) a los candidatos
mejor cualificados.

Nota: De no existir ningln candidato con las competencias requeridas, se volvera a publicar el puesto.

2. Actividad 2. Recepcion de documentos; El Oficial de Contrataciones de RRHH notifica al
candidato que ha sido electo para el proceso de contratacion. El Cficial de Contrataciones de
RRHH recibe los documentos personales de acreditacién del candidato seleccionado. El
Oficial de Contrataciones de RRHH procede a elaborar el expediente del candidato.

El sub proceso 3; Inicia con el Seleccion;

1. Actividad 1. Seleccién; El Sub-Gerente de RRHH Evalda los perfiles de los candidatos de la
lista y selecciona el mejor cualificado. Nota: De no existir ningun candidato con las
competencias requeridas, se volvera a realizar la publicacién del puesto.

El sub proceso 4; Inicia con el Contratacion;
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1. Actividad 1. Contratacion del personal seleccionado. El Oficial de Contrataciones de
Recursos Humanos informa al contratado las condiciones de trabajo segun lo estipulado en el
contrato de servicios profesionales. El Oficial de Contrataciones de RRHH elabora el contrato
y estipula fecha para la firma del mismo. El Asistente Legal de RRHH le hace Acta de Toma
de Posesion al nuevo empleado.

2. Actividad 2. Creacion de Usuario en el Portal del Empleado; El Enlace de Recursos Humanos
ingresa al sistema al empleado de nueva contratacion.

3. Actividad 3. Archivo de Expediente. El oficial de Contrataciones revisa que estén completos
los documentos solicitados. El oficial de Contrataciones remite al Archivo de Recursos
Humanos el expediente con la documentacién completa. El Oficinista procede al archivo del
expediente.

4. Actividad 4. Ingreso del personal al sistema de marcacién e induccién.

9.1.5 Responsables del proceso

El Observatorio de Desarrollo Social (ODS) y todo el personal que lo conforma es responsable de la
ejecucion de este proceso, tal como lo establecen sus funciones.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

La Sub-Gerencia de Recursos Humanos tiene como
fundamento de creacidn el artfculo 31 del Decreto
Numero 146-86 Ley General de la Administracion
Publica, que literalmente establece que "En cada
Subgerencia de Recursos Todos los puestos de | Secretaria de Estado habra una Gerencia

Humanos. la Direccion. Administrativa, la que tendra a su cargo, entre otras
funciones, la administracién presupuestaria, la
administracion de los recursos humanos y de [os
materiales y servicios generales, incluyendo la
funcién de compras y suministros.”

9.1.6 Insumos del proceso

Los insumos necesarios para ejecutar este proceso son los que se desglosan a continuacion.

Cadigo Insumo Lugar de guarda Tiempo de guarda
Memorandum para
MSP- SGRH-01 solicitar e iniciar proceso
de contratacién.

Subgerencia de Recursos

Humanos. Tiempo indefinido

9.1.7 Productos o Resultados del proceso

Los productos o resultado que se genera al ejecutar este proceso se desglosan a continuacion.
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Codigo Producto Lugar de guarda Tiempo de guarda
Memorandum para solicitar e Subgerencia de : . 5.8

MEE=E iniciar proceso de contratacién. Recursos Humanos. Lo acarning

PR- SGRH-01 Publicacién realizada. SHipse D e Tiempo indefinido

Recursos Humanos.

FVDR- SGRH-01

Formato de Verificacion de
Datos de Referencia

Subgerencia de

Recursos Humanos.

Tiempo indefinido

Subgerencia de

FE- SGRH-01 Formato de Entrevista. Hetiate Hrarne: Tiempo indefinido

LPC- SGRH-01 Listado de posibles candidatos Stbgereriia de Tiempo indefinido
: Recursos Humanos.

FSE. SGRH-01 Formato de Solicitud de Subgerencia de Tiempo indefinido

empleo.

Recursos Humanos.

FVDR- SGRH-01

Formato para Verificacion de
datos de referencia.

Subgerencia de

Recursos Humanos.

Tiempe indefinido

FEL- SDRH-01

Formato para Entrevista llenos.

Subgerencia de

Recursos Humanos.

Tiempo indefinido

FSIARH- SGRH-01

Ficha SIARH llena.

Subgerencia de

Recursos Humanos.

Tiempo indefinido

Apertura del Expediente del

Subgerencia de

AEC- SDRH-01 Catidicts. B tirane L P . Tiempo indefinido
Expediente del Candidato Subgerencia de . y oy

ECE- SGRH-01 wilstiopantor Banirasstiomaros. Tiempo indefinido
s Subgerencia de : ; o

CT- SGRH-01 Contrato de trabajo. = st Tiempo indefinido

AP- SGRH-01 Acta de toma de posesion Subgererix de Tiempo indefinido

P ’ Recursos Humanos. P

. Subgerencia de ; ; o

UC- SGRH-01 Usuario creado. BEELSAE HUFERGS. Tiempeo indefinido

EXEA. SGRH.01 Expediente del empleado Subgerencia de Tiempo indefinido

archivado.

Recursos Humanos.
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ERM-SGRH-01

Registro en el reloj marcado y
Inicia Proceso de Induccian.

Subgerencia de

Recursos Humanos.

Tiempo indefinido

9.1.8 Descripcion del Proceso. Dotacion de Personal

El presente proceso: Dotacion de Personal se subdivide en 4 subprocesos que se detallan a
continuacién:

No Proceso Subprocesos
1 Planificacion.
ui 2 .Reclutamiento.
1 Dotacion de Personal —
3. Seleccién.
4 .Contratacién.
9.1.8.1 Proceso 1. Planificacion
itf‘:)feggl Objetive Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
Recibir y Computad.  [1.Recepcion de Solicitud de | Anual Subgerencia | Memorandum Subgerencia
recepcionar b Intemet Personal. de Recursos | Para solicitare | de Recursos
i Iniciar proceso
las solicitudes Formatos. El Sub-Gererde Recibe ¢l formato Humanos. b i Humanos
de personal. de solicitud de personal de los
directores yio jefes de unidad
El Sub-Gerente verifica si se
cuenta  con  disponibilidad
presupuestaria  para  la
contratacion.
Publicar los Computad. {2 Publicacion del puesto. Anual Subgerencia | Publicacion Subgerencia
puestos ¢ Intemet El Oficial de Contrataciones de de Recursos | realizada. de Recursos
w2 acantes de Formatos, Recursos Humanos elabora un Humanos. Humanos
Planificacion SEDESOL. cuadro  descriptive  con  las

funciones del puesto en caso que
no exista.

Bl Oficial de Contrataciones de
Recursos Humanos elabora un
andlisisde los requermientos
técnicos vy académicos para
ocupar el puesto en caso de que
no exista,

El Oficial de Coniralaciones
procede a la publicacion del

puesto en la paginaWEB de |
SEDESOL. 1
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9.1.8.2 Proceso 2. Reclutamiento.

Etapa del o ; E
F'rCII)CESD Objetivo Insumo Actividad Tlempo Responsahle Producto Envio a:
Iniciar &l v Computadora | 1.Reclutamiento. Anual Subgerencia| Formato de Subgerencia
proceso de Internet £l Cficial de Conirataciones ce de Recursos| Verificacion de de Recursos
reclutamiente | Formatos. TMERITOF THIDMING Chche IS Humanos. Datos de Humanos.
del personal, solicitudes de emplen, 3
El Ofidal de Cantrataciones Referencia
identificael personal que cumple
can o requisites  y Formato de
especficaciones  del  puesto 7
dentra cela institucién. Entrevista.
El Oficial de Contrataciones de
Becursas Humanos elabora un Listado de
listado de posibles candidates ;
El Cficiel de Contrataciones de [J‘DS:IbIES
Fecursos  Humanos verfica los candidatos.
datos de referencie (S01-FO-03 de
s candidetos major cuslficados
El Oficial de Contrataciones de
[Recursos Humanos sntrevista (S01-
FO- D4) 2 los cendidatos megor
Kuaificados,
Mota: De no exigtic  ningdn
. gandidate con les competencias
Reclutamiento. Fequerides, s vobverd 3 publicar &l
Uesto,
Recepciona Computadora | 2 Recepcion de Anual Subgerencia| Formatos de Subgerencia
rla Internet documentos de Recursos| Solicitud de de Recursos
documenta | Formatos. El Oficial de Humanos. emples, Humanos.
cién de los Comratacennes _da RRHH
; notifica al candidato que Formato para
PDEH:."E'S ha sido electo para el Verificacién de
candidatos. procese de contratacion. datos de
El Oficial de .
Contrataciones de RRHH referencia.
recibe los documentos
personales de Formato para
acreditacién del Entrevista llencs.
candidato seleccionado.
El Oficial de Ficha SIARH
Contrataciones de RRHH llena
procede a elaborar el i
dient
gf:ﬂemd:m_ Ape«rtlura del
Expediente del
Candidato.
9.1.8.3 Proceso 3. Seleccién.
Etapa del i S - e
Proceso Objetivo Insumo Actividad Tiempo |Responsable Producto Envio a:
Seleccionar Computadora [I.  Seleccion, Anual Subgerencia| Expediente [Subgerencia def
el candidato Intemet 3 :Ub-iéfrm de EﬁHdE\'ﬁ'Tﬂt'ﬁs de Recursos| del Candidato Recursos
i PR perfiles de los candidatos de la lista y
Seleccion | mas idéneo. Formatos. aloctiona el major cusicate Humanos. elaborado. Humanos.
Nota: De no existir ningdn candidato
ton las comgstencias requerides, se
valvard & publicar &l gussto
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9.1.8.4 Proceso 4. Contratacion
Etapa
del Objetivo Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a;
Proceso
Efectuar la Computadora 1.Contratacion del Anual Subgerencia de Subgerencia
contratacion del Intemet personal seleccionado. Recursos C':;:L‘;t_ide de Recursos
personal Formatos. 5' Dﬂ‘;ﬁ‘ de C“""i"f“iﬂﬂﬂﬁ Humanos. 0. Humanos.
1 [-] BCUMS0S Umanos
seleccionado. informa al contratado las Acta de toma de
condiciones de trabajo segin posesion,
lo estipulado en el contrato
de servicios profesionales
El Oficial de Confrataciones
de RRHH elabara el contrato
y estipula facha para la firma
del misma.
El Asistente Legal de RRHH
le hace Acta de Toma de
Posesion al nuevo empleado.
Realizar la Computadora  [2.Creacion de Usuario en| Anual Subgerencia de Usuario Subgerencia
creacion de Intemet el Portal del Empleado. Recursos creado. de Recursos
usuario en el Formatos. E' Enlace de : F_‘:mmﬂﬁ Humanos. Humanos.
umancs ingresa al sisiema a
Contratacién Portal del empleado de nueva
Empleado. ontratacion.,
AFC“';’.‘?" ?' del Computadora | 3. Archivo de Anual | Subgerencia de | Expediente | Subgerencia
ggi??orl*g? pae Intemet Expediente. Recursos del empleado | de Recursos
) Formatos. El oficial de Contrataciones Humanos. archivado. Humanos.
revisa que estén completos
los documentos solicitados
El oficial de Contrataciones
remite al Archiva de
Recursos  Humanos el
axpedients con la
documentacion completa.
El Oficinista procede al
archivo del
pxpedianta.
Registrar en el Computadora | 4.Ingreso del personal al Anual Subgerencia de | Registro en el | Subgerencia
:’EJO] malrcador 2 | Intemet istema de marcacion e Recursos reloj marcade | de Recursos
niciar el proceso Aiceicn hicia
ié Formatos. nieklecion, Humanos. ¥ Humanos.
de Induccidn. ProiEss dé
Induccion.

9.1.9 Diagrama de flujo del Proceso
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9.1.9.1 Proc. 1. Planificacion

Subproceso 1. Planificacion.

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicio

1. Recibir y recepcionar las solicitudes de personal

Proceso: Dotacion de Personal.

2. Publicar los puestos vacantes de SEDESOL.

Final
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9.1.92 Proc. 2. Reclutamiento

Subproceso 2. Reclutamiento

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicio

1, Imiciar el proceso de reclutamiento del personal

Proceso: Dotacion de Personal.

2. Recepcionar la documentacion de los posibles candidatos.

Final
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9.1.9.3 Proc.3. Seleccion

Subproceso 3. Seleccion

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicio

1.Evalla los perfiles de los candidatos de |a lista y selecciona

el mejor cualificado

Proceso: Dotacion de Personal.

Final
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9.1.9.4 Proc. 4. Contratacion

Subproceso 4. Contratacion

Subgerencia de Recursos Humanos.,

Inicio

1. Efectuar la contratacion del personal seleccionado.

2 Realizar |la creacion de usuario en el Portal del Empieadao.

Proceso: Dotacion de Personal,

3. Archivar el expediente del personal

4, Repistrar en el reloj marcadore
Inigiar el proceso de Induocidn,

Final
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9.1.10 Gestion del Riesgo

9.1.10.1 Proc.1. Planificacién

NCI-TSC/222-00;

Logo de la institucién

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Cédigo de formulario
SEDESOL

MACROPROCESO:

DOTACION DE PERSONAL

NOMBRE DEL PROCESO:

Planificacion.

OBJETIVO: Es la identificacién, atraccion, entrevista, seleccién, contratacién e incorporacion del personal. Es decir, invelucra todo, desde la identificacion de
vacante de personal, hasta completar dicha vacante. El reclutamiento es el primer paso en la construccion del capital humano de la SEDESOL. Por tanto, el

objetivo principal es localizar y contratar a los mejores candidatos, a tiempo y dentro del presupuesto. ~
Riesgo 3] {9) Controles Riesgo 13
0 @ (9 Dspoion | Ihcie | (0120l | Ol Gt e s [ o 42 Zorm e | et
Mo Elopa i EKpno=0 2ol Ieewan {;} {f’ Preliminar mitigar los riesgos existen en mitigar los “F?:' {1;” bz H R;: lsm:)s
la entidad riesgos 9
Mala
Recepcion de la fwt;:*wac?én de —— 3
L) A Informacion en certiempa de
1 Solicitud de Personal. A pubcacionsng | 2 3 M eniriaga o sobcihides: - - - - M REDUCIR
utilizar los medios
oficiales.
Antes da realizar la
publicacion debe ser
evaluada por un oficial de
. 3 - al donde ifi
Publicacion del No utizar fos Gue coincica con i perfi
2 | puesto. il I 3 M de puesto. - - - - M REDUCIR
p_ar; el Las publicaciones iniciales
bl el de las vacantes de
realizarse
unicamente en las paginas
oficiales.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:

Pagina 77 de 263




9.1.10.2 Proc.2. Reclutamiento

Logo de la institucion

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Codigo de formulario
SEDESOL

MACROPROCESO:

DOTACION DE PERSONAL

NOMBRE DEL PROCESO:

Reclutamiento

OBJETIVO: Es la identificacion, atraccion, entrevista, seleccion, contratacion e incorporacion del personal. Es decir, involucra todo, desde la identificacion de

vacante de personal, hasta completar dicha vacante. El reclutamiento es el primer paso en la construccion del capital humano de la SEDESCL. Por tanto, el

objetivo principal es localizar y contratar a los mejores candidatos, a tiempo vy dentro del presupuesto.

(9) Controles
(7) Controles (13)
i {Eﬁ;’;‘;ﬂd" obligatorios para Jﬁlgggﬂ’;’:ﬂ :’s‘l’;‘:':’:;sp';‘r’; Riesgo | (12)Zonade | Respuesta
(1) (2) (3) Descripcion e Preliminar mitigar los la entidad mitigar los Residual | Riesgo Final alos
No. Etapa del proceso del Riesgo riesgos riesgos Rlesgos
KRG (10) | (11)
P | P |
Omitir la Establecimiento de
entrevista en el un formato de
proceso de entrevista de
i P contratacion de
1 Reclutamiento. r::onll‘a:b_amén. 5 3 M parsons), renlizada _ s < . REDUCIR
QI ANEET Un_ POr Una persona o
adecuado estudio empleads que tenga
en las hojas vida alta disponibilidad en
del solicitante. toma de decisiones.
Recepcion de R?RFESG ?:In el 5 3 M Establecimiento de
iempo de tiempos para z = E =
2 documentos notificacion al ini_urmar alos REDUCIR
candidato electo. candidatos alectos.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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9.1.10.3 Proc. 3. Seleccion

Logo de la institucién

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS

RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Cédigo de formulario
SEDESOL

MACROPROCESO:

DOTACION DE PERSONAL

NOMBRE DEL PROCESO:

Seleccion.

OBJETIVO: Es la identificacion, atraccion, entrevista, seleccion, contratacion e incorporacion del personal. Es decir, involucra todo, desde la identificacion
de vacante de personal, hasta completar dicha vacante. El reclutamiento es el primer paso en la construccion del capital humano de la SEDESCOL. Por tanto,
el objetivo principal es localizar y contratar a los mejores candidatos, a tiempo y dentro del presupuesto.

Riesgo {9) Controles Riesgo
{3) (7) Controles (13)
(1) (2) Descripcid iihvaberia IBIRIE::gaoda obligatorios para Jsliggt:;:“:n 2:;:::’;:?”‘;?; BB P (12) Zonade | Respuesta
No. Etapa del proceso n del @ | ) | preliminar mitigar los la entidad i e {10) | (11) | Riesgo Final alos
Riesgo P 1 riesgos r[o%gos P | Riesgos
| Gerente de RRHH Evalia los Establecimiento
perfiles de los candidatos de de un formato de
la lista y selecciona el mejor Que no se entrevista de
cualificado Mo realizar contratacion de
S 2 s e un personal,
Mota: De no existir ningun :
1 | candidsto  con s | e | 2 | 3 M e - - - M REDUCIR.
competencias requeridas, se las hojas empleado que
volvera a publicar el puesto. vida del tenga
sclicitante. alta disponibilidad
en toma de
decisiones. |
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha:

Fecha:
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9.1.10.4 Proc. 4. Contratacion.

Logo de la institucién

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Cédigo de formulario
SEDESOL

MACROPROCESO:

DOTACION DE PERSONAL

NOMBRE DEL PROCESO:

Contratacion.

OBJETIVO: Es la identificacidon, atraccidn, entrevista,

seleccidn, contratacién e incorporacién del personal. Es decir, involucra todo, desde la identificacidn
de vacante de personal, hasta completar dicha vacante. El reclutamiento es el primer paso en la construccion del capital humano de la SEDESCL. Por tanto,

el objetivo principal es localizar y contratar a los mejores candidatos, a tiempo y dentro del presupuesto.

Riesgo (9) Controles Riesgo 13)
) @) (3) Deseripcion Inherenta (BIRZCIIH de l:;:l Curr;trules (8) Controles pan:l'anlas por Residual (12) Zona de Respuesta
No. Etapa del proceso del Riesgo 4) (5) K300 b i bbb b SaabaL para (10) | (11) Riesgo Final alos
g Preliminar | mitigar los rlesgos | en la entidad mitigar los
P | P | Riesgos
5 riesgos
Retraso en el tiempo
v de natificacién al
Contrata}mon del candidato electo. Revision minuciosa de
persona Fallas en la la informacidn por
1 seleccionado. elaboracidn del 2 3 M parte del encargado de B i B i M REDUCIR.
contrato, ejemplo: emitir los contratos
dates personales,
| funciones y fechas.
| Creacion de Mo informar a la Mejorar los canales de
. unidad de tecnologia comunicacidn entre
2 Usuario en el Portal acerca del nueve 2 3 M recursos humanes y [a - = L = M REDUCIR.
del Empleado. ingraso y creacién de unidad de
usuario. tecnologia.
| . Mo creacion del Establecimiento de
Amh'"’? de expedients en &l fechas para la creacion
2 Expediente. tiempo determinado. 2 3 M del expediente del - - - - M REDUCIR.
nuevo
| empleado.
| Ingreso del Mo ha:l;re_l viebi:_lg _Eurqplklgentor;d
. proceso de induccidn verificacién de pa e
4 personal El! ; sistema sobre el reglamento 2 3 M la unidad en el procese - n = M REDUCIR,
de marcacion e interna. de induccién.
induccion. |
Elaborado por: Revisado por: | Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha:

Fecha:

Pagina 80 de 263



9.1.11 Elementos transversales del proceso

En este proceso se analizan los enunciados de la Matriz de Verificacion de Inclusién de Elementos
Transversales Estratégicos.

9.1.11.1 Proc. 1. Planificacion

Denominacion del Proceso: Planificacion
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
sLa descripcion del proceso incluye Recepcion de Solicitud de Personal.
medidas concretas (actividades) El Sub-Gerente Recibe el formato de
orientadas al control interno vy solicitud de personal de los directores y/o
anticorrupcion? jefes de unidad
B X El Sub-Gerente verifica si se cuenta con
disponibilidad presupuestaria para |la
contratacion.
iLa descripcion del Proceso incluye No  abarca este aspecto  de
medidas concretas (actividades) X descentralizacion, a menos que surjan de
otientadas a la Descentralizacion? la necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
sLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas concretas (actividades) cludadana, a menos que surjan de la
orientadas a la Participacion ¥ | necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
ilLa descripcién del Proceso incluye Publicacién del puesto.
medidas concretas (actividades) El Oficial de Contrataciones de Recursos
orientadas a la Transparencia y Acceso X Humanoes elabora un cuadro descriptivo con
a la Informacion Pablica? las funciones del puesto en caso que no
] exista.
iLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo
medidas concretas (actividades) Documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
iLa descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo este proceso esta
indicadores de PEI Institucional? X acoplado a las funciones sustantivas gue
debe realizar la SDRH seguin articulo 31 del
Decreto Numero 146-86 Ley General de la
Administracién Publica.
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9.1.11.2 Proc. 2. Reclutamiento.

Denominacion del Proceso: Reclutamiento.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
ilLa descripcion del proceso incluye 1.Reclutamiento. _
did t ctividad El Oficial de Contrataciones de Recursos Humanos
me 1aas concretas (a viga es) recibe las solicitudes de empleo.
orientadas al control interno y El Oficial de Contrataciones identifica el personal que
7 H— cumple con los requisitos y especificaciones del
antlcorrupcmn ) puesto dentro de la institucion.
El Oficial de Contrataciones de Recursos Humanos
elabora un listado de posibles candidatos.
El Oficial de Ceontrataciones de Recursos Humanos
verifica los datos de referencia (S01-FO-03 de los
candidatos mejor cualificados.
El Oficial de Contrataciones de Recursos Humanos
X entrevista (S01-FO- 04) a los candidates mejor
cualificados.
2.Recepcién de documentos
El Oficial de Contrataciones de RRHH notifica al
candidato que ha sido electo para el proceso de
contratacion.
El Oficial de Contrataciones de RRHH recibe los
documentos personales de acreditacion del candidato
seleccionado.
El Oficial de Centrataciones de RRHH procede a
elaborar el expediente
del candidato.
sLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion,
medidas concretas (actividades) X a menas que surjan de la necesidad de crear
orientadas a la Descentralizacion? una estrategia en ese tema.
sLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas  concretas  (actividades) u | Saesne, & menow qUe saen xie i
orientadas a la Participacion necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
sLa descripcion del Proceso incluye MNo abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) X Acceso a la Informacion Publica a menos
orientadas a la Transparencia y Acceso que surjan de la necesidad de crear una
a la Informacion Publica? estrategia en ese tema.
:sLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo
medidas  concretas  (actividades) Documental, a menos gue surjan de la
orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
sLa descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo este proceso esta
indicadores de PEI Institucional? X acoplado_a las funciones sustantivas gue
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Numero 148-86 Ley General de la
Administracion Publica.
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9.1.11.3 Proc. 3. Seleccion.

Denominacion del Proceso: Seleccidn.

indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion

ilLa descripcion del proceso incluye Seleccion.

medidas concretas (actividades) El Sub-Gerente de RRHH Evalia los

orientadas al control interno vy perfiles de los candidatos de la lista y

anticorrupcién? X selecciona el mejor cualificado.

iLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion, a

medidas concretas {actividades) menos que surjan de la necesidad de crear una

orientadas a la Descentralizacién? X [strategia en ese tema.

iLa descripcidn del Proceso incluye Mo abarca este aspecto de participacion

medidas  concretas  (actividades) ciudadana, a menos que surjan de la

orientadas a la Participacion ¥ | necesidad de crear unga estrategia en ese

Ciudadana? tema.

sLa descripcidn del Proceso incluye Mo abarca este aspecto de Transparencia v

medidas cohcretas (actividades) Acceso a la Informacidén Plblica a menos

orientadas a la Transparencia y Acceso X | Que surjan de la necesidad de crear una

a la Informacién Publica? estrategia en ese tema.

iLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo

medidas concretas (actividades) Documental, a menos que surjan de la

orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una esftrategia en ese

tema.

sLa descripcién del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI

medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de

orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo este proceso esta
X acoplado a las funciones sustantivas que

debe realizar la SDRH segln articulo 31 del
Decreto Namero 146-86 Ley General de la

Administracion Publica.
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9.1.11.4 Proc. 4. Contratacion.

Denominacion del Proceso: Contratacion.

indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
ilLa descripcion del proceso incluye Contratacion del personal seleccionado.
medidas concretas (actividades) El Cficial de Contrataciones de Recursos
orientadas al control interno y Humanos informa al contratado las
anticorrupcion? condiciones de trabajo segun lo estipulado
en el contrato de servicios profesionales
El Oficial de Contrataciones de RRHH
X elabora el contrato y estipula fecha para la
firma del mismo.
El Asistente Legal de RRHH le hace Acta
de Toma de Posesidn al nueve empleado.
Ingreso del personal al sistema de
marcacion & induccion.
sLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion,
medidas concretas (actividades) X a menos que surjan de |la necesidad de crearn
orientadas a la Descentralizacion? una estrategia en ese tema.
sLa descripcidn del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas concretas  (actividades) ciudadana, a menos que surjian de la
orientadas a la Participacion X | necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema,
iLa descripcion del Proceso incluye Creacion de Usuario en el Portal del
medidas concretas (actividades) Empleado. _
orientadas a la Transparencia y Acceso | X El Enlace de Recursos Humanos ingresa al
a la Informacién Plblica? sistema al empleado de nueva contratacién.
¢la descripcién del Proceso incluye Archivo de Expediente.
medidas conhcretas (actividades) El oficial de Contrataciones revisa que esten
otientadas al Archivo Documental? completos los documentos solicitados
X El oficial de Contrataciones remite al
Archivo de Recursos Humanos el
expediente con la documentacién completa.
El Cficinista procede al archivo del
expediente.
ilLa descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo este proceso esta
X acoplado a las funciones sustantivas que

debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Namero 146-86 Ley General de la
Administracion Pablica.
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9.1.12 Control de cambios al proeceso

Versidn
No.

Fecha

Descripcion de la
modificacion

PreparadopLTodﬁcadu Cambio autorizado por
Nombre/Cargo | Area | Nombre/Cargo | Firma
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Subgerencia de Recursos Humanos

Colocar logo de la institucion

SEDESOL
Proceso — Administracion del Talento Humano.
Codigo Fecha de Elaboracion Fecha de Version Mo.
Modificacion o

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.

Codigo del Documento:
Version No.: 1

Fecha de entrada en vigencia:
Fecha de ultima modificacion:

Preparado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Firma: Firma: Firma: Firma:
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9.2 Proceso. Administracion del Talento Humano.

9.2.1 Objetivo del proceso

El objetivo de este proceso es establecer los mecanismos administrativos y de control interno
necesarios para operar en forma eficiente el tramite de page de las remuneraciones del personal por
Acuerdo y Contrato, vigilando gue los sueldos correspondan a su categoria, al tabulador de sueldos
autorizado y a las condiciones generales de trabajo, cuidando el absolute cumplimiento de las
obligaciones fiscales que se deriven de las relaciones laborales.

9.2.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso Administracion del Talento Humano abarca desde Creacidn o
Actualizacion de Ficha de Personal en SIARH, Creacidén de Puesto bajo Modalidad de Contrato en
SIARH y SIREP, Movimientos de Personal, Cancelacién, Cesantia, Pago de Planillas hasta el Archivo
de Expediente de Personal.

9.2.3 Marco legal del proceso

El marco legal y normativo que rige este proceso se lista a continuacién

No. Cadigo Documento
1 5:2$?0N1u9n81§_m o Constitucion de la Republica de Honduras.
2 ?fg_rgiﬁo R Ontai Rt Ley General de la Administracién Publica.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de |la Replblica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
5 PCM-008-27 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
6 g;;;eio Ho.23 Hek 1200 Ley del Impuesto sobre la Renta.
I ggg;eto DR B ik Ley del Seguro Social.
y Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y funcionarios
B | BeemNeaay oots del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
g Decreto PCM-008-07 R_eglar_nento de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.
10 Decreto No.139 15-07-1959 | Cadigo del Trabajo.
11 Decreto No.36 -2007. Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
12 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESCL.
13 SEDESOL-No.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Crganizacion.
14 | PCM-18-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos (MARCI)
15 s proporcionadao por el tribunal superior de cuentas.
16 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Macional de

Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
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17 STLCC-ONADICI-2-01-2023 | Guia Metodologica para hacer Manuales en el Sector Publico.

9.2.4 Politicas y lineamientos del proceso

Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Subgerencia de Recursos Humanos para el sistema SIARH y SIREP, en cuanto al funcionamiento y
la operatividad de los mismos, asi mismo las disposiciones establecidas por la Direccion General de
Servicio Civil. (DGSC)

Al respecto, es fundamental ordenar y estandarizar los procesos relacionados con la administracién
del recurso humano; asi como de asegurar que las mismas estén plenamente justificadas, en la
medida en que respondan a un interés publico, y que estén alienados al Plan Estratégico Institucional.

El sub proceso 1 inicia con la Creacion o Actualizacion de Ficha de Personal en SIARH;
1. Actividad 1. Verificacidén de Ficha de personal.
2. Actividad 2. Aprobacion de Ficha de personal.
El sub proceso 2 inicia con la Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y SIREP;
1. Actividad 1. Verificacién en SIARH.
2. Actividad 2. Aprobacion en SIARH.
3. Actividad 3. Verificaciéon en SIREP.
4. Actividad 4. Aprobacién en SIREP.
El sub proceso 3 inicia con la Movimientos de Personal.

1. Actividad 1. Recibir solicitud de rotacidn, traslado, promocidn, y/o ascenso. De patrte del Jefe
de las Dependencias y/o Unidades.

2. Actividad 2. Preparar documentacién para la solicitud de autorizacién de rotacién de inicio el
proceso.

3. Actividad 3. Remitir expediente al Despacho del Ministro para solicitud de Visto Bueno.
4, Actividad 4. Firmar y autorizar con Visto Bueno. (Ministro).

5. Actividad 5. Recepcionar y Revisar la nota con visto bueno del Ministro e instruye a los
Oficiales de Personal que ejecuten la rotacién de personal.

6. Actividad 6. Elaborar memorandos de reasignacién y/o traslado.
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7. Actividad 7. Revisar y firmar los memorandos.

8. Actividad 8. Reasighar al Empleado en la planilla de pago, (Copia del Memorando de
asignacion). Archiva los Memos con firma de recibido en expediente del empleado.

El sub proceso 4 inicia con la Cancelacion, Cesantia del Personal.

1. Actividad 1. Recibir la Renuncia, Informe o Solicitud de Cancelaciéon, de parte de los Jefes de
las Dependencias y/o Unidades.

2. Actividad 2. Preparar la documentacién de solicitud de Cancelacién, de parte de los Jefes de
las Dependencias y/o Unidades.

3. Actividad 3. Remitir el expediente al Despacho del Ministro para solicitud de Visto Bueno.
4. Actividad 4. Firmar, autorizar con Visto Bueno. (Ministro)

5. Actividad 5. Recepcionar y Revisar la nota con visto bueno del Ministro e instruye a los
Oficiales de Personal que ejecuten la desvinculacion del personal.

6. Actividad 6. Elaborar accion de cancelacién del empleado incluyendo informacién general del
empleado; fecha de ingreso y fin de relacién laboral.

7. Actividad 7. Revisar y firmar Acciéon de Cancelacion y remite a la DGSC.
8. Actividad 8. Elaborar acuerdo de cancelacién y firma el Director de DGSC.

9. Actividad 9. Recibir y Revisa el acuerdo de cancelacion de la DGSC, elabora constancia de
historial laboral para el calculo de sus prestaciones que incluye; fecha de ingreso y
cancelacién, vacaciones adeudadas (si procede), salario devengado por los Ultimos 6 meses.

10. Actividad 10. Elaborar expediente de pago, revisa requisitos; planilla de indemnizacién, recibo
de pago firmado por el empleado, acuerdo de cancelacién, acciones de personal, registro de
beneficiarios y constancias.

11. Actividad 11. Firma Constancia el Subgerente de Recursos Humanos y remite a la Direccién
Administrativa y Subgerencia de Presupuesto para que se ejecute el pago a través de SIAFI.

Archivar copia al expediente de pago, al expediente de la persona cesanteada.

12. Actividad 12. Archivar la documentacién en el archivo de la Subgerencia de Recursos
Humanos, por un periodo no menor de 10 afios, esto con fines de auditoria y extender
certificaciones del INJUPEM para exempleados.

El sub proceso 5 inicia con el Pago de Planillas;

1. Actividad 1. Generacién de Planillas en SIARH.
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2. Actividad 2. Aprobacion Planillas SIARH.

3. Actividad 3. Validacion Planilla SIREP.

4. Actividad 4. Aprobacion FO1.

El sub proceso 6 inicia con el tramite de Archivo de Expedientes de Personal;

1. Actividad 1. Creacién del Expediente del Empleado.

2. Actividad 2. Revision del Expediente del Empleado.

3. Actividad 3. Actualizacion de Informacién del Expediente del Empleado.

4. Actividad 4. Préstamo de Expedientes del Empleado.

5. Actividad 5. Cierre y Archivo del Expediente del Empleado.

9.2.5

Responsables del proceso

La Subgerencia de Recursos Humanos) y todo el personal que lo conforma es responsable de la
ejecucidn de este proceso, tal como lo establecen sus funciones.

f\rea

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Humanos

Subgerencia de Recursos

Todos los puestos de
la Direccion.

. La Sub-Gerencia de Recursos Humanos tiene como
fundamento de creacioh el articulo 31 del Decreto
Numero 146-86 Ley General de la Administracion
Publica, que literalmente establece que "En cada
Secretaria de Estado habra una Gerencia Administrativa,
la que tendra a su cargo, entre otras funciones, la
administracién presupuestaria, la administracidon de los
recursos humanos y de los materiales y servicios
generales, incluyendo la funcién de compras y
suministros.”

9.2.6 Insumos del proceso

Los insumos necesarios para ejecutar este proceso son los que se desglosan a continuacion.

Cadigo

Insumo

Lugar de guarda Tiempo de guarda

FPFDP- SGRH-01

Ficha de Personal
Fisice ywo documentos
personales del colaborador.
Ficha de Personal verificada.

Subgerencia de Recursos

Humanos Tiempo indefinido
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9.2.7 Productos o Resultados del proceso

Los productos o resultado que se genera al ejecutar este proceso se desglosan a continuacion.

Caédigo

Producto

Lugar de guarda

Tiempo de guarda

FPFDP- SGRH-01

Ficha de Personal
Fisico yfo documentos
personales del colaborador.
Ficha de Personal verificada,

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

FPA- SGRH-01

Ficha de Personal Aprobada
por SIARH.

Ficha actualizada v aprobada
por SIARH.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

ICFPC- SDRH-01

Informacion contenida en la
ficha personal.
Puesto creado en SIARH.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

FPAPTA- SGRH-01

Ficha de personal aprobada.
Puesto de trabajo aprobado.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

FTALP- SGRH-01

Puesto de trabajo autorizado
y ligado a presupuesto.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Sdlicitud de Rotacion de

Subgerencia de Recursos

SRP- SGRH-01 Barsonal. R Tiempo indefinido
EPP. SGRH-01 Expediente y Documentacion Subgerencia de Recursos R
preparada. Humanos P
SVBM- SGRH-01 Solicitud de Visto Bueno Subgerencia de Recursos Tiempo indefinido
Ministro. Humanos

SFM- SGRH-01

Solicitud Firmada por el
Ministro.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempao indefinido

MREG- SGRH-01

Memorando de
Reasignacidn.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

MREGF- SGRH-01

Memorando de
Reasignacién Firmado.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

MREGR- SGRH-01

Memorando de
Reasignacion Recibido.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

RSDSVC- SGRH-01

Renuncia, Solicitud de
Cancelacion.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

EXPDP- SGRH-01

Expediente y Documentacion
preparada.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido
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SVBD- SGRH-01

Solicitud de Visto Bueno
Ministro.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

SVBDFM - SGRH-01

Solicitud Firmada por el
Ministro.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

EXPCAN- SGRH-01

Expediente de Cancelacidn

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Accion de Cancelacion

Subgerencia de Recursos

AC- SGRH-01 remitida a la DGSC. —— Tiempo indefinido
AC- SGRH-01 Acuerdo de Cancelacién. Subgereﬂma R ReciTERe Tiempo indefinido
umanos
Acuerdo de Cancelacion
Firmado. .
CHL- SGRH-01 BHRGRIENERE ReciTs0s Tiempo indefinido
Constancia de Historial UEEnes
Laboral.
EXPG- SGRH-01 SHPUSIENEIRHe Foclrsos Tiempo indefinido

Expediente de Pago.

Humanos

CHLF- SGRH-01

Constancia de Historial
Laboral Firmada.
Expediente de Pago.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

EXPGA- SGRH-01

Expediente de Pago
archivado.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Subgerencia de Recursos

PTA- SGRH-01 Puesto de trabajo aprobado. H Tiempo indefinido
umanos
. - Subgerencia de Recursos d g 2
PV- SGRH-01 Planillas verificadas. Tiempo indefinido
Humanos
PA- SGRH-01 Planillas aprobadas. BUpgerencis. de hecursgs Tiempo indefinido

Humanos

PVSIREP- SGRH-01

Planillas validadas en el
SIREP

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

F-01 Aprobada.
Memorandum de remision y
adjunta F 01.

Subgerencia de Recursos

FO1- SGRH-01 Arreditarionadel Page: T Tiempo indefinido
Boucher de pago a cada
servidor publico.
EEC. SGRH-01 Expediente del Empleado Subgerencia de Recursos “Hiampo indefiids

creado.

Humanos
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Expediente del Empleado

Subgerencia de Recursos

Cerrado v Archivado.

Humanos

EER- SGRH-01 Revisado. Hurmanes Tiempo indefinido
Expediente del Empleado Subgerencia de Recursos 3 2 o
EEA- SGRH-01 Shalizidn: Elpidias. Tiempo indefinido
Expediente del Empleado .
EERP- SGRH-01 Registrado para su SubgereHr‘!Cla de Recursos Tiempo indefinido
préstamo. HImanos
EECA. SGRH-01 Expedients del Empleado Subgerencia de Recursos Tieiriios Tndemiido

9.2.8 Descripcion del Proceso. Administracion del Talento Humano.

El presente proceso: Administracion del Talento Humano se subdivide en 6 subprocesos que se
detallan a continuacion:

No Proceso Subprocesos
1.Creacién o Actualizacién de Ficha de Personal en SIARH.
2.Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y

= o SIREP.
Administracion del e
1 3. Movimientos de Personal.
Talento Humano . — — -
4 Desvinculacion / Cancelacion / Cesantia
5. Pago de Planillas.
6. Archivo de Expediente de Personal.
9.2.8.1 Proceso 1. Creacioén o Actualizacién de Ficha de Personal en SIARH.

?ﬁ‘;’;e::' Objetivo Insumo Actividad Tiempo |Responsable|  Producto Envio a:
Verificar la Computadora 1.Verificacion de fichade | Mensual | Subgerencia Ficha de Subgerencia de
ficha de Intemet pergonaL de Recursos Personal Recursos
personal para Eormatos. iEs Creacicn o Humanos Humanos
Su creacion o actualizacion de Ficha de Fisico yfo
actualizacion. Personal? documentos

CREACION: personales del
1.1 Solicita colaborador.
Dictamen de DGSC, .

Creacion de Ficha de Personal, Hoja Ficha de

Puesto bajo de Vida y demas Personal

Modalidad de documentos personales verificada.
Mota: El Dictamen se

c;?:;ﬁ oh solicita solo  para el

y personal bajo la
SIREP.

modalidad de Contrato,
el sistema va reconoce la
estructura de los puestos
por Acuerdo.

1.2 Ingresa al
SIARH con su usuario
1.3 Crea Ficha de
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Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Personal en el SIARH,
llenande los  campos
obligatorios Y
complementanos

1.4 Verifica datos
1.5 Solicita
aprobacion de la
Subgerencia de REHH
ACTUALIZACION:

1.1 Sclicita
documentos gue
respaldan la
actualizacion de datos
1.2 Ingresa al
SIARH con su usuario
Actualiza los campos
necesarios.

Aprobar la
ficha de
perscnal para
que sea
creada en
SIARH.

Computadora
Intemet
Formatos.

2. Aprobacion de Ficha

de personal.

1.2 Ingresa al
SIARH con su usuario.
1.3 Revisa que
los datos sean
Correctos.

14 Solicita
modificaciones  si es
necesario

1.5 Aprueba datos.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos

Ficha de
Personal
Aprobada por
SIARH.

Ficha
actualizada y
aprobada por

SIARH.

Subgerencia de
Recursos
Humanos

9.2.8.2 Proceso 2. Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y SIREP.

Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Creacion o
Actualizacion
de Ficha de
Personal en
SIARH.

Verificar,
codificar y
crear el
puesto en
SIARH.

Compuladora
Intemel.
Fomatos.

1. Werificacién en
SIARH.
1.1 Codifica puesto en
base de datos de Excel
segun las condiciones del
contratc y  siguiendo el
correlative de cada area o
unidad.
Mota: La actividad 1.3 se
realiza Unicamente para el
personal bajo la modalidad
de Contrato, el sistema va
reconoce la estructura de
los puestos por Acuerdo.
1.2 Ingresa al SIARH con
SU USUano.
1.3 Crea puesto de trabajo
en el sistema llenando los
campos solicitados
1.4Verifica datos Saolicita
aprobacion de la
Subgerencia de RRHH.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos

Informacion
contenida en la
ficha personal.

Puesto creado
en SIARH.

Subgerencia de
Recursos
Humanos

Aprobar la
creacion de
nueve puesto
en SIARH.

Compuladora
Inlemel
Fomatos.

2. Aprobacién en
SIARH.

2.1 Ingresa al SIARH con

S0 usuarno,

2.2 Revisa la creacion del

puesto.

2.3 Solicita modificaciones

si es necesario,

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos

Ficha de

personal
aprobada.

Puesto de
trabajo
aprobado.

Subgerencia de
Recursos
Humanos
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apadel | objetivo | Insumo Actividad Tiempo|Responsable|  Producto |  Envioa:
Aprueba puesto.
Verificar la Computadora 3. Verificacion en | Mensuall Subgerencia Puesto de Subgerencia de
creacion de Intemet SIREP de Recursos trabajo Recursos
nuevo puesto Fomatos. 3.1S0licita mediante correo Humanos autorizado y Humanos
en SIREF. electrénico a la DGSC firma ligado &
de autorizacion de creacion presupuesto.
del puesto.
3.2 Espera confirmacion de
la DGSC.
3.3 Recibe confirmacién de
DGSC.
3.4Ingresa al SIREP con su
usuario.
3.5 Ingresa datos generales
del puesto para crear Ficha
de Personal en SIREP.
3.6 Solicita firma de
aprobacion mediante
correo  electronico a la
UDEM de SEFINM.
g Espera
confirmacion de SEFIN.
3.8 Liga el puesto al
programa vy actividad
presupuestaria en el SIARH
Y SIREP.
3.9 Verifica datos.
Sclicita aprobacién de la
Subgerencia de RRHH.
Aprobar la Computadora 4. Aprobacion an | Mensuall Subgerencia Puesto de Subgerencia de
creacion de Intemet SIREP. de Recursos trabajo Recursos
nueve puesto Fomatos, 4 1ingresa al SIREP con su Humanaos aprobado. Humanos
en SIREP. usuario.
4.2Revisa los datos.
4.3 Sclicita modificaciones
Si &5 necesario. Aprueba.
9.2.83 Proceso 3. Movimientos de Personal.
=t Insum
del Objetivo 5 Actividad Tiempo |Responsable Producto Envio a:
Proceso
Recibir solicitud de Computedor | 1. Recibe solicitud de | Mensual | Subgerencia Solicitud de Subgerencia
rotacién, traslado, :_me? rotacion, traslado, de Recursos Rotacion de de Recursos)
2;‘;‘:::;'“‘[-}:’;;’3 i Famaps. | Promocion, ylo Humanos Personal. Humanos
del Jefe de las izfc:nm' E::Ie pare ?EI
Dependencias y/o O d ,E' ?5
Movimientos | Unidades. Uﬁ%‘:réeznmas e
ide Personal : r -
Preparar 3 Computador o Prepara Mensual Subgerencia E):‘pedlentely Subgerenma
gestinantaskn i | 4 documentacién  de de Recursos| Documentacion | ge Recursos)
la solicitud de [ Uhsmet solicitud de Humanos preparada. Humanos
Rulorizacion de P autorizacion de
rotacién de inicio el acin da inici |
proceso. rotacion de inicio el
procese.
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Etapa
del Objetivo '“SQ““" Actividad Tiempo |Responsable Producto Envio a:
Proceso
Remitir expediente al  p Computedor | 3 Remite expediente al | Mensual | Subgerencia| Solicitud de Visto Subgerencia
D:lasjpacho del L] Despacho del Ministro de Recursns| Bueno Ministro. de Recursos)
Ministro para IFMW:,: para solicitud de Visto Humanos Humanos
solicitud de Visto il Bueno
Buenoc. ’
Firmar v autorizar b Computater | 4 Firma y autoriza con Mensual Subgerencia Salicitud Firmada Subgerencial
con Visto Bueno. b Visto Bueno. (Ministro) de Recursos| PorelMinistro. | de Recursos
{Ministro) . Humanos Humanos
Recepcionar y Computador 5_Recepciona y Revisa Mensual Subgerencia Solicitud Firmada Subgerencia
Reviarlndacon || - la nota con visto bueno de Recursos| Por el Ministro. de Recursos|
E?r:? g'i‘;e;ﬁ];‘::’ye s ok Fomsos. | del Ministro e instruye Humanos Humanos
los Oficiales de a los Oﬂmai;s de
Personal que Persr:mz_a_I gue ejecuten
ejecuten |a rotacion la rotacion de personal.
de personal.
Elaborar Computedor | B.Elaboran Mensual | Subgerencia| Memorando de Subgerencia
memorandos de . memorandos de de Recursos| Reasignacion. | de Recursos]
reasignacion yfo e | reasignacion ylo Humanos Humanos
trasiado. | traslado.
Rewvisar y fimarlos  p Computedor | 7 Revisa y firma los | Mensual | Subgerencia| Memorando de Subgerencia
memaorandos. - memorandos. de Recursos| Reasignacién de Recursos
Fermetes. Humanos Fimado. Humanos
Reasignar al Computador B_Reasigna al MMensual Subgerencia Memorando de Subgerencia
Empleado en la :’ Empleado en la planilla de Recursos| Reasignacion de Recursos]
planilla de pago, i me"": de pago, (Copia del Hurnanos Recibido. Humanos
{C-opla. del T | Memorando de
Memerando de 5 i ;
asignacion). Archiva asignacion). Arc_hwa
los Memos con firma los Memos con firma
de recibido en de recibido en
expediente del expediente del
empleado. empleado.
9.2.8.4 Proceso 4. Cancelacion / Cesantia de Personal.
Etapa
del Objetivo Insumo Actividad Tiempo |Responsable Producto Envio a;
Proceso
Recibir la Renuncia, Computadora 1.Recibe Renuncia, | Mensual Subgerencia Renuncia, Subgerencia
Informe o Solicitud Intermet Informe o Solicitud de de Recursos | Solicitud de yio de Recursos|
de Cancelacion, de Farmatos. Cancelacion, de parte de Humanos Cancelacion. Humanos
parte de los Jefes de los Jefes de las
las Dependencias yo Dependencias yio
Unidades. Unidades.
Freparar la Computadorz | 2.Prepara Mensual | Subgerencia Expediente v Subgerencia)
Cancelacién /| documentacion de Inbermet documentacion de de Recursos| Documentacion | de Recursos
iCesantia de | solicitud de Formatos. solicitud de Cancelacion, Humanos preparada. Humanos
Parsonal. Cancelacién, de de parte de los Jefes de
parte de los Jefes de las Dependencias ylo
las Dependencias yo Unidades,
Unidades.
Remitir el expediente Computadora 3.Remite expediente al | Mensual | Subgerencia| Solicitud de Viste Subgerencia
al_D_espacho del |Fl'"ni-'ﬂé;t05 Despacg_o_t d:l dMir‘:'::;t;o de Recursos| Bueno Ministro. de Recursos
Ministro para ormates. para solicitu e Visto
solicitud de Visto Bueno. HUEE e
Bueno.
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Etapa

del Objetivo Insumo Actividad Tiempo |Responsable Producto Envio a:

Proceso
Firmar, autorizar con b Computadora 4 Firma y autoriza con Mensual Subgerencia| Sdlicitud Firmada Subgerencia
\isto Bueno, b Intemet Visto Bueno. (Ministro) de Recursos| por el Ministro. de Recursos
(Ministro) Eomms, Humanos Humanos
Recepcicnar y b Computedors | 5.Recepciona y Revisa | Mensual | Subgerencia| Sdlicitud Firmada | Subgerencigl
Revisar la nota con bIntemet la nota con visto bueno de Recursos| por el Ministro, de Recursos]
visto bueno del Formatos. del Ministro e instruye a Humanos Humanos
Ministro e instruye a los Oficiales de Personal
los Oficiales de que gjecuten la
Personal que desvinculacion del
ejecuten la personal.
desvinculacion del
personal.
Elaborar accion de Computadora B.Elabora accion de | Mensual | Subgerencia Expediente de Subgerencia
cancelacion del P Intemet cancelacion del de Recursos Cancelacion de Recursos|
empleado incluyendo Formates. empleado incluyendo Humanos Humanos
informacidn general informacion general del
del empleado; fecha empleado; fecha de
de ingreso v fin de ingreso v fin de relacion
relacidn laboral. laboral.
Revisar vy firmar b Computadora 7.Revisa y firma Accion | Mensual | Subgerencia Accion de Subgerencia
Accion de r IFrﬁaﬂ::. de Cancelacion y remite de Recursos Cancelacion de Recursos
Cancelacién y remite  p Formatos, ala DGSC. remitida a la
5 ia DESE Humanos DESE: Humanos
Elaborar acuerdo de b Computadora 8.Elabora acuerde de Mensual Subgerencia Acuerdo de Subgerencia
cancelacion vy firma b Intemmer cancelacion y firma el de Recursos Cancelacion. de Recursos)
el Director de DGSC. Formetos. Director de DGSC. Humanos Humanos
Recibir y Revisa el p Computsdora 9. Recibe y Revisa el Mensual Subgerencia Acuerdo de Subgerencia
acuerdo de p Intemet acuerdo de cancelacidn de Recursos Cancelacion de Recursos|
cancelacién de la p Formates, de la DGSC, elabora Huimancs Firmado. Lirahos
DGSC, elabora constancia de  historial
constancia de historial laboral para el célculo de Constancia de
laboral para &l calculo SuUs prestaciones que Historial Laboral.
de sus prestaciones incluye; fecha de ingreso
que incluye; fecha de ¥ cancelacion,
ingreso y cancelacian, vacaciones adeudadas
vacaciones (si procede), salario
adeudadas (s5i devengade por los
procede), salaric dltimos 6 meses.
devengado por los
ultimos 6 meses,
Elaborar expediente p Computagors 10.Elabora expediente | Mensual | Subgerencia Subgerencig|
de  pago,  revisa P Intemet de pago, revisa de Recursos| Expediente de de Recursos]
requisitos; planilla de p Fermates. requisitos; planilla de Humanos Pago. Humanos
indemnizacién, recibo indemnizacion, recibo de
de page firmado por el page firmade por el
empleado, acuerdo de empleado, acuerdo de
cancelacion, acciones cancelacion, acciones
de personal, registro de personal, registro de
de beneficiarios vy beneficiarios y
constancias, constancias.
Firma Constancia el p Computadora 11 Firma Constancia el | Mensual Constancia de

Subgerente de
Recursos Humanos y
remite a la Direccién
Administrativa y
Subgerencia de
Presupuesto para que
se ejecute el pago a

b Intemst
b Feormatos.

Subgerente de Recursocs
Humaneos y remite a la
Direccion Administrativa
y Subgerencia de
Presupuestopara que se
gjecute el pago a través
de SIAFI.

traves de SIAFI. Archivar copia al
Archivar copia  al expediente de pago, al
expediente de pago, al expediente de la

Historial Laboral

Firmada.
Expediente de
Pago.
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Etapa
del Objetivo Insumo Actividad Tiempo |Responsable Producto Envio a:
Proceso

expediente de la persona cesanteada.
persona cesanteada.
Archivar la b Computedora 12.5¢e Archiva la | Mensual | Subgerencia Expediente de Subgerencial
documentacion en el Internet documentacion en el de Recursos| Fago archivado. de Recursos]
archivo de la Formatos. archivo de la Humanos Humanos
Subgerencia de Subgerencia de
Recursos Humanos, Recursos Humanos, por
por un pericdo no un periodo no menor de
menor de 10 afios, 10 afios, esto con fines
esto con fines de de auditoria v extender
auditoria v extender certificaciones del
certificaciones del INJUPEM para
INJUPEM para exempleados.
exempleados.

9.2.85 Proceso 5. Pago de Planillas.

??opgeiil Objetivo Insumo Actividad Tiempo |Responsable Producto Envio a:
Generar las Computadora | 1.Generacion dePlanillas | Mensual | Subgerencia Planillas Subgerencia de|
planillas de Intemet enSIARH. de Recursos| verificadas. Recursos
pago por el Formatos. 11. Ingresa al SIARH Humanos Humanos
SIARH. con su usuario.

1.2, Llena  campos
solicitados en el
Farmulario de
Generacion de Planilla.
1.2 Graba el documento.
1.4 Presicna boton para
generar planilla.
1.5 Revisa que el sistema
haya  gensrade las
Flanillas con las
caracteristicas que se
han solicitado.
1.6 Verifica Planillas
Solicita aprebacion de la
Subgerencia de RRHH.
Pago de Aprqsbarlas Computadora | 2 Aprobacion  Planillas | Mensual | Subgerencia Planillas Subgerencia de|
Planillas planilias de Intemet SIARH. de Recursos| aprobadas.  |Recursos
: pago por el Formatos. 2.1Ingresa al SIARH con Humanos Humanos
SIARH. SU usuano.
2.2Revisa Planillas
generadas.
2.3Sdlicita
modificaciones si es
necesario.
2.4 Aprugba Planillas.
Validar las Computadora [3.  Validacion Planilla Subgerencia Planillas Subgerencia de
planillas de Intemnet SIREP. de Recursos| validadasen |[Recursos
pago por el Formatos. 3.1 Ingresa al SIREP. Humanos e SIREP Humanos
SIARH. 3.2 Ingresa numero de
documento y secuencial
para arrastrar la
informacién de SIARH.
3.3 Valida la informacidn.
3.4 Espera que el sistema
verifigue y valide que la
informacion esta
correcta.
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Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

3.5 Realiza correcciones
si el sistema identifica
algun error.

Aprobar FO1
de las
planillas de
pago por el
SIARH.

Computadora
Intemet
Formatos.

4. Aprobacion F01,
4.1 Imprime FO1
SIARH.
4.2
Memorandum.
4.3 Solicita firma de
Memaorandum a la
Subgerencia de RRHH.
4.4 Adunta FO1 al
Memorandum y envia a la
Gerencia  Administrativa
para firma.
4.5 Espera
acreditacion de pagos.
4.6 Archiva copia.
4.7 Entrega Boucher
de pago a cada servidor

€n

Elabora

Ublico.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos

F-01
Aprobada.
Memorandum
de remision y
adjunta F 01.
Acreditacion
del Pago.
Boucher de
pago a cada
servidor
publico.

Subgerencia def
Recursos
Humanos

9.2.86 Proceso 6. Archivo de Expedientes de Personal

Etapa
del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Archivo de
Expedientes
de Personal.

Crear el
expediente del
empleade con la
documentacion
personal, laboral
y contractual.

Computadora
Intemet
Formatos.

1.Creacidn del
Expediente del
Empleado.

11 Entrega el
Expediente creado del
nUevo empleado
anexando los
documentos gque  son
llenados durante el dia
de la induccion.

1.2 Recibe el expediente,
registra los datos en el
sistema de

marcacian

1.3Reqistra en &l sistema
al nuevo empleado en el
relgj

marcador,

1.4 Recibe el expediente
yregistra en el SIARH los
datos contenidos en la
Ficha de Personal vy
demas informacicn
requerida por el madulo,
Luego entrega el

del mddulo Emisidén de
planillas.

Expediente al encargado

Mensual

Subgerencia de
Recursos
Humanos

Expediente del
Empleado
creado.

Subgerencia
de Recursos
Humanos

Revisar que el
expediente del
empleado
contenga toda la
decumentacion
necesaria.

Computadora
Intemet
Formatos.

del
del

2. Revision
Expediente
Empleado.

2.1 Entrega el
expediente al
Encargado de Control v
custodia de
Expedientes.

» Revisa y chequea en

Mensual

Subgerencia de
Recursos
Hurmanos

Expediente del
Empleado
Revisado.

Subgerencia
de Recursos
Humanos
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Etapa
del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto Envio a;

hoja de control que el
Expediente contenga
tedos los documentos
de Seleccidn ¥
Personales del nueveo
empleado.

Rotula el Expediente
con el nombre del
nuevo empleado,
Archiva el expediente
completo, ubicandolo
en el lugar que
corresponda segun el
arden alfabético
correlativo
Posteriormente cada
VEZ que se genera un
documento  laboral,
procede a actualizar
el expediente.

Actualizar la
informacion de cada
expediente del
empleado con toda
la documentacion
que vaya surgiendo
dia a dia.

Computadora
Intemet
Formatos.

3. Actualizacién de
nformacion del
xpediente del Empleado.
inicio de cada afio,
rogcedera a solicitar a
ersonal la actualizacion de
a Ficha de Personal, con e
roposito de mantener datos
ctualizados, o cualquier ctra
nformacion adicional que
aya sido adicionada.

Mensual

Subgerencia de
Recursos
Humanos

Expediente del Subgerencia
Empleado de Recursos
Actualizado. Humanos

Registrar el
expediente del
empleado cada vez
que sea solicitado
por otra
Dependencia.

Computadora
Intemet
Formatos.

M. Préstamo de Expedientes
del Empleado.
Ante solicitud de préstamal
de Expediente de Personal,
procede a registrar en e
control de Préstamo de
Expedientes.

Mensual

Subgerencia de
Recursos
Hurmanos

Expediente del Subgerencia

Empleado de Recursos
Registradopara | Humanos

su préstamo.

Cerrar y archivar el
expediente del
empleado cuando el
empleado cese de
sus funciones y
archiva.

Computadora
Intemet
Formatos.

5.Cierre vy Archivo del
Expediente del Empleado.
Cierra el Expediente con e
Fespective documento de

Fespaldo cuando e
empleadoe cesa en sus
funciones en la SEDESOL.

Mensual

Subgerencia de
Recursos
Humanos

Expediente del Subgerencia
Empleado de Recursos
Cerradoy Humanos
Archivado.
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9.2.9 Diagrama de flujo del Proceso

9.2.9.1 Proc.1. Creacion o Actualizacion de Ficha de Personal en SIARH.

Subproceso 1. Creacién o Actualizacién de Ficha de Personal en SIARH.

Subgerencia de Recursos Humanas.

Inicio

1.Verificar Ia ficha de personal para su creacion o
actualizacion

2. Aprobar |a ficha de personal para gue sea creada en SIARH

Proceso: Administracion de Recursas Humanaos.

Final
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9.2.9.2 Proc.2. Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y SIREP.

Subproceso 2. Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y SIREP.

Subgerencia de Recursos Humanaos.

Inicio

1 Verificar, codificar y crear el puesto en SIARH

2. Aprobar |a creacion de nuevo puesto en SIARH.

3.Verificar la creacion de nuevo puesto en SIREP.

Proceso: Administracion de Recursos Humanos.

4 Aprobar la creacion de nuevo puesto en SIREP

Final
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9293 Proc.3. Movimientos de Personal.

Subproceso 3. Rotacién / Movimiento de Personal

Subgerencia de Recursos Humanos.,

Inicio

,

1.Recibir solicitud de rotacion, traslado, promodcion, o
ascenso. De parte del Jefe de las Dependencias yio Unidades.

2. Preparar documentacion para la solicitud de auterizacion de
rotacian de inicio el proceso.

3.Remitir expediente al Despacho del Ministro para solicitud de
Visto Bueno.

4. Fimmar y autorzar con Visto Bueno. (Ministro)

5 Recepcionar y Revisar la nota con visto bueno del Ministro e
instruye para que gjecuten la rotacion de personal

Proceso: Administracidn de Recursos Humanos.

G.Elaborar memorandos de reasignacion y/o traslado

7.Revisar y firmar los memorandos

B.Reasignar al Empleado &n la planilla de pago.
Archiva los Memos con firma de recibido en expediente del
empleado

Final
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9.2.9.4 Proc.4. Cancelacion, Cesantia de Personal.

Subpraceso 4. Cancelacién, Cesantia de Personal.

Subdireccion de Recursos Hurmanos.

Inicio

1 Recifr la Renuncla, Informe o Solicliud de o Cancelacién de
parte de ios Jefes de las Dependancias yio Unidades.

2 Preparar la decumentacion de sollciud de Cancelacion.

3. Remilir expedienie al Despacho del Ministro para solicifud de
Visto Bueno

4 Firmar ¥ aulorzar con Visto Bueno. (Ministro)

5.Recepcionar y Revisar la nota con visto bueno del Ministro
nsirinye para que ejecuten |3 desvinculacion, cancelacion.

&.Elaborar accion de cancelacion del empleado incluyendo
inform acion geheral dal empleado

T.Revizar y firmar Acclon de Cancelacion y remite a la DGSC.

Praceso: Administracidn de Recursos Humanos,

B.Elaborar acuerdo de cancelacion y firma el Director de
D

9 Recibir y Revisa el acuerdo de cancelackin de la DGSC,
elabora conslandia de historial laboral

10.Elaborar axpediente de page, revisa requisios

11 Firma Constancia el SGRHy remiie a la DA
que s& gmcule 8 pago a lraves de SIAFL

12 Archivar la docunentaciin en & archivo da la Subgerencia
de Recursos Humanes.,
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9.2.9.5 Proc.5. Pago de Planillas del Personal.

Subproceso 5. Pago de Planilla

Subgerencia de Recursos Humanos.

1.Generar las planillas de pago por el SIARH.

2. Aprobar las planillas de pago porel SIARH.

3validar las planillas de pago por &l SIARH

Proceso: Administracién de Recurses Humanos.

4. Aprobar FO1 de las planillas de pago per el SIARH

Final
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9.2.9.6 Proc. 6. Archivo de Expedientes de Personal

Subproceso 6. Archivo de Expedientes de Personal

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicio

1.Crear el expediente del empleado con la documentacion
personal, laboral y contractual.

2 Revisar que el expediente del empleade contenga toda la

documentacién necesarnia,

3.Actualizar |a informacidn de cada expediente del empleado
con toda la documentacién que vaya surglendo.

4.Registrar el expediente del empleado cada vez gue sea
solicitado per ofra Dependencia

Proceso: Administracidn de Recursos Humanaos.

5.Cemary archivar el expediente del empleado cuando el
empleado cese de sus funclones y archiva
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9.2.10 Gestidon del Riesgo

9.2.10.1 Proc.1. Creacion o Actualizacién de Ficha de Personal en SIARH.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Logo de la institucion

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00

Codigo de formulario
SEDESOL

MACROPROCESO:

ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.

NOMBRE DEL PROCESO:

Creacién o Actualizacion de Ficha de Personal en SIARH.

OBJETIVO: Establecer los mecanismos administrativos vy de control interno necesarios para operar en forma eficiente el tramite de pago de las remuneraciones del personal
por Acuerdo y Contrato, vigilando que los sueldos correspondan a su categoria, al tabulador de sueldos autorizado y a las condiciones generales de trabajo, cuidando el
absoluto cumplimiento de las obligaciones fiscales que se deriven de las relaciones laborales,

Riesgo {9) Controles Riesgo
7) Controles (13)
(3) Inherente | (6) Zona de ( (8) Controles pendientes por Residual
No. | Etpadeipraceso | Deserbcion |1y | Resgo | SULCIRESR | quo siistenen | establecorpara | (yq) [ 11y | RiosgoFinal | 105
90 P | riesgos i ogs gos P 1 Riesgos
Verificar la ficha de atll-tﬁs -?ftos Cc[:ntar conl ;ﬁmiﬁs
enigos en erespa =1
1 perso_nal pare: eu la ficha 2 3 M mormento de M REDUCIR
creacion O | personal este recibir toda la ) - - )
actualizacion. incompleta. informacién del
empleado.
Aprobar la ficha de | Retrasoen el Enviar los datos
Sistema de aprobacion
personal RREE qHe SIARH y los con un dia de REDUCIR
2 sea creada en datos de 2 3 M antelacion para = - = - M
SIARH. aprobacion no notener
lleguen en retrasos en el
| proceso. | |
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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9.2.10.2 Proc.2. Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y SIREP.

Logo de la institucidon

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Cddigo de formulario
SEDESOL

MACROPROCESO:

ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.

NOMBRE DEL PROCESO:

Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y SIREP.

OBJETIVO: Establecer los mecanismos administrativos v de control interno necesarios para operar en forma eficiente el tramite de pago de las remuneraciones del personal
por Acuerdo y Contrato, vigilando que los sueldos correspondan a su categoria, al tabulador de sueldos autorizado y a las condiciones generales de trabajo, cuidando el

absoluto cumplimiento de las obligaciones fiscales que se deriven de las relaciones laborales.

Riesgo (8) {9) Controles Riesgo 13)
{3) Inherenta (6) Zona de (7) Controles Controles pendientes por Residual
o S Descripcion Riesgo obligatorios para | que existen | establecer para {12 2una ve | \Remueets
2 GO RIOCReY del Riesgo ‘:’ I?l Preliminar mitigar los riesgos enla mitigar los ﬁ: ) {1;” RA0: Sk R:&s‘;f) 5
L | . -entidad _riesgos
Los dates | Contar con copias de REDUCIR
Jerificar, codificar y crear &l obtenides en la respalde al memento de
1 puesto en SIARH. ficha personal 2 3 M recibir toda la informacién - - - - M
esle incompleta del empleado.
Retrazo en el
s[ii;:m?“ Enviar los datos de
> &probar la creacion de dato 5’; M aprobacién can un dia de M REDUCIR
nueveo puesto en SIARH. 3 m':,a:iénem 2 3 antelacién para no tensr ¥ B = -
plleg.lan e refrasos en el proceso.
tiempo y farma.
Que =l
puesio creade
3 erificar la creacion de nocuents con A T:I::;::;z:h:::ms e z g i E A EVITAR
nuevoe puesto en SIREP. ei‘a’i{ﬁ.ﬂﬂfﬁiﬁa 3 3 establecido por DGSC.
DGSC.
4 [Wroburla creacitn de nuevo ';:e::;:::tiuj: . A pre::::;:l?::l:: il i 5 e 2 A EVITAR
pussto en:SIREP. SIARH 4 3 tontratadones. |
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: | Firma:
Fecha: Fecha:

| Fecha:
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9.2.10.3 Proc.3. Movimientos de Personal.

< NCI-TSC/222-00;
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL ;
RE A D R LL NCI-TSC/223-00;
Logo de la institucion NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Caodigo de formulario
SEDESOL
MACROPROCESO: ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.
NOMBRE DEL PROCESO: Movimientos de Personal.
OBJETIVO: Establecer los mecanismos administrativos v de control interno necesarios para operar en forma eficiente el tramite de pago de las remuneraciones del personal
por Acuerdo y Contrato, vigilando gue los sueldos correspondan a su categoria, al tabulador de sueldos autorizado v a las condiciones generales de trabajo, cuidando el
absoluto cumplimiento de las obligaciones fiscales que se deriven de |as relaciones laborales. _
Riesgo (8) {9) Controles Riesgo (13)
o @ (Doscpoon | [heutle | @Zcnade | 0 Comtrles | Contnles | pnrtvepor | Remdisl | (13 sonado | Rospiot
s Sl niReses dalikies0 {;l {?’ Preliminar mitigar los riesgos | existen en mitigar los “F?} {1?} sz Rf‘l :JE; -
_ la entidad riesgos 9
Recibir salicitud de Mo Recibir solicitud Tener establecido el
rotacian, traslado, de rotacion, traslado, proceso de rotacion y
promocién, yfo ascenso. pramocion, yo movimiento del personal, REDUCIR
1 De parte del Jefe de las ascenso. De parte 2 3 M con todo el detalle de - - - - 7]
Dependencias ylo del Jefe de las requisitos y
Unidades. Dependencias yfo documentacion
Unidades. necesaria.
Preparar documentacién | No Preparar Tener establecido el
para la solicitud de | documentacidn para proceso de rotacion y
autorizacion de rotacion la solicitud de movimiento del personal, REDUCIR
2 de inicio el praceso. autorizacion de z2 3 M con todo el detalle de - - & " M
rotacion de inicio el reguisitos y
procesa. documentacidn
necesana.
Remitir  expadiente  al Mo Remitir Tener establecido el
Despacho del Ministro expediente al proceso de rotacion y
para solicitud de Visto Despacho del movimiento del personal, REDUCIR
3 Bueno. Ministro para 2 3 M con todo el detalle de - - - - M
solicitud de Visto requistos y
Bueno, documentacion
necesarnia.
Firmar y autorizar con | Mo Firmar y autorizar Tener establecido el
Visto Bueno, (Ministro) con Visto Buena. proceso de rotacidn y
(Ministro) movimiento del personal,
4 2 3 M con todo el detalle de - 5 = 2 M REDUCIR
requisitos y
documentacion
necesaria.
Recepcionar ¥ Revisar la Mo Recepcionar y Tener establecido el
nota con visto bueno del Revisar la nota con proceso de rotacion y REDUCIR
) Ministro @ instruye a los visto bueno del 2 3 M movimiento del personal, - - - - it
Oficiales de Personal que Ministro e instruye a con todo el detalle de
ejecuten la rotacién de los Oficiales de reguisitos y
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personal. Personal que documentacion
ejecuten la rotacion necesatria.
de personal.
Elaborar memorandos de No Elaborar Tener establecido el
reasignacion y/o traslado. memorandos de proceso de rotacion y
reasignacion y/o movimiento del personal,
8 traslado. con todo el detalle de - - REDUCIR
requisitos y
documentacion
necesaria.
Revisar y firmar los No Revisar y firmar Tener establecido el
memorandos. los memorandos. proceso de rotacion y
maovimiento del personal,
7 con todo el detalle de = = REDUCIR
requisitos y
documentacion
necesaria.
Reasignar al Empleado en No Reasignar al Tener establecido el
la planilla de pago, {Copia Empleado en la proceso de rotacion y
del Memorando de planilla de pago, movimiento del personal,
asignacion). Archiva los (Copia del con todo el detalle de
3 Memos con firma de Memorando de requisitos y _ ) REDUCIR
recibido en expediente del asignacion). Archiva documentacién
empleado. los Memos con firma necesaria.
de recibido en
expediente del
empleado.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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9.2.10.4 Proc.4. Cancelacion, Cesantia.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

NCI-TSC/222-00;

NCI-TSC/223-00;
Logo de la institucion ) ) NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS | Cadigo de formulario
SEDESOL
MACROPROCESO: ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.
NOMBRE DEL PROCESO: Cancelacién, Cesantia.

OBJETIVO: Establecer los mecanismos administrativos v de control interno necesarios para operar en forma eficiente el tramite de pago de las remuneraciones del personal
por Acuerdo y Contrato, vigilando que los sueldos correspondan a su categoria, al tabulador de sueldos autorizado y a las condiciones generales de trabajo, cuidando el

absoluto cumplimiento de las obligaciones fiscales que se deriven de |as relaciones laborales.

) nharent (6)Z (7) Control contrl aritle  Shlee o (e
.. ona roles pendientes por esidua
N Etapa df'l' rocess 3 Da*;n;;lspc;nn del -t » de Riesgo | obligatorios para mitigar :;::":. establecer para - — 1= E gli!a:sz-’al::l Ra?luzs‘a
o P P g (4) | (5) | Preliminar los riesgos Iﬁ mitigar los (10) = (1) go . o
P | gy riesgos P I il
entidad
Recibir la Renuncia, Inferme o | No Recibir la Renuncia, Tener establecido 8| proceso
Solicitud da Cancelacién, de Informe o Solicitud de de casantia, cancelacion y
] parte de los Jefes de las | Cancelacion, de parte 2 3 M desvinculacion, con todo el ) _ _ } M REDUCIR
Dependencias yfo Unidades. de los Jefes de las detalle de requisitos y
Dependencias yio documentacidn necesarnia.
Unidades.
Preparar la documentacion de Mo Preparar la
solicitud de o Cancelacidn, de documentacion de Tener establecido el proceso
parte de los Jefes de las salicitud de de cesantia, cancelacion y REDUCIR
2 | Dependencias y/o Unidades. Cancelacién, de parte 2 a M desvinculacion, con todo el = - = = M
de los Jefes de las detalle de requisitos y
Dependencias yfo documentacién necesarna.
Unidades,
Remitr el expediente al Mo Remitir el | Tener establecido el proceso |
Despachoe del Ministro para expediente al de cesantia, cancelacion y REDUCIR
3 | solicitud de Visto Buena. Despacho del Ministro | 2 3 M desvinculacion, con todo & = = = - M
para solicitud de Visto detalle de requisitos y
Bueno. documentacion necesaria.
Firmar, autorizar con Wisto Mo Firmar, autorizar | Tener establecido el proceso
Buena. (Ministro} con Visto Buenao. de cesantia, cancelacidn
4 l: {Ministro) 2 3 i desvinculacién, con tedo zl i - 2 4 M REDUCIR
detalle de requisitas y
documentacion necesarna.
Recepcionar y Revisar la nota MNo Recepcionar y
con visto bueno del Ministre e Revizar la nota con Tener establecide el proceso
instruye a los Oficiales de | visto bueno del Ministro de cesantia, cancelacidn vy REDUCIR
& | Personal gque ejecuten la e instruye a los 2 3 M desvinculacion, con todo el - - - - M
dasvinculacién del personal. Oficiales da Persanal detalle de raquisitos y
que gjecuten la documentacion necesana.

desvinculacidn del
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personal.
Elaborar accion de No Elaborar accion de
cancelacion del empleado cancelacion del Tener establecido el proceso
incluyendo informacién empleado incluyendo de cesantia, cancelacién y REDUCIR
6 general del empleado; fecha | informacién general del desvinculacion, con todo el
de ingreso y fin de relacion empleado; fecha de detalle de requisitos y
laboral. ingreso y fin de relacién documentacion necesaria.
laboral.
Revisar y firmar Accion de No Revisar y firmar Tener establecido el proceso
Cancelacion y remite a la | Accion de Cancelacion de cesantia, cancelacion y REDUCIR
7 DGSC. y remite a la DGSC. desvinculacion, con todo el
detalle de requisitos y
documentacién necesaria.
Elaborar acuerdo de No Elaborar acuerdo Tener establecido el proceso
cancelacion y firma el Director de cancelacion y firma de cesantia, cancelacion y REDUCIR
8 de DGSC. el Director de DGSC. desvinculacion, con todo el
detalle de requisitos y
documentacién necesaria.
Recibir y Revisa el acuerdo No Recibir y Revisa
de cancelacion de Ila el acuerdo  de
DGSC, elabora constancia cancelacién de la
de historial laboral para el DGSC, elabora
célculo de sus prestaciones constancia de
que incluye; fecha de historial laboral para
ingreso y cancelacion, el célculo de sus Tener establecido el proceso
vacaciones adeudadas (si prestaciones  que de cesantia, cancelacién y REDUCIR
9 procede), salario incluye; fecha de desvinculacion, con todo el
devengado por los dltimos ingreso y detalle de requisitos y
8 meses. cancelacion, documentacion necesaria.
vacaciones
adeudadas (si
procede), salario
devengado por los
ultimos 6 meses.
Elaborar expediente de No Elaborar
pago, revisa requisitos; expediente de pago,
planilla de indemnizacion, revisa requisitos;
recibo de pago firmado por planilla de
el empleado, acuerdo de indemnizacion, T .

) ; : ener establecido el proceso
cancelacion, acciones de recibo de pago A& EEEa e, CARERl G
personal, registro de fiirmado por el ; % ¥ REDUCIR

10 b il : desvinculacion, con todo el
eneficiarios y constancias. empleado, acuerdo i
e Ehrcelacion, detalle de_r’eqmsnos Y
i documentacién necesaria.
acciones de
personal, registro de
beneficiarios y
constancias.
Firma Constancia el No Firma
Subgerente de Recursos Constancia el
Humanos vy remite a la Subgerente de
Direccion Administrativa y Recursos Humanos Tener establecido el proceso
Subgerencia de y remite a la de cesantia, cancelacion y REDUCIR
1 Presupuesto para que se Direccion desvinculacion, con todo el
ejecute el pago a través de Administrativa ¥ detalle de requisitos y
SIAFL. Subgerencia de documentacion necesaria.
Archivar copia al expediente Presupuesto para
de pago, al expediente de la que se ejecute el
persona cesanteada. pago a través de
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SIAFL.
Archivar copia al
expediente de pago, al

expediente de la
persona cesanteada.
Archivar la documentacion en | No Archivar la
el archivo de la Subgerencia | documentacion en el
de Recursos Humanos, por un archivo de la
periodo no menor de 10 afios, | Subgerencia de Tener establecido el proceso

esto con fines de auditoria y
extender cerificaciones del
INJUPEM para exempleados.

Recursos Humanos,
por un periodo ho
menor de 10 arfios, esto
con fines de auditoria y
extender certificaciones
del INJUPEM para
exempleados.

de cesantia, cancelacién y
desvinculacién, con todo el
detalle de requisitos y
documentacion necesaria.

REDUCIR

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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9.2.10.5 Proc.5. Pago de Planillas.

: NCI-TSC/222-00;
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL NCI-TSC/223-00:
Logo de la institucién ) ) NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Cédigo de formulario
SEDESOL
MACROPROCESO: ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.
NOMBRE DEL PROCESO: Pago de Planillas.
OBJETIVO: Establecer los mecanismos administrativos y de contral interno necesarios para operar en forma eficiente el tramite de pago de las remuneraciones del personal
por Acuerdo y Contrato, vigilando que los sueldos correspondan a su categoria, al tabulador de sueldos autorizado y a las condiciones generales de trabajo, cuidando el absoluto
cumplimiento de las obligaciones fiscales que se deriven de las relaciones laborales.
Rlesgo {(9) Controles Riesgo (13)
; Inherente | (6) Zona de (7) Controles (8) Controles | pendientes por Residual
{1) (2) {(3) Descripcion — Riesgo obligatorios — 7 | (12)Zonade | Respuesta
paramitigar | que existen | establecer para
No. Etagadsl proceso del:Riesgo @ | )| preliminar 10s riesgos enlaentidad | mitigarlos | (10) | (1) Rissgo Final B los
i | R 1 riesgos. Gl
Generar las planillas infléu:r?ra ‘;.5 ;leen |
1 de pago por el s 3 3 A . - - - A EVITAR
SIARH. de planilla.
Retraso en el |
Sistema SIARH
Aprobar las planillas de y los datos de ) ) ) )
a2 pago por el SIARH. aprobacion no 3 3 A A EVITAR
lleguen en
tiempo y forma.
; ; Retrasoenla
Validar las planillas de S
= pago por el SIARH. W';ﬁ:g:ﬁ’;de 3 _ 4 E - - - | E EVITAR
Aprobar FO1 de las Retraso en la | 1 :
4 | planillas de pago por aprobacion de 5 5 E - . - 5 E EVITAR
el SIARH. planilie.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
I
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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9.2.10.6 Proc.6. Archivo de Expedientes de Personal.

£ NCI-TSC/222-00;
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL NCI-TSC/223-00:
Logo de la institucion ) ) NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Cédigo de formulario
SEDESOL
MACROPROCESO: ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.
NOMBRE DEL PROCESO: Archivo de Expedientes de Personal.
OBJETIVO: Establecer los mecanismos administrativos y de control interno necesarios para operar en forma eficiente el tramite de pago de las remuneraciones del persanal
por Acuerdo y Confrato, vigilando que los sueldos correspondan a su categoria, al tabulador de sueldos autorizado y a las condiciones generales de trabajo, cuidando el absoluto
cumplimiento de las obligaciones fiscales que se deriven de las relaciones laborales. N
Riesgo {9) Controles Riesgo (13)
: Inherente | (6) Zona de (7) Controles (8) Controles | pendientes por Residual
(1) (2) {3) Descripcion Rie (12) Zonade | Respuesta
sgo obligatorios para mitigar | que existen establecer para
No: Etapa del proceso del Riesgo (4) (3) Preliminar los riesgos en la entidad mitigar los 10) | (#4) | RiesgoFinal alos
P | i P [ Riesgos
i e8sgos
Crear 4 wxpediante. del Mo aenrce Crear el expediente del
1 E:)H:J ;aednc’:acim cﬂ:em“;? Exg.,::?:n?l 3 3 A Empleado una vez sea - - = - A EVITAR
laboral y contractual. I ContaiE,
Revi el expedient Mo revi el :
del empleado cortenga | espedente e by
2 | teda la documentacion mﬂ;iulzenga 3 3 A contenga toda la informacion - - - - A EVITAR
necesana. Adorinantaian ganem(lja en el proceso de
HEchEikE. seleccidn y contratacidn, |
Actualizar la informacién de Mo actualizar la ) 1
cada expediente del informacion del E:::;Tr;j: ';T ':i:l::&p:t?
3 :L"cﬂ:a:nia;;n qﬂ:;dava;: BXF;‘::;?]T:L:&I 3 3 A contenga toda la informacidn - a B N A EVITAR
surgiendo dia a dia. Rnerace.
Registrar el expediente del Mo registrar el
empleado cada vez que expediente del :
4 sl:,,ea sglici'l:adn por otra ET:LB:.r:::ﬂ 3 3 A RE%:;:L?::::?HZE‘;;_BM - = - - A EVITAR
ependenca. prestado. | | |
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha:

Fecha:
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9.2.11 Elementos transversales del proceso

En este proceso se analizan los enunciados de la Matriz de Verificaciéon de Inclusion de Elementos
Transversales Estratégicos.

9.2.11.1 Proc.1. Creacion o Actualizacion de Ficha de Personal en SIARH.

Denominacién del Proceso: Creacion o Actualizacion de Ficha de Personal en SIARH.
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
ilLa descripcidn del proceso incluye TVeﬁﬁcgcicn de Ficha de perscnal.
: ot CREACION:
mgdldas concretas (?.CthldadeS) X Sdlicita Dictamen de DGSC, Ficha de Personal, Hoja
orientadas al control interno y de Vida y demas documentos personales.
anticorrupcion? Ingresa al SIARH con su usuario.
Crea Ficha de Personal en el SIARH, llenando los
campos obligatorios y complementarios.
Verifica datos.
Solicita aprobacion de la Subgerencia de RRHH.
ACTUALIZACION:
Solicita documentos que respaldan la actualizacion de
datos.
Ingresa al SIARH con su usuario.
Actualiza los campos necesarics.
Aprobacidn de Ficha de personal.
Ingresa al SIARH con su usuario.
Revisa que los datos sean Correctos.
Solicita modificaciones si es necesario
Aprueba datos.
sLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de
medidas concretas (actividades) X descentralizacion, a menas que surjan de
orientadas a la Descentralizacion? la necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
sLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas  concretas  (actividades) X ciudadana, a menos que suran de la
orientadas a la Participacién necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
iLa descripcidn del Proceso incluye Mo abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) X Acceso a la Informacion Pldblica a menos
orientadas a la Transparencia y Acceso que surjan de la necesidad de crear una
a la Informacién Pablica? estrategia en ese tema.
iLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo
medidas  concretas  (actividades) x | Documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? necesidad de crear una estrategia en ese
tema,
sLa descripcidn del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo este proceso esta
indicadores de PEI Institucional? X acoplado_a las funciones 'suatajntwas que
debe realizar la SDREH segun articulo 31 del
Decreto Numero 146-86 Ley General de la
Administracion Publica.
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9.2.11.2 Proc.2. Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y SIREP.

Denominacion del Proceso: Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y

SIREP.
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
ila descripcién del proceso incluye Verificacion en SIARH.
medidas  concretas  (actividades) | X Aprobacién en SIARH.
orientadas al control interno y Verificacion en SIREP
anticorrupcién? Aprobacion en SIREP.
sLa descripcidn del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacidn,
medidas concretas (actividades) a menos que surjan de la necesidad de crear
orientadas a la Descentralizacion? X | unaestrategia en ese tema.
sLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas concretas  (actividades) ciudadana, a menos gque surian de la
orientadas a la Participacion 5 necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
iLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas {actividades) Acceso a la Informacion Publica a menos
orientadas a la Transparencia y Acceso x | que surjan de la necesidad de crear una
a la Informacién Publica? estrategia en ese tema.
iLa descripcidon del Proceso incluye No abarca este aspecio de Archivo
medidas  concretas  (actividades) Documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo este proceso esta
indicad de PEI Instituci 1? X acoplado a las funciones sustantivas que
Slih b il o debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Numero 146-86 Ley General de la
Administracion Publica.
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9.2.11.3 Proc. 3. Movimientos de Personal.

Denominacion del Proceso: Movimientos de Personal.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
é.l_a descripcién del proceso inclu}re Recibir solicitud de rotacion, traslado, promocion,
medidas concretas (actividades) X ylo ascenso. De parte del Jefe de las
ntadag &l condiol | (Bteiso Dependencias y/o Unidades.
orlt—}.n 2 y Preparar documentacion para la solicitud de
anticorrupcion? autorizaciaon de rotacion de inicio el proceso.
Remitir expediente al Despacho del Ministro para
solicitud de Visto Bueno.
Firmar y autorizar con Visto Bueno. (Ministro)
Recepcionar y Revisar la nota con visto bueno del
Ministro e instruye a los Cficiales de Personal que
ejecuten la rotacion de personal.
Elaborar memorandos de reasignacion yfo
traslado.
Revisar y firmar los memorandos.
Reasignar al Empleado en la planilla de pago,
{Copia del Memorando de asignacion).
sLa descripcidn del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion, a
medidas concretas (actividades) menos que surjan de la necesidad de crear
orientadas a la Descentralizacion? X | una estrategia en ese tema.
iLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas  concretas  (actividades) Ciudadana, a menos que suran de la
orientadas a la Participacion X | necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
sLa descripcion del Proceso incluye Mo abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacidn Plblica a menos
orientadas a la Transparencia y Acceso x | gue surjan de la necesidad de crear una
a la Informacion Publica? estrategia en ese tema.
sLa descripcion del Proceso incluye
mfadldas concr.etas (actlwdades) X Archiva los Memos con firma de recibido en
orientadas al Archivo Documental? expediente del empleado.
sLa descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo este proceso esté
indicadores de PEI Institucional? X acoplaclo_a las funciones .susta:ntwas que
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Nomero 146-86 Ley General de la
Administracion Publica.
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9.2.11.4 Proc. 4. Cancelacion, Cesantia.

Denominacion del Proceso: Movimientos de Personal.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
§ H 15 H Recibir la Renuncia, Infarme o Solicitud de Cancelacidn, da parta
d'La y dGSCFIpCIOH del pfOCESOI .IHC|LIYE de los Jefes de las Dependencias y/o Unidades.
medidas concretas (aﬂthldEdBS) X Preparar la documeantacién de solicitud de Cancelacidn, de parte
z I de los Jefes de las Dependencias yfo Unidades.
orlt—:t_ntadas i _al control interno y Remitir el expediente al Despacho del Ministro para solicitud de
anticorrupcion? Viste Bueno.
Firmar, autorizar con \isto Bueno. (Ministro)
Recepcionar v Revisar la nota con viste bueno del Ministro &
instruye & los Oficiales de Personal que ejecuten la
desvinculacion del personal.
Elaborar accion de cancelacion del empleado incluyendo
informacion general del empleado; fecha de ingreso y fin de
relacién laboral.
Revisar y firmar Accion de Cancelacion y remite a la DGSC.
Elaborar acuerdo de cancelacién y firma el Director de DGSC.
Recibir y Revisa el acuerdo de cancelacion de la DGSC, elabaora
constancia de historial laboral para el calculo de sus prestaciones
que incluye; fecha de ingreso y cancelacion, wvacaciones
adeudadas (si procede), salario devengado por los ultimos 6
meses.
Elaborar expediente de pago, revisa requisitos; planilla de
indemnizacion, recibo de pago firmado por el empleado, acuerdo
de cancelacion, acciones de personal, registro de beneficiarios y
constancias.
Firma Constancia el Subgerente de Recursos Humanos y remite
a la Direccion Administrativa y Subgerencia de Presupuesto para
que se sjecule & pago a raves de SIAFL
;La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacién, a
medidas concretas (actividades) menos que surjan de la necesidad de crear
orientadas a la Descentralizacion? X | una estrategia en ese tema.
sLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas concretas  (actividades) ciudadana, a menos que surjan de la
orientadas a la Participacion X | necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
sLa descripcion del Proceso incluye Mo abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacion Publica a menos
orientadas a la Transparencia y Acceso X | 9ue surjan de la necesidad de crear una
a la Informacion Publica? estrategia en ese tema.
i La descripcién del Proceso inCiU'_fe Archivar copia al expediente de pago, al expediente de la persona
< ; 'y o cesanteada,
medigas concretas acllvidades Archivar la documentacién en el archivo de la Subgerencia de
did t ctividad x g
2 = Recursos Humanos, por un perioda no menor de 10 afos, esto
orientadas al Archivo Documental? con fines de auditoria y extender certificaciones del INJUPEM
para exempleados.
sLa descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobaclo, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo este proceso esta
indicadores de PEI Institucional? X acoplado_a las funciones 'sustantlvas que
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Numero 146-86 Ley General de la
Administracion Publica.
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9.2.11.5 Proc.5. Pago de Planilla

Denominacion del Proceso: Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y

SIREP.
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
sLa descripcidén del proceso incluye Generar las planillas de pago por el SIARH.
medidas  concretas  (actividades) | X Aprobar las planillas de pago por el SIARH.
orientadas al control interno y Validar las planillas de pago por el SIARH.
anticorrupcion? Aprobar FO1 de las planillas de pago por el
pe SIARH.
iLa descripcion del Proceso incluye Mo abarca este aspecto de descentralizacion,
medidas concretas (actividades) a menos que surjan de la necesidad de crear
orientadas a la Descentralizacion? X | una estrategia en ese tema.
sLa descripcion del Proceso incluye ND abarca este aspecto de pa_trticipacic’:n
medidas concretas (actividades) ciudadana, a menos que surjan de la
orientadas 3 la Participacion X | necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
sLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a |la Informacion Publica a menos
orientadas a la Transparencia y Acceso X | 9ue surjan de la necesidad de crear una
a la Informacion Puablica? estrategia en ese tema.
ilLa descripcién del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo
medidas  concretas  (actividades) Documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una esfrategia en ese
tema.
iLa descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo este proceso esta
indicadores de PEI Institucional? X acoplado a las funciones sustantivas gue
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Namero 146-86 Ley General de la
Administracion Publica.
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9.2.11.6 Elementos Transversales del P

roceso 6. Archivo de Expedientes de Personal

Denominacion del Proceso: Archivo de Expedientes de Personal

Preguntas de verificacion

Si | No Respuestas de Verificacion

ilLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al control interno y
anticorrupcion?

No abarca este aspecto de control interno y
anticorrupcién, a menos que surjan de la
X | necesidad de crear una estrategia en ese
tema.

sLa descripcidn del Proceso incluye
medidas concretas {actividades)
orientadas a la Descentralizacion?

MNo abarca este aspecto de descentralizacion,
x | @menos que surjan de la necesidad de crear
una estrategia en ese tema.

iLa descripcidn del Proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Participacién
Ciudadana?

No abarca este aspecto de paricipacion
ciudadana, a menos que surjan de la
X | necesidad de crear una estrategia en ese
tema.

iLa descripcion del Proceso incluye
medidas concretas {actividades)
orientadas a la Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica?

Mo abarca este aspecto de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica a menos
28 que surjan de la necesidad de crear una
estrategia en ese tema.

sLa descripcion del Proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Archivo Documental?

1.Creacion del Expediente del Empleado.

2. Revision del Expediente del Empleado.

J.Actualizacion de Informacion del Expediente del

Empleado.

X 4. Préstamo de Expedientes del Empleado.

5.Cierre y Archivo del Expediente del Empleado.

Cierra el Expediente con el respective documento de
respaldo cuando el empleado cesa en sus funciones en
la SEDESOL.

sLa descripcidn del Proceso incluye
medidas concretas {actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEIl Institucional?

La SEDESOL no cuenta con un PEI
aprobado, el cual se encuentra en etapa de
elaboracion, sin embargo este proceso esta
X acoplado a las funciones sustantivas que
debe realizar la SDREH segun articulo 31 del
Decreto NOmero 146-86 Ley General de la
Administracion Publica.

9.2.12 Control de cambios al proceso

Version Fecha Descripcion de la

. Preparado / Modificado I

Cambio autorizado por
por

No. modificacion

Nombre/Cargo | Area | Nombre/Cargo | Firma
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Subgerencia de Recursos Humanos
SEDESOL

Colocar logo
de la institucidon

Proceso — 3. Proceso. Gestion de Solicitudes de Personal.

Codigo

Fecha de Elaboracion

Fecha de
Modificacidn

Version Mo.
o1

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: GESTION DE SOLICITUDES DE
PERSONAL.

Cadigo del Documento:
Version No.: 1

Fecha de entrada en vigencia:
Fecha de ultima modificacion:

Preparado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Firma: Firma: Firma: Firma:
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9.3 Proc.3 Gestidén de Solicitudes de Personal.

9.3.1 Objetivo del proceso

Gestionar y controlar las solicitudes de Control de Permisos e Incapacidades, VVacaciones, Licencias
con goce de sueldo hasta las Licencias sin goce de sueldo.

9.3.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso de Gestion de Solicitudes de Personal, abarca desde el Control de
Asistencia, Permisos e Incapacidades, Control de Vacaciones, Licencias con goce de sueldo hasta

las Licencias sin goce de sueldo.

9.3.3 Marco legal del proceso

El marco legal y normativo que rige este proceso se lista a continuacién

No. Cddigo Documento
1 Decreto Numero N° 131 11 Constitucién de la Republica de Honduras.
de enero 1932.
2 ?jggéo Legislativo Numero Ley General de la Administracion Publica.
3 Decreto Mo. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de |a Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamenio.
5 PCM-008-27 Articulo 34, Ley y Reglamento de Servicio Civil.
B ?gg;em No.2S del12-01- Ley del Impuesto sobre la Renta.
7 Eggflem No.80 01-Junio- Ley del Seguro Social.
: Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y funcionarios
8 | Decreto No.357-2013. del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
g Decreto PCM-008-67 R_eglar_'nentu de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.
10 | Decreto No.139 15-07-1959 | Cdédigo del Trabajo.
11 Decreto Mo, 36 -2007. Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
12 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.
13 SEDESOL-No.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESCL, Crganizacion.
14 PCM-18-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
15 TSC.02-7021 Marco rector del C-ontrp! Interno lns_ﬂ'tucional de los Recursos Publicos (MARCI)
proporcionadao por el tribunal superior de cuentas.
16 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina MNacional de
Desarrollo Integral del Control Interne (COCOIN).
17 STLCC-ONADICI-2-01-2023 | Guia Metodologica para hacer Manuales en el Sector Publice.
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9.3.4 Politicas y lineamientos del proceso

Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Subgerencia de Recursos Humanos, en cuanto al funcionamiento y la operatividad de los datos y
sistemas que son hecesarios y compatibles para la plataforma techolégica del SIARH y SIREP, y por
las disposiciones emitidas en la Ley de Servicio Civil y su reglamento.

Al respecto, es fundamental ordenar y estandarizar los procesos relacionados con la gestiéon del
talento humano; asi como de asegurar que las mismas estén plenamente justificadas, en la medida
en que respondan a un interés publico, y que estén alienados al Plan Estratégico Institucional.

Licencia con Goce de Sueldo; Todo empleado tendra derecho a disfrutar de Licencia Remunerada
por las causas justificadas siguientes: (Art.230 Reglamento de la Ley de Servicio Civil).

1. Por enfermedad, gravidez, accidentes y otros, que se otorgaran conforme lo estipulado por
la Ley del Seguro Social y demas leyes de Previsién Social;

2. Porduelo, el empleado tendra derecho a una semana si el fallecido fuere uno de los padres,
hijos, hermanos o el cdnyuge. Tal licencia la concedera el jefe de la Dependencia.

1. Sinembargo, si el fallecido habitaba distante del domicilio del empleado, este tendra derecho
hasta nueve (9) dias. Tocara al jefe de Dependencia la calificacion de la distancia.

2. En caso del fallecimiento de un pariente del empleado comprendido dentro del cuarto grado
de consanguinidad y segundo de afinidad, que no sean los enunciados en el parrafo primero,
el jefe de Dependencia podra concederle hasta tres (3) dias habiles;

3. Por matrimonio, se concedera al empleado seis (6) dias habiles cuando se trate de primeras
nupcias y tres dias habiles en caso de segundas o ulteriores nupcias;

4. Por becas de estudio y programas de adiestramiento, se otorgara Licencia Remunerada de
acuerdo a las disposiciones que al efecto dicte la Direccién General;

5. Para comparecer ante cualquier Tribunal de Justicia u érgano administrativo, siempre que
se ventile un asunto en que el empleado tenga interés o que sea legalmente citado o
emplazado;

6. Para comparecer ante la Direccién General o al Consejo, en demanda de proteccién de sus
derechos o para recibir asesoria de éstos;

7. Encaso de guerra, terremoto, huracanes, inundaciones, u otra calamidad publica, cuando el
empleado preste servicios militares, de socorro o ayuda, se concedera los dias que el jefe
de dependencia considere necesarios;

8. Para asistir a sus padres, hijos, hermanos o coényuges, en caso de enfermedad grave de
éstos, siempre gue se presente al jefe de Dependencia una declaracidén médica en que
conste lo imprescindible de la presencia del empleado. Dicha licencia no podra exceder de
un mes y sera concedida por el jefe de Dependencia;

9. Cuando el empleado desempefie comisiones especiales dentro o fuera del pais, en las
cuales tenga interés la Administracion Publica. Cuando la duracién sea igual o menor a un
mes, la concedera el jefe de la Dependencia y cuando exceda de un mes la concedera la
Autoridad Nominadora; v,

10. Por cualquiera otra causa contemplada en los Reglamentos Interiores de las Dependencias
0 que, a juicio del jefe de éstas, se justifique la licencia en interés del empleado o para una
mayor eficacia del érgano.
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Licencia sin Goce de Sueldo; Todo empleado tendra derecho a disfrutar de Licencia Remunerada
por las causas justificadas siguientes: (Art.232 Reglamento de la Ley de Servicio Civil).

Los empleados tendran derecho a Licencia no Remuneradas o sin Goce de Sueldo; la cual se
podra otorgar en casos muy calificados tales como:

Graves asuntos de familia, convalecencia o tratamiento médico, cuando asi lo requiera la salud del
servidor o de alguno de los parientes a que se refiere la causa No. 8 del articulo anterior, por instancia
de un Gobierno Extranjero, de un Organo Internacional, de otro de los Poderes del Estado o de un
ente descentralizado o desconcentrado, o cuando se trate del conyuge de un becario que por razones
de familia debe acompanarlo al exterior; para desempefiar comisiones especiales, para disfrutar de
programas de adiestramiento planificados y administrados por entes distintos del Gobierno Central y
de los cuales derivara un verdadero mejoramiento del empleado y para asistir al velatorio y funeral
de un amigo.

El sub proceso 1 inicia con la Control de Asistencia, Permisos e Incapacidades.
1. Actividad 1. Justificar la ausencia temporal.
2. Actividad 2. Solicitar horario Flexible.
3. Actividad 3. Solicitar Permiso Especial.
4. Actividad 4. Control de Asistencia.
5. Actividad 5. Control de Incapacidades.
El sub proceso 2 inicia con el Control de Vacaciones;

1. Actividad 1. Solicitud; La Subgerencia de Recursos Humanhos recibe el correo institucional y
la solicitud en el portal del empleado con la pre aprobacién del jefe inmediato.

El Oficial de Personal lll revisa que el empleado efectivamente cuente con dias disponibles y
que sea congruente con la solicitud de vacaciones.

El Subdirector de Recursos Humanos procede a aprobar o denegar la solicitud y el sistema
informa por correo electrénico institucional al empleado solicitante.

2. Actividad 2. Aprobacion; El Enlace de Recursos Humanos solicita el formato de vacaciones
aprobado en fisico al funcionatrio.

El Enlace de Recursos Humanos entrega el permiso de vacaciones aprobado al Oficinista |
de Recursos Humanos.

El Cficinista | de Recursos Humanos encargado del archivo, procede al archivo del permiso
de vacaciones.

El sub proceso 3 inicia con la Licencia con Goce de Sueldo;

1. Actividad 1. Solicitar la Licencia con Goce de Sueldo.
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2. Actividad 2. Revisar la solicitud de Licencia con Goce de Sueldo.
3. Actividad 3. Aprobar la solicitud de Licencia con Goce de Sueldo.
El sub proceso 4 inicia con la Licencia sin Goce de Sueldo;

4. Actividad 1. Solicitar la Licencia sin Goce de Sueldo.

5. Actividad 2. Revisar la solicitud de Licencia sin Goce de Sueldo.

6. Actividad 3. Aprobar la solicitud de Licencia sin Goce de Sueldo.

9.3.5 Responsables del proceso

La Subgerencia de Recursos Humanos y todo el personal que la conforma es responsable de la
ejecucion de este proceso, tal como lo establecen sus funciones.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

. La Sub-Gerencia de Recursos Humanos tiene como
fundamento de creacion el articulo 31 del Decreto
Numero 1456-86 Ley General de la Administracion
Publica, que literalmente establece que "En cada

Subgerencia de Todos los puestos de la | Secretaria de Estado habra una Gerencia Administrativa,
Recursos Humanos Direccion. la que tendra a su cargo, entre otras funciones, la
administracion presupuestaria, la administracion de los
recursos humanos y de los materiales y servicios
generales, incluyendo la funcion de compras y
suministros.”

9.3.6 Insumos del proceso

Los insumos necesarios para ejecutar este proceso son los que se desglosan a continuacion.

Caodigo Insumo Lugar de guarda Tiempo de guarda

Solicitud de Pase, Permiso

SPPEHFV-SGRH-01 |  Espeoial, Horario Flexible, i - ot

Recursos Humanos, | °" 11empo indefinido.

Vacaciones.
RI-SGRH-01 Remision de Incapacidades Sugerenci ge Por Tiempo indefinido
pa ) Recursos Humanos. P )
RA-SGRH-01 Reporte de Asistencia, subgerenciade | por Tiempo indefinido.

Recursos Humanos.

9.3.7 Productos o Resultados del proceso

Los productos o resultado que se genera al ejecutar este proceso se desglosan a continuacion.
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Cédigo

Producto

Lugar de guarda

Tiempo de

guarda
Pase de Salida analizado, aprobado ; ’
PSAA- SGRH-01 0 denegado por la Subgerencia Riﬂ%ﬁfﬂﬁﬁ;ﬁos ’?ﬁ;;:ﬁ:ggn
de Recursos Humanos. '
PSA. SGRH.01 FPase de salida archivado en Subgerencia de Por Tiempo
g g Expediente del empleado solicitante Recursos Humanos indefinido.
Horario Flexible aprobado o denegado.
HEA. SGRH-01 Solicitud en electrénico analizado y Subgerencia de Por Tiempo
aprobado por el jefe inmediato (VoBo). Recursos Humanos indefinido.
PEA- SGRH-01 Permiso especial archivado. Stbgerercla oe F_’c:r T'.e?’”PD
Recursos Humanos indefinido.
Permiso Especial analizado, aprobade o - ’
PEAA- SGRH-01 denegado por la Sub Gerencia de Resctbrgs;eli—i.la:i:r?os i?ﬁé;'iﬁrggn
Recursos Humanos. '
Solicitud de vacaciones por parte del Subgerencia de Tiempo
BV RO Empleado. Recursos Humanos indefinido
: Subgerencia de Tiempo
FVA- SGRH-01 Formato de vacaciones aprobado. Ramrses BumaEnes indafinido
SLSG- SGRH-01 Solicitud de Licencia sin Goce de Subgerencia de F_’or qu_mpo
Sueldo. Recursos Humanos indefinido.
Solicitud de Licencia sin Goce de Subgerencia de Por Tiempo
LR e Sueldo Revisada. Recursos Humanos indefinido.
LSGSA- SGRH-01 Licencia sin Goce de Sueldo Aprobada. =SHogaranole ue Por Tiempo
Recursos Humanos indefinido.
SLCS. SGRH.01 Solicitud de Licencia con Goce de Subgerencia de P_or Tie_rnpo
Sueldo. Recursos Humanos indefinido.
Solicitud de Licencia con Goce de Subgerencia de Por Tiempo
SRR H Sueldo Revisada. Recursos Humanos indefinido.
Licencia con Goce de Sueldo Subgerencia de Por Tiempo
R SRR Aprobada. Recursos Humanos indefinido.
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9.3.8 Descripcion del Proceso. Gestion de Solicitudes de Personal.

El presente macroproceso: Gestion de Solicitudes del Personal se subdivide en 4 procesos gue se
detallan a continuacion:

No Macroproceso Procesos

1.Control de Asistencia, Permisos e Incapacidades.
Gestion de Solicitudes | 2.Control de Vacaciones.

de Personal. 3.Licencias con goce de sueldo.
4 Licencias sin goce de sueldo.

9.3.8.1 Proc.1. Proceso 1. Control de Asistencia, Permisos e Incapacidades.

Etapa del

Broceso Objetivo Insumo Actividad Tiempo |[Responsable Producto Envio a:

Justificar la + Computadora [1.Justificacion porl Mensual Subgerencia Pase de Salida Subgerencia
ausencia Internet Busencia Temporal. de Recursos analizado, de Recursos
temporal. Formatos. 1.1 El Sub-Gerente de Humanes, | aprobado o | Humanos.

Recursos Humanos recibe e denegado por la

correo institucional con la Pre Subgerencia de

Eprobacicn de pase de salida Recursos

realizada por el Director o Humanos.

Hefe de la unidad.

1.2 El Sub-Gerente revisa qu

el pase de salida cormrespond

al tipo de permiso que esta
solicitando el empleado.

1.2 El Sub-Gerente d

Recursos Humanos analiza s

es necesario solicitar soport

que wvalide o justifigue |
= olicitud.

14 El Sub-Gerente de

Recursos Humanos procede

A aprobar © denegar |3

solicitud vy el sistema informa)

por comeo electranico
nstitucional al empleado
solicitante.

2.1 El Enlace de Recursos|

Humanos solicita el pase en|

fisico al empleade y los

soportes (Si Aplica),

22 El Enlace de Recursos

Control de

Asistencia,

Permisos e
Incapacidades

Humanos entrega el pase de Pase de salida

salida al Oficinista | de archivado en

Recursos Humanos, Expediente del

2.3 El Oficinista | de Recurs empleado

Humanos  encargado c?e] solicitante

archivo, procede al archivo d

pase de salida y su soporteg

cuando este sea requerido.
Solicitar Computadora [2.Horario Flexible Mensual Subgerencia Horano Flexible Subgerencia
herario Internet .1 El  Sub-Gerente de de Recursos aprobada o de Recursos
Flexible. Formalos. Recurses Humanos recibe e Humanos., denegado. Humanos.

coreo institucional con la

solicitud de Horario Flexible.

1.2 El Sub-Gerente de

Recursos Humanos revisa

que la solicitud de Flexible Solicitud en

comesponda  al  tipo  de electronico analizado

ermiso que estd solicitandol
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Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsablel

Producto

Envio a;

el funcionario.
1.3 Sub Gerente de Recursos|
Humanos procede a aprobarn
o denegar la solicitud y e
sistema informa por comed
electronico  institucional a
funcionario solicitante.

2.1 El Enlace de Recursos
Humanos entrega al Asistente
Legal de Recursos Humanos
g documentacion soporte en
fisico.

2.2 El Asistente Legal de
Recursos Humanos revisa ¥
Analiza la documentacion|
soporte; si esta completa vy es
auténtica la pasa a archivo
caso contrario se  solicita
nuevamente la
documentacion.

5.1 El Asistente Lega
entrega el permise de horarno
flexible v la documentacion|
soporte al Oficinista | de
Recursos Humanos.

3.2 El Oficinista | de|
Recursos

Humanos
encargado del archivo
procede al archivo de permiso
de Horario Flexible y suj
respectiva
documentacion soporte.

y aprobado por el jefe
inmediato (VoBo)

Permiso especial
archivado

Solicitar
Permiso
Especial.

Computadora
Intemet
Formatos,

3.Permiso Especial

n.1El Sub-Gerente de
Recursos Humanos recibe e
coreo institucional con la
solicitud de permiso especial.
1.2El Sub-Gerente de
Recursos Humanos revisa
que la solicitud de permiso
especial corresponda al tipo
de permiso que esta
solicitando el funcionario,
1.3El Sub-Gerente de
Recursos Humanos analiza s
es necesario solicitar soporte
que valide o justifique Ila]
solicitud.
1.45ub Gerente de Recursos
Humanos procede a aprobarn
o denegar la solicitud v e
sistema informa por coreo
electrénico

nstitucional al funcionario
= olicitante,
? 1El Enlace de Recursos

Humanos solicita el permisc
especial en fisico al empleado
i los soportes (Si Aplica),
2 2El Enlace de Recursos
Humanos entrega el Permiso
Especial al Oficinista | de
Recursos Humanos,
[2.3El Oficinista | de Recursos
Humanos encargade de

archivo, procede al archivo de

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Permiso Especial
analizado, aprobado o
denegado porla Sub
Gerencia de Recursos
Humanos

Permiso especial
archivado

Subgerencia
de Recursos
Humanos.
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Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsablel

Producto

Envio a:

permiso especial y su soporte
cuando este sea reguerido,

Controlar la
Asistencia del
Fersonal,

Computadora
Internet
Formatos.

#.Control de Asistencia
.1 Importa  datos
marcaciones de los relojes.
.2 Revisa e  ingress
novedades del personal de
SEDESOL.

1.2 Elabora reporte de contro
de asistencia.

1.4 Remite reporte de control
de asistencia al encargado d
generar la planilla de pago. j

de

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos,

Acta de la Audiencia

deCargos y
Descargos

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Controlar la
Asistencia del
Personal.

Computadora
b Internet
Formatos.

5. Controlar la
ncapacidades.

5.1 Presenta a la Subgerenci
de Recursos Humanos la
certificacion de incapacidad
en original ¥ copia expedido
por el IHSS denvado de una)
enfermedad no prefesional,
probable riesgo de trabajo
riesgo de trabajo o por
matemnidad, recaba acuse de
recibo en la copia v archiva

ara su seguimiento vy control.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos.,

Certificacion de

Incapacidad extendida

porel IHSS.

Subgerencia
de Recursos
Humanos.,

9.3.8.2 Proc.2. Control de VVacaciones.

Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Vacaciones

Recepcionar la
solicitud de
vacaciones del
personal.

Computadora
Intemet
Formatos.

1.1 La Subgerencia de
Recursos Humanos
recibe el cormreo
institucional vy la solicitud
en el portal del empleado
con la pre aprobacidn del
jefe inmediato.

1.2, El Oficial de
Perscnal Il revisa que el
empleado efectivamente
cuente con dias
disponibles y que sea
congruente con la
solicitud de vacaciones.
1.3, El  Subdirector
de Recursos Humanos
procede a aprchar o
denegar la solicitud y el
sistema informa por
correo electrénico
institucional al empleado
solicitante.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos

Solicitud de

vacaciones por

parte del
Empleado.

Subgerencia
de Recursos
Humanos

de vacaciones y
aprobarias.

Solicitar el formatol

Computadora
Intemet
Formatos.

21 El Enlace de Recursos
Humanos solicita el formato
de vacaciones aprobado en
fisico al funcionario.

22 El Enlace de Recursos
Humanosentrega el permiso
de vacaciones aprobado al
Oficinista | de  Recursos
Humanos.

Mensual

Suhgerencia
de Recursos
Humanos

Formato de
vacaciones
aprobado.

Subgerencia
de Recursos|
Humanos
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Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

23 E Oficinista | de
Recursos Humanos
encargade del archivo,
procede al archivo del
permiso de vacaciones.

9.3.8.3 Proc.3. Licencias con goce de Sueldo.

Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsablel

Producto

Envio a:

Control de
Asistencia,
Permisos y
Licencias.

Sdlicitar la
Licencia con
Goce de
Sueldo.

¢ Computadora
Internet
Formatos.

1.Solicitud de Licencia
con goce de sueldo.
Art. 230y 231 Reglamento de la
Ley de Servicio Civil.)

1.1 El Subdirector de
Recursos Humanos recibe
el corren institucional con la
clicitud de licencia con
oce de sueldo, realizada
or el Director o Jefe de la
nidad.

1.2 E Subdirector revisa
ue la solicitud de licencia
on goce de sueldo
oresponda  al tipo de
icencia que esta solicitando
| empleado.

.3 El Subdirector de
ecursos Humanos analiza
es necesario solicitar
que valide o
la solicitud de

Subdirector de
BCUTS0S Humanos
rocede & tramitar la
icencia vy solicitar (si aplica)
I Ministro para su
probacién.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos,

Solicitud de

Licencia con Goce

de Sueldo,

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Revisar la
solicitud de
Licencia con
Goce de
Sueldo.

Computadora
b Internet
Formatos.

_Revision de la Licencia
in Goce de Sueldo.

.1 El  Subdirector de
ecursos Humanos revisa
ocumentacién respaldo de
a licencia con goce de
ueldo que solicita el
mpleado, y determina si
plica o ng la misma.

Solicitud de

Licencia con Goce

de Sueldo
Revisada.

Aprobar la
solicitud de
Licencia con
Goce de
Sueldo.

Computadora
Internet
b Formatos.

.Aprobacion de la
Icencla sin Goce de
ueldo.

1 El Subdirector de
ecursos Humanos sdlicita
probacién del Ministro de
g licencia con goce de
ueldo.

.2 El Ministro procede a
probar ¢ denegar la
olicitud de licencia con
oce de sualdo.

3 El Subdirector de
eCUrsos Humanos
rocede a informar al
mpleade  la decisién
omada.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Licencia con Goce

de Sueldo
Aprobada.

Subgerencia
de Recursos
Humanos.
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Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsablel

Producto

Envio a:

3.4 Procede a tramitar la
icencia con goce de sueldo
e informa a SEFIN v DGSC
b adjunta la documentacion.
3.5 Informa a la Direccidn
Bdministrativa y las demas
dependencias involucradas.

9.3.8.4 Proc.4. Licencias sin goce de Sueldo.

Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable|

Producto

Envio a:

Control de
Asistencia,
Permisos y
Licencias.

Solicitar la
Licencia sin
Goce de
Sueldo.

Computadora
Internet
Formatos.

.Solicitud de Licencia sin
goce de sueldo,

Art 232 al 236 Reglamenta da
a Ley de Servicio Civil.)

.1 El Subdirector de
Recursos Humanos recibe
el correo institucional con la
solicitud de licencia sin goce
de sueldo, realizada por el
Director o Jefe de la unidad.
1.2 El Subdirector revisa
que la solicitud de licencia
sin  goce de  sueldo
coresponda  al tipo de
icencia que esta solicitando
el empleado.

1.3 El Subdrector de
Recursos Humanos analiza
ki es necesario solicitar
soporte  que  valide o
ustifique la solicitud de
icencia.

Cuande la licencia no
FRemunerada o sin Goce de
sueldo sea igual o menor a
un mes, la concedera el jefe
de la dependencia y en
caso de ser mayor de un
mes, la otorgara el Ministro,
mediante el Acuerdo
comrespondiente.

En casos de préroga, la
solicitud se presentara a
dichas autoridades.

1.4 El Subdirector de
Recursos Humanos
procede a tramitar la
icencia vy solicitar (si aplica)
al  Ministro para  su
fprobacicn.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanaos,

Solicitud de
Licencia sin Goce
de Suelde.

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Revisar la
solicitud de
Licencia sin

Goce de
Sueldo.

¢ Computadora
Internet
Formato s.

.Revision de la Licencia
in Goce de Sueldo.

1 El  Subdirector de
ecursos Humanos revisa
ocumentacion respaldo de
a licencia sin goce de
ueldoe que solicita el
mpleado, y determina si
plica o no la misma.

Solicitud de
Licencia sin Goce
de Sueldo
Revisada.
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%tfnpfegi' Objetivo Insumo Actividad Tiempo |Responsablel Producto Envio a:
Aprobar la Computadora B.Aprobacion de la | Mensual Subgerencia Licencia sin Goce Subgerencia
solicitud de Internet Licencia sin Goce de de Recursos de Sueldo de Recursos
Licenciasin = | Formatos.  oueldo. Humanos. Aprobada. Humanos.

Goce de 3.1 El Subdirector de
Sueldo. Recursos Humanos solicita

aprobacién del Ministro de
a licencia sin goce de
sueldo.

3.2 El Ministro procede a

aprobar © denegar la
olicitud de licencia sin goce
e sueldo,
3 H
eCUrsos
rocede a
mpleade  la
omada.
4 Procede a tramitar la
icencia sin goce de sueldo
informa a SEFIN v DGSC
adjunta la documentacidn.
.3 Informa a la Direccidn
dministrativa vy las demas
ependencias involucradas.

Subdirector de

Humanos
informar  al
decision

9.3.9 Diagrama de flujo del Proceso
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9.3.9.1 Proc.1. Control de Asistencia, Permisos e Incapacidades.

Subproceso 1. Control de Asistencia, Permisos e Incapacidades.

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicia

1. Justificar la ausencia temporal

2. Solicitar horano Flexible.

3.Solicitar Permiso Espedal

4 Controlar la Asistencia del Personal

Proceso: Gestion de Solicitudes de Persanal.

5. Controlar las Incapacidades del Personal

Final
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9.3.9.2 Proc.2. Control de Vacaciones.

Subproceso 2. Vacaciones

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicia

1. Recepcionar la solicitud de vacaciones del personal.

2.Solicitar el formato de vacaciones y aprobarlas,

Proceso: Gestion de Solicitudes de Personal.

Final
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9.3.9.3 Proc.3. Licencias con goce de Sueldo.

Subproceso 3. Licencia con Goce de Sueldo.

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicio

i

1.5olicitar la Licencia con Goce de Sueldo.

2 Revisar |la solicitud de Licencia con Goce de Sueldo

3.Aprobar la solicitud de Licencia con Goce de Sueldo.

Proceso: Gestion de Solicitudes de Personal.

Final
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9.3.9.4 Proc.4. Licencias sin goce de Sueldo.

Subproceso 4. Licencia sin Goce de Sueldo.

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicio

1. Solicitar la Licencia sin Goce de Sueldo

2. Revisar |la solicitud de Licencia sin Goce de Sueldo

3. Aprobar la solicitud de Licencia sin Goce de Sueldo.

Proceso:; Gestion de Solicitudes de Personal.

Final
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9.3.10 Gestidon del Riesgo

9.3.10.1 Proc.1. Control de Asistencia, Permisos e Incapacidades.

NCI-TSC/222-00;
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 2
Lodo de la NCI-TSC/223-00;
o i , , NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Cédigo de formulario
SEDESOL
MACROPROCESO: GESTION DE SOLICITUDES DE PERSONAL.
NOMBRE DEL PROCESO: Control de Asistencia, Permisos e Incapacidades.
OBJETIVO: Asegurar gque el desempefio y comportamiento del personal de la Secretaria de Desarrollo Social SEDESOL, esté acorde con valores, procesos, politicas y
metas establecidas por la institucidn.
Riesgo (9) Controles Riesgo
. (6) Zona de (7) Controles 8) Controles (13)
ffl Etapa d[eu?pmcasa 2 DE:!?SSP;W o :::m?;f_ )mﬁg" cHilgaonE Jae t"""' saisten pemndlleg:;s ;::; I uﬁlﬁlwﬁﬁ y giﬁﬁrﬁ HESRUesa
e A Preliminar mitigar los riesgos en la entidad  mitigar los riesgos | P I los Riesgos
Referente a la s
insatisfaccion en el curi:;:n:::llud;e I
. - cumplimiento de los %
1 l.Jusllﬁt:a\lr la ausencia bt o da Hampb an T M soportes demsoilmudes ¥ _ ) ) _ M REDUCIR
B, pesenadonce | 5 | g .
respuestas a las licitud ibid
presentes solicitudes. S
Referente a la
insatisfaccion en el
cumplimiento de los
términos de tiempo en la
presentacion de
respuestas a las Revision de
presentes solicitudes. cumplimiento de los
Solicitar horario Revisién tardia de la soportes de sclicitudes y
2 Flexible. documentacion soporte M control - - - - M REDUCIR
para la aprobacién dala | 2 3 documental de
solicitud, solicitudes recibidas
Recepcion y aprobacidn
tardia de las solictudes
que afecten la situacién
administrativa del
empleado.
Referente a la
insatisfaccién en al Revisidn da
cumplimiento de los cimplmiento de los
i : términos de tiempo en la e
3 ESOIIGIt?.rl Permiso Sresantacin M soportes de :whicrtudas ¥ _ . . - M REDUCIR
Specal: respuestas a las ) 3 d o n:al d
presentes solicitudes. i :?:Judmun it:i?j
Recepcion y aprobacian bt st o
tardia de las solicitudes
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que afecten la situacion
administrativa del
empleado.

del Personal.

Controlar la Asistencia

Referente a la
insatisfaccion en el
cumplimiento de los

términos de tiempo en la
presentacion de
respuestas a las
presentes solicitudes.

Revision de
cumplimiento de los
soportes de solicitudes y
control
documental de
solicitudes recibidas

REDUCIR

Controlar las
5 Incapacidades del
Personal.

No 1 Presenta a la
Subgerencia de Recursos
Humanos la certificacion
de incapacidad en
original y copia expedido
por el IHSS derivado de
una enfermedad no
profesional,
probable riesgo de
trabajo, riesgo de trabajo
o por
maternidad, recaba
acuse de recibo en la
copia y archiva
para su seguimiento y
contr

1 Presenta a la
Subgerencia de Recursos
Humanos la certificacion
de incapacidad en
original y copia expedido
por el IHSS derivado de
una enfermedad no
profesional,
probable riesgo de
trabajo, riesgo de trabajo
o por
maternidad, recaba
acuse de recibo en la
copia y archiva
para su seguimiento y
contr

REDUCIR

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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9.3.10.2

Proc.2. Control de Vacaciones.

g NCI-TSC/222-00;
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL NCI-TSC/223-00:
Logo de la institucion ) ; NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS | Codigo de formulario
SEDESOL
MACROPROCESO: GESTION DE SOLICITUDES DE PERSONAL.
NOMBRE DEL PROCESO: Vacaciones.

OBJETIVO: Establecer los mecanismaos administrativos y de control interno necesarios para operar en forma eficiente el tramite de pago de las remuneraciones del personal
por Acuerdo y Contrato, vigilando que los sueldos correspondan a su categoria, al tabulador de sueldos autorizado y a las condiciones generales de trabajo, cuidando el
absoluto cumplimiento de las obligaciones fiscales gque se deriven de las relaciones laborales.

Riesgo {9) Controles Riesgo
(7) Controles (13)
(1) (2) (3) Descripcion —nnerente IE’RZES::;'“ obligatorios para J:Liﬂf::aﬂ“;n E:;:;:::?fp’::; Resldual | (1) zonade | Respuesta
No. Etapa del proceso del Riesgo 4) | (5 mitigar los {10) | {11) | Riesgo Final alos
Preliminar la entidad mitigar los
P I riesgos o P I Riesgos
8500s
Referente a la
insatisfaccién en el Revision d
Recepcionar la cumplimiento de cum ::-::;I:t"n dﬁ; los
solicitud de los términos da *go ortes de
1 : tiempoenla W 3 A o - - - - A EVITAR
vacaciones del presentacién de solicitudes y control
documental de
personal. G BN solicitudes recibidas
presentes
solictudes.
Recapcion y Coordinacion an el
i aprobacion tardia flujo de informacion
Solicitar el formato de de las solicitudes con el enlace de
2 vacaciones y que afecten la 2 3 A recursos humanos y 4 = = i A EVITAR
situacisn oficinista, entes
aprobarlas. administrativa del involucrados en el
empleada. proceso. |
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha:

Fecha:
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9.3.10.3 Proc.3. Licencia con Goce de Sueldo.

f NCI-TSC/222-00;
_— SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL NCI-TSC/223-00-
i S ' . NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Codigo de formulario
SEDESOL
MACROPROCESO: GESTION DE SOLICITUDES DE PERSONAL.
NOMBRE DEL PROCESO: Licencia con Goce de Sueldo.
OBJETIVO: Asegurar que el desempefio y comportamiento del personal de la Secretaria de Desarrollo Social SEDESOL, esté acorde con valores, procesos, politicas y
metas establecidas por la institucidn.
Riesgo {9) Controles Riesgo
0| cwedtrae | oo as || Ogmme [ e, [omme | D [ e |,
No Etapa del proceso Riesgo (:J (';i] Breliminar mitigar los riesgos andaehtitad mﬁﬁiﬁ;&;g&;g (-:’n] (1:} Riesgo Final 103 Rlesgos
Solicitar la Licencia Mo hacer la ki G o
con Goce de solicitud de la R s
' | sueldo. licencia congoce | 2 | 13 M SieAr g - - ol | s M REDUCIR
de sueldo.
ReviS'alr la _snlic:itud NG fevisar s
de Licencia con solicitud de la Revisién de |a solicitud
2 | Goce de Sueldo. licencia con goce 2 3 M de Iicerll;iz;g_goce de = - - - M REDUCIR
de sueldo.
Aprobar la solicitud Mo firmar la
de Licencia con aprobacion de la Revisidn de |a firma de
3 | Goce de Sueldo. solicitud de la 2| 3 M “:':m;‘:;g: E‘;"g;‘:d Z = = = M REDUCIR
licencia con goce de sueldo,
de sueldo.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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9.3.10.4 Proc.4. Licencia sin Goce de Sueldo.

NCI-TSC/222-00;
- SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL NCI-TSC/223-00:
institucion . . NCI -TSC/224-00 .
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Cédigo de formulario
SEDESOL
MACROPROCESO: GESTION DE SOLICITUDES DE PERSONAL.
NOMBRE DEL PROCESO: Licencia sin Goce de Sueldo.

OBJETIVO: Asegurar que el desempefio y compartamien

metas establecidas por la institucion.

to del personal de |la Secretaria de Desarrollo Social SEDESOL, esté acorde con valores, procesos, politicas y

{9) Controles Riesgo
n {2) {3) Descripcldn del wﬁ;’:ade nb%m;:;:a pendientes por Residual (12) Zona de Res;:?e]g!a a
No Etapa del proceso Riesgo establecer para {1 (1) Riesgo Final
. ag P I g Preliminar | mitigar los riesgos  mitigar los riesgos :’ \ los Riesgos
Solicitar la Licencia Mo hacer la
3 A Revision de |a solicitud
1 sin Goce de Sueldo. Iicei(;!ilggg ;sclz da M de licencia sin goce de - - - REDUCIR
suelda,
sueldo.
giewsir la ':=.0I|<:|tu_d Mo revisaria
e Icencia sin Ed Revision de |a solicitud
solicitud de la e
2 | Goce de Sueldo. licencia sin goce de M de Ilcm::?;::: goce de 3 = - REDUCIR
sueldo. )
Aprobar la solicitud Mo firmar la o
de Licencia sin aprobacion de la Rﬂ‘gs"?"_' d: '5: ﬁ":? :ﬂd
o apropacion de la soficiu
3 | Goce de Sueldo. . SD|lIGI‘ELfd de la Wl de Ia licencia sin goce de - - - REDUCIR
licencia sin goce de suslda.
sueido.
aborado por: evisado por: ro or:
Elaborado p R do p Aprobado p
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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9.3.11 Elementos transversales del Proceso

En este proceso se analizan los enunciados de la Matriz de Verificacion de Inclusién de Elementos
Transversales Estratégicos.

9.3.11.1 Proc.1. Control de Asistencia, Permisos e Incapacidades.

Denominacion del Proceso: Control de Asistencia, Permisos e Incapacidades.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
iLa descripcion del proceso incluye Justificar la ausencia temporal.
medidas  concretas  (actividades) | X Solicitar horario Flexible.
orientadas al control interno vy Solicitar Permiso Especial.

anticorrupcion? Controlar la Asistencia del Personal.

sLa descripcion del Proceso incluye Mo abarca este aspecto de descentralizacion,
medidas concretas (actividades) a menos gue surjan de la necesidad de crear
orientadas a la Descentralizacién? X | una estrategia en ese tema.

sLa descripcién del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas concretas (actividades) ciudadana, a menos gue surjan de la
orientadas a la Participacion X necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.

iLa descripcion del Proceso incluye MNo abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacion Publica a menos
orientadas a la Transparencia y Acceso X | 9ue surjan de la necesidad de crear una

a la Informacién Publica? estrategia en ese tema.

iLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo

medidas concretas (actividades) Documental, a menos que surjan de la

orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.

iLa descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI

medidas cohcretas (actividades) aprobaclo, el cual se encuentra en etapa de

orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo este proceso esta

X acoplado a las funciones sustantivas gque
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Namero 146-86 Ley General de la
Administracién Plblica.

indicadores de PEI Institucional?
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9.3.11.2 Proc.2. Control de Vacaciones.

Denominacion del Proceso: Control de Asistencia y Permisos.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
&.La descripcién del procesu inclu}{e La Subgerencia de Recursos Humangs recibe el comreo
did t ctividad institucional y la solicitud en el portal del empleado con la
me 1aas concretas (a viga es) pre aprebacicn del jefe inmediato.
orientadas al control interno y El Enlace de Recursos Humanos solicita el formato de
7 H— X vacaciones aprobado en fisico al funcionario.
antlcorrupcmn ) El Enlace de Recursos Humanos entrega el permiso de
vacaciones aprobade al Oficinista | de Recursos
Humanos.
sLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion,
medidas concretas (actividades) a menos gue surjan de la necesidad de crear
orientadas a la Descentralizacion? X | una estrategia en ese tema.
ilLa descripcion del Proceso incluye MNo abarca este aspecto de paricipacion
medidas concretas  (actividades) Ciudadana, a menos que suran de la
orientadas a la Participacion X | necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
iLa descripcion del Proceso incluye Mo abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacion Publica a menos
orientadas a la Transparencia y Acceso ¥ | 9ue surjan de la necesidad de crear una
a la Informacion Publica? estrategia en ese tema.
&La descripciﬁn del Proceso inciu}je El Oficinista | de Recurses Humanos encargado del
madidas - (a cHivida des) archivo, procede al archivo del permiso de vacaciones.
orientadas al Archivo Documental? X
sLa descripcidn del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas cohcretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracidn, sin embargo este proceso esta
X acoplado a las funciones sustantivas que

indicadores de PEI Institucional?

debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Numero 146-86 Ley General de la
Administracién Publica.
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93.11.3 Proc.3. Licencias con Goce de Sueldo.

Denominacion del Proceso: Licencias con Goce de Sueldo.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
sla descripcion del proceso incluye Solicitar la Licencia con Goce de Sueldo.
medidas concretas (actividades) X Revisar la solicitud de Licencia con Goce de
g . Sueldo.
orle.ntadas _?I control interno y Aprobar la solicitud de Licencia con Goce de
anticorrupcion? Sualda.
iLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion,
medidas concretas (actividades) a menos gue surjan de la necesidad de crear
orientadas a la Descentralizacion? X | una estrategia en ese tema.
sLa descripcién del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas  concretas  (actividades) ciudadana, a menos que suran de la
orientadas a la Participacion ¥ | necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
sLa descripcidn del Proceso incluye Mo abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacién Publica a menos
orientadas a la Transparencia y Acceso X | Que surjan de la necesidad de crear una
a la Informacién Publica? estrategia en ese tema.
éilLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo
medidas concretas (actividades) Documental, a menos que surjan de Ia
orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
iLa descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas {actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo este proceso esta
X acoplado a las funciones sustantivas que

indicadores de PEI Institucional?

debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Namero 146-86 Ley General de |a
Administracion Publica.
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93.11.4 Proc. 4. Licencias sin Goce de Sueldo.

Denominacion del Proceso: Licencias sin Goce de Sueldo.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
é.l_a descripcién del proceso inclu}re Solicitar la Licencia sin Goce de Sueldo.
medidas concretas (actividades) X Revisar |a solicitud de Licencia sin Goce de Sueldo.
Cardad | sol  Ink Aprobar la solicitud de Licencia sin Goce de
orientadas al control interno y Sueldo.
anticorrupcion?
iLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion,
medidas concretas {actividades) a menos gue surjan de la necesidad de crear
orientadas a la Descentralizacion? X | una estrategia en ese tema.
iLa descripcidn del Proceso incluye Mo abarca este aspecto de participacion
medidas  concretas  (actividades) ciudadana, a menos que surjan de la
orientadas a la Participacién X | necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
sLa descripcidn del Proceso incluye Mo abarca este aspecto de Transparencia v
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacidn Pdblica a menos
orientadas a la Transparencia y Acceso X | 9ue surjan de la necesidad de crear una
a la Informacién Puablica? estrategia en ese tema.
iLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo
medidas concretas (actividades) Documental, @ menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? X | necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
iLa descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo este proceso esta
indicadores de PEI Institucional? X acoplado a las funciones sustantivas que
debe realizar la SDRH segln articulo 31 del
Decreto Namero 146-86 Ley General de la
Administracién Publica.
9.3.12 Control de cambios al proceso
=i | e Preparado / Modificado Cambio autorizado
Version Descripcion de la
Fecha ; N por por
No. modificacion T =
Cargo Area Cargo Firma
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Subgerencia de Recursos Humanos Colocar logo

SEDESOL de la institucion
Proceso — 4. Proceso. Régimen de Sanciones Disciplinarias y Despido.
Codigo Fecha de Elaboracion Fecha de Version Mo.
Modificacion 01

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: REGIMEN DE SANCIONES DISCIPLINARIAS
Y DESPIDO.

Cadigo del Documento:
Version No.: 1

Fecha de entrada en vigencia:
Fecha de ultima modificacion:

Preparado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Firma: Firma: Firma: Firma:
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9.4 Proceso. Régimen de Sanciones Disciplinarias y Despido.

9.41 Objetivo del proceso

Gestionar y controlar las solicitudes de Control de Permisos e Incapacidades, VVacaciones, Licencias
con goce de sueldo hasta las Licencias sin goce de sueldo.

9.42 Alcance del proceso

El alcance de este proceso de Régimen de Sanciones Disciplinarias y Despido., abarca desde el
Control de Asistencia, Permisos e Incapacidades, Control de Vacaciones, Licencias con goce de
sueldo hasta las Licencias sin goce de sueldo.

9.4.3 Marco legal del proceso

El marco legal y normativo que rige este proceso se lista a continuacién

No. Cddigo Documento
1 Decreto Numero N° 131 11 Constitucién de la Republica de Honduras.
de enero 1932.
2 ?jggéo Legislativo Numero Ley General de la Administracion Publica.
3 Decreto Mo. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de |a Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamenio.
5 PCM-008-27 Articulo 34, Ley y Reglamento de Servicio Civil.
B ?gg;em No.2S del12-01- Ley del Impuesto sobre la Renta.
7 Eggflem No.80 01-Junio- Ley del Seguro Social.
: Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y funcionarios
8 | Decreto No.357-2013. del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
g Decreto PCM-008-67 R_eglar_'nentu de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.
10 | Decreto No.139 15-07-1959 | Cdédigo del Trabajo.
11 Decreto Mo, 36 -2007. Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
12 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.
13 SEDESOL-No.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESCL, Crganizacion.
14 PCM-18-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
15 TSC.02-7021 Marco rector del C-ontrp! Interno lns_ﬂ'tucional de los Recursos Publicos (MARCI)
proporcionadao por el tribunal superior de cuentas.
16 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina MNacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
17 STLCC-ONADICI-2-01-2023 | Guia Metodologica para hacer Manuales en el Sector Publice.
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9.4.4 Politicas y lineamientos del proceso

Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Subgerencia de Recursos Humanos, en cuanto al funcionamiento y la operatividad de los datos v
sistemas que son hecesarios y compatibles para la plataforma tecnolégica del SIARH y SIREP, v
por las disposiciones emitidas en la Ley de Servicio Civil y su reglamento.

Al respecto, es fundamental ordenar y estandarizar los procesos relacionados con la gestidon del
talento humano; asi como de asegurar que las mismas estén plenamente justificadas, en la
medida en que respondan a un interés publico, y que estén alienados al Plan Estratégico
Institucional.

El proceso de sancion disciplinaria es un procedimiento administrativo de oficio, especial y de

orden interno e implica corregir las faltas o incumplimientos a las obligaciones contractuales, del
estatuto profesional y del reglamento interno de la SEDESOL.

El proceso de despido es la accion de anular un contrato de trabajo por decisiéon unilateral de la
Secretaria y expulsar al trabajador de su puesto de trabajo. Los servidores publicos podran ser
despedidos de sus cargos por cualesquiera de las causas estipuladas en el reglamento de
Servicio Civil y el reglamento interno de la SEDESOL.

El sub proceso 1 inicia con la Audiencia de Cargo y Descargo.;
1. Actividad 1. Recepcionar el informe de la falta cometida.
2. Actividad 2. Investigar el caso.
3. Actividad 3. Citar al imputado a la audiencia de cargo y descargo.
4. Actividad 4. Ejecutar la audiencia de cargo y descargo.
5. Actividad 5. Elaborar el informe de conclusiones por la Comision.
6. Actividad 6. Revision del Informe de Conclusiones.
7. Actividad 7. Recepcionar el oficio con la sancion a aplicar a imputado.

8. Actividad 8. Archivar la documentacion del caso en el expediente del imputado.

9.4.5 Responsables del proceso

La Subgerencia de Recursos Humanos y todo el personal gque la conforma es responsable de la
ejecucidén de este proceso, tal como lo establecen sus funciones.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
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. La Sub-Gerencia de Recursos Humanos tiene como
fundamento de creacion el articulo 31 del Decreto
Nomero 146-86 Ley General de la Administracion
Publica, que literalmente establece que “En cada
Secretaria de Estado habra una Gerencia Administrativa,
la que tendra a su cargo, entre ofras funciones, la
administracion presupuestaria, la administracién de los
recursos humanos y de los materiales y servicios
generales, incluyendo la funcion de compras vy
suministros.”

Subgerencia de
Recursos Humanos

Todos los puestos de la
Direccion,

9.46 Insumos del proceso

Los insumos necesarios para ejecutar este proceso son los gque se desglosan a continuacion.

Caédigo Insumo Lugar de guarda Tiempo de guarda

Solicitud de Pase, Permiso
Especial, Horario Flexible,
Vacaciones.

Subgerencia de

SPPEHFV-SGRH-01
Recursos Humanos.

Por Tiempo indefinido.

Subgerencia de

RI-SGRH-01
Recursos Humanos.

Remision de Incapacidades. Por Tiempo indefinido.

Subgerencia de

RA-SGRH-01
Recursos Humanos.

Reporte de Asistencia, For Tiempo indefinido.

9.47 Productos o Resultados del proceso

Los productos o resultado que se genera al ejecutar este proceso se desglosan a continuacion.

. Tiempo de
Caodigo Producto Lugar de guarda guarda
Expediente Aperturado y Oficio de ; ;

EACEF- SGRH-01 remision de Informe a la Comisidn Subgerencia de P_or T!empo

Recursos Humanos indefinido.
Evaluadora de Faltas.

EA- SGRH-01 Expediente Actualizado S OF Hermnn
Recursos Humanos indefinido,

ARCC- SGRH-01 Acuse de recib.ido _de la Cedula de Subgerencia de P_or Tiempo
Citacion Recursos Humanos indefinido.

ALCD- SGRH.01 Acta de la Audiencia de Cargos y Subgerencia de Por Tie_mpo
Descargos Recursos Humanos indefinido.

IC- SGRH-01 Informe de Conclusiones Subgerencia de F_’c:r T'_e?’”PD
Recursos Humanos indefinido.
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MIC- SGRH-D1 Memo con Informe de Conclusiones Subgerencia de F_’c:r T'_e?’”F‘D
Recursos Humanos indefinido.

ARMS. SGRH-01 Acuse de recibic_lo de Mem_o de sancién Subgerencia de Por Ti_e_mpn
con copia al expediente Recursos Humanos indefinido.

EEA- SGRH-01 Expediente del empleado actualizado SR O F_’c:r T'_e?’”PD
Recursos Humanos indefinido.

Expediente Aperturado y Cficio de : ;

2 ST Subgerencia de Por Tiempo

EACEF- SGRH-01 remision de Informe a la Comision Ratass Hirranag iHdatdo.
Evaluadora de Faltas.

9.4.8 Descripcion del Proceso. Gestion de Solicitudes de Personal.

El presente macroproceso: Gestion de Solicitudes del Personal se subdivide en 4 procesos gue se
detallan a continuacion:

No Macroproceso Procesos
1 REQ."T!EH #E Sancmr!es 1.Audiencia de Cargo y Descargo.
Disciplinarias y Despido.
9.48.1 Proc.1. Audiencia de Cargo y Descargo.
Etf‘u”:egﬁ' Objetivo Insumo Actividad Tiempo |Responsable Producto Envio a:
Recepcionar el | Computadora H.Recepcidon de Informe del Mensual Subgerencia Expediente Subgerencia
informe dela | |nternet a falta cometida. de Recursos | Aperturado y Oficio | de Recursos
falta cometida. Formatos. 1.1El Subdirector de Humanos. de remision de Humanos.
Recursos Humanos Recibe v Informe a la
evalla el informe de falta Comision
cometida, enviado por el jefe Evaluadora de
nmediato del funcionario que Faltas.
cometic |a falta.
1.2El Asesor Legal de
Recursos Humanos proceds|
Saniciones <] la elaboracion de
it expediente del caso
R 13El  Subdirector  de
y Deg id Recursos Humanos remite e
P expediente a la comision
evaluadora de faltas.
Investigar el Computadora ?.Investigacion del caso. Mensual Subgerencia Expediente Subgerencia
Caso. L Internet 2.1Comision  procede & de Recursos Actualizado de Recursos
Formatos. nvestigacion del casg Humanos. Humanos.
Aaperturado.
2.2 Comisién cita a testigos)
mediante una excitativa.
2 3Comision realiza
ndagacion con los testigos.
2.4 La Comisién determina si
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Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsablel

Producto

Envio a:

es procedente la falta o si
ijene falta de méritos par
practicar una audiencia de
cargos y descargos,

Citar al
imputado a la
audiencia de
cargoy
descargo.

Computadora
Intemet
Formatos.

3.Citacion a Audiencia de
Cargos y Descargos.
3. 1Comisién adjunta todos los
elementos de la investigacion|
en el expediente.
3.2Comisién  procede
convoecar al imputado a un
Budiencia de Cargos
Descargos a traves de un
cedula de citacion (con 7 dia
habiles de anticipacian).
3.3La Comisidén convoca
estigos para participar e
Wudiencia de descargos
Estos pueden ser las misma
personas a las cuales se le
consultd durante el periodo d
nvestigacion.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos.,

Acuse de recibidode
la Cédula de

Citacion

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Ejecutar la
audiencia de
cargoy
descargo.

Computadora
b Internet
Formatos,

4. Audiencia de Cargos v
Descargos.
W.1Comisién  procede g
realizar Audiencia de Cargos
y Descargos,
4 2La Comision procede de
nmediato a la elaboracion de
acta de |a audiencia de cargos|
i descargos.
4 3Comisién, testigos g
mputadeo firman el acta de |3
pudiencia de cargos
descargos.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos.,

Acta de la Audiencia
deCargos y
Descargos

Subgerencia
de Recursos
Humanos.,

Elaborar el
informe de
conclusiones
porla
Comision.

b Computadora
b Internat
Formatos.

B Elaboracion de informe de
conclusiones por Ial
Comision.
5.1Comisién realiza analisis
para elaborar conclusiones|
del caso.
0.2Comisidn remite a RRHH
"Infforme  de Conclusicnes'
notificando si existen|
elementos  suficientes para)
Aplicar una
sancion © no, de no ameritarn
sancion se archiva el acta)
unto con el informe,

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Informe de
Conclusiones

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Revision del
Informe de
Conclusiones.

¢ Computadora
b Internet
Formatos.

6.Revision de Informe del
Conclusiones.
F.1 La Subgerencia de RRHH
revisa Informe de
Conclusiones.
6.2 La Subgerencia de RRHH
envia informe mediante Oficic
Al despacho del
ministro.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos,

Iemo con Informe de
Conclusiones

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Recepcionar el
oficio con la
sancién a
aplicar a
imputado,

b Computadora
Internet
Formatos.

7.Recepcion de oficio con
ancion a aplicar al

mputado,

.1 Recepcidén de oficio de
espacho Ministeria
ctificande la sancién 8|
plicar.

.2 El Sub-Gerente de RRHH
ediante memo le informa a

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Acuse de recibidode
Memo de sancion con
copiaal expediente

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Pagina 180 de 263
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS




itfnpfegi' Objetivo Insumo Actividad Tiempo |Responsablel Producto Envio a:
mputadeo sobre la
sancién que se le aplicara.

Archivar la Computadora B.Archivo de lal Mensual | Subgerencia Expediente del Subgerencia
documentacion | |nternet documentacion del caso en de Recursos empleado de Recursos
delcasoenel | Fymaios el expediente del imputado. Humanos. actualizado Humanos.
expediente del ' 81 El Asesor Legal d

imputado RREHH remite el expedient

RRHH
RRHH

del caso al Oficinista | de
Archive deg

en el

8.2 El Oficinista | procede a
archivo del
expediente del caso en e
expediente del imputado.

9.4.9 Diagrama de flujo del Proceso
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9491 Proc.1. Audiencia de Cargo y Descargo.

Subprocesa 1. Audiencia de Cargo y Descargo

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicio

1.Recepdonar el informe de [a falta cometida

2 Investigar el caso

3.Citar alimputado a la audiencia de cargo y descargo,

4 .Ejecutar la audiencia de cargo y descargo

5.Elaborar el informe de conclusiones por la Comision.

6. Revision del Informe de Conclusiones.

Proceso: Régimen de Sanciones Disciplinarias y Despida.

7.Recepcionar e oficio con la sancion a aplicar a imputado.

8 Archivarla documentacion del caso en el expediente del
imputado

Final
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9.4.10 Gestidon del Riesgo

9.4.10.1

Proc.1. Audiencia de Cargo y Descargo.

Logo de la institucién

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Cédigo de formulario
SEDESOL

MACROPROCESO:

REGIMEN DE SANCIONES DISCIPLINARIAS Y DESPIDO.

NOMBRE DEL PROCESO:

Audiencia de Cargo y Descargo.

Asegurar que el desempefio y comportamiento del personal de la Secretaria de Desarrollo Social SEDESCOL, esté acorde con valores, procesos, politicas y
metas establecidas por la institucion.

Rlesgo (nc {9) Controles Riesgo
ontroles (13)
(1) (2) (3) Descripcion  |—nherente tﬁ’sz::anda obligatorios para J:L‘;‘:I':lﬁ“:" E:;;::::?fp’::; Residual | (19)zonade | Respuesta
No. Etapa del proceso del Riesgo @) | (5) Preli ? mitigar los I tid it | {(10) | {11) | Riesgo Final alos
P | i riesgos 2illaad bk los p | Riesgos
riesgos
Revision de
Recepcionar el cumplimianto de los
¥ Inconsiztencias en el soportes de
1 Infann.l-‘: de Iz faila informe de falta 2 3 M solicitudes ¥ control - - - - M REDUCIR
cometida. comatida. documental de
solicitudes recibida
Mo enviar la
infarmacion
correspondiente Qptimizar canales
entre |a unidades o de comunicacidn de
2 | Investigar el caso. Rroirsminiern) 2 |3 A it by ’ . m | = A REDUCIR
Mo raspetar al involucradas en al
debido proceso en la caso,
investigacidn del
caso.
: . Cptimizar canales
Citar al imputado a la i ; 3 3 de comunicacién de
3 audiencia de cargo y af o gm’r‘:la E RRHH v la persona e = - - E REDUCIR
descargo. I invalucrada en al
g citacian. Py
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Realizar la audiencia ; i
. _ ) — Verificacion _de
4 Ejecutar la audiencia R et Y documentacién _ _ REDUCIR
de cargoy descargo. en la informacion del recibida para rgallzar
caso. la audiencia.
. No aplicacion del c limiento del
Elaborar el informe de | reglamento interno al PrgS:eZieri::t: b:'o
5 conclusiones por la momento de i ! = = REDUCIR
Comision. determinar la estgablecidos
sancion al empleado. ’
No enviar el informe
de conclusiones a la Gumplir con sl
Revisién del Informe sub gerencia de -
6 de Conclusiones. Recursos Humanos pr_ocedlmlento en - - REDUCIR
on tiompo y tiempo y forma.
forma.
Recepcionar el oficio No realizar la no';:g:gif:es
7 con la sancién a notificacion de la o - - EVITAR
aplicar a imputado. sancion al empleado. imputado.
Coordinacién en el
Archivar la flujo de informacion
is No realizar el archivo con el enlace de
8 documentlamon dd.EI t en el expediente del recursos humanos y - - REDUCIR
cas_o en elexperientc imputado. oficinista |, entes
del imputado. involucrados en el
proceso.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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9.4.11 Elementos transversales del proceso

En este proceso se analizan los enunciados de la Matriz de Verificacion de Inclusién de Elementos
Transversales Estratégicos.

9.4.11.1 Elementos transversales del proceso 1. Audiencia de Cargo y Descargo.

Denominacion del Proceso: Audiencia de Cargo y Descargo.
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢sLa descripcion del preceso incluye Recepcionar el informe de la falta cometida.
medidas  concretas  (actividades) Investigar el caso.
orientadas al control interno vy Citar al imputado a la audiencia de cargo y
anticorrupcion? descargo.
P X Ejecutar la audiencia de cargo y descargo.
Elaborar el informe de conclusiones por la
Comision.
Revision del Informe de Conclusiones.
Recepcionar el oficio con la sancidn a
aplicar a imputado.
iLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de
medidas concretas (actividades) descentralizacion, a menos que surjan de la
orientadas a la Descentralizacion? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
iLa descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas  concretas  (actividades) ciudadana, a menos que surjan de la
orientadas a la  Participacién X necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
iLa descripcién del Proceso incluye No abarca este aspectode_Transpar_encia
medidas  concretas  (actividades) y Acceso a la Informacion Publica a
orientadas a la Transparencia y X menos que surjan de la necesidad de
Acceso a la Informacion Puablica? crear una estrategia en ese tema.
iLa descripcién del Proceso incluye Archivar la documentacion del caso en el
medidas  concretas  (actividades) expediente del imputado
orientadas al Archivo Documental? A
ila descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas  (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa
orientadas al cumplimiento de los de 9"9'*3‘0{?;”5“- ISIS en’;barfgo. _este
indicadores de PEI Institucional? pEOGER0 SSi SCopany A 1as HEHehes
X sustantivas que debe realizar la SDRH
segun articulo 31 del Decreto Numero
146-86 Ley General de la Administracion
Fublica.
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9.4.12 Control de cambios al proceso

Preparado / Modificado Cambio autorizado
por por
Cargo Area Cargo Firma

Version Fecha Descnfacmn_cila la
No. maodificacion
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9.5 Proceso. Bienestar Laboral Integral.

9.5.1 Obijetivo del proceso

El objetivo de este proceso esta relacionado con la seguridad y felicidad en el trabajo. A nivel general,
son medidas, politicas y programas que puedes implementar en tu Institucion con el fin de contribuir
a mejorar la calidad de vida de tu personal. Abarca desde los elementos e insumos de oficina que
tienes en tu Institucidon y que estos sean adecuados y practicos, hasta el desarrollo de actividades
fuera del horario laboral, con el fin no sélo de generar una sensacion de pertenencia para todos los
empleados, sino que también para que pueda generar comunidad.

9.5.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso de Bienestar Laboral Integral, abarca desde la gestion del Clima
Organizacional, Asistencia Integral Médica, Asistencia Psicoldgica, Asistencia Nutricional, Asistencia
Legal, hasta la Seguridad e Higiene.

9.5.3 Marco legal del proceso

El marco legal y normativo que rige este proceso se lista a continuacion

No. Cdédigo Documento
Decreto Numero N” 131 11 s .
1 45 Bhero 1983 Constitucion de la Republica de Honduras.
2 Decreto Legislativo Numero Ley General de la Administracion Publica.
146-88.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de |la Replblica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Eeglamento.
5] PCM-008-87 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil,
§] gg&em L R Ley del Impuesto sobre la Renta.
7 gggfleto IEEERN TR Ley del Seguro Social.
Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y funcionarios
8 | Decreto No.357-2013, del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
9 Decreto PCM-008.97 R_egla¢enh:| de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.
10 | Decreto No.139 15-07-1959 | Cadigo del Trabajo.
11 Decreto No, 36 -2007. Cédigo de Etica de los Servidores Piiblicos.
12 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.
13 SEDESOL-Ne.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Crganizacion.
14 PCM-18-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
15 TSC.02-7021 Marco rgctor del Contrc_)I Interno Ins_ﬁtucional de los Recursos Publicos (MARCI)
proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
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16 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).

17 STLCC-ONADICI-2-01-2023 | Guia Metodologica para hacer Manuales en el Sector Publico.

9.5.4 Politicas y lineamientos del proceso

Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Subgerencia de Recursos Humanos para el Bienestar Laboral, en cuanto a normatividad y
procesos necesarios para él Seguridad e Higiene Laboral.

Al respecto, es fundamental ordenar y estandarizar los procesos relacionados con el bienestar
laboral; asi como de asegurar que las mismas estén plenamente justificadas, en la medida en que
respondan a un interés publico, y que estén alienados al Plan Estratégico Institucional.

El Proceso del Bienestar Laboral Integral esta compuesto por 6 subprocesos que se describen a
continuacién;

Asistencia Psicolégica.
Asistencia Nutricional.
Asistencia Legal.

Seguridad e Higiene.

El Subproceso 1 inicia con la Gestion del Clima Organizacional.

Actividad 1. Preparar la medicién del Clima Laboral.

Actividad 2. Realizar una sensibilizacién y capacitacién del proceso.

Actividad 3. Aplicar la encuesta del Clima Laboral.

Actividad 4. Recolectar las encuestas del Clima Laboral.

Actividad 5. Elaborar un reporte o informe de los resultados.

Actividad 6. Efectuar una retroalimentacioén y presentacién de los resultados obtenidos.
Actividad 7. Elaborar un plan de accién a seguir.

NoO oAM=

El Subproceso 2 inicia con la Asistencia Integral Médica.

Actividad 1. Recepcionar la cita médica a través de la Plataforma virtual y de manera presencial.
Actividad 2. Realizar la consulta médica, interrogatorio, evaluacién clinica, tratamiento.
Actividad 3. Realizar la reevaluacion médica y clinica.

Actividad 4. Realizar la referencia médica a interconsulta con médicos especialistas del IHSS.
Actividad 5. Realizar el Diagnéstico clinico.

Actividad 6. Consultar el seguimiento al expediente clinico archivado.

OO0k wN =
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El Subproceso 3 inicia con la Asistencia Psicologica.

Actividad 1. Recepcionar la cita por medio de la plataforma y de manera personal.
Actividad 2. Realizar la Entrevista Psicoldgica.

Actividad 3. Desarrollar el plan terapéutico.

Actividad 4. Realizar la Intervencién en crisis/Terapia.

Actividad 5. Efectuar el Criterio Diaghostico.

LN =

El Subproceso 4 inicia con la Asistencia Nutricional
Actividad 1. Agendar cita y recepcionar la solicitud.
Actividad 2. Realizar la evaluacion nutricional.

Actividad 3. Realizar el Diagnoéstico Nutricional.

Actividad 4. Recomendar un Tratamiento Nutricional.
Actividad 5. Solicitar una cita de monitcreo y reevaluacion.
Actividad 6. Crear el expediente clinico-nutricional.

oM =

El Subproceso 5 inicia con la Asistencia Legal

1. Actividad 1. Recepcionar la cita por medio de la plataforma y de manera personal.
2. Actividad 2. Brindar la asesoria legal de acuerdo al tema solicitado.

3. Actividad 3. Decidir acerca de darle seguimiento y/o finalizar el caso.

El Subproceso 6 inicia con la Seguridad e Higiene.

1. Actividad 1. Planificar el programa de inspecciones y observaciones del trabajo.
2. Actividad 2. Preparar el recorrido a realizar y listas de verificacion.

3. Actividad 3. Ejecutar las inspecciones.

4. Actividad 4. Realizar el Informe de las Medidas de Control Propuestas.

9.5.5 Responsables del proceso

La Subgerencia de Recursos Humanos y todo el personal que la conforma es responsable de la
ejecucion de este proceso, tal como lo establecen sus funciones.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

. La Sub-Gerencia de Recursos Humanos tiene como
fundamento de creacion el articulo 31 del Decreto
Nomero 146-86 Ley General de la Administracion

Subaerencia de Recursos Publica, que literalmente establece_que 'fE_n c_ada
» Humanos Todos los puestos de | Secretaria de Estado habra una Gerencia Administrativa,
la Direccion. la que tendréa a su cargo, entre otras funciones, la

administracion presupuestaria, la administracion de los
recursas humanos y de los materiales y servicios
generales, incluyendo la funcidon de compras y
suministros.”

9.5.6 Insumos del proceso
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Los insumos necesarios para ejecutar este proceso son los que se desglosan a continuacion.

Cédigo

Insumo

Lugar de guarda

Tiempo de guarda

DRMCL- SGRH-01

Decisidn de realizar la Medicidn

del Clima Laboral.
Flanificacion del procesao de
medicion del Clima Laboral.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

9.5.7 Productos o Resultados del proceso

Los productos o resultado que se genera al ejecutar este proceso se desglosan a continuacion.

Caodigo

Producto

Lugar de guarda

Tiempo de guarda

DRMCL- SGRH-01

Decision de realizar la Medicion
del Clima Laboral.
Flanificacion del proceso de
medicion del Clima Laboral.

Subgerencia de
Recursos Humanos

For Tiempo indefinido.

PMCL- SGRH-01

Proceso de medicion del
clima sensibilizado.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

AECL- SGRH-01

Aplicar la encuesta del Clima
Laboral.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

ECLR- SGRH-01

Recolectar las encuestas del
Clima Labaoral.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

IRMCL- SGRH-01

Elaborar un reporte o informe
de los resultados.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

RPRO- SGRH-01

Efectuar una
retroalimentacion y
presentacion de los

resultados obtenidos.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

PAS- SGRH-01

Elaborar un plan de accion a
sequir.

Subgerencia de
Recursos Humanos

For Tiempo indefinido.

CA- SGRH-01

Cita agendada

Subgerencia de
Recursos Humanos

For Tiempo indefinido.

EXCAS- SGRH-01

Expediente clinico actualizado,

incidencia en Salud.

Subgerencia de
Recursos Humanos

For Tiempo indefinido.

EXCASF- SGRH-01

Expediente clinico actualizado,

condicion de salud favorable.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

CM3SS- SGRH-01

Constancia médica del IHSS.
Actualizacion del expediente
clinico fisico y virtual de la
secretaria.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.
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DRMCL- SGRH-01

Expediente clinico actualizado,
condicion de salud favorable.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

Subgerencia de

CA- SGRH-01 Cita agendada. Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.
Subgerencia de

EXA- SGRH-01 Expediente Actualizado Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.
Subgerencia de

PT- SGRH-01 Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.

Plan Terapéutico.

PTPA- SGRH-01

Plan Terapéutico/
paciente abordado.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

ECACSF- SGRH-01

Expediente clinico actualizado,
condicion de salud favorable.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

Subgerencia de

RC- SGRH-01 Registro de citas. Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.
Subgerencia de

EN- SGRH-01 Evaluacién nutricional. Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.
Subgerencia de

DN- SGRH-01 Diagndstico nutricional. Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.
-Plan alimenticio. Subgerencia de

PA- SGRH-01 -Material de educacion Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.

alimentaria y nutricional.

DRMCL- SGRH-01

Evaluacion nutricional
actualizada.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

Subgerencia de

EA- SGRH-01 Expediente Actualizado. Recursos Humanos For Tiempo indefinido.
Subgerencia de

CA- SGRH-01 Cita agendada. Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.
ST S Subgerencia de

EXC- SGRH-01 AEREIEES g8 Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.

caso

FAPC- SGRH-01

Finalizacién o
Acciones a proceder por parte
del colaborador (a)

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

PPIO- SGRH-01

Planificacién del Programa de

Inspecciones y Observaciones.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.
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