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Mancomunidad MAMNO

Esta reunién se desarrolld en la oficina sede de la mancomunidad de municipios del Norte de
Olancho en Salama en la que participaron la administradora y dos técnicos especialistas en
infraestructura delegados por el Gerente de la Mancomunidad el Sefior Arturo Nicolas Girén que se
encontraba en una gira de trabajo fuera de la zona.

Esta mancomunidad la preside Pablo Arturo Paz, alcalde del municipio de Silca y cuenta con una
membresia de 8 municipios y un equipo técnico conformado por 8 profesionales; ademas, la
MAMNO cuenta también con un edificio propio, convenientemente equipado pero deficiente en
logistica de movilizacion.

Después de la introduccion protocolaria en la que explic6é ampliamente sobre la Ley de
Descentralizacion y los procesos iniciados, el equipo Técnico de la DGDEH dirigié el llenado de la
Herramienta de Indicadores de Desempefio de la la Mancomunidad, haciendo la observacién que el
sefior Gerente de la Mancomunidad, ya habia adelantado con mucha de la informacién necesaria
que exige el documento lo que contribuyd a agilizar la jornada.

En términos generales, junto con la mejora de las condiciones técnicas de la mancomunidad se
plantea un reto a la mejora de las capacidades técnicas de sus asociados, de nueva focalizacién y
ordenamiento de prioridades que impacte positivamente en la calidad de vida de los habitantes del
territorio.

Se Recomienda:

- Hacer un abordaje equitativo en la asistencia técnica a las municipalidades, poniendo
mas esfuerzo a aquellos municipios mas marginados y expuestos por problemas
financieros que han venido arrastrando por deudas y embargos.

- Trabajar en el fortalecimiento de capacidades en aquellos indicadores en que han
evaluado con calificacidn baja para poder estar a tono con las exigencias que
demandan los procesos de descentralizacion del Estado.
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- Matriz para la valoracién por tematica y calculo general del indice

Indice de Gestion Institucional de las Mancomunidades de Honduras

Abreviaturas, Siglas y Acronimos utilizados en este documento

Art. Articulo

COSsO: Comision Patrocinadora de Control Interno

DEL: Desarrollo Econémico Local

Dcto.: Documento

GOH: Gobierno de Honduras

GPS: Sistema de Posicionamiento Global

GL: Gobierno Local

IGIM: indice de Gestion Institucional de Mancomunidades
JD: Junta Directiva

LHG: Proyecto Gobernabilidad Local en Honduras
OyF: Organizacién y Funciones

POA: Plan Operativo Anual

PDM: Plan de Desarrollo Municipal

PIMA: Plan de Inversion Municipal Anual

RRHH: Recursos humanos

SAFT: Sistema de Administracién Financiera Tributaria
SAMI: Sistema de Administraciéon Municipal Integral
SIMAFI: Sistema de Integrado Municipal de Administracion Financiera
TSC: Tribunal Superior de Cuentas

TI: Tecnologia de Informacion

USAID: Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional
UPS: Sistema de Alimentacion Ininterrumpida
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Indice de Gestion Institucional de Mancomunidades

INTRODUCCION

El presente documento contiene la metodologia y herramientas para valorar la Gestion
Institucional de las Mancomunidades, bajo un enfoque de gestion por procesos, que se
aplicara a las mancomunidades de Honduras como una base para la categorizacién de las
mismas.

l. Objetivos

General: Que las mancomunidades dispongan de un indicador de referencia que valore
periddicamente su desarrollo institucional

Especificos:

- ldentificar las areas tematicas que, una vez valoradas, determinen las necesidades
de atencion por los tomadores de decisiones y el nivel gerencial.

- Establecer los tipos de productos — procesos que requieren ser revisados,
construidos o reformados para mejorar la capacidad de gestion y el desempefio
institucional.

- Servir de base referencial, bajo temas y procesos comunes, para calificar las
mancomunidades en el contexto nacional.

1. Marco conceptual
Institucién: Entenderemos el concepto de institucion como la organizacién de personas, una
red de organizaciones, 0 una entidad constituida, que posee una estructura definida,

recursos, normas, y procesos definidos para producir bienes y servicios conforme su
Mision y los objetivos que pretende, en un entorno determinado.
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Desarrollo Institucional: cambio planificado, sistematico, coordinado y asumido por la
institucion, en la busqueda del incremento en los niveles de calidad, equidad y pertinencia de
los servicios ofrecidos. Esto mediante la modificacion de sus procesos sustantivos y su
organizacion institucional. Sé basa en las condiciones internas de la institucién, entre las que
se encuentran el proceso orientador que la guia, la cultura organizacional, la distribucion y el
uso de recursos, la distribucion de responsabilidades, la planeacién y la evaluacion, entre
otros aspectos.

Mancomunidad: Es una entidad territorial local, auxiliar y subordinada a los municipios
miembros, sujeta al derecho publico y exclusivamente gestora y ejecutora por delegacion, de
programas, proyectos y servicios de interés prioritarios, que permitan a sus miembros abordar
de manera conjunta problemas que no pueden afrontar individualmente. (Art. 20-A de la Ley
de Municipalidades, adicionado mediante decreto # 143-2009)

Procesos: Conjunto de procedimientos y actividades concatenadas bajo un enfoque
sistémico, que requiere la aplicacion de métodos, técnicas y herramientas, con el proposito
de transformar insumos de entrada en productos; los procesos son variados dependiendo de
su ambito de aplicacién y los objetivos que se persigan.

Productos: Bienes o servicios generados por la aplicacion de un proceso, que tiene como
propodsito la satisfaccion de una demanda de la ciudadania. No obstante, puede haber
productos intermedios necesarios para la obtencién de un producto final, entenderemos esto
Gltimo como aquel producto que satisface a uno, varios ciudadanos, a una comunidad o0 a una
organizacién o entidad que lo demande.

I1l.  Enfoque y Metodologia.

El instrumento se basa en tres grandes pilares: Insumos, Organizacion y Procesos, para lo
cual se han elaborado las herramientas necesarias que permitan obtener un diagnostico
situacional; con las primeras cinco se recopila informacion sobre la infraestructura,
tecnologia de informacidn, equipamiento, y el marco legal; de la seis a la siete, la aplicacion
de las dos herramientas nos daran informacion sobre la organizacion y su funcionamiento, y
el resto de las herramientas miden la integralidad de la administracion y los servicios.

Estas herramientas se aplicaran a los actores que tienen atribuciones y funciones dentro de la

Mancomunidad y en anexo # 1 describe la distribucion de las herramientas por cada tipo de
pilar y el nimero de variables dentro de cada herramienta.
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En su aplicacion préctica, la calificacion de cada variable se realizard considerando seis
criterios, con un valor de 0 el primero y de 100% el sexto (se ubica como 5 en la tabla), sobre
la base de la existencia, aplicacion o produccion segun los siguientes criterios establecidos.

# Criterios Puntaje

0 | Que la Norma, Unidad Organizacional, Instancia, Proceso y 0
Producto no existan.

1 | Que exista la Norma y la Unidad Organizacional, pero no se 20%
produce

2 | Que exista la Norma, se esta produciendo, pero sin la Unidad 40%
Organizacional apropiada y sin un proceso disefiado.

3 | Que exista la Norma, la Unidad Organizacional y se esté 60%
produciendo, pero sin un proceso disefiado.

4 | Que exista la Norma, La Unidad Organizacional, y se esta 80%
produciendo bajo un proceso disefiado, pero no validado, ni
aprobado, o no es satisfactorio; o que la Unidad no es la apropiada,
pero se produce bajo un proceso disefiado.

5 | Que exista la Norma, La Unidad Organizacional y se esta 100%
produciendo bajo un proceso validado, aprobado y satisfactorio.

Cada una de las areas teméticas contiene un nimero determinado de variables especificas
cuyos valores se obtienen aplicando los criterios descritos en la tabla anterior. Se promedian
los valores para obtener la calificacion por area tematica y pilar. La calificacion de cada pilar
se obtiene promediando el valor de las areas tematicas que lo integran.

Esta valoracion sera Gtil para identificar el perfil actual de la organizacién (Linea Base) y
compararlo con el perfil ideal, a fin de analizar las brechas en cada una de las variables de
los 3 pilares antes mencionados. Para ello se diagramaran los dos perfiles en una sola gréfica,
analizando las brechas a nivel de cada grupo de variable y pilar.

A continuacion, se detallan las matrices por cada pilar: Insumos, Organizacion y Procesos,
para lo cual se han elaborado las herramientas por pilar que permiten obtener el diagnostico
situacional.

IV. Insumos.

Herramienta 1: Marco legal y normativas que amparan cada tematica.
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En este item en la siguiente herramienta debe consignarse en especifico las normativas que
regulan las respectivas tematicas y sus acciones como parte de los objetivos de las
mancomunidades.

N- Herramientas Marco Legal Articulos, Acuerdos, perfiles
0 procedimientos
1 | Pensamiento -Estatutos
estratégico -Acuerdo de Junta Directiva -Plan
Estratégico Institucional
aprobado
2 | Estructura -Ley de Municipalidades -Art. 20-A Ley de
organizativa -Estatutos Municipalidades, decreto #
-Acuerdo de Junta Directiva 143-2009
-Manual de Organizacion y
Funciones
-Manual de procesos
-Reglamento Interno de Condiciones
de Trabajo
-Ley de Descentralizacion del Estado
-Ley CAM
3 | Gobernabilidad -Estatutos
institucional -Manual de Organizacion y
Funciones
-Codigo de Etica
4 | Planificacion y -Estatutos
presupuesto -Manual de Organizacion y
Funciones
-Manual de Planificacion
-Politica presupuestaria
5 | Trabajo en equipoy | -Estatutos
comunicacion -Manual de Organizacién y
Funciones
-Manual de Planificacion
-Politica de Comunicacion
6 | Formulacion — -Estatutos
propuesta  / -Manual de Organizacion y
negociacion Funciones
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7 | Manejo Gerencial | -Estatutos

-Manual de Organizacion y
Funciones

-Manual de puestos y salarios
-Manual de evaluacion de desempefio

8 | Manejo RRHH -Ley CAM

-Reglamento de la Ley CAM
-Estatutos

-Manual de Organizacion y
Funciones

-Manual de puestos y salarios
-Manual de evaluacién de desempefio
-Manual de Reclutamiento, Seleccion
y Contratacion

-Manual de Capacitacion
-Reglamento Interno de Condiciones

de Trabajo

9 | Administraciony -Estatutos
Finanzas -Manual de Organizacion y

Funciones

-Puntos de actas de las
Corporaciones Municipales

-Ley de Contrataciones del Estado
-Manual de Procedimientos
Administrativos

10 | Procesos — -Estatutos
ejecucion -Manual de Organizacion y
Funciones
-Manual de procesos
11 | Relacionesy -Estatutos
alianzas -Manual de Organizacion y
Funciones
-Convenios
12 | Productos 'y -Estatutos
Servicios -Manual de Organizacion y
Funciones
-Convenios
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13 | Sistemas de -Estatutos
informacion -Manual de Organizacion y
Funciones
-Manuales de usuarios
14 | Control interno 'y -Estatutos
auditoria -Manual de Organizacion y
Funciones
-Manual de procesos
15 | Rendicion de -Estatutos
cuentas -Manual de Organizacion y
Funciones
-Ley de Acceso a la Informacion
Publica
16 | Seguimientoy -Estatutos
evaluacion -Manual de Organizacion y
Funciones
-Manual de Seguimiento y
Evaluacion
17 | Conocimiento y| -Estatutos
manejo del entorno | -Manual de Organizacién y
Funciones
18 | Fortalecimiento al | -Estatutos

desarrollo local

-Manual de Organizacion y
Funciones
-Manual de Procesos
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2: Manuales, Planes y Presupuesto

Son instrumentos administrativos que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica
informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos para una
eficiente y eficaz operacion de la mancomunidad.

# Insumos Sl NO | Observaciones
No Actualizado
Actualizado
1 | Estatutos X Ya se realizo la

solicitud de
modificacion de los
estatutos, en cuanto a
las alcaldias socias en

la DIRRSAC.
Manual de Org. y funciones X
Manual de Puestos y Salarios X
4 Manug! de Reclutami_e,nto, X
Seleccion y Contratacion
5 Manual de Evaluacion de X
desempefio
6 | Manual de capacitacion X
Reglamento Interno X
3 Plan Operativo Anual / POA 4 X
presupuesto
9 | Plan Estratégico Institucional | X
10 | Estrategia Particip. Ciud. X
11 | Manual de Auditoria Social X
Otros:

11
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3: Tecnologia de Informacion

Es el conjunto de sistemas informaticos y equipamiento necesario para almacenar, recuperar,
trasmitir y manejar datos que faciliten la gestion de las operaciones.

Tecnologia de Informacion

Sl NO
# de No Observaciones

# | Descripcion. Modulos | Actualizado | Actualizado

1 | Sistemas
Computarizados.

1.1 [Sistema de Se trabaja con el
Administracion Sistema de
Financiera. Administracion

Municipal Integrado
X (SAMI)
2 | Software y Licencias
2.1 | Software por oficina Se paga una plataforma
de planificacion
denominado
X “ASANA”.
2.2 | Hardware por oficina
X
23 Licencif_;l de  Sistema
" | Operativo X
2.4 | Acceso a Internet Se paga un plan de
internet y otro de
X Ilamadas en un celular.
2.5 Licencia de antivirus X
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4: Equipo y Mobiliario de Oficina

Determinar la existencia del mobiliario y equipo en las instalaciones fisicas de la
mancomunidad, su estado, asi como los requerimientos del mismo.

Sl (poner # equipo) NO
Buen | Mal :relztljj?r(i)zos Observaciones

# INSUMO estado |Estado
1 | Escritorios 9 5
2 | Laptops 7T | -
3 | Archivos 6 4
4 Comput_adoras de P

escritorio
5 |Baterias de UPS 1] -
6 | Sillas de escritorio 11 2
7 | Camaras i
8 Impresora / fotocopiadora 5 4
9 |GPS < S
10 |Plotter | ___. |
11 |Estacion Total | ____. |
12 |Ventilador |- 2
13 | Aires acondicionado 3 |-
14 | Motocicleta 3 1
15 | Vehiculos 1 1 Se cuenta con

Otros: una estacion total
16 | Edificio 1 ieE‘g‘l [p)“/)yecm
17 | Teodolito Digital 1 EUROSAN/
18 | Generador 1 DEL, que se
19 | Sillas de espera 8 ZSOF;EF gaQ:e sea
20 | Televisor 58” 1 MAMNO.
21 | Tablet Androi SAMSUNG 3
29 Proyector Epson 1
o3 | Dispensador agua 1

Sistema Biométrico 1
24 | Sistema de sonido 1
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25
26

27

Orilladora para grama

Sillas de metal

16

Herramienta 5: Infraestructura.

Observar y determinar las condiciones fisicas de las instalaciones que albergan las
operaciones administrativas y técnicas de la entidad.

Condiciones de Oficina Cantidad | Observaciones / tipo
Requerida
Sl
Buen Regular Mal NO
INSUMO estado estado estado

Paredes X Blogue de concreto

Piso X Porcelanato

Techo X Losa, construccion a
dos niveles

Ventilacion | X Ventanas corredizas
y aires
acondicionados

Distribucion Espacio confortable

Interna X para el equipo de
trabajo

Instalaciones Bajo repello, con

eléctricas X sistema de respaldo a

polarizadas motor por gasolina

[luminacion Todas las unidades

de las X iluminadas

Unidades apropiadamente

Instalaciones| X Equipada con bomba|

sanitarias eléctrica
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V.

Organizacion.

Herramienta 6: Pensamiento Estratégico

El pensamiento estratégico representa la filosofia de la entidad y determina su rumbo, disefiada
dentro de una perspectiva comun entre los actores que forman parte de dicha institucion, de tal
manera que les permita avanzar hacia el futuro de una manera clara y satisfactoria para todos los
que la integran.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2134

6.1 Los principios éticos institucionales estan Plan estratégico
definidos y debidamente conceptualizados

6.2 La Mision de la mancomunidad esta Plan estratégico
claramente definida de acuerdo a las
caracteristicas que deben componerla.

6.3 Hay un banco de ideas de proyectos en X Banco digital
gestion para alcanzar los suefios compartidos

6.4 | Lasestrategias, objetivos e ideas de proyectos, Proceso definido Plan
en materia estratégica, son congruentes con la estratégico
Mision.

6.5 Existen comités estratégicos de impulsién de
las lineas estratégicas.

6.6 | LaJunta Directiva le da sequimiento y evalGa X Libro actas Informes
periodicamente el cumplimiento  del
pensamiento estratégico.

Total 0 |1 |1

Herramienta 7: Estructura Organizacional
Las normas, la organizacion y sus procesos son la base de toda entidad, y la organizacién debe estar
disefiada en un manual que refleje las Unidades Organizacionales que la componen, los niveles
jerarquicos entre ellas y las relaciones de coordinacién y comunicacion; todo esto en el marco de su
Mision y los objetivos institucionales; asimismo, se debe mantener actualizada la estructura.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 13| 4
7.1 La estructura organizacional esta definida Organigrama
7.2 Esté definida en funcién de la Mision y Plan estratégico
Obijetivos institucionales
7.3 Tiene su respectivo manual aprobado de Manual, punto de

organizacién y funciones

acta
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7.4 Refleja  adecuadamente los  niveles X | Organigrama
jerarquicos, de coordinacion y comunicacion,
las unidades decisorias, de apoyo y de linea.

7.5 Estan definidas las funciones de las Unidades X | Estructura
Organizacionales acorde a las atribuciones organizativa,
(perfiles) ASANA (en linea)

7.6 Las Corporaciones y otros miembros son X Puntos de acta
informadas de la gestion institucional municipales, en

giras de
socializacion en
algunas alcaldias.

7.7 Existen estatutos aprobados Personeria juridica

7.8 Existe un reglamento interno de condiciones Reglamento interno
de trabajo

7.9 Existe un manual de procesos técnicos y Manual
administrativos

Total 110 6

Junta Directiva de la Mancomunidad. (En el orden en el cual funge cada miembro de la Junta:

Presidente, Vicepresidente, Secretario Tesorero, Fiscal, Vocales.

Nombre Cargo Correo Teléfono

N.

1 | Pablo Arturo Paz Matute Presidente

2 | Rubén Armando Lopez Vicepresidente
Rodas

3 | Dolores Olimpia Secretario
Almendarez
Martinez

4 | Juan José Argueta Pro Secretario
Menocal

5 | Luis Alonso Funez Ulloa | Tesorero

6 | Marco Aurelio Soto Fiscal
Turcios

7 | Luis Alfredo Baquedano | Vocal |

8 | Marbin Genser Ruiz Vocal Il
Herrera

9 | Olman Yanil Padilla Vocal 1l
Pacheco

10 | Angel Gerardo Martinez Vocal IV
Caballero

16
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Organigrama:

Asamblea General

l

Direccién de
Regulacion, Registro y

Junta Directiva

Tribunal Superior de

V1. Procesos

Herramienta 8: Gobernanza institucional

Seguimiento de 1 Cuentas (TSC)
Asociaciones Civiles Director Ejecutivo:
(DIRRSAC) Arturo Girén
Administracién Seguridad Técnico Agricola Fortalecimiento UFIM: Infraestructura
: Susan Suazo Alimentaria: Institucional y Emilio Social:
Elin Herrera comercializaciéon Desarrollo Lozano ;
(e olanzo oo Social: Vilma 1) Jorge Palacios
Hernan Lobo Giron 2) Noel Zelaya
Administradores Enlaces Técnicos UTM: Contadores, Obras Publicas
municipales. Municipales Seguimiento tesoreros, | Técnicos UTM
de apoyo a PDM, PEM y presupuestarios,
Productores otros. técnicos OIP

La Administracion Superior provee una guia apropiada a la gerencia de la institucion y vigila
que los esfuerzos se orienten en esa direccion; en este sentido entenderemos por Gecobernanza
Institucional a la existencia y correcta aplicacion del conjunto de normas, procedimientos y
mecanismos que regulan las relaciones internas y externas de la institucion, a fin de lograr
eficiencia y eficacia en la gestion institucional y por consiguiente productos de calidad.

#

Criterios

Valoracion

Medios de
verificacion

8.1 Se redne la Asamblea segun los estatutos

Libro de actas

8.2 Existe actualizado libro de actas de asamblea

X | Libro de actas

8.3 La Asamblea cumple con las atribuciones
consignadas en los estatutos

Libro de actas

8.4 La Junta directiva estd completa, estable, apegada
a los estatutos

X | Libro de actas,
Constancia de
DIRRSAC

17
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8.5 Existe un libro de actas de JD actualizado X | Libro de actas. Cabe
sefialar que en el
mismo libro se lleva de
junta y de asamblea.

8.6 La Junta Directiva cumple con sus atribuciones vy, X Libro de actas,
es independiente de la Gerencia Personeria Juridica.

8.7 JD da lineamientos y controla desempefio de X | Libro de actas
trabajo a la Gerencia.

8.8 La JD ha nombrado Comités para ser més eficaz y, X Punto de acta Libros
eficiente en el cumplimiento de su gestién de actas, no esta

actualizado

8.9 La JD revisa y aprueba los aspectos claves: X Libro de actas
planes, procesos, normas, finanzas, etc. Documentos

8.10 | Las reuniones de la JD estan programadas, se X | Programa reuniones
cumplen seglin la programacién y participa el Libro de actas,
pleno cuando lo hacen. pendiente la

calendarizacién 2023

8.11 | Brindan seguimiento en cada reunion a los acuerdos X Agenda, actas.

y compromisos asumidos (actas)

8.12 | Existen indicadores para la medicion de la X Matriz de marco
gestion; apropiados y ajustados a los objetivos de I6gico en planificacion
la Organizacion. anual (ASANA)

8.13 | Existe un cddigo de ética que determine la politica | x
de la misma respecto de asuntos criticos y se
verifique conflicto de intereses.

8.14 | Los Estatutos contemplan los principios del buen X Estatutos
Gobierno

8.15 | La JD rinde informe a la asamblea y los miembros X Puntos de acta.

Total 1]1 3 |5 |5

Herramienta 9: Planificacion y Presupuesto

El presupuesto de toda organizacion debe estar en plena concordancia con la planificacion
operativa, es decir, la primera (presupuesto) debe derivarse del segundo (plan operativo), el
cual, igualmente, debe estar en armonia con la Misidn Institucional y los objetivos de cada
Unidad Organizacional. Vamos entender que el POA — Presupuesto es el plan rector de las
operaciones institucionales; por tanto, los otros planes que la institucion tenga (plan
estratégico, etc.) seran retomados en lo que corresponda al periodo vigente e incorporados en
el POA.

#

Criterios

Valoracion

Medios de
verificacion

112]3]4]5
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9.1 |Existe un manual para la planificacion| X
operativa y presupuesto

9.2 | Cuenta con un POA-Presupuesto acorde a X POA - presupuesto
su mision, vision y estrategias

9.3 | Se da seguimiento al POA y se toman las X | Ayudas memorias,
medidas  pertinentes  (informes  de ASANA
seguimiento)

9.4 | La Junta Directiva define las lineas del X Actas.
POA — Presupuesto

9.5 | Cada Unidad Organizacional elabora su X | POA por linea de
propio POA presupuesto y se consolida accion

9.6 | Existe un Plan Estratégico Territorial X

9.7 | Existe un Plan Estratégico de Desarrollo X | Plan
Institucional

9.8 |Existe un Plan de Sostenibilidad X
Institucional

9.9 |Incorpora el POA - Presupuesto las X | POA
programaciones de estos otros planes

9.10 | Dan seguimiento mensual al presupuesto X Informes, SAMI

por parte del personal y la Junta Directiva,
y su ejecucion es conforme la
programacion

9.11 | EI POA - Presupuesto es una herramienta X Listado de acuerdos
para la toma de decisiones, incluyendo Libro de actas
los informes de seguimiento
9.12 |Se realiza evaluacion sobre  los X Informes anual
resultados del POA — Presupuesto
9.13 | Existen una norma presupuestaria revisada X Punto de acta
y actualizada cada afio.
Total 211 |2 |4 |4

Herramienta 10: Trabajo en equipo y Comunicacion

La adecuada organizacion, las normas claras y la planificacién es la base para el trabajo en
equipo; sin embargo, la Organizacion debe contar con un sistema de comunicacion que
proporcione oportunamente a todos los funcionarios la informacion (relevante y confiable),
necesaria para cumplir con sus responsabilidades y mantener un ambiente apropiado de
trabajo en equipo.
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Transmitir oportuna y adecuadamente informacion, datos, decisiones y conocimientos sobre
la entidad a los miembros, instituciones, organizaciones, cooperacion y personal interno es

basico para lograr el posicionamiento institucional y mejorar la comunicacion interna.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2134

10.1 | El equipo staff es parte de la estructura Libro de actas,
organizacional como Unidad estratégica Términos de

referencia

10.2 | Existe un perfil respecto a las atribuciones y Términos de referencia
funciones del equipo staff

10.3 | El trabajo en equipo se centra en una adecuada Planificacién en
programacion operativa ASANA

10.4 | Existe mecanismos de comunicacion para Correo, ASANA
coordinar el trabajo del equipo técnico

10.5 | Se celebran reuniones periddicas entre el Libro de actas
Equipo y la Junta Directiva

10.6 | Se mantiene periédicamente informado a Informes
miembros y Corporaciones sobre la gestion Libro de actas
institucional (Informes / reuniones)

10.7 | Existen mecanismos establecidos de X Ayudas memoria,
comunicacion entre el equipo de la correos, mensajes
mancomunidad y los equipos municipales: whatsapp
giras, reuniones, notas, etc.

10.8 | Se analiza en equipo los potenciales cambios X Informes
que demanda la institucion para mejorar el Ayuda memoria
desempefio, como organizacion inteligente

10.9 | Existe una politica de comunicacion interna y X
externa

10.10 | Existe una estrategia de comunicaciéon a lo X
interno y externo

Total 0|2 |0] 26

Herramienta 11: Formulacion — propuesta / negociacion

La Mancomunidad es un ente de apoyo a la gestién institucional de las municipalidades
miembros, en diversas areas de servicios, una de estas areas esta relacionada con la
elaboracion de propuestas de proyectos (fichas, perfiles y estudios), en el marco de sus planes
institucionales, asimismo la preparacion de propuestas para proyectos mancomunados en el
territorio, las que son elevadas a diversos cooperantes para su respectiva negociacion.
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# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 13| 4
11.1 | Existe definido un ciclo de proyectos,
tanto institucional como territorial.
11.2 |Existe un banco actualizado de X Banco fisico o digital
potenciales cooperantes Listado
11.3 | Existe un banco de proyectos segun su ASANA, Es
nivel de estudio: ideas, fichas, perfiles, imprescindible que se
estudios), en funcién de los planes de la traslade a un banco de
" L proyectos actualizado.
mancomunidad, sea institucional o
territorial
11.4 | Existen propuestas realizadas a diversas Correos
instituciones del Estado y Cooperantes
11.5 | Existen propuestas de proyectos en Correos
negociacion
11.6 | Existen proyectos en ejecucion Archivo,
Listado.
11.7 | Existen proyectos ejecutados que estén en
procesos de cierre administrativo y
financiero.
Total 0 |0 |1

Herramienta 12: Gestion Gerencial

La Gerencia General de la mancomunidad es la responsable de ejecutar la administracion
superior de la entidad, en este marco debe lograr la eficiencia y eficacia en la administracion
de los recursos asignados, para lo cual debe planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar,
supervisar y dar seguimiento a los procesos administrativos, técnicos y operativos de las
Unidades Organizacionales.

# Criterios Valoracién Medios de
verificacion
2134

12.1 | La Gerencia elabora su POA presupuesto, segun su X Plan
perfil.

12.2 | Prepara el POA presupuesto institucional segun Plan
lineamientos de la JD

12.3 | Supervisa el cumplimiento de la programacion de X Informes
las Unidades bajo su mando
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12.4 | Coordina las reuniones semanales del equipo X Ayudas memorias. Se
técnico para asegura que las actividades alcancen hacen reuniones
los objetivos establecidos Trimestrales.

12.5 | Coordina la realizacion de los informes de X Informes
seguimiento de cada Unidad de la entidad

12.6 | Coordina la realizacién de las jornadas de X Informes
evaluacion de desempefio institucional

12.7 | Tiene control y asegura el cumplimiento de los X Libros de acta.
acuerdos de la JD.

12.8 | Lasdecisiones operativas se toman oportunamente X
y basados en criterios técnicos y las que no son
elevadas a la JD

12.9 | Maneja informacion actualizada sobre la situacion X
interna y externa de la mancomunidad
(socioeconémica)

12.10 | Controla periddicamente el presupuesto y prepara X
los reportes periodicos

12.11 | Prepara los informes de resultados y los expone a la X | Presentaciones
JD y Asamblea

12.12 | Es evaluado sobre su desempefio laboral al menos
una vez al afio

Total 0 |2 |6 |3

Herramienta 13: Gestion del RRHH

El recurso humano es el recurso mas valioso de toda organizacion, puesto que es responsable de ejecutar las
actividades necesarias al logro de los objetivos institucionales. Es fundamental la existencia de politicas y
précticas de personal orientadas a una administracion de personal justa y equitativa, por tanto, se debe procurar
justicia y equidad en el personal a la hora de capacitar, adiestrar, calificar, promover y disciplinar, a fin de
disponer con un RRHH altamente calificado, motivado, comprometido y cumpliendo eficiente y eficazmente
sus funciones.

# Criterios Valoracién Medios de
verificacion
2131415

13.1 | El personal tiene contrato laboral vigente X | Expediente

13.2 | EI RRHH est4d guiado por una mision clara, X | Términos de
objetivo, atribuciones y funciones descritas en el referencias de
perfil de su puesto personal.

13.3 | Las normas y procedimientos de identificacion, X Manual
reclutamiento y seleccion de personal estan Reclutamiento,
definidas claramente. Seleccién y

contratacion

13.4 | Se promueve, capacita, compensay sancionar al X
persona conforme las normas y procedimientos de
administracién de personal
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13.5

Se evalUa periédicamente al personal aplicando las
herramientas técnicas necesarias.

13.6

Existe un plan de capacitacion anual que
contribuya al mejoramiento de las competencias
del personal.

13.7

El personal es evaluado post capacitacion y se
comprueba que tiene un impacto demostrado

13.8

La induccion al personal nuevo es eficiente |
efectivo, y ha sido documentado.

13.9

Las atribuciones y funciones de cada cargo
corresponden a las responsabilidades reales
asumidas en los procesos en que se involucran

Término de referencia.

13.10

La institucion controla el ausentismo, llegadas
tarde, rotacion del personal y el clima
organizacional

Lector biométrico.

13.11

Existe una escala salarial, establecida con base a
los salarios del mercado (estd documentado y en
aplicacion)

13.12

Existe una politica de incentivos y motivacion al
personal.

13.13

Se revisa y adecUa anualmente el perfil de
responsabilidades del personal

Total

Herramienta 14: Administracion y finanzas

Asegurar la disponibilidad de recursos financieros necesarios al cumplimiento de los objetivos de la
entidad es una de las prioridades que afio con afio deben ser revisadas entre la parte técnica y politica,
a fin de lograr la sostenibilidad financiera; en estos casos es entendible, y se presupone, que la
responsabilidad principal es asumida por los municipios miembros, puesto que la Mision de toda
mancomunidad es atender la demanda de servicios de sus miembros y apoyar el desarrollo de
proyectos mancomunados; en este marco la adecuada administracion de los recursos es vital.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
213 |4
14.1 | Tienen una politica de financiamiento Dcto
(diversificada y adaptada a la realidad de la Punto de acta,
entidad y de sus socios) (documento) Presupuesto
14.2 | Los socios estdn cumpliendo con sus Reporte de ingresos
compromisos de aportacion.
14.3 | Los socios revisan sus aportaciones segun la X Punto de acta
necesidad presupuestaria de la mancomunidad
14.4 | Tiene convenios formalizados con organismos Convenios firmados

cooperantes que le financian
parte de sus actividades
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14.5 | Prepara proyecciones de flujo de caja y son
controlados mensualmente
14.6 | Existe un Comité de Licitaciones vy Punto de acta
Contrataciones, funciona con libro de actas.
14.7 | Existe un sistema contable, se aplica y esta Sistema de
actualizado Administracion
Municipal
Integrado
(SAMI)
14.8 | Lleva libros contables autorizados Libros
y actualizados
14.9 | Existe un inventario actualizado de los Inventario
recursos institucionales
1410 | Existe el manual de procedimientos X Manual
administrativos y en aplicacion
14.11 | Llevan un control periddico sobre el X Estados financieros
desempefio financiero
1412 | Los  socios  reciben periddicamente X Informes
informacion sobre el desempefio financiero
14.13 | El equipo técnico, la JD y los miembros X Informe anual
conocen la relacion costo — beneficio de la
inversion en la mancomunidad
14.14 | Concluido cada convenio el cooperante X
extiende finiquito que comprueba el manejo
adecuado de los recursos y compromisos.
Total 110 |5

Herramienta 15: Procesos

Cada proceso es un conjunto de procedimientos que orientan el trabajo a realizar para obtener
un producto o servicio de calidad, con base a las normas definidas; el disefio de los mismos
y el apego estricto en su aplicacion por parte de los responsables es fundamental para obtener
resultados de calidad, en costo y tiempo adecuado. Al final los procesos disefiados
representan la guia en la ejecucion de las actividades necesarias para alcanzar los objetivos

de la entidad.
# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 13| 4
151 | Estan identificados y es revisado el X Mapeo de procesos
inventario de procesos de la institucion
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15.2

Los procesos de la institucion estan
disefiados y descritos por cada Unidad
contienen las herramientas necesarias para
su aplicacion

Manual

15.3

Los procesos diseiiados integran las
normas establecidas

Manual

154

Los procedimientos contienen  los
mecanismos y herramientas para el
control interno de operaciones de alto
riesgo.

Manual

155

Los procesos han sido validados y
aprobados por los tomadores de
decisiones

Punto de acta

15.6

Han sido revisados los procesos para su
simplificacién y mejoramiento (tiempo y
Costos)

Punto de acta

15.7

Existe una adecuada correlacion entre el
manual de organizacion y funciones,
manual de puestos y los procesos.

Manual de puestos
Manual de procesos

15.8

Existe una adecuada correlacion entre
los objetivos, la planificacion operativa y
los procesos.

Manual de procesos
POA

15.9

Existen mecanismos y procedimientos para
la supervision en su aplicacion

Total

Herramienta 16: Relaciones interinstitucionales y alianzas

Ampliar y fortalecer las relaciones formales e informales con el conjunto de instituciones que
interactlan o tienen interés en el desarrollo de los municipios y el territorio mancomunado,
buscando mejorar la armonizacién y alineamiento con cada institucion en funcion de la
estrategia de la mancomunidad y de su pensamiento estratégico.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 3|4
16.1 | Existe un mapeo actualizado de las X Dcto
instituciones que intervienen en el
territorio mancomunado.
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16.2 | Existen instancias promovidas para X Punto de acta
articular las relaciones con la Reglamentos
institucionalidad regional

16.3 | Conocen los representantes de estas X Perfil institucional
instituciones el pensamiento estratégico
de la mancomunidad

16.4 | Existen convenios de cooperacion con X Convenios
instituciones en el marco de la
intervencion en el territorio

16.5 | Se han concertado convenios anuales de Convenios
asistencia técnica con las
municipalidades (Archivos)

166 | Se han concertado convenios con Convenios
programas y proyectos existentes en la
regién

16.7 | Ha promovido una mesa de cooperantes
que operan en la regiébn mancomunada

16.8 | Existen normas definidas para la
funcionalidad de las instancias de
coordinacion interinstitucional

16.9 | Existe una politica de coordinacion
interinstitucional concertada

16.10 | Se evalla las operaciones de la X
mancomunidad con la participacion de la
institucionalidad regional

Total 2 |1 |2

Herramienta 17: Productos y servicios institucionales

Cada ente debe tener definido y disefiado los productos y servicios que pone a disposicion de
sus potenciales clientes, en este caso los municipios miembros y el territorio mancomunado,
representados por los Alcaldes y las Corporaciones Municipales; esto permite, a ambos
actores, tener una claridad sobre la demanda y oferta de dichos productos y servicios, con las
caracteristicas que negocien, y asi evitar falsas expectativas.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2134
17.1 | Existe un diagndéstico sobre la situacion y
demanda de los clientes
17.2 | Se disefian los productos conforme la
demanda de los clientes
26
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17.3

Los disefios de los productos son validados
y aprobados previa aplicacion

17.4

Se analiza anualmente la demanda
existente con cada municipalidad.

Informe Anual

17.5

La atencion de la demanda existente es
priorizada y concertada anualmente por
cada municipalidad.

17.6

Existe una politica de calidad de los
servicios

17.7

Se realiza un analisis de costo unitario de
los productos y servicios brindados

Informe anual

17.8

Los clientes conocen los procesos
técnicos en la preparacion de productos y
entrega de servicios

Ayuda memoria

17.9

La negociacion de la asignacion
financiera con las municipalidades esté en
funcién de los productos — servicios

Punto de acta

Total

Herramienta 18: Sistemas de informacion

Los sistemas de informacion son herramientas necesarias para facilitar el conocimiento, la
formacion y la comunicacion dentro de la entidad, entendida esta como el conjunto de
instrumentos tecnologicos, normas, operaciones y productos requeridos segun las
necesidades de la institucion.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 3|4
18.1 | Generan los respaldos necesarios de las Banco de datos,
bases de datos ASANA
Respaldo drive
18.2 | Cada sistema tiene su respectivo manual X Manual, tutoriales
de usuario en linea de uso de
ASANA
18.3 | Cada sistema tiene su propia politica de X
uso
18.4 | ElI personal tiene el conocimiento y Uso del sistema
capacidad para el uso pleno de los Reportes
sistemas
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18.5

Los controles para evitar manipulaciéon o X
abuso del sistema son 6ptimos

18.6

Existe un plan de contingencia y X
resguardo de los sistemas de informacion

18.7

Los sistemas son flexibles para aceptar X
nuevos madulos de informacion vy
satisfacer necesidades de una
organizacién en crecimiento.

18.8

Existe un sistema de informacion X | Sistema
gerencial y se esta aplicando

18.9

Existe un sistema de informacion X Kobocolect
geografica (Gis) y se esta aplicando

Total 0O(1 1|13 |4

Herramienta 19: Control Interno y Auditoria

El control es una funcién administrativa que consiste en verificar y medir el desempefio
individual y organizacional para asegurar que las actividades se ajusten a los planes y
mitiguen adecuadamente los riesgos. De acuerdo al enfoque COSO el control interno es un
proceso que involucra a todos los integrantes de la organizacion, sin excepcion, disefiado
para dar un grado razonable de apoyo en cuanto a la obtencion de los objetivos en las
siguientes categorias:

Economia, eficiencia y eficacia de la gestion (Mision)

Fiabilidad de la informacion financiera y de gestion para la toma de decisiones
(informes completos y oportunos - proteccion del patrimonio)

Cumplimiento de las normas que son aplicables (respeto por las leyes)

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
112[(3/4]|5
19.1 | Se evalta el sistema de control interno | X
(administrativo, contable, operativo,
financiero y sistemas) (cuestionarios)
19.2 | Existe una politica (o manual) de control X | Politica / Manual
interno
19.3 | Realizan auditorias anuales (financieras y de X Informes al TSC
gestion)
19.4 | Brindan cumplimiento a las X
recomendaciones de las auditorias tomando
las decisiones pertinentes
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19.5

Tienen definido como abordar y qué medidas
tomar en los casos de fraude

19.6

Los socios y clientes conocen y tienen acceso
a la informacién institucional

Perfil
institucional

19.7

Producen la informacién adecuada sobre
hasta qué punto se estan logrando los
objetivos operacionales de las Unidades y la
Entidad.

19.8

Se utilizan indicadores y mecanismos para
detectar ineficiencias, abusos o despilfarros.

19.9

Las deficiencias detectadas durante el proceso
de evaluacion, o autoevaluacion, son
comunicadas a las instancias
correspondientes.

19.10

Se le da el debido seguimiento Y|
cumplimiento a los hallazgos y
recomendaciones del TSC

Informes

Total

Herramienta # 20 Rendicidon de Cuentas.

Conjunto de procesos necesarios para preparar los respectivos informes de rendicién de cuentas sobre
la gestion mancomunada, para las Corporaciones Municipales, diversas instancias gubernamentales y
ciudadana en general

# Criterios Valoracién Medios de
verificacion
2134

20.1 | Seelaboran informes de rendicidn de cuentas, Informes de rendicion
los cuales son aprobados por junta directiva y de cuentas
asamblea general

20.2 | Se rinde cuentas de la gestion mancomunada Informes de rendicién
a las Corporaciones de cuentas
Municipales y deméas miembros.

20.3 | Se rinde cuentas a sociedad civil utilizando X
los mecanismos de participacion establecidos
en la legislacion vigente

20.4 | Los informes de rendicion de cuentas son Constancia del TSC
remitidos al TSC y otras instituciones Constancias
relacionadas

20.5 | Son atendidas las recomendaciones Documento de
derivadas de la rendicion de cuentas por los recomendaciones.
6rganos de gestion de la mancomunidad Informe de

cumplimiento
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20.6 | La Comision Ciudadana de Transparencia de X
la gestion mancomunada tiene definido el
proceso para realizar auditoria social de la
mancomunidad, y lo realiza.
Total 2 |0 |0

Herramienta 21: Seguimiento y Evaluacion

El seguimiento es el examen periddico respecto a la ejecucion de las actividades para asegurar
que las entregas de insumos, los calendarios de trabajo, los productos esperados y otras
acciones necesarias progresen de acuerdo con la programacion.

La Evaluacién es el proceso encaminado a determinar la pertinencia, eficiencia, eficacia e
impacto de los resultados alcanzados a la luz de los objetivos. Se trata de un proceso para
mejorar las actividades-metas que estdn en marcha y ayudar a la administraciéon en la
planificacion, programacion y decisiones futuras.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 3|4
211 | Estdn programados en el POA X Ayudas memorias
actividades para el seguimiento y ASANA
evaluacion Correos
21.2 | Preparan informes de seguimiento X Informes
213 | Los informes de seguimiento son X Ayuda memoria
utilizados para retroalimentar la
programacion trimestral - anual.
21.4 | Tienen definidos indicadores propios de X
desempefio institucional (resultados)
215 | Realizan jornadas de evaluacion del X Ayudas memorias
desempefio institucional
216 | Preparan informes de evaluacion y se X
utiliza para la toma de decisiones
21.7 | Los resultados de la evaluacion son X POA
utilizados para la planificacion Correos
operativa del siguiente periodo
21.8 | Los miembros conocen y tienen acceso a X Informes
la informacion sobre los resultados de la
evaluacion
Total 2 |15
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Herramienta 22: Conocimiento y manejo del entorno

El entorno institucional de la mancomunidad esta compuesto por una diversidad de ambientes
(politico, econémico, social, ambiental, juridico, religioso, étnico, etc.), todos los cuales
poseen una cantidad determinada de potencialidades y oportunidades, asi como problemas y
riesgos que eventualmente pueden afectar la institucionalidad de la mancomunidad; pero,
también, el alcance de sus resultados operativos y el cumplimiento de sus objetivos.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
112[(3]4]|5
22.1 | Existe un diagndstico sobre el entorno X Documento
institucional de la mancomunidad Desactualizado
22.2 | Existe una matriz de indicadores que X
muestre su comportamiento en el
territorio.
22.3 | Laplanificacién de corto y mediano plazo X POA
toma en consideracién el entorno Plan Estratégico
institucional
224 |Los proyectos mancomunados  son X
disefiados considerando dicho entorno
225 | Las estrategias de trabajo institucionales X
se han formulado segun el entorno
226 | Las politicas institucionales se han X
formulado segun el entorno
22.7 | La mancomunidad es reconocida por el X Base de datos
manejo de informacion sobre el entorno PDMs
22.8 | La mancomunidad es parte o lidera mesas X | Mesa

interinstitucionales con los actores
relacionados con el entorno

22.9 | La competencia de la mancomunidad esta X
analizada y existen acciones para
neutralizarla (sea a favor de los procesos o
para no afectar sus resultados)

2210 | La Junta Directiva disponen de X
informacion sobre el entorno para tomar
acuerdos y resoluciones

22.11 | Existe un mapa de riesgos considerando X
los potenciales efectos del entorno
Total 0/2 |53 |1
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Herramienta 23: Fortalecimiento Municipal para Desarrollo Local

Dos dmbitos identificamos en los servicios que las mancomunidades brindan a sus miembros
(considerados sus clientes); el primero, es el desarrollo de capacidades institucionales de las
municipalidades para que estén en condiciones de cumplir con el mandato de ley, y ello
implica en esencia el “saber hacer”; el segundo ambito, corresponde a la ejecucion de
procesos especificos requeridos por sus socios, en virtud de no disponer de las condiciones
técnicas y logisticas para realizarlo por si, principalmente en la gestion de proyectos de
infraestructura, pero también en otro tipo de proyectos.

La siguiente herramienta trata de englobar los productos — procesos que deben producir las
diferentes Unidades Organizacionales de una Mancomunidad para atender la demanda de sus
miembros (en temas tales como: Desarrollo Institucional, Participacion Ciudadana, Catastro
y Ordenamiento Territorial, DEL, Financiero — Tributario - Administrativo, Manejo
Ambiental, Gestidn de Riegos, Infraestructura Social, etc.) esta herramienta debe aplicarse
por cada “Unidad” y posteriormente debe ponderarse como un unico indicador del tema:
Fortalecimiento Municipal para Desarrollo Local.

En lo que respecta al papel de la Mancomunidad como Gestor de Servicios de Salud no se
debe aplicar esta herramienta en virtud que tiene sus propias caracteristicas y productos —
procesos; ademas por su caracter eventual que puede tener este tipo de servicio.

Unidad:
# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
1123 /4]|5
23.1 | Estan disefiados los “indicadores” para medir X
el desempefio institucional para alcanzar
resultados en el tema de su competencia
23.2 | Realizan la “Sensibilizacion” de las X Puntos de acta
autoridades y poblacién con relaciéon a los reunion
procesos por impulsar en el tema. corporaciones
23.3 | Existen los modelos “normativos” como X
referentes para el tema a impulsar
23.4 | Los procesos a impulsar hacen parte de la X POA, Plan
“planificacion” municipal estratégico
23.5 | Estan asignados los “recursos” necesarios X Presupuesto Mpal
(municipales) para ejecucion de los procesos
23.6 | Existen disefiados los productos — procesos X
para brindar la “asistencia técnica”
32
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23.7

Existen  disefiados los modulos  de
“capacitacion” y herramientas accesorias

23.8

Se dispone del “equipamiento” necesario para
brindar los servicios.

Inventario

23.9

Existe un “registro o base de datos”
actualizada sobre el comportamiento del tema
en el municipio.

23.10

Se dispone de “informacidén” actualizada y
confiable (procesada de la base de datos) para
proporcionar a quienes la soliciten.

23.11

Existe disefiado un modelo de “Formacion —|
Certificacion” de los técnicos atendidos

23.12

Se realizan “estudios” especificos en el tema
para conocer situacion, profundizar avances y
comportamientos.

23.13

Se realiza “supervision” de los procesos en su
aplicacidn, acorde a las técnicas transferidas y
se dan recomendaciones

Ayudas
memoria

23.14

Se brinda “seguimiento” a la programacion
definida y al comportamiento de los
indicadores.

Ayudas memoria

23.15

Se “evaltan” los resultados obtenidos en
términos de efectos e impactos

Total
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Anexo #1

MANCOMUNIDADES
INSUMOS ORGANIZACION PROCESOS
Nombre de No. | Nombre de No. | Criterios | Nombre de Herramienta No. | Criterios
Herramienta Herramienta
Marco Legal 1 Pensamiento 6 6 Gobernabilidad institucional 8 8
estratégico
Gestion Institucional 2 Estructura 7 9 Planificacion y presupuesto 9 11
Organizativa
Tecnologias de 3 Trabajo en equipo y 10 10
informacion vy Comunicacion
comunicacion
Equipo y mobiliario 4 Formulacién — propuesta - 11 7
negociacion
Infraestructura 5 Manejo Gerencial 12 12
Manejo del Recurso Humano 13 13
Sostenibilidad financiera 14 14
Procesos y Ejecucion 15 9
Relaciones 16 10
interinstitucionales y alianzas
Productos y servicios 17 8
institucionales
Sistemas de informacion 18 10
Control interno y auditoria 19 9
Rendicion de cuentas 20 6
Seguimiento y evaluacion 21 8
Conocimiento y manejo del 22 11
entorno
Fortalecimiento Municipal 23 7
para el Desarrollo Local
TOTAL TOTAL TOTAL TOTAL TOTAL
HERRAMIENTAS 5 HERRAMIENTAS | CRITER HERRAMIENTAS CRITERIOS
2 10S 9 23 153
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Mancomunidad de la Cuenca del Rio San
Juan

La reunion con la MANCURIS) se realizd en el saléon principal del edificio sede de dicha
mancomunidad, con la presencia del Gerente José Feliciano Gamez, Darlin Emérita Reyes Asistente
de Gerencia, Franklin Licona como Gerente de Fortalecimiento Municipal y Alexis Castillo Gerente
de Desarrollo Social y Ambiente.

Por La SEGOB participaron El Director Jesus Misael Carcamo y Eduardo Sanchez como Técnico
Municipal.

La reunién se desarrollé desde las 9 de la mafiana hasta las 3 de la tarde, culminado con una gira
hacia un proyecto mancomunado del Relleno Sanitario para 3 municipios.

Esta mancomunidad la preside Rumaldo Bejarano Rodriguez, Alcalde del municipio de
Yamaranguila, Intibuca y cuenta con una membresia de 6 municipios; 4 de Intibuca y dos de Lempira:
(Yamaranguila, San Miguelito, Dolores y San Juan de Intibucd y Erandique y Santa Cruz del
departamento de Lempira.

MANCURIS) cuenta con equipo técnico profesional muy bien calificados y con experiencia
desarrollada alli mismo en los procesos que ha implementado la misma mancomunidad.

Cuenta con una amplia oficina (alquilada) y convenientemente equipada, asi como con alguna
logistica de transporte con carros y motocicletas.

Después de la introducciéon protocolaria en la que explic6 ampliamente sobre la Ley de
Descentralizacién y los procesos iniciados, el equipo Técnico de la DGDEH dirigid el llenado de la
Herramienta de Indicadores de Desempeiio de la Mancomunidad asi como los respectivos medios
de verificacion.

En General, esta mancomunidad cuenta con muchas capacidades operativas desarrolladas que le
permiten ser altamente eficiente, pero todavia tiene procesos administrativos pendientes de
resolver.



Se Recomienda:

- Reforzar la parte documental para el cumplimiento de los indicadores pendientes que
resultaron con una baja calificacion.
- Mantener y actualizarse sobre los procesos de descentralizacion

Secretaria de Gobernacion, Justicia 'y
Descentralizacion (SGJD)
Asociacion de Municipios de Honduras
(AMHON)

Metodologia y herramienta para valorar el
Indice de Gestion Institucional de
Mancomunidades
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Abreviaturas, Siglas y Acronimos utilizados en este documento

Articulo

Comisién Patrocinadora de Control Interno
Desarrollo Econémico Local

Documento

Gobierno de Honduras

Sistema de Posicionamiento Global

Gobierno Local
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INTRODUCCION

El presente documento contiene la metodologia y herramientas para valorar la Gestion
Institucional de las Mancomunidades, bajo un enfoque de gestién por procesos, que se
aplicara a las mancomunidades de Honduras como una base para la categorizacion de las
mismas.

l. Objetivos

General: Que las mancomunidades dispongan de un indicador de referencia que valore
periddicamente su desarrollo institucional

Especificos:

- ldentificar las areas tematicas que, una vez valoradas, determinen las necesidades
de atencién por los tomadores de decisiones y el nivel gerencial.

- Establecer los tipos de productos — procesos que requieren ser revisados,
construidos o reformados para mejorar la capacidad de gestion y el desempefio
institucional.

- Servir de base referencial, bajo temas y procesos comunes, para calificar las
mancomunidades en el contexto nacional.

1. Marco conceptual

Institucidn: Entenderemos el concepto de institucion como la organizacién de personas, una
red de organizaciones, 0 una entidad constituida, que posee una estructura definida,
recursos, normas, y procesos definidos para producir bienes y servicios conforme su
Mision y los objetivos que pretende, en un entorno determinado.

Desarrollo Institucional: cambio planificado, sistematico, coordinado y asumido por la
institucidn, en la busqueda del incremento en los niveles de calidad, equidad y pertinencia de
los servicios ofrecidos. Esto mediante la modificacion de sus procesos sustantivos y su
organizacion institucional. Sé basa en las condiciones internas de la instituciéon, entre las que
se encuentran el proceso orientador que la guia, la cultura organizacional, la distribucion y el
uso de recursos, la distribucion de responsabilidades, la planeacion y la evaluacion, entre
otros aspectos.

indice de Gestidn Institucional de Mancomunidades



Mancomunidad: Es una entidad territorial local, auxiliar y subordinada a los municipios
miembros, sujeta al derecho publico y exclusivamente gestora y ejecutora por delegacion, de
programas, proyectos y servicios de interés prioritarios, que permitan a sus miembros abordar
de manera conjunta problemas que no pueden afrontar individualmente. (Art. 20-A de la Ley
de Municipalidades, adicionado mediante decreto # 143-2009)

Procesos: Conjunto de procedimientos y actividades concatenadas bajo un enfoque
sistémico, que requiere la aplicacion de métodos, técnicas y herramientas, con el proposito
de transformar insumos de entrada en productos; los procesos son variados dependiendo de
su &mbito de aplicacion y los objetivos que se persigan.

Productos: Bienes o servicios generados por la aplicacién de un proceso, que tiene como
propdsito la satisfaccion de una demanda de la ciudadania. No obstante, puede haber
productos intermedios necesarios para la obtencion de un producto final, entenderemos esto
ultimo como aquel producto que satisface a uno, varios ciudadanos, a una comunidad o0 a una
organizacion o entidad que lo demande.

I1l.  Enfoque y Metodologia.

El instrumento se basa en tres grandes pilares: Insumos, Organizacion y Procesos, para lo
cual se han elaborado las herramientas necesarias que permitan obtener un diagnostico
situacional; con las primeras cinco se recopila informacion sobre la infraestructura,
tecnologia de informacidn, equipamiento, y el marco legal; de la seis a la siete, la aplicacion
de las dos herramientas nos daran informacion sobre la organizacion y su funcionamiento, y
el resto de las herramientas miden la integralidad de la administracion y los servicios.

Estas herramientas se aplicaran a los actores que tienen atribuciones y funciones dentro de la
Mancomunidad y en anexo # 1 describe la distribucion de las herramientas por cada tipo de
pilar y el nimero de variables dentro de cada herramienta.

En su aplicacion practica, la calificacion de cada variable se realizard considerando seis
criterios, con un valor de 0 el primero y de 100% el sexto (se ubica como 5 en la tabla), sobre
la base de la existencia, aplicacidn o produccidn segun los siguientes criterios establecidos.

# Criterios Puntaje

0 | Que la Norma, Unidad Organizacional, Instancia, Proceso y 0
Producto no existan.

1 | Que exista la Norma y la Unidad Organizacional, pero no se 20%
produce

2 | Que exista la Norma, se esta produciendo, pero sin la Unidad 40%
Organizacional apropiada y sin un proceso disefiado.

3 | Que exista la Norma, la Unidad Organizacional y se esté 60%
produciendo, pero sin un proceso disefiado.
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4 | Que exista la Norma, La Unidad Organizacional, y se esta 80%
produciendo bajo un proceso disefiado, pero no validado, ni
aprobado, o no es satisfactorio; o que la Unidad no es la apropiada,
pero se produce bajo un proceso disefiado.

5 | Que exista la Norma, La Unidad Organizacional y se esta 100%
produciendo bajo un proceso validado, aprobado y satisfactorio.

Cada una de las areas tematicas contiene un nimero determinado de variables especificas
cuyos valores se obtienen aplicando los criterios descritos en la tabla anterior. Se promedian
los valores para obtener la calificacion por area tematica y pilar. La calificacion de cada pilar
se obtiene promediando el valor de las areas tematicas que lo integran.

Esta valoracion sera atil para identificar el perfil actual de la organizacion (Linea Base) y
compararlo con el perfil ideal, a fin de analizar las brechas en cada una de las variables de
los 3 pilares antes mencionados. Para ello se diagramaran los dos perfiles en una sola grafica,
analizando las brechas a nivel de cada grupo de variable y pilar.

A continuacion, se detallan las matrices por cada pilar: Insumos, Organizacion y Procesos,
para lo cual se han elaborado las herramientas por pilar que permiten obtener el diagnostico
situacional.

IV. Insumos.

Herramienta 1: Marco legal y normativas que amparan cada tematica.

En este item en la siguiente herramienta debe consignarse en especifico las normativas que
regulan las respectivas tematicas y sus acciones como parte de los objetivos de las
mancomunidades.

N- Herramientas Marco Legal Articulos, Acuerdos, perfiles
0 procedimientos
1 | Pensamiento -Estatutos
estratégico -Acuerdo de Junta Directiva -Plan
Estratégico Institucional
aprobado
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Estructura
organizativa

-Ley de Municipalidades

-Estatutos

-Acuerdo de Junta Directiva
-Manual de Organizacion y
Funciones

-Manual de procesos

-Reglamento Interno de Condiciones
de Trabajo

-Ley de Descentralizacion del Estado
-Ley CAM

-Art. 20-A
Municipalidades,
143-2009

Ley de
decreto #

Gobernabilidad

-Estatutos

institucional

-Manual de Organizacion y
Funciones
-Codigo de Etica

Planificacion y
presupuesto

-Estatutos

-Manual de Organizacion y
Funciones

-Manual de Planificacion
-Politica presupuestaria

Trabajo en equipo y
comunicacion

-Estatutos

-Manual de Organizacion y
Funciones

-Manual de Planificacion
-Politica de Comunicacion

Formulacion —
propuesta  /
negociacion

-Estatutos
-Manual de Organizacion y
Funciones

Manejo Gerencial

-Estatutos

-Manual de Organizacion y
Funciones

-Manual de puestos y salarios
-Manual de evaluacion de desempefio
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Manejo RRHH

-Ley CAM

-Reglamento de la Ley CAM
-Estatutos

-Manual de Organizacion y
Funciones

-Manual de puestos y salarios
-Manual de evaluacién de desempefio
-Manual de Reclutamiento, Seleccion
y Contratacion

-Manual de Capacitacion
-Reglamento Interno de Condiciones
de Trabajo

Administracion y
Finanzas

-Estatutos

-Manual de Organizacion y
Funciones

-Puntos de actas de las
Corporaciones Municipales

-Ley de Contrataciones del Estado
-Manual de Procedimientos
Administrativos

10

Procesos —
ejecucion

-Estatutos
-Manual de Organizacion y

Funciones
-Manual de procesos

11

Relaciones y
alianzas

-Estatutos

-Manual de Organizacion y
Funciones

-Convenios

12

Productos y
Servicios

-Estatutos

-Manual de Organizacion y
Funciones

-Convenios

13

Sistemas de
informacion

-Estatutos

-Manual de Organizacion y
Funciones

-Manuales de usuarios

14

Control interno y
auditoria

-Estatutos

-Manual de Organizacion y
Funciones

-Manual de procesos
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15 | Rendicion de -Estatutos
cuentas -Manual de Organizacion y
Funciones
-Ley de Acceso a la Informacion
Publica
16 | Seguimientoy -Estatutos
evaluacion -Manual de Organizacion y
Funciones
-Manual de Seguimiento y
Evaluacion
17 | Conocimiento y| -Estatutos
manejo del entorno | -Manual de Organizacion y
Funciones
18 | Fortalecimiento al | -Estatutos

desarrollo local

-Manual de Organizacion y
Funciones
-Manual de Procesos
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Herramienta
2: Manuales, Planes y Presupuesto
Son instrumentos administrativos que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica

informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos para una
eficiente y eficaz operacion de la mancomunidad.

# Insumos Si NO | Observaciones
No Actualizado
Actualizado
Estatutos X
Manual de Org. y funciones
Manual de Puestos y Salarios
4 Manug/l de Reclutami_e,nto, X
Seleccion y Contratacion
5 Manual de Evaluacién de X
desempefio
Manual de capacitacion
Reglamento Interno
8 Plan Operativo Anual / POA 4 x
presupuesto
9 | Plan Estratégico Institucional X
10 | Estrategia Particip. Ciud.
11 | Manual de Auditoria Social X
Otros:

11
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Herramienta

3: Tecnologia de Informacion

Es el conjunto de sistemas informaticos y equipamiento necesario para almacenar, recuperar,

trasmitir y manejar datos que faciliten la gestion de las operaciones.

Tecnologia de Informacion
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Sl NO
# de No Observaciones
# | Descripcion. Moédulos | Actualizado | Actualizado
1 |Sistemas
Computarizados.
1.1 [Sistema de SAMI
Administracion
Financiera.
X
2 | Softwarey Licencias
2.1 | Software por oficina
X
2.2 | Hardware por oficina
X
23 Licenciz_i de  Sistema
"~ | Operativo X
2.4 | Acceso a Internet
X
2.5 | Licencia de antivirus
X
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Herramienta

4: Equipo y Mobiliario de Oficina

Determinar la existencia del mobiliario y equipo en las instalaciones fisicas de la
mancomunidad, su estado, asi como los requerimientos del mismo.

SI (poner # equipo) ‘ NO ‘
Buen Mal Insumo_s Observaciones
# INSUMO estado |Estado requeridos
1 Escritorios 11 1 4 Para crecimiento
0 incorporacion
de practicantes
2 Laptops 5
Archivos 11
Computadoras de 4
4 . 7
escritorio
5 | Baterias de UPS 4 5
6 |Sillas de escritorio 25 10
7 | Camaras 1 3 Para eventos y
salidas de campo
i 2
3 Impresora / fotocopiadora 3 3
9 |GPS 4 2 5
10 | Plotter 1
11 | Estacion Total 1
12 | Ventilador 3 4
13 | Aires acondicionado 6
14 | Motocicleta 4 Para
técnicos/Giras de
campo y
1 3 supervisiones
15 | Vehiculos Otros: Para
3 1 2 fortfilec_imiento
institucional
16 | Sillas para 0 0 50 Para asambleas y
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Herramienta

17 | Mesas Para asambleas y
eventos

18 | Equipo de sonido Para asambleas y
eventos

19 | Carpas Para asambleas y

eventos
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Herramienta 5: Infraestructura.

Observar y determinar las condiciones fisicas de las instalaciones que albergan las
operaciones administrativas y técnicas de la entidad.

Condiciones de Oficina Cantidad | Observaciones / tipo
Requerida

Sl

Buen Regular Mal NO
# INSUMO estado estado estado

1 |Paredes X
2 | Piso X
3 |Techo X

4 | Ventilacion X

Distribucion Se requiere una
Interna X bodega amplia.
5
Instalaciones
eléctricas X
6 |polarizadas
[luminacion
de las X
7 | Unidades
Instalaciones X
8 |sanitarias
Otros: No se cuenta con
local propio, solo
alquiler.
Proyecto X Oficinas y terreno
GIRS Propios de la

Mancomunidad

15
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V. Organizacion.

Herramienta 6: Pensamiento Estratégico

El pensamiento estratégico representa la filosofia de la entidad y determina su rumbo, disefiada dentro
de una perspectiva comun entre los actores que forman parte de dicha institucion, de tal manera que
les permita avanzar hacia el futuro de una manera clara y satisfactoria para todos los que la integran.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
23| 4

6.1 Los principios éticos institucionales estan Libro de actas

definidos y debidamente conceptualizados Afiche
Plan estratégico

6.2 La Mision de la mancomunidad est& Libro de actas
claramente definida de acuerdo a las Afiche
caracteristicas que deben componerla. Plan estratégico

6.3 Hay un banco de ideas de proyectos en Folder
gestion para alcanzar los suefios compartidos Banco digital

6.4 | Lasestrategias, objetivos e ideas de proyectos, Proceso definido Plan
en materia estratégica, son congruentes con la estratégico
Mision.

6.5 | Existen comités estratégicos de impulsion de Libro de actas Comités
las lineas estratégicas.

6.6 La Junta Directiva le da seguimiento y evalla Libro actas Informes

periodicamente el
pensamiento estratégico.

cumplimiento  del

Total
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Herramienta 7: Estructura Organizacional

Las normas, la organizacién y sus procesos son la base de toda entidad, y la organizacion debe estar
disefiada en un manual que refleje las Unidades Organizacionales que la componen, los niveles
jerarquicos entre ellas y las relaciones de coordinacién y comunicacion; todo esto en el marco de su
Mision y los objetivos institucionales; asimismo, se debe mantener actualizada la estructura.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 13| 4

7.1 La estructura organizacional esta definida Organigrama

7.2 Esta definida en funcidn de la Mision y Misién,
Obijetivos institucionales objetivos,

organigrama

7.3 Tiene su respectivo manual aprobado de Manual, punto de
organizacién y funciones acta

7.4 Refleja  adecuadamente los  niveles Organigrama
jerarquicos, de coordinacion y comunicacion,
las unidades decisorias, de apoyo y de linea.

7.5 Estan definidas las funciones de las Unidades Manual de Oy F
Organizacionales acorde a las atribuciones
(perfiles)

7.6 Las Corporaciones y otros miembros son Informes
informadas de la gestién institucional

7.7 Existen estatutos aprobados Estatutos

7.8 Existe un reglamento interno de condiciones Reglamento interno
de trabajo

7.9 Existe un manual de procesos técnicos y Manual

administrativos

Total
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Junta Directiva de la Mancomunidad.
(En el orden en el cual funge cada miembro de la Junta: Presidente, Vicepresidente, Secretario
Tesorero, Fiscal, Vocales.

Junta Directiva Mancomunidad Cuenca del Rio San Juan “MANCURISJ”
Periodo 2022-2024

CARGO NOMBRE IDENTIDAD | CORREO CELULAR
- Agr. Rumualdo ' | |
Presidente Bejarano Rodriguez
.| Ing. José Omar
Secretario vl
Guzman Antonio
Tesorero Castro Hernandez
Fiscal |A9r- Rudy Yadir
Trejo Amaya
Ing. Ariel Santiago
Vocall Benitez Perdomo
Vocal Il | Ing- Justo Emesto
Reyes Manueles |
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Organigrama: (Colocar el Organigrama de la Mancomunidad)
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V1. Procesos

Herramienta 8: Gobernanza institucional

La Administracion Superior provee una guia apropiada a la gerencia de la institucion y vigila
que los esfuerzos se orienten en esa direccion; en este sentido entenderemos por Gobernanza
Institucional a la existencia y correcta aplicacion del conjunto de normas, procedimientos y
mecanismos que regulan las relaciones internas y externas de la institucion, a fin de lograr
eficiencia y eficacia en la gestion institucional y por consiguiente productos de calidad.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
213|415

8.1 Se retine la Asamblea segun los estatutos X | Libro de actas

8.2 Existe actualizado libro de actas de asamblea X | Libro de actas

8.3 La Asamblea cumple con las atribuciones X | Libro de actas
consignadas en los estatutos

8.4 La Junta directiva estd completa, estable, apegada X | Libro de actas
a los estatutos

8.5 Existe un libro de actas de JD actualizado X | Libro de actas

8.6 La Junta Directiva cumple con sus atribuciones y, X | POA, Perfil de JD
es independiente de la Gerencia

8.7 JD da lineamientos y controla desempefio de X | Libro de actas
trabajo a la Gerencia. POA

8.8 La JD ha nombrado Comités para ser mas eficaz y X | Punto de acta Libros
eficiente en el cumplimiento de su gestion de actas

8.9 La JD revisa y aprueba los aspectos claves: X | Libro de actas
planes, procesos, normas, finanzas, etc. Documentos

8.10 | Las reuniones de la JD estan programadas, se X | Programa reuniones
cumplen seglin la programacién y participa el Libro de actas
pleno cuando lo hacen.

8.11 | Brindan seguimiento en cada reunion a los acuerdos X | Agenda, actas,
y compromisos asumidos (actas) Listado de acuerdos

8.12 | Existen indicadores para la medicién de la Matriz indicadores
gestion; apropiados y ajustados a los objetivos de
la Organizacion.

8.13 | Existe un cddigo de ética que determine la politica x | Codigo
de la misma respecto de asuntos criticos y se
verifique conflicto de intereses.

8.14 | Los Estatutos contemplan los principios del buen X | Estatutos
Gobierno

8.15 | La JD rinde informe a la asamblea y los miembros X | Informes

Total
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Herramienta 9: Planificacion y Presupuesto

El presupuesto de toda organizacion debe estar en plena concordancia con la planificacion
operativa, es decir, la primera (presupuesto) debe derivarse del segundo (plan operativo), el
cual, igualmente, debe estar en armonia con la Misidn Institucional y los objetivos de cada
Unidad Organizacional. Vamos entender que el POA — Presupuesto es el plan rector de las
operaciones institucionales; por tanto, los otros planes que la institucion tenga (plan
estratégico, etc.) seran retomados en lo que corresponda al periodo vigente e incorporados en

el POA.
# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 13| 4
9.1 | Existe un manual para la planificacion Manual
operativa y presupuesto
9.2 | Cuenta con un POA-Presupuesto acorde a POA - presupuesto
su misién, vision y estrategias
9.3 | Se daseguimiento al POA y se toman las Informes
medidas  pertinentes  (informes  de Ayudas memorias
seguimiento)
9.4 | La Junta Directiva define las lineas del Actas, acuerdos,
POA — Presupuesto Deto.
9.5 | Cada Unidad Organizacional elabora su POA por Unidad
propio POA presupuesto y se consolida
9.6 | Existe un Plan Estratégico Territorial X Plan
9.7 | Existe un Plan Estratégico de Desarrollo X Plan
Institucional
9.8 |Existe un Plan de  Sostenibilidad X Plan
Institucional
9.9 |Incorpora el POA - Presupuesto las X POA
programaciones de estos otros planes
9.10 | Dan seguimiento mensual al presupuesto Informes

por parte del personal y la Junta Directiva,
y su ejecucion es conforme la

programacion

Ayuda memoria
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9.11 | EI POA - Presupuesto es una herramienta Listado de acuerdos
para la toma de decisiones, incluyendo Libro de actas
los informes de seguimiento

9.12 |Se realiza evaluacion sobre  los Informes
resultados del POA — Presupuesto

9.13 | Existen una norma presupuestaria revisada Dcto. Normas / punto

y actualizada cada afio.

de acta.

Total

Herramienta 10: Trabajo en equipo y Comunicacion

La adecuada organizacion, las normas claras y la planificacion es la base para el trabajo en
equipo; sin embargo, la Organizacion debe contar con un sistema de comunicacion que
proporcione oportunamente a todos los funcionarios la informacion (relevante y confiable),
necesaria para cumplir con sus responsabilidades y mantener un ambiente apropiado de
trabajo en equipo.

Transmitir oportuna y adecuadamente informacion, datos, decisiones y conocimientos sobre
la entidad a los miembros, instituciones, organizaciones, cooperacién y personal interno es
béasico para lograr el posicionamiento institucional y mejorar la comunicacién interna.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2134
10.1 | ElI equipo staff es parte de la estructura Libro de actas Perfil
organizacional como Unidad estratégica
10.2 | Existe un perfil respecto a las atribuciones y Perfil
funciones del equipo staff
10.3 | El trabajo en equipo se centra en una adecuada Perfil
programacién operativa
10.4 | Existe mecanismos de comunicacion para Proceso
coordinar el trabajo del equipo técnico
10.5 | Se celebran reuniones periddicas entre el Ayuda memoria
Equipo y la Junta Directiva
10.6 | Se mantiene periddicamente informado a Informes
miembros y Corporaciones sobre la gestion Libro de actas
institucional (Informes / reuniones)
10.7 | Existen  mecanismos  establecidos de Informes

comunicacion entre el equipo de la
mancomunidad y los equipos municipales:

giras, reuniones, notas, etc.

indice de Gestidn Institucional de Mancomunidades

22




10.8

Se analiza en equipo los potenciales cambios
que demanda la institucion para mejorar el
desempefio, como organizacion inteligente

Informes
Ayuda memoria

10.9 | Existe una politica de comunicacion interna y X Politica
externa
10.10 | Existe una estrategia de comunicaciéon a lo X Estrategia

interno y externo

Total

Herramienta 11: Formulacion — propuesta / negociacion

La Mancomunidad es un ente de apoyo a la gestién institucional de las municipalidades
miembros, en diversas areas de servicios, una de estas areas esta relacionada con la
elaboracion de propuestas de proyectos (fichas, perfiles y estudios), en el marco de sus planes
institucionales, asimismo la preparacion de propuestas para proyectos mancomunados en el
territorio, las que son elevadas a diversos cooperantes para su respectiva negociacion.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 13| 4
11.1 | Existe definido un ciclo de proyectos, Manual o  guia
tanto institucional como territorial. metodoldgica
11.2 |Existe un banco actualizado de Banco fisico o digital
potenciales cooperantes Listado
11.3 | Existe un banco de proyectos segun su Banco fisico o digital
nivel de estudio: ideas, fichas, perfiles, Listado
estudios), en funcién de los planes de la
mancomunidad, sea institucional o
territorial
11.4 | Existen propuestas realizadas a diversas Archivo
instituciones del Estado y Cooperantes Listado
11.5 | Existen propuestas de proyectos en Archivo
negociacion Listado
11.6 | Existen proyectos en ejecucion Archivo
Listado
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11.7

Existen proyectos ejecutados que estén en
procesos de cierre administrativo y
financiero.

Archivo
Listado

Total

Herramienta 12: Gestién Gerencial

La Gerencia General de la mancomunidad es la responsable de ejecutar la administracion
superior de la entidad, en este marco debe lograr la eficiencia y eficacia en la administracion
de los recursos asignados, para lo cual debe planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar,
supervisar y dar seguimiento a los procesos administrativos, técnicos y operativos de las
Unidades Organizacionales.

# Criterios Valoracién Medios de
verificacion
23| 4

12.1 | La Gerencia elabora su POA presupuesto, segun su Plan
perfil.

12.2 | Prepara el POA presupuesto institucional segun Plan
lineamientos de la JD

12.3 | Supervisa el cumplimiento de la programacion de Informes
las Unidades bajo su mando

12.4 | Coordina las reuniones semanales del equipo Ayudas memorias
técnico para asegura que las actividades alcancen Libro de actas
los objetivos establecidos

12.5 | Coordina la realizacion de los informes de Informes
seguimiento de cada Unidad de la entidad

12.6 | Coordina la realizacién de las jornadas de Informes
evaluacion de desempefio institucional

12.7 | Tiene control y asegura el cumplimiento de los Listado de
acuerdos de la JD. cumplimiento

12.8 | Lasdecisiones operativas se toman oportunamente Expediente:  notas,
y basados en criterios técnicos y las que no son acuerdos, informes,
elevadas a la JD actas, etc.

12.9 | Maneja informacién actualizada sobre la situacién Indicadores

interna y externa de la mancomunidad

(socioeconémica)

Bases de datos
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12.10 | Controla periddicamente el presupuesto y prepara Informes
los reportes periodicos

12.11 | Prepara los informes de resultados y los expone a la Informes
JD y Asamblea

12.12 | Es evaluado sobre su desempefio laboral al menos Informe de
una vez al afio evaluacion

Total

Herramienta 13: Gestion del RRHH

El recurso humano es el recurso mas valioso de toda organizacion, puesto que es responsable de ejecutar las
actividades necesarias al logro de los objetivos institucionales. Es fundamental la existencia de politicas y
précticas de personal orientadas a una administracién de personal justa y equitativa, por tanto, se debe procurar
justicia y equidad en el personal a la hora de capacitar, adiestrar, calificar, promover y disciplinar, a fin de
disponer con un RRHH altamente calificado, motivado, comprometido y cumpliendo eficiente y eficazmente
sus funciones.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2134

13.1 | El personal tiene contrato laboral vigente Expediente

13.2 | EI RRHH estd guiado por una misién clara, Manual de Oy F
objetivo, atribuciones y funciones descritas en el
perfil de su puesto

13.3 | Las normas y procedimientos de identificacion, Manual
reclutamiento y seleccion de personal estan Reclutamiento,
definidas claramente. Seleccién y contratac

13.4 | Se promueve, capacita, compensay sancionar al Manual de
personal conforme las normas y procedimientos de administracion de
administracion de personal personal

13.5 | Seevalla periddicamente al personal aplicando las X Manual evaluacion de
herramientas técnicas necesarias. desempefio

Obs: solo por
resultado.

13.6 | Existe un plan de capacitacion anual que X Plan
contribuya al mejoramiento de las competencias Manual
del personal.

13.7 | El personal es evaluado post capacitacion y se X Fichas de evaluacion
comprueba que tiene un impacto demostrado Informes
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13.8 | La induccién al personal nuevo es eficiente y X Programa
efectivo, y ha sido documentado. Evaluaciones
13.9 | Las atribuciones y funciones de cada cargo Perfil
corresponden a las responsabilidades reales Manual de procesos
asumidas en los procesos en que se involucran
13.10 | La institucién controla el ausentismo, llegadas Archivos
tarde, rotacion del personal y el clima Expedientes
organizacional
13.11 | Existe una escala salarial, establecida con base a X Manual de puestos y
los salarios del mercado (estd documentado y en salarios
aplicacion) Obs: adicionar escala
salarial al manual de
puestos y salarios.
13.12 | Existe una politica de incentivos y motivacion al X Politica
personal.
13.13 | Se revisa y adecla anualmente el perfil de Perfil / Manual Oy F

responsabilidades del personal

Libro de actas

Total

Herramienta 14: Administracion y finanzas

Asegurar la disponibilidad de recursos financieros necesarios al cumplimiento de los objetivos de la
entidad es una de las prioridades que afio con afio deben ser revisadas entre la parte técnica y politica,
a fin de lograr la sostenibilidad financiera; en estos casos es entendible, y se presupone, que la
responsabilidad principal es asumida por los municipios miembros, puesto que la Misién de toda
mancomunidad es atender la demanda de servicios de sus miembros y apoyar el desarrollo de
proyectos mancomunados; en este marco la adecuada administracién de los recursos es vital.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 4
14.1 | Tienen una politica de financiamiento X Docto.
(diversificada y adaptada a la realidad de la Punto de acta
entidad y de sus socios) (documento)
14.2 | Los socios estdn cumpliendo con sus Reporte de ingresos

compromisos de aportacion.

Obs: Deduccion
automatica sobre las
trasferencias
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14.3 | Los socios revisan sus aportaciones segun la Punto de acta
necesidad presupuestaria de la mancomunidad

14.4 | Tiene convenios formalizados con organismos Convenios firmados
cooperantes que le financian
parte de sus actividades

14.5 | Prepara proyecciones de flujo de caja y son Flujo de caja
controlados mensualmente

146 | Existe un Comité de Licitaciones y Punto de acta
Contrataciones, funciona con libro de actas. Reglamento

14.7 | Existe un sistema contable, se aplica y esta Manual Sistema
actualizado

14.8 | Lleva libros contables autorizados Libros

y actualizados (Solamente aplica en Obs: El sistema

caso de que no este sistematizado) SAMI

14.9 | Existe un inventario actualizado de los Inventario
recursos institucionales

1410 | Existe el manual de procedimientos Manual
administrativos y en aplicacion

14.11 | Llevan un control periédico sobre el Estados financieros
desempefio financiero Indicadores

1412 | Los  socios  reciben periddicamente Informes
informacion sobre el desempefio financiero

14.13 | El equipo técnico, la JD y los miembros Indicador trimestral
conocen la relacion costo — beneficio de la
inversion en la mancomunidad

14.14 | Concluido cada convenio el cooperante Expediente de
extiende finiquito que comprueba el manejo finiquitos

adecuado de los recursos y compromisos.

Total

Herramienta 15: Procesos

Cada proceso es un conjunto de procedimientos que orientan el trabajo a realizar para obtener
un producto o servicio de calidad, con base a las normas definidas; el disefio de los mismos
y el apego estricto en su aplicacion por parte de los responsables es fundamental para obtener
resultados de calidad, en costo y tiempo adecuado. Al final los procesos disefiados
representan la guia en la ejecucion de las actividades necesarias para alcanzar los objetivos
de la entidad.

#

Criterios

Valoracion

Medios de
verificacion
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15.1 | Estan identificados y es revisado el Mapeo de procesos
inventario de procesos de la institucion

152 | Los procesos de la institucion estan Manual
disefiados y descritos por cada Unidad
contienen las herramientas necesarias para
su aplicacién

153 | Los procesos disefiados integran las Manual
normas establecidas

154 | Los procedimientos contienen los Manual
mecanismos y herramientas para el
control interno de operaciones de alto
riesgo.

155 | Los procesos han sido validados y Punto de acta
aprobados por los tomadores de
decisiones

15.6 | Han sido revisados los procesos para su Punto de acta
simplificacién y mejoramiento (tiempo y
costos)

15.7 | Existe una adecuada correlacion entre el Manual de Oy F
manual de organizacién y funciones, Manual de puestos

Manual de procesos

manual de puestos y los procesos.

15.8 | Existe una adecuada correlacion entre Manual de procesos
los objetivos, la planificacion operativa y POA
los procesos.

15.9 | Existen mecanismos y procedimientos para Reportes de

supervision

la supervision en su aplicacion

Total

Herramienta 16: Relaciones interinstitucionales y alianzas

Ampliary fortalecer las relaciones formales e informales con el conjunto de instituciones que
interactlan o tienen interés en el desarrollo de los municipios y el territorio mancomunado,
buscando mejorar la armonizacion y alineamiento con cada institucion en funcién de la

estrategia de la mancomunidad y de su pensamiento estratégico.
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# Criterios Valoracion Medios de
verificacion

16.1 | Existe un mapeo actualizado de las X | Dcto
instituciones que intervienen en el
territorio mancomunado.

16.2 | Existen instancias promovidas para X | Punto de acta
articular las relaciones con la Reglamentos
institucionalidad regional

16.3 | Conocen los representantes de estas X | Notas
instituciones el pensamiento estratégico Informes
de la mancomunidad Trifolio

16.4 | Existen convenios de cooperacién con X | Convenios

instituciones en el marco de la
intervencion en el territorio

16.5 | Se han concertado convenios anuales de X | Convenios
asistencia técnica con las
municipalidades (Archivos)

166 | Se han concertado convenios con x | Convenios
programas y proyectos existentes en la
regién
16.7 | Ha promovido una mesa de cooperantes X | Mesa
que operan en la regiébn mancomunada Ayudas memorias
16.8 | Existen normas definidas para la X Reglamentos

funcionalidad de las instancias de
coordinacioén interinstitucional

16.9 | Existe una politica de coordinacion X Politica
interinstitucional concertada
16.10 | Se evalia las operaciones de la X Informes

mancomunidad con la participacion de la
institucionalidad regional

Total

Herramienta 17: Productos y servicios institucionales

Cada ente debe tener definido y disefiado los productos y servicios que pone a disposicion de
sus potenciales clientes, en este caso los municipios miembros y el territorio mancomunado,

29
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representados por los Alcaldes y las Corporaciones Municipales; esto permite, a ambos
actores, tener una claridad sobre la demanda y oferta de dichos productos y servicios, con las
caracteristicas que negocien, y asi evitar falsas expectativas.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 13| 4
17.1 | Existe un diagndstico sobre la situacion y Documento
demanda de los clientes
17.2 | Se diseflan los productos conforme la X Procesos
demanda de los clientes
17.3 | Los disefios de los productos son validados X Ficha validacion
y aprobados previa aplicacion Punto de acta
174 | Se analiza anualmente la demanda X Matriz de
existente con cada municipalidad. demandas
17.5 | La atencion de la demanda existente es Carta de
priorizada y concertada anualmente por compromiso POA
cada municipalidad.
17.6 | Existe una politica de calidad de los X Politica
servicios Punto de acta
17.7 | Se realiza un analisis de costo unitario de X Ficha
los productos y servicios brindados
178 | Los clientes conocen los procesos X Ayuda memoria
técnicos en la preparacion de productos y
entrega de servicios
179 | La negociacion de la asignacion Punto de acta
financiera con las municipalidades esta en
funcion de los productos — servicios
Total
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Herramienta 18: Sistemas de informacién

Los sistemas de informacion son herramientas necesarias para facilitar el conocimiento, la
formacion y la comunicacion dentro de la entidad, entendida esta como el conjunto de
instrumentos tecnologicos, normas, operaciones y productos requeridos segun las
necesidades de la institucion.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 13| 4
18.1 | Generan los respaldos necesarios de las Banco de datos
bases de datos
18.2 | Cada sistema tiene su respectivo manual Manual
de usuario
18.3 | Cada sistema tiene su propia politica de Politica
uso
18.4 | ElI personal tiene el conocimiento y Uso del sistema
capacidad para el uso pleno de los Reportes
sistemas
18.5 | Los controles para evitar manipulacion o Manual
abuso del sistema son 6ptimos
18.6 | Existe un plan de contingencia 'y X Plan
resguardo de los sistemas de informacién
18.7 | Los sistemas son flexibles para aceptar Manual
nuevos maodulos de informacion vy
satisfacer necesidades de una
organizacion en crecimiento.
18.8 |Existe un sistema de informacion X Sistema
gerencial y se esté aplicando
18.9 |Existe un sistema de informacion X Sistema
geogréfica (Gis) y se estd aplicando
Total

indice de Gestidn Institucional de Mancomunidades

31




Herramienta 19: Control Interno y Auditoria

El control es una funcion administrativa que consiste en verificar y medir el desempefio
individual y organizacional para asegurar que las actividades se ajusten a los planes y
mitiguen adecuadamente los riesgos. De acuerdo al enfoque COSO el control interno es un
proceso que involucra a todos los integrantes de la organizacién, sin excepcion, disefiado
para dar un grado razonable de apoyo en cuanto a la obtencion de los objetivos en las
siguientes categorias:

Economia, eficiencia y eficacia de la gestion (Misidn)
Fiabilidad de la informacion financiera y de gestion para la toma de decisiones

(informes completos y oportunos - proteccion del patrimonio)

Cumplimiento de las normas que son aplicables (respeto por las leyes)

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2134

19.1 | Se evalta el sistema de control interno X Informes
(administrativo, contable, operativo,
financiero y sistemas) (cuestionarios)

19.2 | Existe una politica (o manual) de control Politica / Manual
interno

19.3 | Realizan auditorias anuales (financieras y de X Informes
gestion)

19.4 | Brindan cumplimiento a las X Informes Fichas
recomendaciones de las auditorias tomando
las decisiones pertinentes

19.5 | Tienen definido como abordar y qué medidas X Proceso
tomar en los casos de fraude Punto de acta

19.6 | Los socios y clientes conocen y tienen acceso Informes
a la informacion institucional Pagina web

19.7 | Producen la informacion adecuada sobre Manual Informes
hasta qué punto se estan logrando los
objetivos operacionales de las Unidades y la
Entidad.
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19.8 | Se utilizan indicadores y mecanismos paral X Indicadores
detectar ineficiencias, abusos o despilfarros. Informes
Estados financieros
19.9 | Las deficiencias detectadas durante el proceso X Notas
de evaluacion, o autoevaluacion, son Informes
comunicadas a las instancias Acuse de recibos
correspondientes.
1910 | Se le da el debido seguimiento Y| X Informes
cumplimiento a los hallazgos y
recomendaciones del TSC
Total

Herramienta # 20 Rendicion de Cuentas.

Conjunto de procesos necesarios para preparar los respectivos informes de rendicién de cuentas sobre
la gestion mancomunada, para las Corporaciones Municipales, diversas instancias gubernamentales y
ciudadana en general

# Criterios Valoracién Medios de
verificacion
2134

20.1 | Seelaboran informes de rendicion de cuentas, Informes de rendicion
los cuales son aprobados por junta directiva y de cuentas
asamblea general

20.2 | Se rinde cuentas de la gestion mancomunada Informes de rendicion
a las Corporaciones de cuentas
Municipales y demas miembros.

20.3 | Se rinde cuentas a sociedad civil utilizando Informe de rendicion
los mecanismos de participacion establecidos Lista de participantes
en la legislacion vigente

20.4 | Los informes de rendicion de cuentas son Constancia del TSC
remitidos al TSC y otras instituciones Constancias
relacionadas

205 | Son atendidas las recomendaciones Documento de
derivadas de la rendicion de cuentas por los recomendaciones.
6rganos de gestion de la mancomunidad Informe de

cumplimiento

20.6 | La Comision Ciudadana de Transparencia de X Informes de auditoria
la gestion mancomunada tiene definido el social
proceso para realizar auditoria social de la
mancomunidad, y lo realiza.

Total
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Herramienta 21: Seguimiento y Evaluacion

El seguimiento es el examen periddico respecto a la ejecucion de las actividades para asegurar
que las entregas de insumos, los calendarios de trabajo, los productos esperados y otras
acciones necesarias progresen de acuerdo con la programacion.

La Evaluacion es el proceso encaminado a determinar la pertinencia, eficiencia, eficacia e
impacto de los resultados alcanzados a la luz de los objetivos. Se trata de un proceso para
mejorar las actividades-metas que estdn en marcha y ayudar a la administraciéon en la
planificacion, programacion y decisiones futuras.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 13| 4

211 | Estdn programados en el POA Ayudas memorias
actividades para el seguimiento y Informes
evaluacion

21.2 | Preparan informes de seguimiento Informes

213 | Los informes de seguimiento son POA
utilizados para retroalimentar la Ayuda memoria
programacion trimestral - anual.

21.4 | Tienen definidos indicadores propios de X Indicadores
desempefio institucional (resultados)

215 | Realizan jornadas de evaluacion del X Ayudas memorias
desempefio institucional

216 | Preparan informes de evaluacion y se X Informes
utiliza para la toma de decisiones

21.7 | Los resultados de la evaluacion son X POA
utilizados para la planificacion Informes
operativa del siguiente periodo

21.8 | Los miembros conocen y tienen acceso a X Pagina web
la informacion sobre los resultados de la Informes
evaluacion Ayudas memorias

Total
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Herramienta 22: Conocimiento y manejo del entorno

El entorno institucional de la mancomunidad esta compuesto por una diversidad de ambientes
(politico, econdmico, social, ambiental, juridico, religioso, étnico, etc.), todos los cuales
poseen una cantidad determinada de potencialidades y oportunidades, asi como problemas y
riesgos que eventualmente pueden afectar la institucionalidad de la mancomunidad; pero,
también, el alcance de sus resultados operativos y el cumplimiento de sus objetivos.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 13| 4

22.1 | Existe un diagndstico sobre el entorno Documento
institucional de la mancomunidad

22.2 | Existe una matriz de indicadores que X Matriz
muestre su comportamiento en el
territorio.

22.3 | Laplanificacién de corto y mediano plazo POA
toma en consideracion el entorno Plan Estratégico
institucional

224 |Los proyectos mancomunados  son Estudios
disefiados considerando dicho entorno

225 | Las estrategias de trabajo institucionales Estrategias
se han formulado segun el entorno

226 | Las politicas institucionales se han X Politicas
formulado segun el entorno

22.7 | La mancomunidad es reconocida por el X Base de datos
manejo de informacion sobre el entorno

22.8 | La mancomunidad es parte o lidera mesas Mesa
interinstitucionales con los actores Reglamentos
relacionados con el entorno

22.9 | La competencia de la mancomunidad esta Informe juego de
analizada y existen acciones para actores Estudios
neutralizarla (sea a favor de los procesos o
para no afectar sus resultados)
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2210 | La Junta Directiva disponen de X | Matriz de
informacion sobre el entorno para tomar indicadores
acuerdos y resoluciones Mapas

22.11 | Existe un mapa de riesgos considerando X Mapa Estudio
los potenciales efectos del entorno

Total

Herramienta 23: Fortalecimiento Municipal para Desarrollo Local

Dos ambitos identificamos en los servicios que las mancomunidades brindan a sus miembros
(considerados sus clientes); el primero, es el desarrollo de capacidades institucionales de las
municipalidades para que estén en condiciones de cumplir con el mandato de ley, y ello
implica en esencia el “saber hacer”; el segundo ambito, corresponde a la ejecucion de
procesos especificos requeridos por sus socios, en virtud de no disponer de las condiciones
técnicas y logisticas para realizarlo por si, principalmente en la gestion de proyectos de
infraestructura, pero también en otro tipo de proyectos.

La siguiente herramienta trata de englobar los productos — procesos que deben producir las
diferentes Unidades Organizacionales de una Mancomunidad para atender la demanda de sus
miembros (en temas tales como: Desarrollo Institucional, Participacion Ciudadana, Catastro
y Ordenamiento Territorial, DEL, Financiero — Tributario - Administrativo, Manejo
Ambiental, Gestidn de Riegos, Infraestructura Social, etc.) esta herramienta debe aplicarse
por cada “Unidad” y posteriormente debe ponderarse como un Unico indicador del tema:
Fortalecimiento Municipal para Desarrollo Local.

En lo que respecta al papel de la Mancomunidad como Gestor de Servicios de Salud no se
debe aplicar esta herramienta en virtud que tiene sus propias caracteristicas y productos —
procesos; ademas por su caracter eventual que puede tener este tipo de servicio.

Unidad:

# Criterios Valoracién Medios de
verificacion

23.1 | Estan disenados los “indicadores” para medir X Indicadores
el desempefio institucional para alcanzar
resultados en el tema de su competencia

36
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23.2 | Realizan la “Sensibilizacion” de las Proceso
autoridades y poblacién con relaciéon a los Informes
procesos por impulsar en el tema.

23.3 | Existen los modelos “hormativos” como Manual
referentes para el tema a impulsar

234 | Los procesos a impulsar hacen parte de 13 POA
“planificacion” municipal

23.5 | Estan asignados los “recursos” necesarios Presupuesto Mpal
(municipales) para ejecucion de los procesos

23.6 | Existen disefiados los productos — procesos Manual
para brindar la “asistencia técnica”

23.7 | Existen  diseflados los  modulos de Manuales
“capacitacion” y herramientas accesorias

23.8 | Se dispone del “equipamiento” necesario para Proceso
brindar los servicios. Inventario

239 |Existe un ‘“registro o base de datos” Base de datos
actualizada sobre el comportamiento del tema
en el municipio.

23.10 | Se dispone de “informacion” actualizada y Matriz Informes
confiable (procesada de la base de datos) para
proporcionar a quienes la soliciten.

23.11 | Existe disefiado un modelo de “Formacion — Certificacion
Certificacion” de los técnicos atendidos Manual

23.12 | Se realizan “estudios” especificos en el tema Estudios
para conocer situacion, profundizar avances y
comportamientos.

23.13 | Se realiza “supervision” de los procesos en su Fichas Informes
aplicacidn, acorde a las técnicas transferidas y
se dan recomendaciones

23.14 | Se brinda “seguimiento” a la programacion Informes
definida y al comportamiento de los
indicadores.

23.15 | Se “evallan” los resultados obtenidos en| Informes

términos de efectos e impactos

Total
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Anexo # 1

MANCOMUNIDADES
INSUMOS ORGANIZACION PROCESOS
Nombre de No. | Nombre de No. | Criterios | Nombre de Herramienta No. | Criterios
Herramienta Herramienta
Marco Legal 1 Pensamiento 6 6 Gobernabilidad institucional 8 8
estratégico
Gestion Institucional 2 Estructura 7 9 Planificacion y presupuesto 9 11
Organizativa
Tecnologias de 3 Trabajo en equipo y 10 10
informacion y Comunicacion
comunicacion
Equipo y mobiliario 4 Formulacién — propuesta - 11 7
negociacion
Infraestructura 5 Manejo Gerencial 12 12
Manejo del Recurso Humano 13 13
Sostenibilidad financiera 14 14
Procesos y Ejecucion 15 9
Relaciones 16 10
interinstitucionales y alianzas
Productos y servicios 17 8
institucionales
Sistemas de informacion 18 10
Control interno y auditoria 19 9
Rendicion de cuentas 20 6
Seguimiento y evaluacion 21 8
38
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Conocimiento y manejo del 22 11
entorno
Fortalecimiento Municipal 23 7
para el Desarrollo Local
TOTAL TOTAL TOTAL TOTAL TOTAL
HERRAMIENTAS 5 HERRAMIENTAS | CRITER HERRAMIENTAS CRITERIOS
2 10S 9 23 153

Medios de verificacion:
Listados y fotografias.
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Mancomunidad Consejo Intermunicipal
Higuito

La reunién con la mancomunidad Consejo Intermunicipal Higuito se realizé en el salén principal
del edificio sede de dicha mancomunidad, con la presencia de los técnicos Edwin Alexi Girén
como Coordinador de Planificacion, Danilo Mejia coordinador de Fortalecimiento Institucional y
La Gerente Lourdes Maricela Espinoza. La reunion se prolongé hasta las 3:30 de la tarde.

Esta mancomunidad la preside Damidn Raul Portillo, alcalde del municipio de San José, Copany
cuenta con una membresia de 16 municipios, incluyendo a uno de Lempira y a otro de
Ocotepeque y un equipo técnico conformado por 25 profesionales; ademds, Consejo
Intermunicipal Higuito cuenta también con un moderno edificio propio, muy bien equipado y
con muy buena logistica para la movilizacion.

Después de la introduccién protocolaria en la que explicé ampliamente sobre la Ley de
Descentralizacion y los procesos iniciados, el equipo Técnico de la DGDEH dirigio el llenado de la
Herramienta de Indicadores de Desempefio de la Mancomunidad, considerando la presentacién
de una amplia gama de medios de verificacion que la consolidan como la mancomunidad lider.

En General, es una instancia técnica referente para implementar procesos similares en otras
mancomunidades en proceso de fortalecimiento como puede verificarse con la aplicaciéon del
instrumento de mediciéon que andamos implementando.

Se Recomienda:

- Sensibilizar a la Alcaldia de Santa Rosa de Copan a integrarse a este espacio lider a
nivel nacional, para que cumpla con sus obligaciones econdmicas y a posicionar a su
municipio como eje estratégico regional para el desarrollo territorial.

- Mantener y actualizarse sobre los procesos de descentralizacion




Secretaria de Gobernacion, Justicia y
Descentralizacion (SGJD)

Asociacion de Municipios de Honduras
(AMHON)

Metodologia y herramienta para valorar el
Indice de Gestion Institucional de
Mancomunidades
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INTRODUCCION

El presente documento contiene la metodologia y herramientas para valorar la Gestion
Institucional de las Mancomunidades, bajo un enfoque de gestién por procesos, que se
aplicard a las mancomunidades de Honduras como una base para la categorizacion de las
mismas.

l. Objetivos

General: Que las mancomunidades dispongan de un indicador de referencia que valore
periédicamente su desarrollo institucional

Especificos:

- ldentificar las areas tematicas que, una vez valoradas, determinen las necesidades
de atenciéon por los tomadores de decisiones y el nivel gerencial.

- Establecer los tipos de productos — procesos que requieren ser revisados,
construidos o reformados para mejorar la capacidad de gestion y el desempefio
institucional.

- Servir de base referencial, bajo temas y procesos comunes, para calificar las
mancomunidades en el contexto nacional.

1. Marco conceptual

Institucidn: Entenderemos el concepto de institucion como la organizacion de personas, una
red de organizaciones, 0 una entidad constituida, que posee una estructura definida,
recursos, normas, y procesos definidos para producir bienes y servicios conforme su
Mision y los objetivos que pretende, en un entorno determinado.

Desarrollo Institucional: cambio planificado, sistematico, coordinado y asumido por la
institucidn, en la busqueda del incremento en los niveles de calidad, equidad y pertinencia de
5
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los servicios ofrecidos. Esto mediante la modificacion de sus procesos sustantivos y su
organizacion institucional. Sé basa en las condiciones internas de la institucion, entre las que
se encuentran el proceso orientador que la guia, la cultura organizacional, la distribucion y el
uso de recursos, la distribucion de responsabilidades, la planeacion y la evaluacion, entre
otros aspectos.

Mancomunidad: Es una entidad territorial local, auxiliar y subordinada a los municipios
miembros, sujeta al derecho publico y exclusivamente gestora y ejecutora por delegacion, de
programas, proyectos y servicios de interés prioritarios, que permitan a sus miembros abordar
de manera conjunta problemas que no pueden afrontar individualmente. (Art. 20-A de la Ley
de Municipalidades, adicionado mediante decreto # 143-2009)

Procesos: Conjunto de procedimientos y actividades concatenadas bajo un enfoque
sistémico, que requiere la aplicacion de métodos, técnicas y herramientas, con el proposito
de transformar insumos de entrada en productos; los procesos son variados dependiendo de
su ambito de aplicacién y los objetivos que se persigan.

Productos: Bienes o servicios generados por la aplicacion de un proceso, que tiene como
propdsito la satisfaccion de una demanda de la ciudadania. No obstante, puede haber
productos intermedios necesarios para la obtencién de un producto final, entenderemos esto
Gltimo como aquel producto que satisface a uno, varios ciudadanos, a una comunidad o0 a una
organizacioén o entidad que lo demande.

I1l.  Enfoque y Metodologia.

El instrumento se basa en tres grandes pilares: Insumos, Organizacion y Procesos, para lo
cual se han elaborado las herramientas necesarias que permitan obtener un diagnostico
situacional; con las primeras cinco se recopila informacion sobre la infraestructura,
tecnologia de informacién, equipamiento, y el marco legal; de la seis a la siete, la aplicacion
de las dos herramientas nos daran informacion sobre la organizacién y su funcionamiento, y
el resto de las herramientas miden la integralidad de la administracion y los servicios.

Estas herramientas se aplicaran a los actores que tienen atribuciones y funciones dentro de la
Mancomunidad y en anexo # 1 describe la distribucion de las herramientas por cada tipo de
pilar y el nimero de variables dentro de cada herramienta.

En su aplicacion préctica, la calificacion de cada variable se realizard considerando seis
criterios, con un valor de 0 el primero y de 100% el sexto (se ubica como 5 en la tabla), sobre
la base de la existencia, aplicacion o produccion segun los siguientes criterios establecidos.

IER Criterios | Puntaje |
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0 | Que la Norma, Unidad Organizacional, Instancia, Proceso y 0
Producto no existan.

1 | Que exista la Norma y la Unidad Organizacional, pero no se 20%
produce

2 | Que exista la Norma, se esta produciendo, pero sin la Unidad 40%
Organizacional apropiada y sin un proceso disefiado.

3 | Que exista la Norma, la Unidad Organizacional y se esté 60%
produciendo, pero sin un proceso disefiado.

4 | Que exista la Norma, La Unidad Organizacional, y se esta 80%

produciendo bajo un proceso disefiado, pero no validado, ni
aprobado, o0 no es satisfactorio; o que la Unidad no es la apropiada,
pero se produce bajo un proceso disefiado.

5 | Que exista la Norma, La Unidad Organizacional y se esta 100%
produciendo bajo un proceso validado, aprobado y satisfactorio.

Cada una de las areas tematicas contiene un nimero determinado de variables especificas
cuyos valores se obtienen aplicando los criterios descritos en la tabla anterior. Se promedian
los valores para obtener la calificacion por area tematica y pilar. La calificacion de cada pilar
se obtiene promediando el valor de las areas tematicas que lo integran.

Esta valoracion sera atil para identificar el perfil actual de la organizacion (Linea Base) y
compararlo con el perfil ideal, a fin de analizar las brechas en cada una de las variables de
los 3 pilares antes mencionados. Para ello se diagramaran los dos perfiles en una sola gréfica,
analizando las brechas a nivel de cada grupo de variable y pilar.

A continuacion, se detallan las matrices por cada pilar: Insumos, Organizacion y Procesos,
para lo cual se han elaborado las herramientas por pilar que permiten obtener el diagnostico
situacional.

IV. Insumos.
Herramienta 1: Marco legal y normativas que amparan cada tematica.

En este item en la siguiente herramienta debe consignarse en especifico las normativas que
regulan las respectivas tematicas y sus acciones como parte de los objetivos de las
mancomunidades.

N- Herramientas Marco Legal Avrticulos, Acuerdos, perfiles
0 procedimientos
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Pensamiento

-Estatutos

Si

estratégico -Acuerdo de Junta Directiva -Plan Si
Estratégico Institucional Si
aprobado
Estructura -Ley de Municipalidades -Art. 20-A Ley de
organizativa -Estatutos Municipalidades, decreto #
-Acuerdo de Junta Directiva 143-2009
-Manual de Organizacion y Si
Funciones Si
-Manual de procesos Si
-Reglamento Interno de Condiciones
de Trabajo
-Ley de Descentralizacion del Estado 4
-Ley CAM 5
Gobernabilidad -Estatutos 5
institucional -Manual de Organizacion y 5
Funciones
-Codigo de Etica 5
Planificacion y -Estatutos 5
presupuesto -Manual de Organizacion y
Funciones 5
-Manual de Planificacion 5
-Politica presupuestaria S
Trabajo en equipo y | -Estatutos 5
comunicacion -Manual de Organizacion y 5
Funciones
-Manual de Planificacion 5
-Politica de Comunicacion 5
Formulacion — -Estatutos 5
propuesta  / -Manual de Organizacion y 5
negociacion Funciones
Manejo Gerencial | -Estatutos 5
-Manual de Organizacion y 5
Funciones
-Manual de puestos y salarios 5
-Manual de evaluacion de desempefio | 5
8
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8 | Manejo RRHH -Ley CAM 5
-Reglamento de la Ley CAM 5
-Estatutos 5
-Manual de Organizacion y 5
Funciones
-Manual de puestos y salarios 5
-Manual de evaluacion de desempefio | 5
-Manual de Reclutamiento, Seleccion | g5
y Contratacion
-Manual de Capacitacion 5
-Reglamento Interno de Condiciones | g
de Trabajo
9 | Administraciony -Estatutos 5
Finanzas -Manual de Organizacion y 5
Funciones
-Puntos de actas de las Obs: deberia ser punto de
Corporaciones Municipales acta de asamblea general
-Ley de Contrataciones del Estado 5
-Manual de Procedimientos 5
Administrativos
10 | Procesos — -Estatutos 5
ejecucion -Manual de Organizacion 5
Funciones 5
-Manual de procesos
11 | Relacionesy -Estatutos 5
alianzas -Manual de Organizacion y 5
Funciones
-Convenios 5 o cartas de entendimiento
12 | Productos 'y -Estatutos 5
Servicios -Manual de Organizacion y 5
Funciones
-Convenios 5
13 | Sistemas de -Estatutos 5
informacion -Manual de Organizacion y 5
Funciones
-Manuales de usuarios 5
14 | Control interno y -Estatutos 5
auditoria -Manual de Organizacion y 5
Funciones
-Manual de procesos 5
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15

Rendicion de
cuentas

-Estatutos
-Manual de Organizacion y
Funciones

-Ley de Acceso a la Informacién

Publica

16

Seguimiento y
evaluacion

-Estatutos

-Manual de Organizacion y
Funciones

-Manual de Seguimiento y
Evaluacion

17

Conocimiento
manejo del entorno

y

-Estatutos
-Manual de Organizacion y
Funciones

18

Fortalecimiento al
desarrollo local

-Estatutos

-Manual de Organizacion y
Funciones

-Manual de Procesos
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Herramienta

2: Manuales, Planes y Presupuesto

Son instrumentos administrativos que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica
informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos para una
eficiente y eficaz operacion de la mancomunidad.

# Insumos Sl NO | Observaciones
No Actualizado
Actualizado
Estatutos X
Manual de Org. y funciones
Manual de Puestos y Salarios
Manual de Reclutamiento,
4 - .
Seleccion y Contratacion
5 Manual de Evaluacion de X
desempefio
6 | Manual de capacitacion X Obs: plan de mejora
0 capacitacion
7 | Reglamento Interno
8 Plan Operativo Anual / POA — x
presupuesto
9 | Plan Estratégico Institucional
10 | Estrategia Particip. Ciud.
11 | Manual de Auditoria Social

Otros:
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Herramienta

3: Tecnologia de Informacion

Es el conjunto de sistemas informaticos y equipamiento necesario para almacenar, recuperar,

trasmitir y manejar datos que faciliten la gestion de las operaciones.

Tecnologia de Informacion

SI NO
# de No Observaciones
# | Descripcion. Moédulos | Actualizado | Actualizado
1 |Sistemas
Computarizados.
X
1.1 Sistema de
Administracion
Financiera.
X
2 | Softwarey Licencias
X
2.1 | Software por oficina
X
2.2 | Hardware por oficina
X
Licencia de  Sistema
2.3 .
Operativo X
2.4 | Acceso a Internet
X
2.5| Licencia de antivirus
X
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Herramienta

4: Equipo y Mobiliario de Oficina

Determinar la existencia del mobiliario y equipo en las instalaciones fisicas de la
mancomunidad, su estado, asi como los requerimientos del mismo.

Sl (poner # equipo)

NO

Buen | Mal :Zgl:r:r(i)zos Observaciones

# INSUMO estado |Estado
1 | Escritorios
2 | Laptops
3 | Archivos
4 Comput_adoras de

escritorio
5 |Baterias de UPS
6 |Sillas de escritorio
7 | Camaras
8 Impresora / fotocopiadora
9 |GPS
10 |Plotter
11 | Estacion Total
12 | Ventilador
13 | Aires acondicionado
14 | Motocicleta
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Herramienta

15

Vehiculos
Otros:
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Herramienta 5: Infraestructura.

Observar y determinar las condiciones fisicas de las instalaciones que albergan las
operaciones administrativas y técnicas de la entidad.

Condiciones de Oficina Cantidad | Observaciones / tipo
Requerida

Sl

Buen Regular Mal NO
# INSUMO estado estado estado

1 |Paredes
2 |Piso
3 |Techo

4 | Ventilacion

Distribucion
Interna

Instalaciones
eléctricas
6 |polarizadas

lluminacién
de las
7 | Unidades

Instalaciones
8 |sanitarias

Otros:

15
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V. Organizacion.

Herramienta 6: Pensamiento Estratégico

El pensamiento estratégico representa la filosofia de la entidad y determina su rumbo, disefiada dentro
de una perspectiva comln entre los actores que forman parte de dicha institucion, de tal manera que
les permita avanzar hacia el futuro de una manera clara y satisfactoria para todos los que la integran.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2134

6.1 Los principios éticos institucionales estan Libro de actas

definidos y debidamente conceptualizados Afiche
Plan estratégico

6.2 La Mision de la mancomunidad est& Libro de actas
claramente definida de acuerdo a las Afiche
caracteristicas que deben componerla. Plan estratégico

6.3 Hay un banco de ideas de proyectos en Folder
gestion para alcanzar los suefios compartidos Banco digital

6.4 | Lasestrategias, objetivos e ideas de proyectos, Proceso definido Plan
en materia estratégica, son congruentes con la estratégico
Mision.

6.5 | Existen comités estratégicos de impulsion de Libro de actas Comités
las lineas estratégicas.

6.6 La Junta Directiva le da seguimiento y evalia X Libro actas Informes
periodicamente el cumplimiento  del
pensamiento estratégico.

Total
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Herramienta 7: Estructura Organizacional

Las normas, la organizacién y sus procesos son la base de toda entidad, y la organizacion debe estar
disefiada en un manual que refleje las Unidades Organizacionales que la componen, los niveles
jerarquicos entre ellas y las relaciones de coordinacion y comunicacion; todo esto en el marco de su
Mision y los objetivos institucionales; asimismo, se debe mantener actualizada la estructura.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 3|4

7.1 La estructura organizacional esta definida Organigrama

7.2 Esta definida en funcién de la Mision y Mision,
Objetivos institucionales objetivos,

organigrama

7.3 Tiene su respectivo manual aprobado de Manual, punto de
organizacion y funciones acta

7.4 Refleja  adecuadamente los  niveles Organigrama
jerarguicos, de coordinacion y comunicacién,
las unidades decisorias, de apoyo y de linea.

7.5 Estan definidas las funciones de las Unidades Manualde Oy F
Organizacionales acorde a las atribuciones
(perfiles)

7.6 Las Corporaciones y otros miembros son Informes
informadas de la gestion institucional

7.7 Existen estatutos aprobados Estatutos

7.8 Existe un reglamento interno de condiciones Reglamento interno
de trabajo

7.9 Existe un manual de procesos técnicos y Manual

administrativos

Total

Junta Directiva de la Mancomunidad. (En el orden en el cual funge cada miembro de la Junta:
Presidente, Vicepresidente, Secretario Tesorero, Fiscal, Vocales.

Nombre Cargo

Correo

Teléfono

g WINRZ

indice de Gestidn Institucional de Mancomunidades

17




Organigrama: (Colocar el Organigrama de la Mancomunidad)

V1. Procesos

Herramienta 8: Gobernanza institucional

La Administracion Superior provee una guia apropiada a la gerencia de la institucion y vigila
que los esfuerzos se orienten en esa direccion; en este sentido entenderemos por Gcobernanza
Institucional a la existencia y correcta aplicacién del conjunto de normas, procedimientos y
mecanismos que regulan las relaciones internas y externas de la institucion, a fin de lograr
eficiencia y eficacia en la gestién institucional y por consiguiente productos de calidad.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2131415

8.1 Se reline la Asamblea segun los estatutos X | Libro de actas

8.2 Existe actualizado libro de actas de asamblea x | Libro de actas

8.3 La Asamblea cumple con las atribuciones X | Libro de actas
consignadas en los estatutos

8.4 La Junta directiva estd completa, estable, apegada X | Libro de actas
a los estatutos

8.5 Existe un libro de actas de JD actualizado X | Libro de actas

8.6 La Junta Directiva cumple con sus atribuciones vy, X | POA, Perfil de JD
es independiente de la Gerencia

8.7 JD da lineamientos y controla desempefio de X Libro de actas
trabajo a la Gerencia. POA

8.8 La JD ha nombrado Comités para ser més eficaz y, X | Punto de acta Libros
eficiente en el cumplimiento de su gestién de actas

8.9 La JD revisa y aprueba los aspectos claves: X | Libro de actas
planes, procesos, normas, finanzas, etc. Documentos

8.10 | Las reuniones de la JD estan programadas, se X | Programa reuniones
cumplen segln la programacion y participa el Libro de actas
pleno cuando lo hacen.

8.11 | Brindan seguimiento en cada reunion a los acuerdos X | Agenda, actas,
y compromisos asumidos (actas) Listado de acuerdos

8.12 | Existen indicadores para la medicién de la X | Matriz indicadores

gestion; apropiados y ajustados a los objetivos de

la Organizacion.
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8.13 | Existe un codigo de ética que determine la politica X | Cddigo
de la misma respecto de asuntos criticos y se
verifique conflicto de intereses.

8.14 | Los Estatutos contemplan los principios del buen X | Estatutos
Gobierno

8.15 | La JD rinde informe a la asamblea y los miembros X | Informes

Total

Herramienta 9: Planificacion y Presupuesto

El presupuesto de toda organizacion debe estar en plena concordancia con la planificacion
operativa, es decir, la primera (presupuesto) debe derivarse del segundo (plan operativo), el
cual, igualmente, debe estar en armonia con la Misidn Institucional y los objetivos de cada
Unidad Organizacional. Vamos entender que el POA — Presupuesto es el plan rector de las
operaciones institucionales; por tanto, los otros planes que la institucion tenga (plan
estratégico, etc.) seran retomados en lo que corresponda al periodo vigente e incorporados en

el POA.
# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
21345
9.1 |Existe un manual para la planificacion X | Manual
operativa y presupuesto
9.2 | Cuenta con un POA-Presupuesto acorde a| X | POA - presupuesto
Su mision, vision y estrategias
9.3 | Se da seguimiento al POA y se toman las X | Informes
medidas  pertinentes  (informes  de Ayudas memorias
seguimiento)
9.4 | La Junta Directiva define las lineas del X Actas, acuerdos,
POA — Presupuesto Deto.
Obs: aprueba.
9.5 | Cada Unidad Organizacional elabora su x| POA por Unidad
propio POA presupuesto y se consolida
9.6 | Existe un Plan Estratégico Territorial X | Plan
9.7 | Existe un Plan Estratégico de Desarrollo X | Plan
Institucional
9.8 |Existe un Plan de Sostenibilidad X | Plan
Institucional
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9.9 |Incorpora el POA - Presupuesto las POA
programaciones de estos otros planes

9.10 | Dan seguimiento mensual al presupuesto Informes
por parte del personal y la Junta Directiva, Ayuda memoria
y su ejecucion es conforme la Obs: informes

., trimestrales a la JD

programacion

9.11 | EI POA - Presupuesto es una herramienta Listado de acuerdos
para la toma de decisiones, incluyendo Libro de actas
los informes de seguimiento

9.12 |Se realiza evaluaciobn sobre  los Informes
resultados del POA — Presupuesto

9.13 | Existen una norma presupuestaria revisada Dcto. Normas / punto

y actualizada cada afio.

de acta.

Total

Herramienta 10: Trabajo en equipo y Comunicacion

La adecuada organizacion, las normas claras y la planificacion es la base para el trabajo en
equipo; sin embargo, la Organizacion debe contar con un sistema de comunicacion que
proporcione oportunamente a todos los funcionarios la informacion (relevante y confiable),
necesaria para cumplir con sus responsabilidades y mantener un ambiente apropiado de
trabajo en equipo.

Transmitir oportuna y adecuadamente informacion, datos, decisiones y conocimientos sobre
la entidad a los miembros, instituciones, organizaciones, cooperacién y personal interno es
basico para lograr el posicionamiento institucional y mejorar la comunicacién interna.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
23| 4
10.1 | ElI equipo staff es parte de la estructura Libro de actas Perfil
organizacional como Unidad estratégica
10.2 | Existe un perfil respecto a las atribuciones vy, Perfil
funciones del equipo staff
10.3 | El trabajo en equipo se centra en una adecuada Perfil
programacion operativa
10.4 | Existe mecanismos de comunicacion para Proceso
coordinar el trabajo del equipo técnico
10.5 | Se celebran reuniones periddicas entre el Ayuda memoria

Equipo y la Junta Directiva
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10.6 | Se mantiene periédicamente informado a Informes
miembros y Corporaciones sobre la gestion Libro de actas
institucional (Informes / reuniones)

10.7 | Existen  mecanismos  establecidos de Informes
comunicacion entre el equipo de la
mancomunidad y los equipos municipales:
giras, reuniones, notas, etc.

10.8 | Se analiza en equipo los potenciales cambios Informes
que demanda la institucion para mejorar el Ayuda memoria
desempefio, como organizacion inteligente

10.9 | Existe una politica de comunicacion interna y| Politica
externa

10.10 | Existe una estrategia de comunicacion a lo Estrategia

interno y externo

Total

Herramienta 11: Formulacion — propuesta / negociacion

La Mancomunidad es un ente de apoyo a la gestidn institucional de las municipalidades
miembros, en diversas areas de servicios, una de estas areas esta relacionada con la
elaboracion de propuestas de proyectos (fichas, perfiles y estudios), en el marco de sus planes
institucionales, asimismo la preparacion de propuestas para proyectos mancomunados en el
territorio, las que son elevadas a diversos cooperantes para su respectiva negociacion.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
21314
11.1 | Existe definido un ciclo de proyectos, Manual o guia
tanto institucional como territorial. metodoldgica
11.2 |Existe un banco actualizado de Banco fisico o digital
potenciales cooperantes Listado
11.3 | Existe un banco de proyectos segin su Banco fisico o digital

nivel de estudio: ideas, fichas, perfiles,
estudios), en funcion de los planes de la
mancomunidad, sea institucional o

territorial

Listado
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11.4 | Existen propuestas realizadas a diversas X | Archivo
instituciones del Estado y Cooperantes Listado
11.5 | Existen propuestas de proyectos en X | Archivo
negociacion Listado
11.6 | Existen proyectos en ejecucion X | Archivo
Listado
11.7 | Existen proyectos ejecutados que estén en X | Archivo
procesos de cierre administrativo y Listado

financiero.

Total

Herramienta 12: Gestién Gerencial

La Gerencia General de la mancomunidad es la responsable de ejecutar la administracion
superior de la entidad, en este marco debe lograr la eficiencia y eficacia en la administracion
de los recursos asignados, para lo cual debe planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar,
supervisar y dar seguimiento a los procesos administrativos, técnicos y operativos de las
Unidades Organizacionales.

# Criterios Valoracién Medios de
verificacion
11234

12.1 | La Gerencia elabora su POA presupuesto, segun su X | Plan
perfil.

12.2 | Prepara el POA presupuesto institucional segln X | Plan
lineamientos de la JD

12.3 | Supervisa el cumplimiento de la programacion de X | Informes
las Unidades bajo su mando

22
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12.4 | Coordina las reuniones semanales del equipo Ayudas memorias
técnico para asegura que las actividades alcancen Libro de actas
los objetivos establecidos

12,5 | Coordina la realizacién de los informes de Informes
seguimiento de cada Unidad de la entidad

12.6 | Coordina la realizaciéon de las jornadas de Informes
evaluacion de desempefio institucional

12.7 | Tiene control y asegura el cumplimiento de los Listado de
acuerdos de la JD. cumplimiento

12.8 | Lasdecisiones operativas se toman oportunamente Expediente:  notas,
y basados en criterios técnicos y las que no son acuerdos, informes,
elevadas a la JD actas, etc.

12.9 | Maneja informacidn actualizada sobre la situacion Indicadores
interna y externa de la mancomunidad Bases de datos
(socioeconémica)

12.10 | Controla periédicamente el presupuesto y prepara Informes
los reportes periédicos

12.11 | Prepara los informes de resultados y los expone a la Informes
JD y Asamblea

12.12 | Es evaluado sobre su desempefio laboral al menos Informe de
una vez al afio evaluacion

Total

Herramienta 13: Gestion del RRHH

El recurso humano es el recurso mas valioso de toda organizacion, puesto que es responsable de ejecutar las
actividades necesarias al logro de los objetivos institucionales. Es fundamental la existencia de politicas y
practicas de personal orientadas a una administracion de personal justa y equitativa, por tanto, se debe procurar
justicia y equidad en el personal a la hora de capacitar, adiestrar, calificar, promover y disciplinar, a fin de
disponer con un RRHH altamente calificado, motivado, comprometido y cumpliendo eficiente y eficazmente
sus funciones.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
21314
13.1 | El personal tiene contrato laboral vigente Expediente
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13.2 | EI RRHH estd guiado por una misién clara, Manual de Oy F
objetivo, atribuciones y funciones descritas en el
perfil de su puesto

13.3 | Las normas y procedimientos de identificacion, Manual
reclutamiento y seleccion de personal estan Reclutamiento,
definidas claramente. Seleccién y contratac

13.4 | Se promueve, capacita, compensa y sancionar a Manual de
la personal conforme las normas y procedimientos administracion de
de administracién de personal personal

13.5 | Seevalla periddicamente al personal aplicando las Manual evaluacion de
herramientas técnicas necesarias. desempefio

13.6 | Existe un plan de capacitacion anual que Plan
contribuya al mejoramiento de las competencias Manual
del personal.

13.7 | El personal es evaluado post capacitacion y se Fichas de evaluacion
comprueba que tiene un impacto demostrado Informes

13.8 | La induccion al personal nuevo es eficiente | Programa
efectivo, y ha sido documentado. Evaluaciones

13.9 | Las atribuciones y funciones de cada cargo Perfil
corresponden a las responsabilidades reales Manual de procesos
asumidas en los procesos en que se involucran

13.10 | La institucién controla el ausentismo, llegadas Archivos
tarde, rotacion del personal y el clima Expedientes
organizacional

13.11 | Existe una escala salarial, establecida con base a Manual de puestos y
los salarios del mercado (estd documentado y en salarios
aplicacion)

13.12 | Existe una politica de incentivos y motivacion al Politica
personal.

13.13 | Se revisa y adecla anualmente el perfil de Perfil / Manual Oy F

responsabilidades del personal

Libro de actas

Total

Herramienta 14: Administracion y finanzas

Asegurar la disponibilidad de recursos financieros necesarios al cumplimiento de los objetivos de la
entidad es una de las prioridades que afio con afio deben ser revisadas entre la parte técnica y politica,
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a fin de lograr la sostenibilidad financiera; en estos casos es entendible, y se presupone, que la
responsabilidad principal es asumida por los municipios miembros, puesto que la Misién de toda
mancomunidad es atender la demanda de servicios de sus miembros y apoyar el desarrollo de
proyectos mancomunados; en este marco la adecuada administracion de los recursos es vital.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 4
14.1 | Tienen una politica de financiamiento X Dcto
(diversificada y adaptada a la realidad de la Punto de acta
entidad y de sus socios) (documento) Obs: no como
politica, pero si un
plan de sostenibilidad
14.2 | Los socios estdn cumpliendo con sus X Reporte de ingresos
compromisos de aportacion.
14.3 | Los socios revisan sus aportaciones segun la X Punto de acta
necesidad presupuestaria de la mancomunidad
14.4 | Tiene convenios formalizados con organismos Convenios firmados
cooperantes que le financian
parte de sus actividades
14.5 | Prepara proyecciones de flujo de caja y son Flujo de caja
controlados mensualmente
146 | Existe un Comité de Licitaciones y Punto de acta
Contrataciones, funciona con libro de actas. Reglamento
COCOIN
14.7 | Existe un sistema contable, se aplica y esta Manual Sistema
actualizado
14.8 | Lleva libros contables autorizados Libros
y actualizados
149 | Existe un inventario actualizado de los Inventario
recursos institucionales
1410 | Existe el manual de procedimientos Manual
administrativos y en aplicacion
1411 | Llevan un control periddico sobre el Estados financieros
desempefio financiero Indicadores
1412 | Los  socios  reciben periodicamente Informes
informacion sobre el desempefio financiero
14.13 | El equipo técnico, la JD y los miembros Indicador trimestral
conocen la relacion costo — beneficio de la
inversion en la mancomunidad
14.14 | Concluido cada convenio el cooperante Expediente de
extiende finiquito que comprueba el manejo finiquitos
adecuado de los recursos y compromisos.
Total
25
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Herramienta 15: Procesos

Cada proceso es un conjunto de procedimientos que orientan el trabajo a realizar para obtener
un producto o servicio de calidad, con base a las normas definidas; el disefio de los mismos
y el apego estricto en su aplicacion por parte de los responsables es fundamental para obtener
resultados de calidad, en costo y tiempo adecuado. Al final los procesos disefiados
representan la guia en la ejecucion de las actividades necesarias para alcanzar los objetivos

de la entidad.
# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
21 3|4
151 | Estan identificados y es revisado el Mapeo de procesos

inventario de procesos de la institucion

152 | Los procesos de la institucion estan Manual
disefiados y descritos por cada Unidad
contienen las herramientas necesarias para
su aplicacién

153 | Los procesos disefiados integran las Manual
normas establecidas

154 | Los procedimientos contienen  los Manual
mecanismos y herramientas para el
control interno de operaciones de alto
riesgo.

155 | Los procesos han sido validados y Punto de acta
aprobados por los tomadores de
decisiones

156 | Han sido revisados los procesos para su Punto de acta
simplificacién y mejoramiento (tiempo y
costos)

15.7 | Existe una adecuada correlacion entre el Manual de Oy F
manual de organizacion y funciones, Manual de puestos

Manual de procesos

manual de puestos y los procesos.

15.8 | Existe una adecuada correlacion entre Manual de procesos
los objetivos, la planificacion operativa y POA
los procesos.

15.9 | Existen mecanismos y procedimientos para Reportes de
la supervision en su aplicacion supervision

Total
26
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Herramienta 16: Relaciones interinstitucionales y alianzas

Ampliar y fortalecer las relaciones formales e informales con el conjunto de instituciones que
interactlan o tienen interés en el desarrollo de los municipios y el territorio mancomunado,
buscando mejorar la armonizacién y alineamiento con cada institucion en funcion de la
estrategia de la mancomunidad y de su pensamiento estratégico.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 13| 4

16.1 | Existe un mapeo actualizado de las Dcto
instituciones que intervienen en el
territorio mancomunado.

16.2 | Existen instancias promovidas para Punto de acta
articular las relaciones con la Reglamentos
institucionalidad regional

16.3 | Conocen los representantes de estas Notas
instituciones el pensamiento estratégico Informes
de la mancomunidad Trifolio

16.4 | Existen convenios de cooperacién con Convenios
instituciones en el marco de la
intervencion en el territorio

16.5 | Se han concertado convenios anuales de Convenios
asistencia técnica con las
municipalidades (Archivos)

166 | Se han concertado convenios con Convenios
programas y proyectos existentes en la
regién

16.7 | Ha promovido una mesa de cooperantes Mesa
que operan en la regiébn mancomunada Ayudas memorias

16.8 | Existen normas definidas para la Reglamentos
funcionalidad de las instancias de
coordinacion interinstitucional

16.9 | Existe una politica de coordinacion Politica
interinstitucional concertada Obs: revisar el

término.
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16.10

Se evalla las operaciones de la
mancomunidad con la participacion de la
institucionalidad regional

Informes
Obs: No aplica.

Total

Herramienta 17: Productos y servicios institucionales

Cada ente debe tener definido y disefiado los productos y servicios que pone a disposicion de
sus potenciales clientes, en este caso los municipios miembros y el territorio mancomunado,
representados por los Alcaldes y las Corporaciones Municipales; esto permite, a ambos
actores, tener una claridad sobre la demanda y oferta de dichos productos y servicios, con las
caracteristicas que negocien, y asi evitar falsas expectativas.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 13| 4
17.1 | Existe un diagndstico sobre la situacion y Documento
demanda de los clientes
17.2 | Se disefian los productos conforme la Procesos
demanda de los clientes
17.3 | Los disefios de los productos son validados Ficha validacion
y aprobados previa aplicacion Punto de acta
174 | Se analiza anualmente la demanda Matriz de
existente con cada municipalidad. demandas
17.5 | La atencion de la demanda existente es Carta de
priorizada y concertada anualmente por compromiso POA
cada municipalidad.
17.6 | Existe una politica de calidad de los Politica
servicios Punto de acta
Obs: y manual de
calidad también.
17.7 | Se realiza un analisis de costo unitario de Ficha
los productos y servicios brindados
178 | Los clientes conocen los Ayuda memoria

procesos
técnicos en la preparacion de productos y
entrega de servicios
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17.9

La negociacion de la asignacion
financiera con las municipalidades esté en
funcién de los productos — servicios

Punto de acta

Total

Herramienta 18: Sistemas de informacién

Los sistemas de informacién son herramientas necesarias para facilitar el conocimiento, la
formacion y la comunicacion dentro de la entidad, entendida esta como el conjunto de
instrumentos tecnologicos, normas, operaciones y productos requeridos segun las
necesidades de la institucion.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 13|14
18.1 | Generan los respaldos necesarios de las Banco de datos
bases de datos
18.2 | Cada sistema tiene su respectivo manual Manual
de usuario
18.3 | Cada sistema tiene su propia politica de Politica
uso
18.4 | El personal tiene el conocimiento y Uso del sistema
capacidad para el uso pleno de los Reportes
sistemas
18.5 | Los controles para evitar manipulacion o Manual
abuso del sistema son 6ptimos
18.6 | Existe un plan de contingencia 'y Plan

resguardo de los sistemas de informacién
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18.7 | Los sistemas son flexibles para aceptar X | Manual
nuevos moédulos de informacion 'y
satisfacer necesidades de una
organizacion en crecimiento.

18.8 |Existe un sistema de informacion X | Sistema
gerencial y se esta aplicando

18.9 |Existe un sistema de informacion X | Sistema
geografica (Gis) y se esta aplicando

Total

Herramienta 19: Control Interno y Auditoria

El control es una funcion administrativa que consiste en verificar y medir el desempefio
individual y organizacional para asegurar que las actividades se ajusten a los planes y
mitiguen adecuadamente los riesgos. De acuerdo al enfoque COSO el control interno es un
proceso que involucra a todos los integrantes de la organizacién, sin excepcion, disefiado
para dar un grado razonable de apoyo en cuanto a la obtencion de los objetivos en las
siguientes categorias:

Economia, eficiencia y eficacia de la gestion (Misién)
Fiabilidad de la informacion financiera y de gestion para la toma de decisiones
(informes completos y oportunos - proteccion del patrimonio)
Cumplimiento de las normas que son aplicables (respeto por las leyes)

Criterios

Valoracién

Medios de
verificacion

1/2]3|4]5
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19.1 | Se evalta el sistema de control interno X | Informes

(administrativo, contable, operativo,
financiero y sistemas) (cuestionarios)

19.2 | Existe una politica (o manual) de control x | Politica / Manual
interno

19.3 | Realizan auditorias anuales (financieras y de X | Informes
gestion)

19.4 | Brindan cumplimiento a las x | Informes Fichas

recomendaciones de las auditorias tomando
las decisiones pertinentes

19.5 | Tienen definido como abordar y qué medidas X | Proceso

tomar en los casos de fraude Punto de acta
19.6 | Los socios y clientes conocen y tienen acceso X | Informes

a la informacion institucional Pagina web
19.7 | Producen la informacion adecuada sobre X | Manual Informes

hasta qué punto se estan logrando los
objetivos operacionales de las Unidades y la

Entidad.
19.8 | Se utilizan indicadores y mecanismos para X | Indicadores
detectar ineficiencias, abusos o despilfarros. Informes
Estados financieros
19.9 | Las deficiencias detectadas durante el proceso X | Notas
de evaluacion, o autoevaluacion, son Informes
comunicadas a las instancias Acuse de recibos
correspondientes.
1910 | Se le da el debido seguimiento Y| X | Informes

cumplimiento a los hallazgos y
recomendaciones del TSC

Total

Herramienta # 20 Rendicion de Cuentas.

Conjunto de procesos necesarios para preparar los respectivos informes de rendicién de cuentas sobre
la gestion mancomunada, para las Corporaciones Municipales, diversas instancias gubernamentales y
ciudadana en general

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion

1/2|3]4]5
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20.1 | Seelaboran informes de rendicidn de cuentas, Informes de rendicion
los cuales son aprobados por junta directiva y de cuentas
asamblea general

20.2 | Se rinde cuentas de la gestibn mancomunada Informes de rendicién
a las Corporaciones de cuentas
Municipales y deméas miembros.

20.3 | Se rinde cuentas a sociedad civil utilizando Informe de rendicion
los mecanismos de participacion establecidos Lista de participantes
en la legislacion vigente Obs: No hay

legislacion.

20.4 | Los informes de rendicion de cuentas son Constancia del TSC
remitidos al TSC y otras instituciones Constancias
relacionadas

205 | Son atendidas las recomendaciones Documento de
derivadas de la rendicion de cuentas por los recomendaciones.
6rganos de gestion de la mancomunidad Informe de

cumplimiento

20.6 | La Comision Ciudadana de Transparencia de Informes de auditoria

la gestibn mancomunada tiene definido el
proceso para realizar auditoria social de la
mancomunidad, y lo realiza.

social

Obs: laCCT
integra la junta de
vigilancia.

Total

Herramienta 21: Seguimiento y Evaluacion
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El seguimiento es el examen periddico respecto a la ejecucion de las actividades para asegurar
que las entregas de insumos, los calendarios de trabajo, los productos esperados y otras
acciones necesarias progresen de acuerdo con la programacion.

La Evaluacion es el proceso encaminado a determinar la pertinencia, eficiencia, eficacia e
impacto de los resultados alcanzados a la luz de los objetivos. Se trata de un proceso para
mejorar las actividades-metas que estdn en marcha y ayudar a la administracion en la
planificacidn, programacién y decisiones futuras.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 13| 4
211 | Estan programados en el POA Ayudas memorias
actividades para el seguimiento y Informes
evaluacion
21.2 | Preparan informes de seguimiento Informes
213 | Los informes de seguimiento son POA
utilizados para retroalimentar la Ayuda memoria
programacion trimestral - anual.
214 | Tienen definidos indicadores propios de Indicadores
desempefio institucional (resultados)
215 | Realizan jornadas de evaluacion del Ayudas memorias
desempefio institucional
21.6 | Preparan informes de evaluacion y se Informes
utiliza para la toma de decisiones
21.7 | Los resultados de la evaluacion son POA
utilizados para la planificacion Informes
operativa del siguiente periodo
21.8 | Los miembros conocen y tienen acceso a Pagina web
la informacion sobre los resultados de la Informes

evaluacion

Ayudas memorias

Total
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Herramienta 22: Conocimiento y manejo del entorno

El entorno institucional de la mancomunidad esta compuesto por una diversidad de ambientes
(politico, econdmico, social, ambiental, juridico, religioso, étnico, etc.), todos los cuales
poseen una cantidad determinada de potencialidades y oportunidades, asi como problemas y
riesgos que eventualmente pueden afectar la institucionalidad de la mancomunidad; pero,
también, el alcance de sus resultados operativos y el cumplimiento de sus objetivos.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 13| 4

22.1 | Existe un diagnéstico sobre el entorno Documento
institucional de la mancomunidad

22.2 | Existe una matriz de indicadores que Matriz
muestre su comportamiento en el
territorio.

22.3 | Laplanificacion de corto y mediano plazo POA
toma en consideracién el entorno Plan Estratégico
institucional

224 |Los proyectos mancomunados  son Estudios
disefiados considerando dicho entorno

22.5 | Las estrategias de trabajo institucionales Estrategias
se han formulado segun el entorno

226 | Las politicas institucionales se han Politicas
formulado segun el entorno

22.7 | La mancomunidad es reconocida por el Base de datos
manejo de informacion sobre el entorno

22.8 | La mancomunidad es parte o lidera mesas Mesa
interinstitucionales con los actores Reglamentos
relacionados con el entorno

22.9 | Lacompetencia de la mancomunidad esta Informe juego de
analizada y existen acciones para actores Estudios
neutralizarla (sea a favor de los procesos o
para no afectar sus resultados)

2210 | La Junta Directiva disponen de Matriz de
informacion sobre el entorno para tomar indicadores
acuerdos y resoluciones Mapas

22.11 | Existe un mapa de riesgos considerando Mapa Estudio

los potenciales efectos del entorno

Total
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Herramienta 23: Fortalecimiento Municipal para Desarrollo Local

Dos ambitos identificamos en los servicios que las mancomunidades brindan a sus miembros
(considerados sus clientes); el primero, es el desarrollo de capacidades institucionales de las
municipalidades para que estén en condiciones de cumplir con el mandato de ley, y ello
implica en esencia el “saber hacer”; el segundo ambito, corresponde a la ejecucion de
procesos especificos requeridos por sus socios, en virtud de no disponer de las condiciones
técnicas y logisticas para realizarlo por si, principalmente en la gestion de proyectos de
infraestructura, pero también en otro tipo de proyectos.

La siguiente herramienta trata de englobar los productos — procesos que deben producir las
diferentes Unidades Organizacionales de una Mancomunidad para atender la demanda de sus
miembros (en temas tales como: Desarrollo Institucional, Participacion Ciudadana, Catastro
y Ordenamiento Territorial, DEL, Financiero — Tributario - Administrativo, Manejo
Ambiental, Gestion de Riegos, Infraestructura Social, etc.) esta herramienta debe aplicarse
por cada “Unidad” y posteriormente debe ponderarse como un unico indicador del tema:
Fortalecimiento Municipal para Desarrollo Local.

En lo que respecta al papel de la Mancomunidad como Gestor de Servicios de Salud no se
debe aplicar esta herramienta en virtud que tiene sus propias caracteristicas y productos —
procesos; ademas por su caracter eventual que puede tener este tipo de servicio.

Unidad:

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion

23.1 | Estan disefiados los “indicadores” para medir X | Indicadores
el desempefio institucional para alcanzar
resultados en el tema de su competencia

23.2 | Realizan la “Sensibilizacion” de las X | Proceso
autoridades y poblacién con relacién a los Informes
procesos por impulsar en el tema.

23.3 | Existen los modelos “hormativos” como X | Manual
referentes para el tema a impulsar

23.4 | Los procesos a impulsar hacen parte de la X | POA
“planificacion” municipal

23.5 | Estan asignados los “recursos” necesarios X | Presupuesto Mpal

(municipales) para ejecucion de los procesos
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23.6 | Existen disefiados los productos — procesos Manual
para brindar la “asistencia técnica”
23.7 | Existen  diseflados los modulos de Manuales
“capacitacion” y herramientas accesorias
23.8 | Se dispone del “equipamiento” necesario para Proceso
brindar los servicios. Inventario
239 |Existe un ‘“registro o base de datos” Base de datos
actualizada sobre el comportamiento del tema Obs: indicadores
en el municipio. socio-econdmicos
a nivel territorial
23.10 | Se dispone de “informacion” actualizada y Matriz Informes
confiable (procesada de la base de datos) para
proporcionar a quienes la soliciten.
23.11 | Existe disefiado un modelo de “Formacion Certificacion
Certificacion” de los técnicos atendidos Manual
Obs: constancias,
diplomas
23.12 | Se realizan “estudios” especificos en el tema Estudios
para conocer situacion, profundizar avances y
comportamientos.
23.13 | Se realiza “supervision” de los procesos en su Fichas Informes
aplicacion, acorde a las técnicas transferidas y
se dan recomendaciones
23.14 | Se brinda “seguimiento” a la programacion Informes
definida y al comportamiento de los
indicadores.
23.15 | Se “evaltan” los resultados obtenidos en| Informes

términos de efectos e impactos

Total
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Anexo#1

MANCOMUNIDADES
INSUMOS ORGANIZACION PROCESOS
Nombre de No. | Nombre de No. | Criterios | Nombre de Herramienta No. | Criterios
Herramienta Herramienta
Marco Legal 1 Pensamiento 6 6 Gobernabilidad institucional 8 8
estratégico
Gestion Institucional 2 Estructura 7 9 Planificacion y presupuesto 9 11
Organizativa
Tecnologias de 3 Trabajo en equipo y 10 10
informacion y Comunicacion
comunicacion
Equipo y mobiliario 4 Formulacién — propuesta - 11 7
negociacion
Infraestructura 5 Manejo Gerencial 12 12
Manejo del Recurso Humano 13 13
Sostenibilidad financiera 14 14
Procesos y Ejecucion 15 9
Relaciones 16 10
interinstitucionales y alianzas
Productos y servicios 17 8
institucionales
Sistemas de informacién 18 10
Control interno y auditoria 19 9
Rendicién de cuentas 20 6
Seguimiento y evaluacion 21 8
Conocimiento y manejo del 22 11
entorno
Fortalecimiento Municipal 23 7
para el Desarrollo Local
37
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TOTAL TOTAL TOTAL TOTAL TOTAL
HERRAMIENTAS 5 HERRAMIENTAS | CRITER HERRAMIENTAS CRITERIOS
2 10S 9 23 153
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Medios De Verificacion: Listados y fotografias
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Mancomunidad PUCA

La reunién con la mancomunidad PUCA se realizé en el salon del edificio sede de dicha mancomunidad, con la
presencia del equipo técnico como completo con la Gerencia del Ing. Francisco Lara.

La reunion tuvo una duracidn de 7 horas finalizando después de las 4 de la tarde.

Esta mancomunidad la preside Don Félix Pineda Pérez, alcalde del municipio de Lepaera, Lempira y cuenta con
una membresia de 7 municipios, 6 son del Norte del departamento de Lempira y el municipio de Atima de Santa
Barbara. El equipo técnico estd conformado por 8 profesionales; un edificio alquilado con un buen nivel de
equipamiento y regular logistica de movilizacidn; todo su personal, a excepcion de la Administradora y el Gerente
son de reciente contratacion.

Después de la introduccién protocolaria en la que explicé ampliamente sobre la Ley de Descentralizacion y los
procesos iniciados, el equipo Técnico de la DGDEH dirigio el llenado de la Herramienta de Indicadores de
Desempefio de la Mancomunidad, considerando la presentacion de los medios de verificacion.

La Mancomunidad Puca estd pasando por una situacién critica en cuanto a que no hay una armonizacién de la
demanda de las alcaldias y las capacidades actuales de su equipo técnico; ademads, se perciben las falencias en
cuanto al cumplimiento de los indicadores del instrumento de medicidon que andamos implementando.

Se Recomienda:

- Concertar con los alcaldes miembros una planificacidn de asistencia técnica puntual
gue permita al equipo técnico, ademas de resultados, también niveles de eficiencia al
prestar los servicios requeridos

- Crear un plan de fortalecimiento institucional de la Unidad Técnica que cuente con el
apoyo pleno de las alcaldias miembros.

- Mantener y actualizarse sobre los procesos de descentralizacion




Secretaria de Gobernacion, Justicia y
Descentralizacion (SGJD)

Asociacion de Municipios de Honduras
(AMHON)

Metodologia y herramienta para valorar el
Indice de Gestion Institucional de
Mancomunidades
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Formulacion — propuesta - negociacion
Manejo Gerencial

Manejo del Recurso Humano
Sostenibilidad financiera

Procesos y Ejecucion

Relaciones interinstitucionales y alianzas
Productos y servicios institucionales
Sistemas de informacion

Control interno y auditoria

Rendicion de cuentas

Seguimiento y evaluacion

Conocimiento y manejo del entorno
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Indice de Gestion Institucional de las Mancomunidades de Honduras

Abreviaturas, Siglas y Acronimos utilizados en este documento

Art. Articulo

COSO: Comision Patrocinadora de Control Interno

DEL.: Desarrollo Econémico Local

Dcto.: Documento

GOH: Gobierno de Honduras

GPS: Sistema de Posicionamiento Global

GL: Gobierno Local

IGIM: indice de Gestion Institucional de Mancomunidades
JD: Junta Directiva

LHG: Proyecto Gobernabilidad Local en Honduras
OyF: Organizacién y Funciones

POA: Plan Operativo Anual

PDM: Plan de Desarrollo Municipal

PIMA: Plan de Inversién Municipal Anual

RRHH: Recursos humanos

SAFT: Sistema de Administracién Financiera Tributaria
SAMI: Sistema de Administracién Municipal Integral
SIMAFI: Sistema de Integrado Municipal de Administracion Financiera
TSC: Tribunal Superior de Cuentas

TI: Tecnologia de Informacién

USAID: Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional
UPS: Sistema de Alimentacion Ininterrumpida

indice de Gestion Institucional de Mancomunidades



Indice de Gestion Institucional de Mancomunidades

INTRODUCCION

El presente documento contiene la metodologia y herramientas para valorar la Gestién Institucional de
las Mancomunidades, bajo un enfoque de gestion por procesos, que se aplicard a las mancomunidades
de Honduras como una base para la categorizacion de las mismas.

l. Objetivos

General: Que las mancomunidades dispongan de un indicador de referencia que valore periddicamente
su desarrollo institucional

Especificos:

- ldentificar las areas tematicas que, una vez valoradas, determinen las necesidades de atencion
por los tomadores de decisiones y el nivel gerencial.

- Establecer los tipos de productos — procesos que requieren ser revisados, construidos o
reformados para mejorar la capacidad de gestion y el desempefio institucional.

- Servir de base referencial, bajo temas y procesos comunes, para calificar las mancomunidades
en el contexto nacional.

1. Marco conceptual
Institucién: Entenderemos el concepto de institucion como la organizacion de personas, una red de
organizaciones, 0 una entidad constituida, que posee una estructura definida, recursos, normas, y

procesos definidos para producir bienes y servicios conforme su Mision y los objetivos que pretende,
en un entorno determinado.
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Desarrollo Institucional: cambio planificado, sistematico, coordinado y asumido por la institucion, en la
busqueda del incremento en los niveles de calidad, equidad y pertinencia de los servicios ofrecidos. Esto
mediante la modificacion de sus procesos sustantivos y su organizacion institucional. Sé basa en las
condiciones internas de la institucion, entre las que se encuentran el proceso orientador que la guia, la
cultura organizacional, la distribucion y el uso de recursos, la distribucién de responsabilidades, la
planeacion y la evaluacion, entre otros aspectos.

Mancomunidad: Es una entidad territorial local, auxiliar y subordinada a los municipios miembros, sujeta
al derecho publico y exclusivamente gestora y ejecutora por delegacion, de programas, proyectos y
servicios de interés prioritarios, que permitan a sus miembros abordar de manera conjunta problemas que
no pueden afrontar individualmente. (Art. 20-A de la Ley de Municipalidades, adicionado mediante
decreto # 143-2009)

Procesos: Conjunto de procedimientos y actividades concatenadas bajo un enfoque sistémico, que
requiere la aplicacion de métodos, técnicas y herramientas, con el proposito de transformar insumos de
entrada en productos; los procesos son variados dependiendo de su &mbito de aplicacion y los objetivos
que se persigan.

Productos: Bienes o servicios generados por la aplicacion de un proceso, que tiene como propdsito la
satisfaccion de una demanda de la ciudadania. No obstante, puede haber productos intermedios necesarios
para la obtencion de un producto final, entenderemos esto Gltimo como aquel producto que satisface a
uno, varios ciudadanos, a una comunidad o a una organizacion o entidad que lo demande.

I1l.  Enfoque y Metodologia.

El instrumento se basa en tres grandes pilares: Insumos, Organizacion y Procesos, para lo cual se han
elaborado las herramientas necesarias que permitan obtener un diagnostico situacional; con las primeras
cinco se recopila informacion sobre la infraestructura, tecnologia de informacion, equipamiento, y el
marco legal; de la seis a la siete, la aplicacion de las dos herramientas nos daran informacion sobre la
organizaciony su funcionamiento, y el resto de las herramientas miden la integralidad de la administracion
y los servicios.

Estas herramientas se aplicardn a los actores que tienen atribuciones y funciones dentro de la
Mancomunidad y en anexo # 1 describe la distribucion de las herramientas por cada tipo de pilar y el
numero de variables dentro de cada herramienta.

En su aplicacion préctica, la calificacion de cada variable se realizara considerando seis criterios, con un

valor de 0 el primero y de 100% el sexto (se ubica como 5 en la tabla), sobre la base de la existencia,
aplicacion o produccidn segun los siguientes criterios establecidos.
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# Criterios Puntaje

0 | Que la Norma, Unidad Organizacional, Instancia, Proceso y 0
Producto no existan.

1 | Que exista la Norma y la Unidad Organizacional, pero no se 20%
produce

2 | Que exista la Norma, se esta produciendo, pero sin la Unidad 40%
Organizacional apropiada y sin un proceso disefiado.

3 | Que exista la Norma, la Unidad Organizacional y se esté 60%
produciendo, pero sin un proceso disefiado.

4 | Que exista la Norma, La Unidad Organizacional, y se esta 80%

produciendo bajo un proceso disefiado, pero no validado, ni
aprobado, o0 no es satisfactorio; o que la Unidad no es la apropiada,
pero se produce bajo un proceso disefiado.

5 | Que exista la Norma, La Unidad Organizacional y se esta 100%
produciendo bajo un proceso validado, aprobado y satisfactorio.

Cada una de las areas tematicas contiene un nimero determinado de variables especificas cuyos valores
se obtienen aplicando los criterios descritos en la tabla anterior. Se promedian los valores para obtener la
calificacion por area tematica y pilar. La calificacion de cada pilar se obtiene promediando el valor de las
areas tematicas que lo integran.

Esta valoracion sera util para identificar el perfil actual de la organizacion (Linea Base) y compararlo con
el perfil ideal, a fin de analizar las brechas en cada una de las variables de los 3 pilares antes mencionados.
Para ello se diagramaran los dos perfiles en una sola grafica, analizando las brechas a nivel de cada grupo
de variable y pilar.

A continuacion, se detallan las matrices por cada pilar: Insumos, Organizacion y Procesos, para lo cual
se han elaborado las herramientas por pilar que permiten obtener el diagnostico situacional.

IV. Insumos.

Herramienta 1: Marco legal y normativas que amparan cada temética.

En este item en la siguiente herramienta debe consignarse en especifico las normativas que regulan las
respectivas tematicas y sus acciones como parte de los objetivos de las mancomunidades.

N- Herramientas Marco Legal Articulos, Acuerdos, perfiles
0 procedimientos
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Pensamiento
estratégico

-Estatutos

-Acuerdo de Junta Directiva -Plan
Estratégico Institucional
aprobado

Estructura
organizativa

-Ley de Municipalidades

-Estatutos

-Acuerdo de Junta Directiva
-Manual de Organizacion y
Funciones

-Manual de procesos

-Reglamento Interno de Condiciones
de Trabajo

-Ley de Descentralizacion del Estado
-Ley CAM

-Art. 20-A
Municipalidades,
143-2009

Ley de
decreto #

Gobernabilidad

-Estatutos

institucional -Manual de Organizacion y
Funciones
-Codigo de Etica

Planificacion y -Estatutos

presupuesto -Manual de Organizacion y
Funciones

-Manual de Planificacion
-Politica presupuestaria

Trabajo en equipo y
comunicacién

-Estatutos

-Manual de Organizacion y
Funciones

-Manual de Planificacion
-Politica de Comunicacion

Formulacion — -Estatutos
propuesta  / -Manual de Organizacion y
negociacion Funciones
Manejo Gerencial | -Estatutos
-Manual de Organizacion y
Funciones

-Manual de puestos y salarios
-Manual de evaluacion de desempefio
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Manejo RRHH

-Ley CAM

-Reglamento de la Ley CAM
-Estatutos

-Manual de Organizacion y
Funciones

-Manual de puestos y salarios
-Manual de evaluacién de desempefio
-Manual de Reclutamiento, Seleccion
y Contratacion

-Manual de Capacitacion
-Reglamento Interno de Condiciones
de Trabajo

Administracion y
Finanzas

-Estatutos

-Manual de Organizacion y
Funciones

-Puntos de actas de las
Corporaciones Municipales

-Ley de Contrataciones del Estado
-Manual de Procedimientos
Administrativos

10

Procesos —
ejecucion

-Estatutos
-Manual de Organizacion y

Funciones
-Manual de procesos

11

Relaciones y
alianzas

-Estatutos

-Manual de Organizacion y
Funciones

-Convenios

12

Productos y
Servicios

-Estatutos

-Manual de Organizacion y
Funciones

-Convenios

13

Sistemas de
informacion

-Estatutos

-Manual de Organizacion y
Funciones

-Manuales de usuarios
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14 | Control interno y -Estatutos
auditoria -Manual de Organizacion y
Funciones
-Manual de procesos
15 | Rendicion de -Estatutos
cuentas -Manual de Organizacion y
Funciones
-Ley de Acceso a la Informacion
Publica
16 | Seguimientoy -Estatutos
evaluacion -Manual de Organizacion y
Funciones
-Manual de Seguimiento y
Evaluacion
17 | Conocimiento y| -Estatutos
manejo del entorno | -Manual de Organizacion y
Funciones
18 | Fortalecimiento al | -Estatutos

desarrollo local

-Manual de Organizacion y
Funciones
-Manual de Procesos
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Herramienta
2: Manuales, Planes y Presupuesto
Son instrumentos administrativos que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica

informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos para una
eficiente y eficaz operacion de la mancomunidad.

# Insumos Sl NO | Observaciones
No Actualizado
Actualizado
Estatutos X
Manual de Org. y funciones X
Manual de Puestos y Salarios X
Manual de Reclutamiento, X
4 - L
Seleccion y Contratacion
5 Manual de Evaluacion de X
desempefio
6 | Manual de capacitacion X Obs: en que areas.
Que implica. Lo que
puede haber es un
plan de capacitacion.
7 | Reglamento Interno X
3 Plan Operativo Anual / POA X
presupuesto

9 | Plan Estratégico Institucional | x

10 | Estrategia Particip. Ciud.

11 | Manual de Auditoria Social X

Otros:

11
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Herramienta

3: Tecnologia de Informacion

Es el conjunto de sistemas informaticos y equipamiento necesario para almacenar, recuperar,

trasmitir y manejar datos que faciliten la gestion de las operaciones.

Tecnologia de Informacion

Descripcion.

# de
Moédulos

Sl

NO

Actualizado

No
Actualizado

Observaciones

Sistemas
Computarizados.

11

Sistema de
Administracion
Financiera.

SAMI

Software y Licencias

2.1

Software por oficina

2.2

Hardware por oficina

2.3

Licencia de  Sistema
Operativo

24

Acceso a Internet

2.5

Licencia de antivirus
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Herramienta

4: Equipo y Mobiliario de Oficina

Determinar la existencia del mobiliario y equipo en las instalaciones fisicas de la
mancomunidad, su estado, asi como los requerimientos del mismo.

Sl (poner # equipo) NO

Buen | Mal Ir;l;l:r;ci)zos Observaciones

# INSUMO estado |Estado
1 |Escritorios
2 | Laptops
3 | Archivos
4 Corr}put_adoras de

escritorio
5 |Baterias de UPS
6 | Sillas de escritorio
7 | Camaras
8 Impresora / fotocopiadora
9 |GPS
10 |Plotter
11 |Estacion Total
12 | Ventilador
13 | Aires acondicionado
14 | Motocicleta
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Herramienta

15

Vehiculos
Otros:
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Herramienta 5: Infraestructura.

Observar y determinar las condiciones fisicas de las instalaciones que albergan las
operaciones administrativas y técnicas de la entidad.

Condiciones de Oficina Cantidad | Observaciones / tipo
Requerida

Sl

Buen Regular Mal NO
# INSUMO estado estado estado

1 |Paredes
2 | Piso
3 |Techo

4 | Ventilacion

Distribucion
Interna

Instalaciones
eléctricas
6 |polarizadas

lluminacién
de las
7 | Unidades

Instalaciones
8 |sanitarias

Otros:

15
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V. Organizacion.

Herramienta 6: Pensamiento Estratégico

El pensamiento estratégico representa la filosofia de la entidad y determina su rumbo, disefiada dentro
de una perspectiva comln entre los actores que forman parte de dicha institucion, de tal manera que
les permita avanzar hacia el futuro de una manera clara y satisfactoria para todos los que la integran.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2134

6.1 Los principios éticos institucionales estan Libro de actas

definidos y debidamente conceptualizados Afiche
Plan estratégico

6.2 La Mision de la mancomunidad esta Libro de actas
claramente definida de acuerdo a las Afiche
caracteristicas que deben componerla. Plan estratégico

6.3 Hay un banco de ideas de proyectos en X Folder
gestion para alcanzar los suefios compartidos Banco digital

6.4 Las estrategias, objetivos e ideas de proyectos, Proceso definido Plan
en materia estratégica, son congruentes con la estratégico
Mision.

6.5 | Existen comités estratégicos de impulsion de Libro de actas Comités
las lineas estratégicas.

6.6 La Junta Directiva le da seguimiento y evalla Libro actas Informes

periddicamente el
pensamiento estratégico.

cumplimiento  del

Total
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Herramienta 7: Estructura Organizacional

Las normas, la organizacién y sus procesos son la base de toda entidad, y la organizacion debe estar
disefiada en un manual que refleje las Unidades Organizacionales que la componen, los niveles
jerarquicos entre ellas y las relaciones de coordinaciéon y comunicacion; todo esto en el marco de su
Mision y los objetivos institucionales; asimismo, se debe mantener actualizada la estructura.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 13| 4

7.1 La estructura organizacional esta definida Organigrama

7.2 Esta definida en funcidn de la Mision y X Mision, objetivos,
Obijetivos institucionales organigrama

7.3 Tiene su respectivo manual aprobado de Manual, punto de
organizacién y funciones acta

7.4 Refleja  adecuadamente los  niveles Organigrama
jerarquicos, de coordinacion y comunicacion,
las unidades decisorias, de apoyo y de linea.

7.5 Estan definidas las funciones de las Unidades Manual de Oy F
Organizacionales acorde a las atribuciones
(perfiles)

7.6 Las Corporaciones y otros miembros son Informes
informadas de la gestién institucional

7.7 Existen estatutos aprobados X | Estatutos

7.8 Existe un reglamento interno de condiciones Reglamento interno
de trabajo

7.9 Existe un manual de procesos técnicos y X | Manual
administrativos Obs: deberia ser

manuales.

Total

Junta Directiva de la Mancomunidad. (En el orden en el cual funge cada miembro de la Junta:
Presidente, Vicepresidente, Secretario Tesorero, Fiscal, Vocales.

Nombre Cargo

Correo

Teléfono

WiIN|R[Z

indice de Gestidn Institucional de Mancomunidades

17




~N| oo b~

Organigrama: (Colocar el Organigrama de la Mancomunidad)

V1. Procesos

Herramienta 8: Gobernanza institucional

La Administracion Superior provee una guia apropiada a la gerencia de la institucion y vigila
que los esfuerzos se orienten en esa direccion; en este sentido entenderemos por Gecobernanza
Institucional a la existencia y correcta aplicacion del conjunto de normas, procedimientos y
mecanismos que regulan las relaciones internas y externas de la institucion, a fin de lograr
eficiencia y eficacia en la gestion institucional y por consiguiente productos de calidad.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
23| 4

8.1 Se retine la Asamblea segun los estatutos Libro de actas

8.2 Existe actualizado libro de actas de asamblea Libro de actas

8.3 La Asamblea cumple con las atribuciones Libro de actas
consignadas en los estatutos

8.4 La Junta directiva estd completa, estable, apegada Libro de actas
a los estatutos

8.5 Existe un libro de actas de JD actualizado Libro de actas

8.6 La Junta Directiva cumple con sus atribuciones y, POA, Perfil de JD
es independiente de la Gerencia

8.7 JD da lineamientos y controla desempefio de Libro de actas
trabajo a la Gerencia. POA

8.8 La JD ha nombrado Comités para ser mas eficaz y, Punto de acta Libros
eficiente en el cumplimiento de su gestion de actas

8.9 La JD revisa y aprueba los aspectos claves: Libro de actas
planes, procesos, normas, finanzas, etc. Documentos

8.10 | Las reuniones de la JD estan programadas, se X Programa reuniones
cumplen segln la programacion y participa el Libro de actas
pleno cuando lo hacen.

8.11 | Brindan seguimiento en cada reunion a los acuerdos Agenda, actas,
y compromisos asumidos (actas) Listado de acuerdos
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8.12

Existen indicadores para la medicion de la
gestion; apropiados y ajustados a los objetivos de
la Organizacién.

Matriz indicadores

8.13

Existe un codigo de ética que determine la politica
de la misma respecto de asuntos criticos y se
verifique conflicto de intereses.

Cdodigo

8.14

Los Estatutos contemplan los principios del buen
Gobierno

Estatutos

8.15

La JD rinde informe a la asamblea y los miembros

Informes

Total

Herramienta 9: Planificacion y Presupuesto

El presupuesto de toda organizacion debe estar en plena concordancia con la planificacion
operativa, es decir, la primera (presupuesto) debe derivarse del segundo (plan operativo), el
cual, igualmente, debe estar en armonia con la Misidn Institucional y los objetivos de cada
Unidad Organizacional. Vamos entender que el POA — Presupuesto es el plan rector de las
operaciones institucionales; por tanto, los otros planes que la institucion tenga (plan
estratégico, etc.) seran retomados en lo que corresponda al periodo vigente e incorporados en

el POA.
# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 13| 4
9.1 |Existe un manual para la planificacion Manual
operativa y presupuesto
9.2 | Cuenta con un POA-Presupuesto acorde a| POA - presupuesto
Su mision, vision y estrategias
9.3 | Se da seguimiento al POA y se toman las Informes
medidas  pertinentes  (informes  de Ayudas memorias
seguimiento)
9.4 | La Junta Directiva define las lineas del Actas, acuerdos,
POA — Presupuesto Deto.
9.5 | Cada Unidad Organizacional elabora su X POA por Unidad
propio POA presupuesto y se consolida
9.6 | Existe un Plan Estratégico Territorial Plan
9.7 | Existe un Plan Estratégico de Desarrollo Plan
Institucional
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9.8 |Existe un Plan de Sostenibilidad Plan
Institucional
9.9 | Incorpora el POA — Presupuesto las POA
programaciones de estos otros planes
9.10 | Dan seguimiento mensual al presupuesto X Informes
por parte del personal y la Junta Directiva, Ayuda memoria
y su ejecucion es conforme la Obs: deberia ser
programacion por separado la
pregunta. Con el
personal y la junta
directiva
9.11 | EI POA - Presupuesto es una herramienta X Listado de acuerdos
para la toma de decisiones, incluyendo Libro de actas
los informes de seguimiento
9.12 |Se realiza evaluacion sobre los X Informes
resultados del POA — Presupuesto
9.13 | Existen una norma presupuestaria revisada Dcto. Normas / punto

y actualizada cada afio.

de acta.

Total

Herramienta 10: Trabajo en equipo y Comunicacion

La adecuada organizacion, las normas claras y la planificacién es la base para el trabajo en
equipo; sin embargo, la Organizacion debe contar con un sistema de comunicacion que
proporcione oportunamente a todos los funcionarios la informacion (relevante y confiable),
necesaria para cumplir con sus responsabilidades y mantener un ambiente apropiado de
trabajo en equipo.

Transmitir oportuna y adecuadamente informacion, datos, decisiones y conocimientos sobre
la entidad a los miembros, instituciones, organizaciones, cooperacién y personal interno es
bésico para lograr el posicionamiento institucional y mejorar la comunicacién interna.

# Criterios Valoraciéon Medios de
verificacion
2 13| 4
10.1 | El equipo staff es parte de la estructura Libro de actas Perfil
organizacional como Unidad estratégica
10.2 | Existe un perfil respecto a las atribuciones y Perfil
funciones del equipo staff
10.3 | El trabajo en equipo se centra en una adecuada Perfil

programacién operativa
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10.4 | Existe mecanismos de comunicacion para Proceso
coordinar el trabajo del equipo técnico

10.5 | Se celebran reuniones periddicas entre el Ayuda memoria
Equipo y la Junta Directiva

10.6 | Se mantiene periédicamente informado a Informes
miembros y Corporaciones sobre la gestion Libro de actas
institucional (Informes / reuniones)

10.7 | Existen  mecanismos  establecidos de X Informes
comunicacion entre el equipo de la
mancomunidad y los equipos municipales:
giras, reuniones, notas, etc.

10.8 | Se analiza en equipo los potenciales cambios X Informes
que demanda la institucion para mejorar el Ayuda memoria
desempefio, como organizacion inteligente

10.9 | Existe una politica de comunicacion interna y X Politica
externa Obs: Reglamento o

10.10 | Existe una estrategia de comunicaciéon a lo X Estrategia

interno y externo

Obs: Debemos aclarar
la diferencia entre la
politica y la estrategia.

Total

Herramienta 11: Formulacidn — propuesta / negociacion

La Mancomunidad es un ente de apoyo a la gestién institucional de las municipalidades
miembros, en diversas areas de servicios, una de estas areas esta relacionada con la
elaboracion de propuestas de proyectos (fichas, perfiles y estudios), en el marco de sus planes
institucionales, asimismo la preparacion de propuestas para proyectos mancomunados en el
territorio, las que son elevadas a diversos cooperantes para su respectiva negociacion.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2131 4
11.1 | Existe definido un ciclo de proyectos, Manual o  guia
tanto institucional como territorial. metodolégica
11.2 |Existe un banco actualizado de Banco fisico o digital

potenciales cooperantes

Listado
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11.3 | Existe un banco de proyectos segun su x| Banco fisico o digital
nivel de estudio: ideas, fichas, perfiles, Listado
estudios), en funcién de los planes de la
mancomunidad, sea institucional o
territorial

11.4 | Existen propuestas realizadas a diversas X | Archivo
instituciones del Estado y Cooperantes Listado

11.5 | Existen propuestas de proyectos en x| Archivo
negociacion Listado

11.6 | Existen proyectos en ejecucion Archivo

Listado

Obs: pregunta
cerrada de si 0
no.

11.7 | Existen proyectos ejecutados que estén en Archivo
procesos de cierre administrativo y Listado
financiero. Obs: pregunta

cerrada de si 0
no.
Total

Herramienta 12: Gestién Gerencial

La Gerencia General de la mancomunidad es la responsable de ejecutar la administracion
superior de la entidad, en este marco debe lograr la eficiencia y eficacia en la administracién
de los recursos asignados, para lo cual debe planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar,
supervisar y dar seguimiento a los procesos administrativos, técnicos y operativos de las
Unidades Organizacionales.

22
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# Criterios Valoracién Medios de
verificacion
23| 4

12.1 | La Gerencia elabora su POA presupuesto, segun su Plan
perfil.

12.2 | Prepara el POA presupuesto institucional segun Plan
lineamientos de la JD

12.3 | Supervisa el cumplimiento de la programacion de Informes
las Unidades bajo su mando

12.4 | Coordina las reuniones semanales del equipo Ayudas memorias
técnico para asegura que las actividades alcancen Libro de actas
los objetivos establecidos

12.5 | Coordina la realizacion de los informes de Informes
seguimiento de cada Unidad de la entidad

12.6 | Coordina la realizaciéon de las jornadas de Informes
evaluacion de desempefio institucional

12.7 | Tiene control y asegura el cumplimiento de los Listado de
acuerdos de la JD. cumplimiento

12.8 | Lasdecisiones operativas se toman oportunamente Expediente:  notas,
y basados en criterios técnicos y las que no son acuerdos, informes,
elevadas a la JD actas, etc.

12.9 | Maneja informacién actualizada sobre la situacién Indicadores
interna y externa de la mancomunidad Bases de datos
(socioeconémica)

12.10 | Controla periédicamente el presupuesto y prepara Informes
los reportes periddicos

12.11 | Prepara los informes de resultados y los expone a la Informes
JD y Asamblea

12.12 | Es evaluado sobre su desempefio laboral al menos Informe de
una vez al afio evaluacion

Total

indice de Gestidn Institucional de Mancomunidades

23




Herramienta 13: Gestion del RRHH

El recurso humano es el recurso mas valioso de toda organizacion, puesto que es responsable de ejecutar las
actividades necesarias al logro de los objetivos institucionales. Es fundamental la existencia de politicas y
practicas de personal orientadas a una administracion de personal justa y equitativa, por tanto, se debe procurar
justicia y equidad en el personal a la hora de capacitar, adiestrar, calificar, promover y disciplinar, a fin de
disponer con un RRHH altamente calificado, motivado, comprometido y cumpliendo eficiente y eficazmente
sus funciones.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2134

13.1 | El personal tiene contrato laboral vigente Expediente

13.2 | EI RRHH estd guiado por una misiéon clara, Manual de Oy F
objetivo, atribuciones y funciones descritas en el
perfil de su puesto

13.3 | Las normas y procedimientos de identificacion, Manual
reclutamiento y seleccion de personal estan Reclutamiento,
definidas claramente. Seleccién y contratac

13.4 | Se promueve, capacita, compensay sancionar al Manual de
persona conforme las normas y procedimientos de administracion de
administracién de personal personal

13.5 | Seevalta periodicamente al personal aplicando las X Manual evaluacion de
herramientas técnicas necesarias. desempefio

13.6 | Existe un plan de capacitacion anual que Plan
contribuya al mejoramiento de las competencias Manual
del personal.

13.7 | El personal es evaluado post capacitacion y se Fichas de evaluacion
comprueba que tiene un impacto demostrado Informes

13.8 | La induccién al personal nuevo es eficiente y Programa
efectivo, y ha sido documentado. Evaluaciones

13.9 | Las atribuciones y funciones de cada cargo Perfil
corresponden a las responsabilidades reales Manual de procesos
asumidas en los procesos en que se involucran

13.10 | La instituciéon controla el ausentismo, llegadas Archivos
tarde, rotacion del personal y el clima Expedientes
organizacional

13.11 | Existe una escala salarial, establecida con base a Manual de puestos y
los salarios del mercado (estd documentado y en salarios
aplicacion)

13.12 | Existe una politica de incentivos y motivacion al Politica
personal.

13.13 | Se revisa y adecla anualmente el perfil de Perfil / Manual Oy F

responsabilidades del personal

Libro de actas

Total
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Herramienta 14: Administracion y finanzas

Asegurar la disponibilidad de recursos financieros necesarios al cumplimiento de los objetivos de la
entidad es una de las prioridades que afio con afio deben ser revisadas entre la parte técnica y politica,
a fin de lograr la sostenibilidad financiera; en estos casos es entendible, y se presupone, que la
responsabilidad principal es asumida por los municipios miembros, puesto que la Mision de toda
mancomunidad es atender la demanda de servicios de sus miembros y apoyar el desarrollo de
proyectos mancomunados; en este marco la adecuada administracion de los recursos es vital.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
213 |4

14.1 | Tienen wuna politica de financiamiento Dcto
(diversificada y adaptada a la realidad de la Punto de acta
entidad y de sus socios) (documento)

14.2 | Los socios estan cumpliendo con sus X Reporte de ingresos
compromisos de aportacion.

14.3 | Los socios revisan sus aportaciones segun la X Punto de acta
necesidad presupuestaria de la mancomunidad

14.4 | Tiene convenios formalizados con organismos Convenios firmados
cooperantes que le financian
parte de sus actividades

145 | Prepara proyecciones de flujo de caja y son Flujo de caja
controlados mensualmente

14.6 | Existe un Comité de Licitaciones vy Punto de acta
Contrataciones, funciona con libro de actas. Reglamento

14.7 | Existe un sistema contable, se aplica y esta Manual Sistema
actualizado

14.8 | Lleva libros contables autorizados y Libros
actualizados

14.9 | Existe un inventario actualizado de los Inventario
recursos institucionales

14.10 | Existe el manual de procedimientos Manual
administrativos y en aplicacion

14.11 | Llevan un control periddico sobre el Estados financieros
desempefio financiero Indicadores

1412 | Los  socios  reciben peridédicamente Informes

informacion sobre el desempefio financiero
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14.13 | El equipo técnico, la JD y los miembros Indicador trimestral
conocen la relacion costo — beneficio de la
inversion en la mancomunidad

14.14 | Concluido cada convenio el cooperante Expediente de
extiende finiquito que comprueba el manejo finiquitos

adecuado de los recursos y compromisos.

Total

Herramienta 15: Procesos

Cada proceso es un conjunto de procedimientos que orientan el trabajo a realizar para obtener
un producto o servicio de calidad, con base a las normas definidas; el disefio de los mismos
y el apego estricto en su aplicacidn por parte de los responsables es fundamental para obtener
resultados de calidad, en costo y tiempo adecuado. Al final los procesos disefiados
representan la guia en la ejecucién de las actividades necesarias para alcanzar los objetivos
de la entidad.

#

Criterios

Valoracién

Medios de
verificacion

151

Estan identificados y es revisado el
inventario de procesos de la institucion

Mapeo de procesos

15.2

Los procesos de la institucion estan
disefiados y descritos por cada Unidad
contienen las herramientas necesarias para
su aplicacién

Manual

153

Los procesos disefiados integran las

normas establecidas

Manual

154

Los procedimientos contienen los
mecanismos Yy herramientas para el
control interno de operaciones de alto
riesgo.

Manual

15.5

Los procesos han sido validados y
aprobados por los tomadores de
decisiones

Punto de acta

15.6

Han sido revisados los procesos para su
simplificacién y mejoramiento (tiempo y
costos)

Punto de acta
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15.7

Existe una adecuada correlacion entre el
manual de organizacion y funciones,
manual de puestos y los procesos.

Manual de Oy F
Manual de puestos
Manual de procesos

15.8 | Existe una adecuada correlacion entre Manual de procesos
los objetivos, la planificacion operativa y POA
los procesos.

15.9 | Existen mecanismos y procedimientos para Reportes de
la supervision en su aplicacion supervision

Total

Herramienta 16: Relaciones interinstitucionales y alianzas

Ampliary fortalecer las relaciones formales e informales con el conjunto de instituciones que
interactlan o tienen interés en el desarrollo de los municipios y el territorio mancomunado,
buscando mejorar la armonizacion y alineamiento con cada institucion en funcién de la
estrategia de la mancomunidad y de su pensamiento estratégico.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 13| 4

16.1 | Existe un mapeo actualizado de las Dcto
instituciones que intervienen en el
territorio mancomunado.

16.2 | Existen instancias promovidas para Punto de acta
articular las relaciones con la Reglamentos
institucionalidad regional

16.3 | Conocen los representantes de estas Notas
instituciones el pensamiento estratégico Informes
de la mancomunidad Trifolio

16.4 | Existen convenios de cooperacion con Convenios
instituciones en el marco de la
intervencion en el territorio

16.5 | Se han concertado convenios anuales de Convenios

asistencia técnica con las

municipalidades (Archivos)
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166 | Se han concertado convenios con Convenios
programas y proyectos existentes en la
regién
16.7 | Ha promovido una mesa de cooperantes Mesa
que operan en la regiébn mancomunada Ayudas memorias
16.8 | Existen normas definidas para la Reglamentos
funcionalidad de las instancias de
coordinacion interinstitucional
16.9 | Existe una politica de coordinacion Politica
interinstitucional concertada Obs: podria ser
agenda.
16.10 | Se evalia las operaciones de la Informes

mancomunidad con la participacion de la
institucionalidad regional

Total

Herramienta 17: Productos y servicios institucionales

Cada ente debe tener definido y disefiado los productos y servicios que pone a disposicion de
sus potenciales clientes, en este caso los municipios miembros y el territorio mancomunado,
representados por los Alcaldes y las Corporaciones Municipales; esto permite, a ambos
actores, tener una claridad sobre la demanda y oferta de dichos productos y servicios, con las
caracteristicas que negocien, y asi evitar falsas expectativas.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 13| 4

17.1 | Existe un diagndstico sobre la situacion y Documento
demanda de los clientes

17.2 | Se disefian los productos conforme la Procesos
demanda de los clientes

17.3 | Los disefios de los productos son validados Ficha validacion
y aprobados previa aplicacion Punto de acta

174 | Se analiza anualmente la demanda Matriz de
existente con cada municipalidad. demandas

28
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17.5

La atencion de la demanda existente es
priorizada y concertada anualmente por
cada municipalidad.

Carta de
compromiso POA

17.6 | Existe una politica de calidad de los Politica
servicios Punto de acta
17.7 | Se realiza un analisis de costo unitario de Ficha
los productos y servicios brindados
178 | Los clientes conocen los procesos X Ayuda memoria
técnicos en la preparacion de productos y
entrega de servicios
179 | La negociacion de la asignacion Punto de acta

financiera con las municipalidades esté en
funcién de los productos — servicios

Total

Herramienta 18: Sistemas de informacién

Los sistemas de informacién son herramientas necesarias para facilitar el conocimiento, la
formacion y la comunicacion dentro de la entidad, entendida esta como el conjunto de
instrumentos tecnologicos, normas, operaciones y productos requeridos segun las
necesidades de la institucion.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion

2 13| 4
18.1 | Generan los respaldos necesarios de las Banco de datos

bases de datos
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18.2 | Cada sistema tiene su respectivo manual Manual

de usuario Solo tenemos
SAMI

18.3 | Cada sistema tiene su propia politica de Politica

uso Solo tenemos
SAMI

18.4 | ElI personal tiene el conocimiento y Uso del sistema
capacidad para el uso pleno de los Reportes
sistemas

18.5 | Los controles para evitar manipulacion o Manual
abuso del sistema son 6ptimos

18.6 | Existe un plan de contingencia 'y Plan
resguardo de los sistemas de informacién

18.7 | Los sistemas son flexibles para aceptar Manual
nuevos modulos de informacion vy
satisfacer necesidades de una
organizacion en crecimiento.

18.8 |Existe un sistema de informacion Sistema
gerencial y se esta aplicando

18.9 |Existe un sistema de informacion Sistema

geografica (Gis) y se esta aplicando

Total

Herramienta 19: Control Interno y Auditoria

El control es una funcion administrativa que consiste en verificar y medir el desempefio
individual y organizacional para asegurar que las actividades se ajusten a los planes y
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mitiguen adecuadamente los riesgos. De acuerdo al enfoque COSO el control interno es un
proceso que involucra a todos los integrantes de la organizacion, sin excepcion, disefiado
para dar un grado razonable de apoyo en cuanto a la obtencion de los objetivos en las
siguientes categorias:

Economia, eficiencia y eficacia de la gestion (Mision)
Fiabilidad de la informacion financiera y de gestion para la toma de decisiones

(informes completos y oportunos - proteccion del patrimonio)

Cumplimiento de las normas que son aplicables (respeto por las leyes)

# Criterios Valoracién Medios de
verificacion
2134

19.1 | Se evalta el sistema de control interno Informes
(administrativo, contable, operativo,
financiero y sistemas) (cuestionarios)

19.2 | Existe una politica (o manual) de control Politica / Manual
interno

19.3 | Realizan auditorias anuales (financieras y de X Informes
gestion)

19.4 | Brindan cumplimiento a las Informes Fichas
recomendaciones de las auditorias tomando
las decisiones pertinentes

19.5 | Tienen definido como abordar y qué medidas Proceso
tomar en los casos de fraude Punto de acta

19.6 | Los socios y clientes conocen y tienen acceso Informes
a la informacion institucional Pagina web

19.7 | Producen la informacion adecuada sobre Manual Informes
hasta que punto se estan logrando los
objetivos operacionales de las Unidades y la
Entidad.

19.8 | Se utilizan indicadores y mecanismos paral Indicadores
detectar ineficiencias, abusos o despilfarros. Informes

Estados financieros

19.9 | Las deficiencias detectadas durante el proceso Notas
de evaluacion, o autoevaluacion, son Informes
comunicadas a las instancias Acuse de recibos
correspondientes.

1910 | Se le da el debido seguimiento Y| Informes

cumplimiento a los hallazgos y
recomendaciones del TSC

Total
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Herramienta # 20 Rendicion de Cuentas.

Conjunto de procesos necesarios para preparar los respectivos informes de rendicién de cuentas sobre
la gestion mancomunada, para las Corporaciones Municipales, diversas instancias gubernamentales y
ciudadana en general

# Criterios Valoracién Medios de
verificacion
2134

20.1 | Seelaboran informes de rendicion de cuentas, Informes de rendicion
los cuales son aprobados por junta directiva y de cuentas
asamblea general

20.2 | Se rinde cuentas de la gestion mancomunada Informes de rendicion
a las Corporaciones de cuentas
Municipales y deméas miembros.

20.3 | Se rinde cuentas a sociedad civil utilizando Informe de rendicion
los mecanismos de participacion establecidos Lista de participantes
en la legislacion vigente

20.4 | Los informes de rendicion de cuentas son Constancia del TSC
remitidos al TSC y otras instituciones Constancias
relacionadas

20.5 | Son atendidas las recomendaciones Documento de
derivadas de la rendicion de cuentas por los recomendaciones.
6rganos de gestion de la mancomunidad Informe de

cumplimiento

20.6 | La Comision Ciudadana de Transparencia de Informes de auditoria

la gestion mancomunada tiene definido el
proceso para realizar auditoria social de la
mancomunidad, y lo realiza.

social

Total
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Herramienta 21: Seguimiento y Evaluacion

El seguimiento es el examen periddico respecto a la ejecucion de las actividades para asegurar
que las entregas de insumos, los calendarios de trabajo, los productos esperados y otras
acciones necesarias progresen de acuerdo con la programacion.

La Evaluacién es el proceso encaminado a determinar la pertinencia, eficiencia, eficacia e
impacto de los resultados alcanzados a la luz de los objetivos. Se trata de un proceso para
mejorar las actividades-metas que estdn en marcha y ayudar a la administracion en la
planificacion, programacion y decisiones futuras.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 3|4

211 | Estan programados en el POA Ayudas memorias
actividades para el seguimiento y Informes
evaluacion

21.2 | Preparan informes de seguimiento Informes

213 | Los informes de seguimiento son X POA
utilizados para retroalimentar la Ayuda memoria
programacion trimestral - anual.

21.4 | Tienen definidos indicadores propios de Indicadores
desempefio institucional (resultados)

215 | Realizan jornadas de evaluacion del X Ayudas memorias
desempefio institucional

21.6 | Preparan informes de evaluacion y se X Informes
utiliza para la toma de decisiones

217 | Los resultados de la evaluacion son X POA
utilizados para la planificacion Informes
operativa del siguiente periodo

21.8 | Los miembros conocen y tienen acceso a X Pégina web
la informacion sobre los resultados de la Informes
evaluacion Ayudas memorias

Total
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Herramienta 22: Conocimiento y manejo del entorno

El entorno institucional de la mancomunidad esta compuesto por una diversidad de ambientes
(politico, econdmico, social, ambiental, juridico, religioso, étnico, etc.), todos los cuales
poseen una cantidad determinada de potencialidades y oportunidades, asi como problemas y
riesgos que eventualmente pueden afectar la institucionalidad de la mancomunidad; pero,
también, el alcance de sus resultados operativos y el cumplimiento de sus objetivos.

# Criterios Valoracion Medios de
verificacion
2 13| 4
22.1 | Existe un diagnoéstico sobre el entorno Documento
institucional de la mancomunidad
22.2 | Existe una matriz de indicadores que Matriz
muestre su comportamiento en el
territorio.
22.3 | Laplanificacion de corto y mediano plazo X POA
toma en consideracién el entorno Plan Estratégico
institucional
224 |Los proyectos mancomunados  son Estudios
disefiados considerando dicho entorno
22.5 | Las estrategias de trabajo institucionales Estrategias
se han formulado segun el entorno
226 | Las politicas institucionales se han X Politicas
formulado segun el entorno
22.7 | La mancomunidad es reconocida por el Base de datos
manejo de informacion sobre el entorno
22.8 | La mancomunidad es parte o lidera mesas X Mesa
interinstitucionales con los actores Reglamentos
relacionados con el entorno
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22.9

La competencia de la mancomunidad esta
analizada y existen acciones para
neutralizarla (sea a favor de los procesos o
para no afectar sus resultados)

Informe juego de
actores Estudios
obs: mejorar la
redaccion de la

pregunta.

2210 | La Junta Directiva disponen de X Matriz de
informacion sobre el entorno para tomar indicadores
acuerdos y resoluciones Mapas

22.11 | Existe un mapa de riesgos considerando| X Mapa Estudio

los potenciales efectos del entorno

Total

Herramienta 23: Fortalecimiento Municipal para Desarrollo Local

Dos ambitos identificamos en los servicios que las mancomunidades brindan a sus miembros
(considerados sus clientes); el primero, es el desarrollo de capacidades institucionales de las
municipalidades para que estén en condiciones de cumplir con el mandato de ley, y ello
implica en esencia el “saber hacer”; el segundo ambito, corresponde a la ejecucion de
procesos especificos requeridos por sus socios, en virtud de no disponer de las condiciones
técnicas y logisticas para realizarlo por si, principalmente en la gestion de proyectos de
infraestructura, pero también en otro tipo de proyectos.

La siguiente herramienta trata de englobar los productos — procesos que deben producir las
diferentes Unidades Organizacionales de una Mancomunidad para atender la demanda de sus
miembros (en temas tales como: Desarrollo Institucional, Participacion Ciudadana, Catastro
y Ordenamiento Territorial, DEL, Financiero — Tributario - Administrativo, Manejo
Ambiental, Gestidn de Riegos, Infraestructura Social, etc.) esta herramienta debe aplicarse
por cada “Unidad” y posteriormente debe ponderarse como un Unico indicador del tema:
Fortalecimiento Municipal para Desarrollo Local.

En lo que respecta al papel de la Mancomunidad como Gestor de Servicios de Salud no se
debe aplicar esta herramienta en virtud que tiene sus propias caracteristicas y productos —
procesos; ademas por su caracter eventual que puede tener este tipo de servicio.

Unidad:

Medios de
verificacion

# Criterios Valoracién

1/2|3]4]5
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23.1 | Estan disefiados los “indicadores” para medir Indicadores
el desempefio institucional para alcanzar
resultados en el tema de su competencia

23.2 | Realizan la “Sensibilizacion” de las Proceso
autoridades y poblacién con relacién a los Informes
procesos por impulsar en el tema.

23.3 | Existen los modelos “hormativos” como Manual
referentes para el tema a impulsar

23.4 | Los procesos a impulsar hacen parte de la POA
“planificacion” municipal

235 | Estan asignados los ‘“recursos” necesarios Presupuesto Mpal
(municipales) para ejecucion de los procesos

23.6 | Existen disefiados los productos — procesos Manual
para brindar la “asistencia técnica”

23.7 | Existen  diseflados los  modulos de Manuales
“capacitacion” y herramientas accesorias

23.8 | Se dispone del “equipamiento” necesario para Proceso
brindar los servicios. Inventario

239 |Existe un “registro o base de datos” Base de datos
actualizada sobre el comportamiento del tema
en el municipio.

23.10 | Se dispone de “informacion” actualizada y Matriz Informes
confiable (procesada de la base de datos) para
proporcionar a quienes la soliciten.

23.11 | Existe disefiado un modelo de “Formacion Certificacion
Certificacion” de los técnicos atendidos Manual

23.12 | Se realizan “estudios” especificos en el tema Estudios
para conocer situacion, profundizar avances y
comportamientos.

23.13 | Se realiza “supervision” de los procesos en su Fichas Informes
aplicacion, acorde a las técnicas transferidas y
se dan recomendaciones

23.14 | Se brinda “seguimiento” a la programacion Informes
definida y al comportamiento de los
indicadores.

23.15 | Se “evallan” los resultados obtenidos en| Informes

términos de efectos e impactos

Total
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Anexo#1

MANCOMUNIDADES
INSUMOS ORGANIZACION PROCESOS
Nombre de No. | Nombre de No. | Criterios | Nombre de Herramienta No. | Criterios
Herramienta Herramienta
Marco Legal 1 Pensamiento 6 6 Gobernabilidad institucional 8 8
estratégico
Gestién Institucional 2 Estructura 7 9 Planificacion y presupuesto 9 11
Organizativa
Tecnologias de 3 Trabajo en equipo y 10 10
informacion y Comunicacion
comunicacion
Equipo y mobiliario 4 Formulacién — propuesta - 11 7
negociacion
37
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Infraestructura 5 Manejo Gerencial 12 12
Manejo del Recurso Humano 13 13
Sostenibilidad financiera 14 14
Procesos y Ejecucion 15 9
Relaciones 16 10
interinstitucionales y alianzas
Productos y servicios 17 8
institucionales
Sistemas de informacion 18 10
Control interno y auditoria 19 9
Rendicion de cuentas 20 6
Seguimiento y evaluacion 21 8
Conocimiento y manejo del 22 11
entorno
Fortalecimiento Municipal 23 7
para el Desarrollo Local
TOTAL TOTAL TOTAL TOTAL TOTAL
HERRAMIENTAS 5 HERRAMIENTAS | CRITER HERRAMIENTAS CRITERIOS
2 10S 9 23 153
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Medios de Verificacion:
fotografias y listados

Jatall
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