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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
PROGRAMA NACIONAL DE PREVENCION

1 ANTECEDENTES

El“Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos del Programa Nacional de Prevencion,
Rehabilitacion y Reinsercion Social, PNPRRS”, esta en funcion de los objetivos del Plan de
Gobierno para la Refundacion de la Patria y Construccion del Estado Socialista y Democratico
2022-2026, “HACIA UNA HONDURAS SOLIDARIA, INCLUYENTE Y LIBRE DE
VIOLENCIA” incorporando la vision de gobierno para los proximos afios, contemplando las
politicas, lineamientos y estrategias del pais, necesarias y vinculadas a la Politica Nacional de
Prevencion de Violencia hacia Nifiez y Juventud (PNPV-NJ).

El Gobierno de Honduras ha respondido al desafio de la violencia desde octubre del afio 2001,
mediante la creacion del Programa Nacional de Prevencién (Decreto Legislativo 141-2001), como
una red desconcentrada de la Presidencia de la Republica, que en forma permanente coordina,
fortalece y da coherencia a la implementacion de planes y acciones que favorecen a personas en
situaciones de alto riesgo social, previniendo violencia, rehabilitandolas y reinsertandolas en la
sociedad.

Esasiy en virtud de coadyuvar con los esfuerzos gubernamentales antes descritos, que el PNPRRS,
ha dispuesto elaborar el presente “Manual Procesos y Procedimientos Administrativos”, en el cual
se presenta informacion clara y precisa, que permite a los usuarios, su facil entendimiento.

Para ello, se han agrupado los procesos de acuerdo a grandes lineas operativas, cada una de ellas
soporta procedimientos especificos, estandarizando criterios para el mejor desempefio y logro de
los objetivos organizacionales, simplificando de esta forma su ejecucion y aportando un marco de
referencia para la mejora continua. Asi mismo, se ha incluido en el documento todos los
formularios, formatos y documentacion soporte utilizada en el desarrollo de las actividades, se
presenta, ademas; Matriz de Riesgos y Diagramas de Flujo correspondientes.

1.1  ALCANCE

El presente manual fortalecera los mecanismos de sensibilizacion, que se desplieguen y solidifican
para brindar fortalecimiento al “Sistema de Control Interno”. Los procesos que se dan a conocer
cuentan con la estructura, base conceptual y vision en conjunto, de las actividades propias del
PNPRRS, estructuran una herramienta de trabajo que contribuye al cumplimiento eficaz y eficiente
de la misién y metas esenciales contempladas en el “Plan Estratégico Institucional”.



Constituye también un documento completo y actualizado de consulta, que establece una
metodologia estandar para ejecutar y desarrollar el trabajo en todas las areas, y Unidades, en razon
de las necesidades que se deriven de la realizacion de las actividades del PNPRRS.

1.2 UNIDADES QUE INTERVIENEN

= Jefaturas de area
= Gerencia Administrativa

= Secretaria ejecutiva

2 BASE LEGAL

El Programa Nacional de Prevencion, Rehabilitacion y Reinsercion Social (en adelante PNPRRS),
fue creado por Decreto Legislativo No. 141-2001 el 2 de octubre del 2001 y publicado en el Diario
Oficial la Gaceta el 18 de diciembre del 2001

Segun lo dispuesto en los Articulos 1 y 2 del referido texto legal, el Programa tiene tres areas de
intervencion, la prevencion, rehabilitacion y reinsercion social, siendo la institucion encargada por
disposicion legal de coordinar, fortalecer y dar coherencia a la implementacion de todos los
programas, proyectos y acciones que se hagan en la materia, apoyando en todas las
transformaciones que sean necesarias para los propositos para los cuales fue creada; asi mismo,
por designacion del legislador, teniendo un rol protagdnico en la prevencion de las causas que

inducen a las personas a pertenecer a pandillas, evitar su ingreso, asi como buscar la rehabilitacion
y reinsercion social de sus ex miembros.

De igual manera a través del Decreto Ejecutivo PCM-021-2014 que crea el Gabinete de Prevencion,
conformado por una serie de instituciones, dependencias y organizaciones, entre las cuales se
encuentra el PNP.

2.1 LEYES APLICABLES
e Constitucion de la Republica.
e Ley Organica del Presupuesto. Gaceta oficial N. 30,421 de fecha 21 de Junio del 2004.
e Normas Técnicas del Presupuesto General de la Republica.
e Leyde Contratacion del Estado.
e DECRETO No. 168-2015 del Presupuesto General de La Republica.



3 GLOSARIO Y ACRONIMOS

En el presente Manual se utilizaran las siguientes siglas y abreviaturas:

SE. Secretaria Ejecutiva

GA Gerencia Administrativa

IAF Informe de administracion financiera

IAGF Informe de avance de la gestion financiera

JP Jefe de proyecto

ITP Informe de terminacion de proyecto

MO Manual de operaciones

ONG Organizaciones no gubernamentales

PE Plan estratégico

POA Plan operativo anual

TDR Términos de referencia

SBC Seleccion basada en calidad

SBCC Seleccion basada en calidad y costos

SMC Seleccion basada en el menor costo

SCC Seleccion basada en calificaciones del consultor
SEFIN Secretaria de Finanzas

SIAFI Sistema de Administracién Financiera Integrada
TEC Transferencia entre cuentas

URS Unidad de reinsercion social

UR Unidad de Rehabilitacion



UP

SRF

UPEG

GdH

PAC

SEPA

MG-ME

NO

PNP

TGR

Unidad de Prevencion

Solicitud de retiro de fondos

Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestion
Gobierno de Honduras

Plan anual de contrataciones

Seguimiento del plan de contrataciones

Marco General — Memorandum de Entendimiento
No objecién

Programa Nacional de Prevencion de Violencia

Tesoreria General de La Republica



4 POLITICA O PRINCIPIOS

El Gobierno de la Republica a través del Programa Nacional de Prevencion, manifiesta
la firme voluntad de hacerle frente a los grandes desafios del pais, con el propdsito de
lograr una Vida Mejor para los hondurefios y las hondurefias, consistente con esta linea
de pensamiento se ha aprobado un conjunto de leyes orientadas a lograr una
administracion publica, menos onerosa, pero también mas eficiente y transparente que
tenga efectos positivos en la reduccién del gasto pablico y que sea capaz de ejecutar un
conjunto de programas que mejoren la calidad de vida de la poblacién, especialmente
de la mas vulnerable, y que generen las condiciones apropiadas para lograr un
crecimiento econdmico acelerado, incluyente y sostenible, como elementos esenciales
para construir un pais mejor.

Es asi que el Estado requiere de una inmediata intervencion en materia de prevencion
social de la violencia, como una de las finalidades esenciales del PNPRRS, una
institucion que desde su creacion en el afio 2001 y a pesar de los modestos esfuerzos
e inversiones que han realizado los diferentes gobiernos; no ha sido posible incrementar
las zonas de intervencién ni desarrollar todos los proyectos y metodologias exitosas
con que cuenta, debido principalmente a la falta de un presupuesto adecuado?! y
recursos logisticos, asi como talento humano para lograr este objetivo. No obstante el
PNPRRS, distinguiendo los niveles de prevencion: Primaria (cuando el conflicto no
ha surgido ain), Secundaria (con la presencia de conflicto) y Terciaria (arbitrando
procesos de proteccion a la victima declarada como tal a todos los efectos). Y consiente
que dicha asuncién exige contar con recursos e instrumentos de socializacion y de
restauracion de un plan de vida de las victimas de violencia; Es en ese sentido que surge
“La Sensibilizacién” como instrumento social que de manera cognitiva ayuda a las
comunidadesy a las autoridades a reconocer cuando se inicia 0 se esta ante un proceso
de violencia y qué papel asumir ante tal evento. Todo lo anterior, en cumplimiento del
mandato constitucional que tiene el gobierno de proteger a la persona como fin supremo
de lasociedad y el Estado (Art. 59)2. Por ello, el Estado de Honduras habiendo asumido
como propios, los convenios internacionales que garantizan los derechos humanos de
sus ciudadanas y ciudadanos, asi como los de la nifiez y la juventud, tiene la obligacion
de fortalecer los Programas e Instituciones que trabajan en el cumplimento de esta
finalidad constitucional o este &mbito, aprobando con preferencia la formulacion y la
ejecucion de las politicas sociales publicas, proyectos y la asignacion privilegiada de
recursos publicos en las areas relacionadas con la prevencion, rehabilitacion vy
reinsercion social. La Condicidn presupuestaria del Programa fue reconocida en el afio
2015, por el Comité de Derechos del Nifio de Naciones Unidas, en el cual recomienda?

1 Actualmente conforme al Presupuesto General de la Republica cuenta con L. 8,277,502.00

2 Constitucion de La Republica de Honduras 1982
3 Recomendacién No. 38.b



al Estado de Honduras se proporcione los recursos humanos, técnicos y financieros
adecuados para el PNPRRS.

5 SISTEMA DE INFORMACION ADMINISTRATIVO-FINANCIERO

Para la ejecucion financiera del Programa, la Administracion General (AG) utilizara el
sistema nacional para la contabilidad y preparacion de reportes de actividad financiera.
Las actividades financieras del Programa (especialmente presupuesto y su ejecucion)
seran registradas en el SIAFI.

Su estructura permite reflejar, entre otros aspectos, la codificacion de las cuentas
contables, los saldos 0 montos iniciales en efectivo, total en bancos, las transferencias
de fondos, las categorias de desembolso de inversion, la categoria de los gastos a ser
cubiertos con fondos nacionales o de operacién (servicios, viaticos y gastos de viaje,
mantenimiento, materiales y suministros, y otros) y origen de los fondos
(contrapartida/externos).

6 OBJETIVOS DEL PROCESO:

Estandarizar y fortalecer los procedimientos que involucran la administracién de
recursos publicos, mejorando la capacidad financiera, de monitoreo y evaluacion del
PNP, a fin de apoyar aquellas politicas gubernamentales orientadas a la prevencion de
violencia a través de acciones focalizadas.

6.1  OBIJETIVOS ESPECIFICOS

a) Realizar las adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo a las disposiciones
legales y procedimientos administrativos establecidos en la Institucién, de
forma eficiencia y eficaz

b) Estandarizar los formatos correspondientes a las compras y contratacion de
servicios?:

Formato de Hoja de Cotizacion.

Formato de Cuadro Comparativo de Precios.

Formato de Orden de Compra.

Formato Acta de Recepcion de materiales y suministros.

c) Estandarizar el procedimiento de:

PROCESO 1 - COMPRAS MENORES

PROCESO 2 — CONTRATACION DE SERVICIOS

4 Ver anexos



PROCESO 3 - COMPRAS POR CATALOGO ELECTRONICO

PROCESO 4 — ELABORACION Y VERIFICACION DE FO1

PROCESO 5 — APROBACION DE F01

PROCESO 6 — MODIFICACION PRESUPUESTARIA

PROCESO 7 — INGRESO Y DISTRIBUCION DE CUOTA DE COMPROMISO
PROCESO 8 — INGRESAR ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
PROCESO 9 — MANEJO DE FONDOS DE CAJA CHICA

PROCESO 10 - SOLICITUD DE DESEMBOLSO

PROCESO 11 — PLANILLA SEGURO SOCIAL

PROCESO 12 — DECLARACION JURADA DE BIENES (TSC)

PROCESO 13 — RECEPCION Y ENTREGA DE BIENES

PROCESO 14 — REGISTRO EN EL SISTEMA (MODULO DE BIENES)
PROCESO 15 — DESCARGO O TRANSFERENCIA DE BIENES

PROCESO 16 — SOLICITUD DE MATERIALES DE OFICINA Y ASEO
PROCESO 17 — RECEPCION Y ENTREGA DE MATERIALES DE OFICINA
PROCESO 18 — INFORMES FINANCIEROS CONTABLES

PROCESO 19 — INGRESO DE PAGOS FO1 AL SISTEMA DE BANCOS
PROCESO 20 — CONCILIACIONES BANCARIAS

PROCESO 21 - CALCULO Y LIQUIDACION DE VIATICOS Y CAPACITACIONES
PROCESO 22 — CIERRE CONTABLE MENSUAL

PROCESO 23 - ELABORACION DE PLANILLA

PROCESO 24 — CREACION Y ARQUEO DE CAJA CHICA

Se incluye por cada Proceso lo siguiente:

1. Matriz de Proceso con sus respectivas actividades
2. Diagrama de Flujo
3. Matriz de Riesgos



6.2  PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO No. 1 COMPRAS MENORES

Jefaturas de Area Area administrativa / Asistente Gerencia Administrativa Secretario Area Administrativa / Adquisiciones
Ejecutivo
1. Identifican la . . . . 14. Recibe salicitud de compra aprobada con fima y sello
. . . - . . . . 6. Recibe la solicitud de compra de| 9. Recibe la solicitud de . e . .
qu;(;filglaei de adqw;:)r 3. A5|sl_te_r:t¢3 zdmlnlstratl(\j/o rec![be_ C:e las dlfgrt_arl[tes unidades la materiales y/o suministros y verifica Compra materiales (é(_eeclﬁti\%erenua Administrativa y de la Secretaria
matert y solicitud de compra de materiales y suministros. presupuesto, POA/PACC. ylo suministros. j .
uministros
4. Verifica el POAY la disponibilidad presupuestaria: 7. Refrenda  solicitud de compra

2. Solicitan a area
administrativa del
programa  mediante
Formato de Solicitud
PA-PMP001 de
materiales 0
suministros requeridos
detallando las
caracteristicas
especificas.

Si no esta en el POA/PACC o no hay presupuesto solicita se
modifique el POA vy justifique el porqué de la compra y se
efectla la transferencia correspondiente.

Si esta en el POA/PACC vy si hay presupuesto se procede a
realizar el trdmite de compra.

estampando fima y sello, de lo contrario
la regresa para su correccion.

8. Remite la solicitud debidamente revisadaa

la Secretaria Ejecutiva para continuar el
proceso de compra.

10.

Aprueba la solicitud
con un visto bueno
estampando fima y
sello, de lo contrario
lo regresa para su
correccion.

15. Se aboca al oficial administrativo, donde corroboran
la disponibilidad presupuestaria.

11. Remite la solicitud 16. Procede a ingresar la solicitud a la plataforma de
5. Si la Solicitud estad conforme al POA y se cuenta con disponibilidad | 12. Recibe la solicitud de compra de debidamente I;Ot’\:PUEOIMPRAS Ingresando_gl sw;ergha ONCAIij
presupuestaria, firma solicitud de compra y/o materiales (Formato materiales y/o suministros debidamente aprobada a la sgli%it%g ?ecohz mZL)'(Tn?; dr:quéig gif')’n efecﬁalrrlcéll?dmg
pre-establecido) y la envia a la Gerencia Administrativa. aprobada por la Secretaria Ejecutiva. Gerencia ad'udica{cién P '
Administrativa. J '
17. Elabora el cuadro comparativo de precios (PA-

23. Recibe de la Gerencia Administrativa toda la documentaciéon como

ser cuadro comparativo de precios con soporte de cotizacionesy
orden de compra y memorandum de solicitud.

13.

Remite la solicitud de
debidamente aprobada, al
adquisiciones.

compra
oficial de

24. Archiva toda la documentacién y envia copia de la orden de

compra al proveedor a quien se le solicitan documentos legales
como ser: Solvencia de la DEI vigente, RTN y escritura de
Constitucién (en caso que se requiera), Registro de beneficiarios-

SIAFI, registr6 en ONCAE y comprobante de entrega del
producto.

20.

Refrenda orden de compra (PA-CM003),
y remite documentacion  soporte
completa a la Secretaria Ejecutiva para
continuar el proceso de compra.

25. Elabora Acta de Recepcion, Formato (PA-CMO005) y/o se solicita
acta de Bienes (si es una compra de activos), se almacenan loS

materiales, bienes o se entregan segun solicitud correspondiente.
Procede a efectuar el pago.

22.

Adjudica la compra al
seleccionado a través del
Honducompras.

proveedor
Portal de

21. Aprueba Orden de

Compra estampando
firma y sello, envia
documentacion a la
Gerencia
Administrativa. (caso
contrario regresa
documentacion para
Su correccion)

PMP004) con los datos de todos los proveedores
oferentes para adjudicar a la mejor propuesta
evaluada técnica y econémicamente, de acuerdo a
las Leyes y disposiciones emitidas al respecto, dicho
cuadro debera ser fimado por los evaluadores
(Oficial de Adquisicionesy Gerencia Administrativa).

18. Elabora orden de compra formato (PA-PNP003

19. Envia orden de compra (PA-PNPO003, el cuadro
comparativo de precios (PA-PNP004) y la solicitud de
materiales y/o suministtos a la Gerencia
Administrativa.
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PROCEDIMIENTO No. 2 CONTRATACION DE SERVICIO

Jefaturas de Area

Area administrativa / Asistente

Gerencia Administrativa

Secretario Ejecutivo

Area Administrativa / Adquisiciones

1. Identifican la
necesidad de contratar
determinado servicio.

3. Recibe de las diferentes unidades la

solicitud de contratacién de servicio.

Recibe de los jefes de las unidades
del Programa, el memorandum de
solicitud de contratacion del servicio.

12. Recibe el memorandum de
solicitud de contratacion del
servicio.

17.

Recibe memorandum de solicitud debidamente refrendado por la
Gerencia Administrativa, y aprobado por la Secretaria Ejecutiva.

2. Solicitan al area
administrativa del
programa mediante
memorando la
contratacion del
servicio requerido.

Verifica el POA y la disponibilidad

presupuestaria:

e Sinoestaenel POA/IPACC o no hay
presupuesto solicita se modifique el
POA vy justifique el porqué de la
compray se efectla la transferencia
correspondiente.

e Siestaenel POA/IPACC ysihay
presupuesto se procede a realizar el
tramite.

10. Refrenda el memorandum de

solicitud con un visto bueno
estampando firmay sello, de lo
contrario lo regresa para su
correccion.

13. Aprueba el memorandum de
solicitud con un visto bueno
estampando firma y sello, de
lo contrario lo regresa para su
correccion.

18.

Se aboca al oficial administrativo, donde verifican la disponibilidad
presupuestaria.

19.

El oficial de Adquisiciones procede a llamar a los proveedores del
servicio para que envien las cotizaciones.

7. Recibe del area
administrativa el
memorandum de
solicitud de
contratacién del
servicioy lorefrenda
estampando firmay
sello.

De contar con la disponibilidad
presupuestaria elaboramemorandum de
solicitud de contratacion del servicio para
ser firmado por el jefe de unidad.

11. Remite la solicitud debidamente

refrendado a la Secretaria
Ejecutiva.

14. Remite el Memorandum de
solicitud debidamente
aprobada a la Gerencia
Administrativa.

20.

Se reciben de los proveedores las cotizaciones originales
debidamente firmadas y selladas utilizando el formato Hoja de
Cotizacién (PA-PNP002) o en papel membretado del proveedor, el
numero de cotizaciones depende de los montos establecidos en
las DGP vigentes.

8. Remite memorandum
de solicitud de
contrataciéon del
servicio a la Gerencia
Administrativa.

Remite memorandum de solicitud de
contratacion del servicio al jefe de la unidad
solicitante.

15. Recibe elMemorandum de solicitud

de contratacion del servicio
debidamente aprobado por la
Secretaria Ejecutiva.

28. Envia copia de la orden de compra al

proveedor y se le solicitan documentos
legales como ser: Solvencia de la DEI
vigente, RTN y escritura de Constitucion
(en caso que se requiera), Registro de
beneficiarios-SIAFI, registr6 en ONCAE y
comprobante de entrega del servicio

16.

Remite el Memorandum de solicitud
de contratacion del servicio al oficial
de adquisiciones.

25. Recibe orden de compra (PA-
PNPO0O03), el cuadro
comparativo de precios (PA-
PNPO0O04), con soporte de
cotizaciones PA-PNP002,
Memorandum de solicitud.

29. Verifica la prestacion del servicio y elabora

Acta de Recepcién, Formato (PA-CM005)

24. Recibe orden de compra (PA-

PNPO003), el cuadro comparativo de
precios (PA-PNP04), con soporte de
cotizaciones, Memorandum de
solicitud. Firmala Orden de Compra
y la envia a la Secretaria Ejecutiva

27. Adjudica la contratacién del servicio.

26. Aprueba la orden de compra
ylaremitealaG.A.yla
remite a la Gerencia
Administrativa para ser
adjudicada.

21.

Elabora el cuadro comparativo de precios (PA-PNP004) con los
datos de todos los proveedores oferentes para adjudicar la
contratacién del servicio a la mejor propuesta recibida de acuerdo
a las Leyes y disposiciones emitidas al respecto dicho cuadro
debera ser firmado de elaborado por Oficial de Adquisicionesy
revisado por la Gerencia Administrativa.

22.

Elabora orden de compra formato (PA-PNP003).

23.

Envia orden de compra (PA-PNP003, el cuadro comparativo de
precios (PA-PNP004) y el memorandum de solicitud la Gerencia
administrativa.
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PROCEDIMIENTO No. 3 COMPRAS POR CATALOGO ELECTRONICO

solicitud correspondiente.

el sistema.

compraen el sistema
SIAFL., notifica a
area administrativa.

Jefaturas de Area Area administrativa / Asistente Gerencia Administrativa Secretario Area Administrativa / Adquisiciones
Ejecutivo
Identifican la : - : 9. Recibe solicitud de | 14. Recibe solicitud debidamente aprobado con fima y
; o . . . - 6. Recibe la solicitud de compra de materiales y/o ) L ! .
neces_ldad de adquirir Rembg delas dlfe_re_ntes unidades la solicitud de comprade suministros que se manejan mediante catalogo compra de S(_ello d_e la Gerencia Administrativa y de la Secretaria
materiales ylo materiales y suministros. L : B It materiales ylo Ejecutiva.
- electrénicoyloremite al &rea de Adquisiciones. -
suministros suministros.
Verifica el POAy la disponibilidad presupuestaria: 10. Aprueba la solicitud
* S I'n(')t esta end$ll POA{TDAO(;C ° nt(.)f.hay plresupugsdto 7. Aprueba la solicitud con un visto bueno gg?anlqmaxésgoﬁmzm 15. Se aboca al oficial administrativo, donde corroboran
solicita se modiiique e y Justifique €l porque de estampando fima y sello, de lo contrario lo P Y la disponibilidad presupuestaria.
la compra y se efectla la transferencia regresa para su correccion sello, de lo contrario
correspondiente. ' lo regresa para su
e Si estd en el POA/PACC vy si hay presupuesto se correccion
procede a realizar el tramite de compra. 8. Remite la solicitud debidamente aprobada al . o .
Secretaria Ejecutiva P 16. El oficial de Adquisiciones ingresa al portal de
i _ i _ Honducompras a la seccién compras por catadlogo
. . . B 12. Recibe solicitud de compra de materiales y/o electrénico.
o ] 5. De contar con la disponibilidad presupuestaria envia la suministros debidamente aprobado por la
Solicitan al  area solicitud de compra y/o materiales a la Gerencia Secretaria Ejecutiva. ite | licitud
administrativa del Administrativa 11. Remite la solicitu . . . .
programa  mediante : debidamente 17. Seleccionala cantidad, tipo de producto, unidad que
Formato de Solicitud 13. Remite solicitud al oficial de adquisiciones. éprobaqa a la realizara la compra y lo agrega a la lista de compra.
los  materiales o erencia .
suministros requeridos Administrativa. 18. Genera la orden de compra (FO1) en el sistema.
PA-PNP001 . . . .
fjetallando ) las 27. Se comunica con el proveedor y solicita los materiales; | 24. Recibe la orden de compra (FO1) y la aprueba 19. Realiza el calculo del Impuesto Sobre Venta de forma
caracteristicas suministros y/o equipos detallados en la orden de compra en el sistema SIAFI. manual detallandolo en la orden de compra (PA-
especificas. PNPOO
| R N
Compra estampando ’ 9 yelp prar.
y firmay sello.
28. Elabora Acta de Recepcion, Formato (PA-PNPO0S) ylo se | o5 o nica a la Secretaria Ejecutiva sobre dicha 21. Revisa los datos en el sistema.
solicita acta de Bienes (si es una compra de activos), se e = ;
; . s operacion y solicita que el mismo la refrende en
almacenan los materiales, bienes o se entregan segun 26. Refrenda orden de

22.

Remite la orden de compra ala Secretaria
Ejecutiva para su aprobacion
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO No. 4

Institucion:
Unidad:
Proceso:

Alcance a ambito de aplicacién:

Programa Nacional de Prevencidn, Rehabilitacién y Reinsercion Social
Administracién

Elaboracién y verificaciéon de FO1

Efectuar pagos correspondientes

Fecha: 2023
No. PROCEDIMIENTO OBJETIVO INSUMO ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLES RESULTADO/ ENVIO A:
PRODUCTO
UNIDAD CARGO UNIDAD CARGO
1 Elaboracion FO1 Reservar POA, Revisar que cada solicitud de 5 minutos | Administracion Asistente Elaboracion FO1 a Admon. Gerente
(Formulario del fondos en Presupuestos, Pago sea acomparfiada por administrativo nivel Verificado.
Gasto) SIAFI para Solicitudes de los documentos soporte:
realizar el Gastos. Facturas, Cotizaciones,
pago de Orden de compra, Cuadro
procesos del Comparativo de Precios, Acta
Programa de Recepcion, Recibo a
nombre de la Tesoreria
General de La Republica.
2 Para las consultorias se 5 minutos Administracién Asistente Admon. Gerente
debera acompaiiar la administrativo
solicitud de pago con los
siguientes documentos
soporte: Informe de trabajo,
recibo de pago, Acta de
recepcion, Cuadro de
programacién de pagosy
copia de Contrato.
3 Dar seguimientoal FO1 en 1 hora Administracion Asistente Aprobacion en el Admon. Gerente
SIAFI. (Aprobacién administrativo SIAFI, por el
administrador en el SIAFI) administrador
4 Enviar FO1 alaunidad depre | 1 dia Administracion Asistente Revisidn de Pre intervencion Pre
intervencién de SEFIN. administrativo documentos y SEFIN. interventor
aprobacion FO1 en SEFIN.
SIAFI.
5 Dar seguimientoal FO1 para 1 dia Administracion Asistente FO1 firmada porel Admon. Gerente
gue sea firmado por el administrativo DirectorEjecutivo
Director Ejecutivo del SIAFI. SIAFI.
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Si son fondos nacionales; un
oficio ala Tesoreria General
de la Republica, donde se
solicita alimentacion de
fondos en Libreta para pago
de X FO1.

2 dias

Administracion

Asistente
administrativo

Pago FO1 por la TGR.

TGR.

Tesorero
General.

Si son fondos externos;
Elaborar por medio del
SIAFI., una TEC., para
trasladar fondos de la cuenta
especial enUSS y pasarlos a
Lempiras, ala Libreta Pagos
fondos externos.

15 minutos

Administracion

Asistente
administrativo

Libreta alimentada
para pago FO1, con
fondos externos.

Crédito Publico.

Personal de
Crédito
Publico que
revisa las TEC.

Enviar correo al
departamento de
programacion financiera de
la TGR., para que sean
pagadoslos FO1 quevan en
la TEC., elaborada
anteriormente.

1 dia

Administracion

Asistente
administrativo

Pago de FO1, por la
TGR.

Programacion
Financiera dela TGR.

Programacion
Financiera.

Archivar el FO1 que se
elabordé del SIAFI, junto con
toda la documentacién
soporte.

5 minutos

Administracion

Asistente
administrativo

El FO1 del gasto,
archivado enorden
correlativo y
cronolégico.
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MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Institucion: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacién y Reinsercién Social
Unidad: Administracion.
Proceso: Elaboracidn y verificacién de FO1.
Objetivo: Reservar fondos en SIAFI, para realizar el Pago de Procesos del Programa.
Fecha: 2023
No. PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL RIESGO ACTIVIDAD DE CONTROL RANKING
1
Elaboraciéon de FO1 Que se cargue a la actividad o el componente malo Revisar el gasto conforme al POA 9
2 - . ) .
Que se cargue al beneficiario equivocado Revisar que tenga pin de SIAFI 15
3 . . revisar bien las cantidades antes de verificar el
Cantidades inadecuadas
documento en el SIAFI 12
4 . . Revisar el pago conforme al catdlogo de objetos
Objetos de gasto incorrecto del gasto. 6
5 Que el FO1sea rechazado por el departamento de Revisar bien todo el FO1 que no haga falta ningln
Pre-Intervencién de la Secretaria de Finanzas documento 4
6 Si el FO1 es pagado por fondos nacionales que la Ges_tlonar en la Tesoreria para que los pagos
; | q realizados con fondos nacionales sean pagados
tesoreria no lo pueda pagar en el tiempo més corto
7 Siel FO1 es pagado por fondos externos y la TEC se hacer bien la conversion de los Délares a
hizo mal Lempiras 9
Ranking : 1-6 bajo Bajo
7- 14 medio Medio
15-25 alto !
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO No. 5

Institucion:
Unidad:
Proceso:

Alcance a ambito de aplicacién:

Fecha:

1 Revision de la
solicitud del
gasto, FO1
(Formulario del
Gasto).

Verificar
que el Gasto
estd
contemplad
oenel POA
yenel
Presupuesto

Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacidon y Reinsercién Social

Administracion
Aprobacién de FO1

Efectuar pagos correspondientes

2023

FO1,
verificado,
POA,
Presupuesto

Revisar documentacién
de solicitud de gasto FO1,
como ser: Fuente de
Financiamiento,
Convenio, Estructura
Presupuestaria,
Componente Objeto del
Gasto, Beneficiarios y
Valores.

5 minutos

UNIDAD

CARGO

Administracién

Analista

Solicitud del Gasto
aprobada.

UNIDAD

CARGO

Admon.

Gerente

Regresar F01, al oficial
administrativo en caso de
no estar correcto.
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MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Institucion:

Unidad:
Proceso:

Objetivo:

Fecha:

Administracion.
Aprobacion de FO1.

2023

Revision de la solicitud del gasto, FO1
(Formulario del Gasto).

Que se pague a otra persona

Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacidon y Reinsercién Social

Verificar que el Gasto este contemplado en el POA y en el Presupuesto.

Revisar el pin del SIAFI

Que se cargue a otro componente u objeto del Gasto

Revisar el Memorandum de pago y el POA
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO No. 6

Institucion:
Unidad:
Proceso:
Alcance a ambito de aplicacion:

Programa Nacional de Prevencion, Rehabilitacion y Reinsercién Social

Administracion
Modificacién Presupuestaria

Disponibilidad de presupuesto en Componentes y Objetos de Gastos

Fecha: 2023
No. | PROCEDIMIENTO OBIJETIVO INSUMO ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLES RESULTADO/ ENVIO A:
PRODUCTO
UNIDAD CARGO UNIDAD CARGO
1 Elaboracion de Financiar POAy Detallar por cada 2 dias Administraciéon | Analista
Modificacion actividades Presupuesto | actividad el niUmero del
Presupuestaria que no Objeto del Gasto
(M.P) cuentan con
disponibilidad
presupuestaria
Elaborar un resumen por | 2 horas Administraciéon | Analista
Componente y Objeto
de Gasto a utilizar
Establecer la diferencia 4 horas Administracion | Analista
entre lo disponible
segun presupuesto y de
lo que se requiere
Elaborar la Modificacion Administraciéon | Analista Modificacién lista Admon. Gerente
Presupuestaria, para ingresar
definiendo que rengldn
presupuestario se debe
disminuir
Preparar Oficio a La 15 Administracion | Analista Autorizacién para el | Admon. Gerente
Gerencia Administrativa, | minutos ingreso de
solicitando autorizacion Modificacién
para la Modificacion Presupuestaria
Presupuestaria
Ingresar M.P, al SIAFI 2 horas Administracion | Analista Modificacion Admon. Gerente
con perfil autorizado ingresada al SIAFI
Secretaria | Secretaria
Ejecutiva
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MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Institucion:
Unidad:
Proceso:
Objetivo:

Fecha:

Elaboracion de Modificacion
Presupuestaria

Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacion y Reinsercién Social

Administracion.
Modificacién Presupuestaria

Financiar actividades que no cuentan con disponibilidad presupuestaria

2023

Que no se tenga disponibilidad de presupuesto por
cada componente

Revisarel POA y preguntar a cada Unidad de
Linea que se piensa hacer para cumplir las
actividades

Que no se tenga disponibilidad de presupuesto por
Objeto del gasto

Revisar el POA y preguntar a cada Unidad de
Linea que se piensa hacer para cumplir las
actividades
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO No. 7

Institucion: Programa Nacional de Prevencion, Rehabilitacion y Reinsercién Social
Unidad: Administracion
Proceso: Ingreso y distribucion de Cuota de Compromiso
Alcance a ambito de aplicacién: Tener disponibilidad de presupuesto en La T.G.R
Fecha: 2023
No. | PROCEDIMIENTO OBJETIVO INSUMO ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLES RESULTADO/ ENVIO A:
PRODUCTO
UNIDAD CARGO UNIDAD CARGO
1 Ingresar solicitud Contar con Programacion | Detallar por cada 2 horas Administracién Analista
de Cuota de disponibilidad de mensual o actividad a ejecutar, el
Compromiso fondos en el trimestral de objeto del Gasto a
Trimestral trimestre, que pagos, POAy afectar
cada grupo del Presupuesto
Gasto tenga
asignada la Cuota
correspondiente
Efectuar un resumen 1 hora Administracién Analista Cuota de Compromiso
por objeto del Gastoy ingresada en el SIAFI,y
clasificarlo por grupos disponibilidad de
fondos en el Trimestre
2 Distribucion de POA, Ingresar en SIAFI, la 5 minutos Administracion Analista Disponibilidad de T.G.R. Tesorero
Cuota de Presupuesto y | Cuota de fondos en La T.G.R., General
Compromiso disponibilidad | Compromiso, para efectuar pagos de La
de fondos en aprobarla y verificarla Republica
La Tesoreria
General de La
Republica
(T.G.R)
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MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Institucion:
Unidad:
Proceso:
Objetivo:

Fecha:

Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacidon y Reinsercién Social.

Administracion.

Ingreso y distribucién de Cuota de Compromiso
Contar con disponibilidad de fondos en el trimestre, que cada grupo del gasto tenga asignada la cuota correspondiente

2023

Ingresar solicitud de Cuota de
compromiso trimestral

Quedarse sin disponibilidad de presupuesto por
grupo de gasto en La TGR.

Revisar disponibilidad de saldos por grupos en el
SIAFI de forma periddica

Distribucion de Cuota de compromiso.

Realizar una mala distribucion de cuota de
compromiso

Revisar cada vez que se ingresa la cuota de

compromiso para saber si ya fue aprobada para
hacer la distribucién
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO No. 8

Institucion: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacion y Reinsercién Social
Unidad: Administracion
Proceso: Ingresar Anteproyecto de Presupuesto
Alcance a ambito de aplicacién: Contar con Presupuesto para el préoximo afio
Fecha: 2023
UNIDAD CARGO UNIDAD CARGO
1 Ingresar el Contar con un Anteproyecto | Detallar por cada 2 Dias Administracion | Analista POA, con Objeto del
Anteproyecto de Presupuesto del POA, y actividad el nimero Gasto
Presupuesto al Aprobado en el Presupuesto. del Objeto del Gasto a
SIAFI. sistema SIAFI. afectar.
Generar un Resumen 2 horas Administracion | Analista Anteproyecto de
por componente y Presupuesto listo para
Objeto del Gasto ingresarse
Ingresar en el SIAFI, el | 2 horas Administracion | Analista Anteproyecto de Admodn. | Gerente

Anteproyecto de
Presupuesto.

presupuesto ingresado
en el sistema SIAFI.

22




MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Institucion: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacidon y Reinsercién Social
Unidad: Administracion.

Proceso: Ingresar Anteproyecto de Presupuesto

Objetivo: Contar con un presupuesto aprobado en el sistema SIAFI

Fecha: 2023

1 Estar en comunicacién con La Secretaria
Ingresar anteproyecto de Presupuesto | Quedarse fuera del Presupuesto para el afio Ejecutiva y La Gerencia Administrativa del
en el SIAFI siguiente. Programa, para que esta unidad prepare el POA

proyectado parael siguiente afo.

Revisar antes de ingresar el anteproyecto del

POA, y preguntar a cada Unidad de Linea que 12
actividades piensan desarrollar por cada Item.

Que no se tenga disponibilidad de presupuesto por
Componente y Objeto del Gasto.




MATRIZ DE PROCEDIMIENTO No. 9

Institucion:
Unidad:
Proceso:

Alcance a ambito de aplicacion:

Fecha:

Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacion y Reinsercién Social

Administracion

Manejo de Fondos de Caja Chica

Programa Nacional de Prevencién

2023

UNIDAD CARGO UNIDAD CARGO
1 Manejo de Realizar Compras Solicitud de Pagar las facturas o 10 Administracion Oficial Pago de la Compra o
Fondos de Caja por medio de los gastos, recibos debidamente minutos Administrativo del Servicio solicitado.
Chica fondos asignados Facturas o autorizados, al
en Caja Chica, Recibos de personal del Programa
cubrir solicitudes Compra. y a los proveedores.
internas del
programa como
parte de costos de
operacion.
Revisar Gastos de Caja | 1 hora Administracién Oficial Solicitud de Reembolso | Admén. | Gerente

Chica para solicitud de
Reembolso.

Administrativo
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MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Institucion: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacién y Reinsercién Social

Unidad: Administracion.

Proceso: Manejo de Fondos de Caja Chica

Objetivo: Realizar compras por medio de los fondos asignados en caja chica, de productos o solicitudes realizadas a lo interno de

Proyecto, como parte de los costos operativos.

Fecha: 2023

Manejo de Fondos de Caja Chica . . . . . -
Que se realice una compra sin autorizacion Recibir memorandum solicitando la compra
Que la factura o recibo no consigne el nombre de la Revisar las facturas o recibos al momento de
Institucién encargada de la Caja Chica. revisar la compra 15
Realizar una compra con un monto mayor al que . . .
P . . v q Disponer de un Reglamento de caja chica
establece el reglamento de caja chica 15
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO No. 10

Institucion: Programa Nacional de Prevencidn, Rehabilitacién y Reinsercion Social
Unidad: Administracién
Proceso: Solicitud de Reembolso
Alcance a ambito de aplicacién: Programa Nacional de Prevencién
Fecha: 2023
No. PROCEDIMIENTO OBJETIVO INSUMO ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLES RESULTADO/ ENVIO A:
PRODUCTO
UNIDAD CARGO UNIDAD CARGO
1 Solicitud de Alimentar la cuenta especial | Todos los Revisar todos los documentos 5 Dias Admoén. | Oficial
Fondos Finanzas de fondos para disponer de formularios de pago F01, que se hayan administrativo
recursos financieros para la FO1, pagados generado durante el mes.
ejecucion de todas las y no
actividades del Programa solicitados
Elaborar los formularios para 5 Dias Admoén. | Oficial
solicitud de fondos administrativo
Revisar todas las operaciones 5 Dias Admon. | Oficial Conciliadas las
contables para cuadrar la administrativo | operaciones de
solicitud de fondos desembolso vrs
Contabilidad
Enviar solicitud de fondos a 3 Dias Admoén. | Oficial Finanzas | Ministro
la Secretaria Ejecutiva, para administrativo
su aprobacion
Monitorear en el Sistema los 7 dias Admon. | Oficial Disponibilidad de SEFIN Desembolsos
depdsitos en la Cuenta del PNP administrativo | Recursos
en Finanzas Financieros
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MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Institucion: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacién y Reinsercién Social
Unidad: Administracién.
Proceso: Solicitud de desembolso
Objetivo: Disponer de recursos financieros para ejecucién de actividades programadas
Fecha: 2023
No. PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL RIESGO ACTIVIDAD DE CONTROL
1

Solicitud de Desembolso

Que la informacion para preparar la solicitud de
desembolso no esté disponible en el tiempo
requerido.

Que todos los FO1 (Documentos de pago) se
encuentren debidamente archivados

Registros contables mal categorizados

Verificar que los registros contables estén
debidamente contabilizados

No monitoreo constante de los saldos disponibles en
la cuenta especial.

Monitorear diariamente los saldos disponibles

RANKING

No documentar correctamente los formularios
enviados a la Unidad de Desembolso.

Retrasos en el correo.

Que no se encuentren documentados en la Unidad de
Desembolsos procesos colaterales de otras unidades

10
Verificar que toda la documentacion de respaldo
ha sido incluida 10
Enviar los documentos con un margen razonable
para evitar el riesgo por algun retraso eventual en
las entregas
Verificar antes de enviar los documentos que
todos los procesos se encuentren registrados en 10
el Sistema.

Ranking : 1-6 bajo

7- 14 medio

15-25 alto

Bajo
Medio
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO No. 11

Institucion: Programa Nacional de Prevencidn, Rehabilitacién y Reinsercion Social
Unidad: Administracién
Proceso: Planilla de Seguro Social (I.HS.S.)
Alcance a ambito de aplicacién: PNP.
Fecha: 2023
No. | PROCEDIMIENTO OBJETIVO INSUMO ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLES RESULTADO/ ENVIO A:
PRODUCTO
UNIDAD CARGO UNIDAD CARGO
1 PLANILLA DEL Asegurar en el Contratos Reportar en la Planilla del 1 Dia Administraciéon Oficial Personal asegurado I.H.S.S. Planillas
SEGURO SOCIAL I.H.S.S., atodos los I.H.S.S., atodoel personal del administrativo
(I.H.S.S.) colaboradores del PNP.
Programa.
2 INGRESOS (I,H,S,S,) Que los Contaros Solicitar al colaborador copia 5 minutos Administracion Oficial
colaboradores gocen de su tarjeta de identidad administrativo
de los beneficiosy
servicios prestados
por el I.H.S.S.
Llenar formulario especial 10 minutos | Administracién Oficial
parareportar los nuevos administrativo
ingresos
Llevar el formulario para 3 horas Administracién Oficial Personal asegurado I.H.S.S. Planillas
reporte de nuevos ingresos, administrativo
adjunto con la copia de la
Tarjeta de Identidad al
departamento de Planilla Pre-
Elaborada del I.H.S.S.
3 BAJAS ILH.S.S. Que laInstitucién no | Contratos Reportar en las fechas 10 minutos | Administraciéon Oficial Personal asegurado I.H.S.S. Planillas
siga pagando la cuota establecidas por el LHS.S., las administrativo
patronal por una personas que han dejado de
persona que ha laborar
dejado de laboral
para la misma
4 Pago Planilla Mantener al dia el Recoger mensualmente la 1 Dia Administracién Oficial
I.H.S.S. pago de los Planilla en el I.H.S.S. administrativo
Derechohabientesy
del Patrono.
Tramitar la elaboracién del 5 dias Administracion Oficial I.H.S.S. Tesoreria
Cheque para ser pagado administrativo
antes de la fecha de
vencimiento

28




MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Institucion: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacién y Reinsercién Social
Unidad: Administracion.
Proceso: Planilla I.H.S.S.
Objetivo: Asegurar en el IHSS a todo empleado del PNP.
Fecha: 2023
No. PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL RIESGO ACTIVIDAD DE CONTROL RANKING
1

PLANILLA ILH.S.S

Olvidar incluir a un empleado

Comunicacion interna efectiva

2 - . -
REPORTAR INGRESOS AL LH.S.S. No reportar a t.|em[:,)o.un empleadoy que éste tenga Reportar el mgreso del nuevo empleado a la
una emergencia médica. brevedad posible
Que el empleado no entregue la documentacion - .
. _ Exigir al empleado la urgencia del caso

requerida a tiempo
Reportar los ingresos en periodos tardios ocasiona Persona encargada debe estar bien alerta de
cobro de multas para el patrono estos procesos.

3 La no comunicacién de que un empleado dejo de

REPORTAR LAS BAJAS AL I.H.S.S.

laborar para el Proyecto

Comunicacion interna efectiva

Que el empleado encargado de este proceso olvide
no reportar dicha baja a tiempo a la Unidad de
Planilla Pre-elaborada del Seguro Social

Revisar mensualmente la planilla para evitar este
olvido.

10
4

Ranking : 1-6 bajo
7- 14 medio
15-25 alto

Bajo

Medio
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO No. 12

Institucion: Programa Nacional de Prevencidn, Rehabilitacién y Reinsercion Social
Unidad: Administracién
Proceso: Declaracion Jurada de Bienes
Alcance a ambito de aplicacién: PNP.
Fecha: 2023
No. | PROCEDIMIEN OBJETIVO INSUMO ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLES RESULTADO/ ENVIO A:
T0 PRODUCTO
UNIDAD CARGO UNIDAD CARGO
1 Declaraciéon Cumplir con requisito Contratos | Entregar el formulario a 1dia Administracion | Oficial Cumplir con requisito Todas Todos de
Jurada de establecido por la Ley, todo el personal que administrativo de Ley acuerdo a
Bienes para todos los supere el techo del Ley
funcionarios que ingreso para dicha
prestan sus servicios en declaracién.
todas la Instituciones
del Estado de La
Republica de Honduras
Establecer un tiempo 5 dias Administracion | Oficial
para la entrega de este administrativo
formulario.
Elaborar las constancias 3 dias Administracion Oficial
de trabajo para cada administrativo
colaborador
Fotocopiar todas los 1 dia Administracién Oficial
formularios llenos y las administrativo
constancias de forma de
contar con un archivo de
respaldo
Entregar en la fecha 2 horas Administracion Oficial Constancia de haber Todas Todos de
establecida por el administrativo declarado acuerdo a
Tribunal Superior de Ley
cuentas toda la
documentacion requerida
Entregar constancia DJB, 1dia Administracion Oficial Todas Todos de
a cada empleado para dar administrativo acuerdo a
fe de cumplimiento Ley
Guardar Fotocopia de 1 dia Administracién Oficial Adquisic | Oficial de
Constancia de DJB, en administrativo iones adquisicio
expediente de cada nes.
colaborador
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MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Institucion: Programa Nacional de Prevencidn, Rehabilitacién y Reinsercidn Social

Unidad: Administracion.

Proceso: Declaracién Jurada de Bienes

Objetivo: Cumplir con requisito establecido por la Ley, para todos los funcionarios que prestan sus servicios en las
Instituciones del Estado de la Republica de Honduras

Fecha: 2023

No. PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL RIESGO ACTIVIDAD DE CONTROL RANKING
1
Declaracién Jurada Anual De Bienes !_Ienar el formulario estipulado para este proceso Orientar.al perSf)nal C(.)mo.deberé IIenarst? el
incorrectamente form ularloy revisar minuciosamente el mismo

El no adjuntar todo los documentos de respaldo a
dicha declaracion, se corre el riesgo de que sea
rechazado por el TSC.

Exigir al personal que debe completar
estrictamente la documentacion solicitada.

Entregar con tiempo limitado los formularios al

personal, se corre el riesgo que no estén completos Entregar los formularios con un margen de

para ser presentados en la fecha estipulada por la tiempo prudente.

Ley.

Si la declaracion se presenta en tiempo tardio al Notificar al personal de esta disposicién

Tribunal Superior de Cuentas, se corre el riesgo de 4

multas, segun la gravedad de cada caso.

Ranking : 1-6 bajo Bajo
7- 14 medio Medio
15-25 alto Ao |




MATRIZ DE PROCEDIMIENTO No. 13

Institucion: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacién y Reinsercién Social
Unidad: Administracion
Proceso: Recepcion y entrega de bienes
Alcance a ambito de aplicacién: PNP
Fecha: 2023
No. PROCEDIMIENTO OBJETIVO INSUMO ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLES RESULTADO/ ENVIO A:
PRODUCTO
UNIDAD CARGO UNIDAD CARGO
1 Recibir todos los Recibiry entregar Orden de Verificar que los 4 horas Administracion | Oficial de Bienes Control de Bienes Admon. | Oficial de
bienes los bienes que Compra o bienes adquiridos recibidos Bienes
adquiridos. pertenecen al Contrato cumplan con las
Programa. especificaciones
solicitadas en la orden
de compra,
verificando cantidad,
caracteristicas,
condiciones de uso,
valor No. de serie etc.
Acta de Elaborar Acta de 30 Administracion | Oficial de Bienes Recibido conforme Admoén. | Oficial de
Recepcion Recepcion y reportar minutos Adquisicio
para pago de nes.
Proveedor
Rotuladora Elaboracién de 20 Administracion | Oficial de Bienes Bienes Inventariados Admoén. | Oficial de
Etiqueta con NUmero minutos Bienes
de Inventario
2 Entrega de bienes Acta de Elaboracion de Acta 10 Administracion | Oficial de Bienes Bien asignado Todas Colaborad
alos Entrega de Entrega, minutos or que
colaboradores describiendo las hard uso
segun formal especificaciones del bien.
solicitud. técnicas del bien,
numero de inventario,
serie, valory
ubicacion.
Leitz Archivar Acta de 5 minutos | Administracion | Oficial de Bienes | Documentacion Admoén. | Oficial de
Entrega archivada Bienes
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MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Institucion: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacién y Reinsercién Social
Unidad: Administracion.
Proceso: Recepcidn y Entrega de Bienes.
Objetivo: Recibir y entregar todos los bienes que pertenecen al PNP, de acuerdo a los sistemas de control de bienes.
Fecha: 2023
No. PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL RIESGO ACTIVIDAD DE CONTROL RANKING
1

Recibir todos los Bienes comprados
los proveedores

a L .
Recibir algo que no esté de acuerdo a las

especificaciones técnicas solicitadas.

Verificar las especificaciones técnicas con
personal calificado.

Recibir menos cantidad de la que se estd comprando.

Ordenar el producto recibido de una forma que
facilite contarlo

2 Entrega de Bienes al personal que lo
solicite mediante solicitud

Entregar un bien sin haber firmado y sellado el acta
de entrega.

No entregar el bien hasta haber firmado y sellado
de recibido en el acta de entrega

Que el acta de entrega tenga mal escrito el inventario
y la serie.

Revisar el inventario y numero de serie al
momento que se hace la entrega

Ranking : 1-6 bajo

7- 14 medio
15-25 alto

Bajo
Medio
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO No. 14

Institucion: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacién y Reinsercién Social
Unidad: Administracién
Proceso: Registro en el Sistema Modulo de Bienes
Alcance a dmbito de aplicacion: PNP
Fecha: 2023
UNIDAD CARGO
1 Registro de Actualizar la base (Sistema Ingresar al sistema | semana Administracion | Oficial de Bienes | Base de Datos

Bienes adquiridos | de datos y registro
de bienes, en el
sistema Modulo de
Bienes

Modulo de
Bienes), Acta
de Recepcion,
Orden de
Compra

(Modulo de Bienes)
toda la informacion
requerida para el
control interno de
cada bien

actualizada y bienes
registrados

UNIDAD

CARGO

Admoén.

Gerente
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MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Institucion: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacion y Reinsercién Social

Unidad: Administracion.

Proceso: Registro en el Sistema Modulo de Bienes

Objetivo: Actualizar la base de datos y registro de bienes, en el sistema de Médulo de Bienes.
Fecha: 2023

Ingresar mal el niUmero de inventario, serie, y Al terminar de ingresar generar un reporte para

X X . ubicacién verificar que la informacién esta correcta
Registro de bienes adquiridos

Registrar al responsable del bien equivocado Generar un reporte por responsable




MATRIZ DE PROCEDIMIENTO No. 15

serie, valor y su
ubicacion.

Institucion: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacién y Reinsercién Social
Unidad: Administracién
Proceso: Descargo o transferencia de “Bienes”.
Alcance a ambito de aplicacién: PNP
Fecha: 2023
UNIDAD CARGO UNIDAD CARGO

1 Descargo de Descargar los Acta de Levantar inventario 3 horas Administracion | Oficial de Bienes Varias Colaborad
Bienes por no ser | bienes asignados descargo, con el fin de verificar Bienes descargados or a quien
utilizados por el al personal del sistema que los bienes bajo se le hace
personal a quien Programa, y la “Mddulo de responsabilidad del el
estanasignados o | reasignacionde los | vienes”. colaborador estén de descargo
por mal estado. mismos de conformidad con el

acuerdo a acta de entrega de

necesidades y/o bienes que se firm¢ al

solicitudes momento de efectuar

recibidas la asignacién de los
mismos.

2 Transferencia de Acta de Elaboracion de “Acta 2 horas Administracion | Oficial de Bienes Bienes transferidos Varias Colaborad
bienes, mediante Transferencia | de Transferencia”, or a quien
solicitud hecha describiendo las se
por el personal especificaciones transfiere
que los necesite técnicas del bien, el/o los

numero de inventario, bienes.
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MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Institucion: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacién y Reinsercién Social
Unidad: Administracion.
Proceso: Descargo o transferencia de “Bienes”.
Objetivo: Descargar los bienes asignados al personal del Programa, y la reasignacién de los mismos segln necesidades o
solicitudes recibidas.
Fecha: 2023
No. PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL RIESGO ACTIVIDAD DE CONTROL RANKING
1

Descargo de Bienes, por no seguir
siendo utilizados por el personal que
los tiene asignados o por mal estado

Que haya un faltante al momento de levantar el
inventario y el responsable ya no trabaje con la
institucion.

Solicitar el descargo y levantar inventario de los
bienes antes de que la persona responsable deje
de laborar con la institucion

Transferencia de bienes, mediante
solicitud hecha por el personal que
los requiere

Entregar un bien sin haber firmadoy sellado la acta
de transferencia.

No entregar el bien hasta haber firmado de
recibido en el acta de transferencia

Que el acta de transferencia tenga mal escrito el
inventario y la serie.

Revisar el inventario y nimero de serie al
momento que se hace la entrega

Ranking : 1-6 bajo
7- 14 medio
15-25 alto

Bajo
Medio
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO No. 16

Institucion:

Unidad:

Proceso:

Alcance a ambito de aplicacion:
Fecha:

Mantener
inventario de
Materiales, Utiles
de oficina y de
Aseo en bodega,
de tal forma que
se suplan las
necesidades del
Programay se
efectuen las
actividades sin

retraso por falta
de materiales.

1 Elaboracion del
pedido de
Materiales de
Oficinay de Aseo

Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacién y Reinsercién Social

Administracién
Solicitud de Materiales de Oficina y de Aseo

PNP
2023

Solicitud de
bienes y
servicios.

Levantar inventario de
materiales para
conocer la existencia
en bodega y luego
efectuar pedidos de
acuerdo al
comportamiento de
consumo de cada
material.

1 dia

UNIDAD

CARGO

Administracién

Oficial de
adquisiciones

Unidades del Programa
abastecidas.

UNIDAD

CARGO

Admoén.

Gerente
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MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Institucion: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacidon y Reinsercién Social

Unidad: Administracion.

Proceso: Solicitud de Materiales de Oficina y de Aseo

Objetivo: Mantener inventario de Materiales, Utiles de oficina y aseo en bodega, de tal forma que se suplan las

necesidades del Programa y se realicen las actividades sin retrasos por falta de material.

Fecha: 2023

. . Revisar bien el pedido para asegurarse que todo
3 Pedir algo que no se necesite _ o L,
Elaboracién del pedido de Materiales el material solicitado sera utilizado
y Utiles de Oficina y Aseo
2 . . Hacer los pedidos tomando en cuenta las
Pedir cantidades muy grandes . ,
necesidades reales segun el consumo
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO No. 17

Institucion: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacién y Reinsercién Social
Unidad: Administracion
Proceso: Recepcion y entrega de Materiales de Oficina
Alcance a ambito de aplicacién: Administracién
Fecha: 2023
UNIDAD CARGO UNIDAD CARGO

1 Recibir todos los Recepcionar en Orden de Recibir los bienes de 4 horas. Administrativa Oficial de Materiales Todas Oficial de
materiales de bodega todos los compra. acuerdo a lo solicitado adquisiciones debidamente adquisicio
oficina materiales y Utiles en la orden de recibidos. nes.
comprados a los de oficina compra, verificando
proveedores por entregados por los cantidad,
el PNP. proveedores, para caracteristicas, valor,

luego suplir a etc.
todas las unidades
del PNP.

2 Entrega de Requisicion Retirar de bodega 30 Administrativa Oficial de Materiales Todas Colaborad
materiales a las de materiales. | todos los materiales minutos. adquisiciones debidamente or que
unidades del solicitados y hacer entregados. hard uso
Programa entrega al solicitante. del

material
solicitado.
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MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Institucion: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacién y Reinsercién Social

Unidad: Administracion.

Proceso: Recepcidn y entrega de Materiales de Oficina

Objetivo: Mantener inventario de Materiales, Utiles de oficina y aseo en bodega, de tal forma que se cumplan con las

necesidades del Programa y se realicen las actividades sin retrasos por falta de material.

Fecha: 2023

No. PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL RIESGO

ACTIVIDAD DE CONTROL

Recibir todos los Materiales de oficina
comprados a los proveedores por el
] PNP.

Recibir algo que no esté de acuerdo a las
caracteristicas solicitadas.

Verificar bien las caracteristicas del producto
recibido

Recibir menos cantidad de la que estamos
comprando

Ordenar el producto recibido de una forma que
facilite contarlo

RANKING

3 Entregar material sin que la requisicion de materiales | No entregar material sin que la requisicién esté
esté debidamente firmada y autorizada debidamente llenada
4 Entrega de Materiales a las Unidades Entregar material a alguien, sabiendo que no hace . . . . L 6
. Reportar al jefe inmediato de la situacion
del Programa. uso del mismo
5 Entregar material en cantidades grandes o en tiempo . . . . o, 6
las L Reportar al jefe inmediato de la situacidn
corto de la ultima solicitud entregada.
Ranking : 1-6 bajo Bajo
7- 14 medio Medio
1525 alto [ Alto ]
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO No. 18

con las partidas
conciliadas.

del mes.

asientos estén
debidamente

registrados y
conciliados.

mes para impresién
firma del Gerente

Administrativo y
Secretaria Ejecutiva

administrativo

Institucion: Programa Nacional de Prevencion, Rehabilitacion y Reinsercién Social
Unidad: Administracién
Proceso: Informes Financieros Contables
Alcance a ambito de aplicacién: Administracion del Programa
Fecha: 2023
No. [ PROCEDIMIENTO OBJETIVO INSUMO ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLES RESULTADO/ ENVIO A:
PRODUCTO
UNIDAD CARGO UNIDAD CARGO

1 Ingreso de los FO1 | Mantener Todos los Solicitar los archivos 8 dias Administracion | Asistente Todos los Gastos Admoén. | Asistente
al sistema de registro de todos | documentos de | de la informacion de administrativo mensuales registrados. administrativo
Bancos. los gastos pago (F01) las FO1.

efectuados en el | generados en el
mes. SIAFI,
mensualmente.

2 Realizar las Conciliar todas Ingreso de las Impresién de la 5 dias Administracion | Asistente Reporte de la Admoén. | Asistente
Conciliaciones del | las FO1 FO1 al moédulo actividad realizada administrativo conciliacién del mes. administrativo
mes ingresadas al de bancos. que es el reporte de la

sistema de conciliacién bancaria
bancos (# de del mes.

Cuentas para

conciliar).

3 Ingreso de las Ingreso de las Ingreso de Revisar las 3 dias Administracion | Asistente Balanza de Admoén. | Asistente
liquidaciones de liquidaciones de liquidaciones de | liquidaciones de administrativo comprobacion y administrativo
Viaticos y viaticos del mes | viaticos. viaticos, ingreso al saldos.
anticipos para al médulo de sistema contable de la
pagos de contabilidad. ejecucion del mes.
capacitaciones.

Conciliar el Cierre del mes. Que todos los Realizar el cierre del 1dia Administracion | Asistente Admoén. | Asistente
Madulo de asientos estén mes para impresion. administrativo Informes financieros administrativo
Contabilidad al debidamente

realizar el cierre registrados.

del mes.

Realizar el cierre Cerrar y posteo Que todos los Realizar el cierre del 1dia Administracion | Asistente Admoén. | Asistente

administrativo
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO No. 19

FO1 hayan sido

procesadas en el
sistema contable.

administrativo

Institucion: Programa Nacional de Prevencidn, Rehabilitacién y Reinsercidn Social
Unidad: Administracion
Proceso: Ingreso de Pagos FO1 al Sistema de Bancos.
Alcance a ambito de aplicacién: Administracién del Programa
Fecha: 2023
No. PROCEDIMIENTO OBJETIVO INSUMO ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLES RESULTADO/ ENVIO A:
PRODUCTO
UNIDAD CARGO UNIDAD CARGO
1 Ingresos de las Mantener Todos los Solicitar los archivos 1dia Administracion | Asistente
FO1, al Sistema registro de todos | documentos de | de todas las FO1. administrativo
de Bancos. los gastos pago (F01)
mensuales. generados en el
SIAFI,
mensualmente.

2 Mantener los Revisar que la 3 dias Administracion | Asistente Reporte de Admoén. | Asistente
saldos documentacion de administrativo conciliacién del mes. administrativo
disponibles en respaldo este
bancos al dia. completa.

Ingresar los FO1, enel | 8 dias Administracion | Asistente Balanza de Admon. | Asistente
sistema contable de La administrativo comprobacién y administrativo
Tesoreria. saldos.

Revisar que todas las 1 dia Administraciéon | Asistente Informes Financieros Admon. | Asistente

administrativo
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MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Institucion: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacién y Reinsercién Social
Unidad: Administracion.

Proceso: Ingreso de Pagos FO1 al Sistema de Bancos.

Objetivo: Mantener registro de todos los gastos mensuales.

Fecha: 2023

Que los Archivos no estén en orden Control del archivo de los FO1
Ingreso de los FO1 al sistema de
Bancos. . - -
2 Que todos los FO1 estén archivados en secuencia,
Que los FO1 no estén archivados en secuencia con su solicitud de pago y la demas
documentacion soporte
3 o Revisar que los FO1 y los depdsitos estén
Que quede un FO1 sin ingresar ingresados debidamente
4 Que los componentes y sub componentes estén mal | Verificar periédicamente que los componentes y 25
ingresados sub componentes estén bien ingresados




MATRIZ DE PROCEDIMIENTO No. 20

Institucion: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacién y Reinsercién Social
Unidad: Administracion
Proceso: Conciliaciones Bancarias
Alcance a ambito de aplicacién: Administracién
Fecha: 2023
UNIDAD CARGO UNIDAD CARGO
1 Conciliaciones Mantener Estados de Conciliar todas las 5 Dias Administracién Asistente
Bancarias conciliadas todas Cuenta de los | operaciones del administrativo
las cuentas de bancos. Médulo de Tesoreria.
bancos.
2 Conciliar todos los 5 Dias Administracién Asistente
(FO1) pagos del mes. administrativo
3 Conciliar todos los 5 Dias Administracion | Asistente Reporte de
depdsitos del mes administrativo conciliacién del mes.
4 Pasar a revision y 1 Dia Administracién Asistente Admon. | Gerente
firma administrativo
5 Archivar 20 Administracion Asistente
Minutos administrativo
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MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Institucion:
Unidad:
Proceso:
Objetivo:

Fecha:

Conciliacion Bancaria

Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacion y Reinsercién Social

Administracion.
Conciliaciones Bancarias

Mantener conciliadas todas las cuentas de bancos.

2023

Que los estados de cuenta no lleguen a tiempo

Gestionar con las instituciones la entrega a
tiempo

Que no se concilien las operaciones correctamente

registros contables

Que los registros contables no estén de acuerdo a la
realidad

Revisar que los registros contables estén

Verificar que la Conciliacién cuadre con los ‘ 15
correctos. ‘
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO NO. 21

Institucion: Programa Nacional de Prevencidn, Rehabilitacién y Reinsercion Social
Unidad: Administracién
Proceso: Calculo y Liquidacion de Viaticos y Capacitaciones
Alcance a ambito de aplicacién: Administracion
Fecha: 2023
No. PROCEDIMIENTO OBJETIVO INSUMO ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLES RESULTADO/ ENVIO A:
PRODUCTO
UNIDAD CARGO UNIDAD CARGO
1 Calculo y Proporcionar en Solicitud de Realizar el célculo de 1 Dia Administracion | Asistente Asignacion de viaticos Varias Jefe de
Liquidacion de tiempo y forma los | viaticos, viaticos y gastos de administrativo por persona. Unidad.
Viaticos y viaticos solicitados | constancia de | viaje, de acuerdo al
Capacitaciones por el personal, de | sueldo, POAy | reglamento de
acuerdo a tabla de | Presupuesto. viaticos.
viaticos vigente.
2 Verificar que las 1 Dia Administracién Asistente
actividades a realizar administrativo
estén establecidas en
POA y Presupuesto.
3 Liquidacion de Que las Facturas de Efectuar la revisién de | 1 Dia Administracion | Asistente Gira liquidada Admoén. | Gerente
Viaticos, Gastos liquidaciones sean | hotel, la Liquidacién de administrativo
de Viajey presentadas en el Combustible, Viaticos, verificar
Capacitaciones término Informe de Firmas autorizadas.
establecido en el Gira.
Reglamento de
Viaticos.
4 Archivar la 1 Dia Administracién Asistente Liquidacion Admon. | Gerente
documentacion y administrativo contabilizada
registroen el sistema
contable.
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MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Institucion: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacién y Reinsercién Social
Unidad: Administracion.
Proceso: Calculo y Liquidacion de Viaticos y Capacitaciones
Objetivo: Proporcionar en tiempo y forma los vidaticos solicitados, de acuerdo a la Tabla de Viaticos
Fecha: 2023
No. PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL RIESGO ACTIVIDAD DE CONTROL RANKING
1
No cumplir con el Reglamento de Viaticos. Revisién de solicitud de viaticos.
2

Calculo de Viaticos

No respetar las reglas de control interno

Que tenga la constancia de sueldo.

3 , . Que sea colaborador del PNP (constancia de
Que el calculo de la gira no sea correcto
sueldo).
4 Calculo de presupuesto de viaticos . .
) P P No tener respaldo de los fondos asignados Que no tenga fondos para la gira.
para la gira
5 Entr calcul viaticos, . .
ega de cdlculo de' aticos . Que el presupuesto de la Unidad se pase del valor Que la Unidad tenga agotado los fondos para
presupuesto para la gira a la Unidad ) o L
de Monitoreo asignado para viaticos. viaticos.
6 No cumplir con Reglamento de Viaticos Articulo Notificar a los colaboradores del reglamento de
No.16 de las liquidaciones de viaticos. viaticos.
7 Liquidacion de viaticos Que no se entreguen las facturas de hotel y

combustible, segun Articulo No.16 del Reglamento de
Viaticos (Acuerdo No.696 de Finanzas)

Notificar a los colaboradores de la
documentacién de respaldo para liquidar.

Ranking : 1-6 bajo
7- 14 medio
15-25 alto

Bajo
Medio
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO NO. 22

Institucion: Programa Nacional de Prevencidn, Rehabilitacién y Reinsercion Social
Unidad: Administracion
Proceso: Cierre contable mensual
Alcance a ambito de aplicacién: Administracion
Fecha: 2023
No. | PROCEDIMIENTO OBJETIVO INSUMO ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLES RESULTADO/ ENVIO A:
PRODUCTO
UNIDAD CARGO UNIDAD CARGO
1 Cierre contable Mantener al dia las Todos los Revisar que todos los 3 Dias Administracion | Asistente
mensual cuentas del Programa, asientos asientos contables administrativo
efectuando para ello el contables | estén conciliados
cierre mensual del
Sistema Contable.
2 Realizar partidas de 1 Dia Administracién Asistente
ajuste en los casos administrativo
necesarios
3 Verificar que todas las | 3 Dias Administracion | Asistente
operaciones hayan administrativo
sido registradas
correctamente
4 Realizar el cierre y 1 Hora Administracién Asistente
posteo en el médulo administrativo
contable financiero
5 Imprimir Estados 1 Hora Administracién Asistente Admon. | Gerente
Financieros para administrativo
revision
6 Firma de los Estados 1 Dia Administracién Asistente Admon. | Gerente
Financieros administrativo
7 Archivar los Estados 10 Administracién Asistente Estados Financieros
Financieros Minutos administrativo Mensuales.
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MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Institucion:

Unidad:
Proceso:

Objetivo:

Fecha:

Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacidon y Reinsercién Social

Administracion.
Cierre contable mensual

Mantener al dia las cuentas del Programa, realizando para ello el cierre mensual del Sistema Contable

2023

Cierre contable mensual

Que los Registros contables no estén registrados
correctamente

Revisar cuidadosamente las operaciones
ingresadas

Que por error no se detecten descuadres entre las
cuentas

Verificar el cuadre entre cuentas

Que hayan retrasos en las fechas de cierre

Hacer todo los esfuerzos posibles para que los
cierres mensuales se lleven a cabo en las fechas
establecidas
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO NO. 23

Institucién: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacidon y Reinsercién Social
Unidad: Administracion
Proceso: Elaboracién de Planilla
Alcance a dmbito de aplicacidn: Administracion
Fecha: 2023
No. | PROCEDIMIENTO OBIETIVO INSUMO ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLES RESULTADO/ ENVIO A:
UNIDAD CARGO A UNIDAD | CARGO
1 Elaboraciéon de Hacer efectivo la No objecidn, Elaborar Planillay 1 Dia Administracion Jefe de Personal Planilla elaboraday Admon. Gerente
Planillamensud compensacién gestionar firmas autorizada
de Sueldos y salarial de los Disponibilidad
Salarios basicos colaboradores Presupuestaria,
SIAFI contratados, asi
2 como los beneficios | Acuerdoso Contratos | Verificar disponibilidad | 30 Administraciéon | Asistente
que por ley vigentes/ Firmados de cuotade compromiso | minutos administrativo
correspondenenel | porelcolaboradoryla | SIAFI
3 tiempo establecido. | Secretaria Ejecutiva | Ingresar Planilla a SIAFI | 1 Dia Administracién | Jefe de Personal
del
Programa.
4 Aprobar Planillafisicay 1 Dia Administracién Gerente
Reporte de asistencia,| SIAFI
5 Autorizar Planilla 1 Dia Alta Direccién Secretaria Ejecutiva Direccién | Secretaria
Avisos de deduccién Ejecutiva
6 varios Entregar al colaborador 1 Dia Salarios Acreditados Admon. Gerente
comprobante de pago
FO1)
7 Elaboracién de Elaborar Planillay 1 Dia Administracion Jefe de Personal Planilla elaboraday Admoén. Gerente
Planilla mensual Reporte de Planilla autorizada
de Sueldos fondos Banco / gestionar firmas
de apoyo
Autorizar Planilla 1 Dia Alta Direccién Secretaria Ejecutiva Direccidn | Secretaria
Ejecutiva
Emitir cheque y 1 Dia Administraciéon Asistente
gestionar firmas administrativo
8 Enviar cheque con 1 Dia Administracion Jefe de Personal Sueldos Acreditados Admoén. Gerente
Reporte de Planillaal
Banco
9 Elaboraciény entrega de| 2 Dias Administracién Jefe de Personal
comprobante de pago
10 Elaboracion de Elaborar Planillas y 1 Dia Administracidon Jefe de Personal Planilla elaboraday Admon. Gerente
Planilla de décimo gestionar firmas autorizada
tercer y décimo
cuarto mesde
salario
11 Igual que los anteriores
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MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Institucion: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacién y Reinsercién Social
Unidad: Administracion.
Proceso: Elaboracién de Planilla
Objetivo: Hacer efectivo el salario a los empleados contratados, y los beneficios que por Ley corresponden en el tiempo
establecido
Fecha: 2023
No. PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL RIESGO ACTIVIDAD DE CONTROL RANKING
1 No enviar a SEFIN presupuesto anual (Cuota de Enviar a SEFIN en Diciembre de cada afio

Calculo de planilla SIAFI

compromiso)

el presupuesto solicitado

Calculo de planilla del mes

2 Que no esté incorporada en el Presupuesto General Que sea incorporado en el Presupuesto
de la Repdublica General de la Republica
3 Calc i i i 3
ulo de planilla para preparar . T . Que se revisen bien los calculos para la
P para prep No contar con disponibilidad presupuestaria ” P
contratos elaboracién de los contratos.
4 Pasar los contratos a firma del Sefior

No tener los contratos firmados

Secretaria Ejecutiva con antelacién

Ranking : 1-6 bajo
7- 14 medio
15-25 alto

Bajo
Medio
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO No. 24

Institucién: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacién y Reinsercidn Social

Unidad: Administracion

Proceso: Creacion y Arqueo de Caja Chica

Alcance a dmbito de aplicacion: Administracion

Fecha: 2023

No. | PROCEDIMIENTO OBJETIVO INSUMO ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLES RESULTADO/ ENVIO A:
PRODUCTO
UNIDAD CARGO UNIDAD CARGO
1 Creacion del Atender Manual de Solicitar a la alta 1 Dia Administraciéon | Gerente Caja Chica Admon. Gerente
Fondo de Caja necesidades uso de caja direccion la creacién Aperturada
Chica urgentes del chica, pagaré, | del Fondo para uso de

Programa, solicitud de Caja Chica,
referente a apertura de adjuntando un pagaré.
compras menores, | fondo.
verificando que el
fondo asignado a
caja chica este
siendo utilizado
para los fines
establecidos en el
manual de Caja
Chica.

2 Elaborar Cheque a 1 Dia Administracién Asistente Disponibilidad de Admon. Asistente
nombre del Administrativo fondos Administrativo
responsable del
manejo de Caja Chica

3 Arqueo de Caja Verificar que el Manual, Revisar los gastos 1 Dia Administracién Gerente Verificacién de uso Alta Secretaria

Chica fondo asignado a pagaré, efectuados a la fecha de recursos Direccion Ejecutiva
caja chica este facturas. de arqueo y definicion
siendo utilizado de saldo existente
para los fines
establecidos en el
manual de Caja
Chica
4 Liquidacion del Contar con un Facturas de Revisar todos los 1 Dia Administracién Asistente Gastos efectuados Admon. Gerente
Fondo de Caja fondo revolvente gastos gastos efectuados Administrativo revisados
Chica

5 Elaborar Cheque a 1 Dia Administracion | Asistente Disponibilidad de
nombre del Administrativo fondos
responsable del
manejo de Caja Chica
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MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Institucion: Programa Nacional de Prevencién, Rehabilitacién y Reinsercién Social
Unidad: Administracion.
Proceso: Creacion y Arqueo de Caja Chica
Objetivo: Atender necesidades urgentes del Programa, referente a compras menores, verificando que el fondo asignado
a caja chica este siendo utilizado para los fines establecidos en el manual de caja chica
Fecha: 2023
No. PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL RIESGO ACTIVIDAD DE CONTROL RANKING
1

Preparar el Manual de Caja Chica

No cumplir con las normas de control interno

Revisar la preparaciéon del manual.

No respetar las reglas de la caja chica

Que sea incorporada en el Presupuesto General
de la Republica

Realizar pago de facturas sin parametros

Revisar cada factura de pago con detenimiento

2 Entrega de caja chica, firma de
manual y pagaré de caja chica

No tener respaldo de los fondos asignados

Que se revise la firma del manual y pagaré de caja
chica

de caja chica

3 Elaboracién del cheque para operar la No tener los fondos necesarios para pagos menores Que el cheque esté de acuerdo a fondo de la caja
caja chica de L.2,000.00 chica y el pagaré.
4 Arqueo de caja chica, manual y pagaré Revisar las facturas, recibos y objetos de gastos

Si no se arquea no hay reintegro de fondos.

que estén correctos con el arqueo.

Ranking : 1-6 bajo
7- 14 medio
15-25 alto

Bajo
Medio
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8 ANEXOS

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Anexo No. 1- Solicitud de Equipo, Materiales y Suministros PA-PNP001
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Namero de unidades solicitadas Guia para Ilenar Formato PA-PNPOO1

1. OBJETIVO
Establecer uniformidad en el proceso de solicitud de equipo, materiales y/o suministros.

2. APLICACION
Para todas las solicitudes de equipo, materiales y/o suministros que se realicen.

Primer Paso: Llene los datos generales en el encabezado del formato de Solicitud.
e Fecha: Indicar la fecha de elaboracion de la solicitud

e Unidad: Nombre de la Unidad que solicita el o los bienes

Segundo Paso: Llene los datos del bien o bienes a solicitar
e Descripcidn: Detalle del bien con sus respectivas caracteristicas
e Cantidad Solicitada: Numero de Unidades solicitadas
¢ Cantidad aprobada: A criterio de Administracién y/o Secretaria Ejecutiva

e Observaciones: Breve justificacion del bien solicitado,

Tercer Paso: Entregar la solicitud al area de Administracién para su diligenciamiento.

Cuarto Paso: Dar seguimiento a la solicitud
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e Anexo No. 2- Hoja de Cotizacién PA-PNP002

* d Y A ok

COTIZACION
PPQU'EE Dr m m m amm INEENIEEEEEIN LI L} .
M. ldentidad
Direm I:.ln Prnm Dr m m m amm INEENIEEEEEIN LI L} .
Mo | Cantdad Unidad da DESCRIPCION Precio Unitaro ‘alor Tiodal
Madlds
Onsaryacionss: Sub-ToEl L&
15 % Impuesio 5 | Ventas. Lps
Edcemo de Impuesio 50
Ll R v —— Lps
Fecha de Codzmdion:

Srrra y Sk del Colzmnte: § Provesdor

Mota Importante:

2l g5 Pamona Jurdica esonba cometaments 2l numenn de RTH Y 2l nomone 3 quisn comespands.

£l es Pamona Matural escriba comectamenta sU MOmerD de ldentdad, y & nombre 3 guien comesponds; a adudcass
I3 compra el pago s& emitira 3 nomore de quien posee 2l RTH respactivo y debera acompafiar copla dal mismo.

]
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Guia para llenar Formato PA-PNP002

3. OBJETIVO
Establecer uniformidad en el proceso de cotizaciones.

4.

APLICACION
Para todas las cotizaciones que se realicen.

Primer Paso: Llene los datos generales en el encabezado del formato de cotizaciones.
Segundo Paso: Llene los datos del producto a cotizar:

Producto: Detalle delarticulo con sus respectivas caracteristicas

Cantidad: Nimero de Unidades solicitadas

Nombre del Proveedor: Nombre del proveedor a quien se solicita cotizacion.
Fecha: Indicar la fecha de elaboracidn de la cotizacion

Observaciones: Las que el proveedor considere pertinentes

Precio Unitario: Valor de cada unidad Cotizada
Total: Valor que sale de multiplicar la cantidad del articulo por el precio unitario
Sub Total: Sumatoria de todos los articulos antes del ISV

Impuesto: Porcentaje % que se aplica sobre los articulos gravados con el ISV.

Total: Valor total del importe de los articulos a cotizados

Tercer Paso: Recibir la cotizacion por parte del proveedor y verificar que la misma esté
debidamente firmada y sellada ademas que el proveedor indique nimero de identidad y/o
RTN, segun el caso
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e Anexo No. 3 - Orden de compra PA-PNP003




Metodologia de cémo llenar Formato PA-PNP-003

1. OBJETIVO
Establecer uniformidad en la presentacion de la orden de compra.

2. APLICACION

Toda compra segun las normas presupuestarias de la Unidad/Programa

Primer Paso: Llene los datos generales en el encabezado de la Orden de Compra

Instituto: Nombre de la Secretaria

Unidad Ejecutora: Unidad, Programa

Lugar y Fecha: Sede de trabajo y dia en que se desarrolla la orden
No. Orden y Fecha: Numero correlativo de la solicitud del suministro
INS: Numero de Institucion

PG: Numero de Programa o dependencia de la Secretaria

ACT: Numero de la Activad asignacion por la Secretaria de Finanzas
FTE: Numero de la Fuente asignacién por la secretaria de Finanzas
PROVEEDOR: Nombre del Proveedor

Direccién/ Teléfono: Datos del Proveedor

Segundo Paso: Llene los datos del producto a comprar.

Tercer Paso: Nombre y Firma de quien autoriza la orden de compra

Codigo del Objeto: Numero del Objeto
PDA No: Numero de partida
UNID: Numero de unidades que se compra

Descripcién: Detalle del articulo con sus respectivas caracteristicas.

Nombre de Objeto del gasto: Nombre del Objeto del gasto segln catalogo de presupuesto

Precio Unitario: Precio por cada unidad a comprar

Parciales Segiin Objeto: Valor que sale de multiplicar la cantidad por el precio

Total: Valor total que afecta a cada objeto

Sub Total: Sumatoria de todos los articulos antes del ISV

Impuesto: Porcentaje % que se aplica sobre los articulos gravados con el ISV.

Total: Valor total del importe de los articulos a cotizados
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e Anexo No. 4 - Cuadro Comparativo de Precios PA-PNP004
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Metodologia para llenar Formato PA-PNP0O0O4

5. OBJETIVO
Establecer uniformidad en la presentacion del Cuadro Comparativo de Precios

6. APLICACION
Para todas las operaciones que se realicen y en las cuales se tengan que comparar las ofertas.

Primer Paso: Llene los datos generales en el encabezado del cuadro comparativo de

ofertas.

Segundo Paso: Llene los datos del producto a comprar:

Producto: Detalle del articulo con sus respectivas caracteristicas
Cantidad: Namero de Unidades solicitadas

Nombre del Proveedor: Nombre de los proveedores que cotizaron
Objeto del Gasto: Segun la clasificacion Presupuestaria

Cumple Esp: Si el producto o servicio que se adquiere cumple con las especificaciones
técnicas

Precio Unitario: Valor de cada unidad Cotizada

Total: Valor que sale de multiplicar la cantidad del articulo por el precio unitario

Sub Total: Sumatoria de todos los articulos antes del ISV

Impuesto: Porcentaje % que se aplica sobre los articulos gravados con el ISV.

Total: Valor total del importe de los articulos a cotizados

Tercer Paso: Autorizacion del responsable de evaluar el cuadro comparativo de precios.
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Anexo No. 4 - Acta de recepcion de materiales y suministros PA-PNP005

ACTA DE RECEPCION
Por este medio se hace constar que segun factura No. de
se recibio lo siguiente:
-
Lugar: Fecha:

Recibido conforme:
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Metodologia para llenar Formato PA-PNPO0O5

1. OBJETIVO
Establecer uniformidad en la presentacion del “Acta de Recepcion”.

2.

APLICACION
Todas las entradas de equipo, herramientas y suministros.

Primer Paso: Llene los datos generales para identificacion:

Fecha: Dia en que se elaboré el acta de Recepcién
Empresa: Nombre de la empresa que se recibe con satisfaccion el producto

Segundo Paso: Llene los datos correspondientes al producto adquirido

Cantidad: Cantidad de Articulos recibidos
Descripcidn: Detalle del articulo con sus respectivas caracteristicas

Tercer Paso: Llene los datos de observaciones, fecha y firmas

Segun factura N°
dia de mes de afio.

Firma y sello; Administrador/Oficial de Administrativo y/o oficial de Adquisiciones
Factura: Numero de factura que hace referencia a la compra total
Fecha: Dia que recibi6 el producto

Firmay Sello: De la persona que recibe el producto.

por un monto en letras (cantidad). Tegucigalpa, M.D.C.,
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