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MEMORANDO
CENICAC-0203-2021

De: Ing. Gonzalo Funes Siercke h
Director de CENICAC i

Para: Jonys Aguilera

Oficial de Informacién Publica
Asunto: Respuesta a Memorando-CENID-0267-2021
Fecha: 30 de Diciembre, 2021.

De la manera mas atenta me dirijo a usted, a fin de dar respuesta a la
comunicacion en Memorando-CENID-0267-2021, de fecha 23 de Diciembre de
2021, en el cual solicita actualizacién del Portal de Transparencia.

Por lo anterior expuesto y de conformidad al Articulo 17 OBLIGACIONES DE

ACTUALIZAR LA INFORMACION sefialada en los articulos 4 y 13 de la Ley
Transparencia y Accesos a la Informacion, se adjunta lo solicitado.

Atentamente,
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CENTRO NACIONAL DE INVESTIGACION Y CAPACITACION
PARA LA ATENCION DE CONTINGENCIAS

EL Presente Documento! presentallos diagramas de Elujoide del
Centro/Nacional!de Investigacion'y Capacitacion paralla
Atencion de Contingencias/ CENICAC

CENICAC : .
Diagramas de Flujo

Gonzalo Ernesto Funes Siercke



Procesoide @rganizacion Segtinilas Estructurasidel SINAGER; CENICAC

PROCEDIMIENTO

1 | Recepcion de solicitud

ACTIVIDAD.

TIEMPO

RESPONSABLE

Se recibe solicitud de la Secretaria General 5 minutos Jefe de Unidad de Organizacion
Revision de solicitudes Se Revisa si lo solicitado es competencia de CENICAC 3 minutos Jefe de Unidad de Organizacion
| Se realiza el Registro de los datos en Excel, tales como: N° de
| Registrar en Control de expedientes expediente, solicitante, fecha de recepcion, lugar de solicitud, Jefe de Unidad de Organizacion y Oficial de
| requerimiento, responsable y estado 10 minutos Investigacion.
l o - . . Se asigna el Técnico de CENICAC, seguin el tema y
| Asignacion del Técnico capacitador experiencia de los mismos 10 minutos Director de CENICAC
i 3 o . Se realiza reunion de acercamiento entre el técnico Asignado
I Realizar reunion de acercamiento con el solicitante, para finiquitar lo solicitado 1 hora Técnico al que se le Asigno el Expediente
s . Se llena Nota de Acuerdo predisefiada en CENICAC, por parte
ER| Fimmar la nota de acuerdo de ambas partes del Solicitante y el Técnico Asignado. 5 minutos Técnico al que se le Asigno el Expediente
| Se determina el nivel de Organizacion segun el tipo de
7 Nivel de Organizacion Organizacion solicitante (Empresa Privada, Institucion Publica,
Escuela, Universidad, Deplo., Alcaldia Municipal o Comunidad). | 5 minutos Técnico al que se le Asigno el Expediente
Se procede a votacion de los miembros que conformaran la
s - estructura; luego se procede a la elaboracién y firma del acta
Z| lenar el Acta de conformacion de estructura de conformacion de la estructura. Esto se realiza en cabildo Técnico al que se le Asigno el Expediente, en conjunto
abierto, o en asamblea 2 horas con las autoridades de la institucion solicitante.
| Etaboracisn del informe Se Elabora el informe del proceso de Crganizacién por parte
! del Técnico al que se le Asigno el Expediente. 1 hora Técnico al que se le Asigno el Expediente
Fot i hivar| ia del inf Se saca Fotocopia del Informe y se guarda en el archivo una
Plocopiary archivaria copia cel Iniormo. copia del Mismo. 25 minutos Oficial de Investigacién
“ Se envia ala Secretaria General a través de Memorando, el
11 | Remisién de informe a la Secretaria General informe de la actividad realizada, firmado por el Director de
| CENICAC, 25 minutos Oficial de Investigacién




Procesoide Organizacion Segun las Estructurasidel/SINAGER
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‘[ | Asistentelde la Direccion del Cenicac T:- Director dellCenicac r UEC T UFI
‘ | @
:
| * Hacer llamada o reunién de
= = Acercamiento, para establecer Fecha
Recepcidn de.Sclicilud se | y Hora del inicio de Organizacién
Secretaria General segun el Sinager
Remisién de
¢ Expediente a SG ¢
Revisién de Expediente
or Canican Firma de Acta de Acuerdos,
Hacer Memo 'de Remisién entre las partes
Expediente Informe a
Secretaria General
i Asignacion de Expediente a
I Unidad del Cenicac
i (UFC/UFI) F—
!
'
K Ingreso de Expediente en el i E Ly
' cuadro de Control de
Expedientes -
Preparacion de Material y
recursos para el proceso
Firmar Solicitud de Viatico o v
¢ Estipendio y Vehiculo S
Realizacién del Proceso de
P Organizacién Sf'-}gl.ll‘l Estructura
Estipendio y Vehiculo del Sinager
v
Llevar solicitud de Viaticos a Emisién de Constancia por
Administracion 4 Institucion
v
Hacer Memo de Remision Firmar y Sellar Informe Elaboracién de Informe
de Informe a Secretaria Remision de @ v
| R
[ » [ Informea SG 1 Remision de Informe j




Proceso de Capacitacion

No. PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD TIEMBO RESPONSABLE
1 | Recepcion de solicitud | Se recibe solicitud de la Secretaria General 5 minutos | Jefe de Fortalecimiento Institucional
| 2 | Revision de solicitudes |Se revisa si lo solicitado es competencia de CENICAC 3 minutos | Jefe de Fortalecimiento Institucional
7 : Se realiza el registro de los datos en Excel, tales como: N° de
Rk Reglsét_rarten Control de expediente, solicitante, fecha de recepcién, lugar de solicitud, Oficial de Investigacion y Jefe de
B CPecienies requerimiento, responsable y estado 10 minutos | Fortalecimiento Institucional
' 4| Asignacion del Técnico | Se asigna el Técnico de CENICAC, segun el tema'y
~ | capacitador experiencia de los mismos 10mminutos | Director del CENICAC
ik iz : Se realiza reunién de acercamiento entre el técnico Asignado
(=
gj'f__t Reunion de acercamiento con el solicitante, para finiquitar lo solicitado 1 hora Tecnico al que se le Asigno el Expediente
| | Firmar la nota de
6 | acuerdo, entre ambas Se Llena Nota de Acuerdo predisefiada en CENICAC, por parte
(ke partes del Solicitante y el Técnico Asignado. 15 hora Técnico al que se le Asigno el Expediente
- | Ejecucion de Se hace presencia a la Institucion Solicitante y se realiza el Segun el
" | Capacitacion segun proceso de Capacitacion Solicitado. tema
M7l pe : : solicitado
| Curricula disponible en el
2 (Thoraa 6
MR CENICAC meses) Técnico al que se le Asigno el Expediente
' | Elaboracién de Se solicita a La Institucion Solicitante emitir una constancia,
i Constancia de la acreditando la realizacion de la actividad segun lo solicitado.
8 | realizacion de
Capacitacion emitida por
i el Solicitante 1 hora Institucién Solicitante
e i ; Se elabora el del proceso de Organizacién por parte del
8 _‘f'}__ Elaboracion del informe | 1. i que se le Asigno el Expediente. 1 hora Técnico al que se le Asigno el Expediente
10 Fotocopiar y archivar la Se saca Fotocopia del Informe y se guarda en el archivo una
| copia del informe. copia del Mismo. 25 minutos | Oficial de Investigacion
R AT Se envia a la Secretaria General a traves de Memorando, el
11 g emlt;r eil |rgorme ? la informe de la actividad realizada, firmado por el director de
i, 14 eQeiaiaJenek CENICAC. 25 minutos | Oficial de Investigacion




Proceso de Capacitacion
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Secretaria General

v

Revision de Expediente
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Ingreso de Expediente en el
cuadro de Control de
Expedientes

©

v

Hacer Solicitud de Viatico o

Remision de
Expediente a SG
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Hacer Memo de Remision
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Secretaria General
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Unidad del Cenicac
(UFC/UFI/U FortCan)

Estipendio y Vehiculo
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v

Hacer llamada o reunién de
Acercamiento, para establecer Fecha
y Hora del inicio de Organizacion
segun el Sinager

l
v

Firma de Acta de Acuerdos,
entre las partes

Preparacion de Material y
recursos para el proceso

4

Ejecucién de Capacitacion segun
Curricula disponible en el CENICAC
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Elaboracidn de Informe

|

X
Emisién de Constancia de parte de
Inslﬁh.'cion

Remisién de
Informe a SG
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Firmar y Sellar Informe ]41
08

£

Remision de Informe




No. PROCEDIMIENTO

Proceso de Rotulacion

ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

| Recepcion de solicitud | Se recibe solicitud de la Secretaria General |5 minutos | Jefe de Fortalecimiento Institucional
| Revision de solicitudes geESI%' /]fg sllo solicitado:es conpsiencia.de 3 minutos | Jefe de Fortalecimiento Institucional
Se realiza el registro de los datos en Excel,
Registrar en Control de |tales como: N° de expediente, solicitante, it rinutas Oficial de Investigacion y Jefe de Fortalecimiento
| expedientes fecha de recepcion, lugar de solicitud, Institucional
- requerimiento, responsable y estado
Asignar el Técnico Se asigna seglin el tema y experiencia de los 1GrmiiteE
capacitador técnicos del CENICAC m Director del CENICAC
Lriash v 3 o Se realiza reunién de acercamiento entre el
iS5 B ::?;ar;if;zlon de técnico asignado con el solicitante, para 1 hora Técnico al que se le Asigno el Expediente
| finiquitar lo solicitado
| Firmar la nota de Se llena Nota de Acuerdo predisefiada en
acuerdo de ambas CENICAC, por parte del Solicitante y el 15 hora Tecnico al que se le Asigno el Expediente
| partes Técnico Asignado.
| Visitar el Sitio y Realizar . . . ‘
el Diagnostico Se realiza un diagnostico funcional de las 1.5 hora Técnico al que se le Asigno el Expediente

Funcional del Sitio.

instalaciones de la Institucion Solicitante.

Elaboracion del Informe
Preliminar de
| Necesidades de
| Sefializacion

Se elabora un informe preliminar,
dependiendo del tipo de Institucién solicitante
(Publico o Privado), detallando las
necesidades de rotulacion y las adecuaciones
que se deben realizar en los componentes
funcionales de las instalaciones (pasillos,
Salidas de Emergencia, Extintores, Gradas,
Pasamanos, lluminacion de Emergencia,
Alarmas, entre otros).

3 horas

Técnico al que se le Asigno el Expediente




Enviar el Informe
| Preliminar al Solicitante

Se envia el Informe Preliminar a Secretaria
General para se entregado al Solicitante, y
segun diagnostico en caso de ser Institucion
Privada, para la compra de materiales.

20 minutos

Oficial de Investigacion

Realizacion de la
| Rotulacion

Se presenta a la Institucion Solicitante y
realiza el proceso de rotulacion Solicitado
(senales de Ruta de Evacuacion (Derechas e
lzquierdas), Salidas de Emergencia, Punto de
Encuentro, entre otros.

Segin el
tamano de
la
edificacion
(1 diaauna
semana)

Tecnico al que se le Asigno el Expediente

Solicitud de Constancia
| de Realizacion de

| Rotulacién emitida por
| el Solicitante

Se solicita a la Institucion Solicitante que
emite una constancia, acreditando la
realizacion de la actividad segun lo solicitado,
firmada por la autoridad competente.

1 hora

La Empresa Beneficiada

| Elaboracion del informe

Se elabora el informe del proceso de
Organizacion por parte del Técnico al que se
le Asigno el Expediente.

1 hora

Técnico al que se le Asigno el Expediente

- | Fotocopiar y archivar la
| copia del informe.

Se saca Fotocopia del Informe y se guarda en
el archivo una copia del mismo.

25 minutos

Oficial de Investigacion

Se envia a la Secretaria General a través de
Memorando, el informe de la actividad
realizada, firmado por el director de
CENICAC.

25 minutos

Oficial de Investigacion




Proceso de
Retorno del Expediente a Secretaria .z
S Rotulacion de
L » -
Edificios
Recepcion de Solidtud de Secretaria
Generzl {Expadients)
'
Revision del Expediente por parte del o Flaboracién de Saiciud de
CENICAC —
N— Firma del acta de | Apoyaaladirecddn -
ln de . de ; CU"!PFD‘]TISO'- Fmr [35 Cﬂl‘raspﬂndlente
greso de Expedients en cuadro de partes
Cantrol de Exped:entes de Rotulacion Hacer Liamada o Visita de J'
| # Aca‘camnen‘a pmaestahlnmr
_ L fecha y hara da Rotulacitn
Asignacion da Expediente 2 un Témica.
del CENICAC
E[abomcmn de Informe sobrefa-
Rcmdacim
Remizion de Informe a
Secratariz Ganeral _ 3 ‘ Hacer Tramite ?Vﬁnmf
T ¥
) g  Preparacidn de Material y

Recursos para |a Ratulacidn

Entregade !nfm praliminar
con necesidades de Rutas

[

Realizacion del estudio de

Ubicacion y Necesidad de
Ratulos

Hacer Solicitud a de compra de - o l
Matenaleszecursospara -

Rutu[anan a Admon. de’ el
 COPECO.




h 4 F N
EL Alcalde Manicipal orvia su Plan
2 la Secretaria Generald de Copeco m‘::ﬂ
on Tegucigalpa, con una nota de
remisidn firmada L /
r
([ Se cocedina
Capacitacion Virteal
Apertura de Expedionte y con téenicos de la
Astgracida de Coddgode [ Municipalidad
expeciente a b solicitud]} \. / ; ’ p
M Tiempo Estimado del Proceso de Revision : 1 Semana (5 dias laborables)
(Siempre y cuando el Plan esté completo)
S, 1 Dia
Remmizién of
Plan al Conicac
pam su revizicn
Ebboracion de Devoludién de Notificadién de
Reviziéa del Plan por Informe do Planetnformea [>] DiEmen oot resuftado al
parte del Cenicac Revizides ©% solicizante
J J
S T 1Dia - __
. Envid de nota por
1Dia Sefior Akcalde a
Seavtarly General
solicitanda Certiticacion
< £l procedimients oficiad requiere la entrega de documaentos en fisico ded (PEMY)
& La centificacién es un procedimiento legal, por lo que 3 realizado Gnlcamente por medio de W
Ia ofkina legal y validado por el Secretario General de Copeco, con sede en |a oficina central e
ublcada en Aldea ¢f Ocotal M.D.C. Francisco Morazda, 300 mts. despuds del Hospltal Militar 1 Dia :Lum M
carretera a Mateo. General da la COPECO

& Nota: Solo Secretaria General de Copeca pucda extender constanclas y Certificaciones.
£ Para mayor informackdn sobre Gestidn Integral de Riesgo 2 Desastres puede consultar ka

pigina www.copecogobhn




