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INTRODUCCION

El presente manual ha sido elaborado con la finalidad de servir de guia a todas las personas de cualquier
modalidad que se encuentren en el area de Presupuesto, detallando de una manera facil resultado las
actividades , responsabilidades asignadas para el cumplimiento de los logros institucionales de apoyo
el proceso administrativo y operativo de formulacién, modificaciones presupuestarias, cuotas de
compromiso, facilitando a la administracion la ejecucion del presupuesto y contribuyendo asi al
cumplimiento de los logros y objetivo institucionales.

ANTECEDENTES

El pais cuenta con respaldo normativo al momento de implantar un modelo de gestidn por resultados en
el ambito del Sector Publico. La Ley Organica del Presupuesto, menciona conceptos como los de
eficiencia y eficacia en la obtencién y aplicacion de los recursos publicos y la evaluacién de los resultados

JUSTIFICACION

El presente trabajo surge de la necesidad de normar los procesos para la asignacion, liquidacion de
viaticos, lo que permitira simplificar los métodos de trabajo, optimizacién de recursos, obteniendo una
mayor eficiencia en los procesos operativos. Su vigencia servira de base para la orientacion de personal
de nuevo ingreso, al proveerle la herramienta técnica que facilite su incorporacion al puesto de trabajo.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

BT
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IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

El manual de procesos y procedimientos se rige bajo las siguientes normativas aplicables.

e Las Funciones Sustantivas sefialadas en la Reforma a la Ley General de la Administracion Publica
(Acuerdo Legislativo 218-96, 17 de diciembre 1996), Articulo N.° 38.

e Lasfunciones sustantivas en las que se rige la Secretaria de Estado para el desarrollo y Seguimiento
de Proyectos y Acuerdos, colocando sobre una base de justicia social, para garantizar al empleado
de orden publico trabajar en las condiciones necesarias bajo la normativa de Cédigo de trabajo

IDENTIFICACION DE PROCESOS SUSTANTIVOS

e Los medios sustantivos son los que se identifican y se describen en la matriz de validacién y
funciones y procedimiento a continuacion se detallan

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Establecer las normas y el procedimiento a seguir para las gestiones Modificaciones
presupuestarias en el Sistema de Administracion SIAFI, siendo una guia| Presupuestarias
que facilitara el cumplimiento de las funciones de las diferentes areas o
unidades, proporcionando una vision general de las operaciones a
desempenfiar para el desarrollo y cumplimiento de cada una de ellas de las
metas institucionales

Establecer las normas y el procedimiento a seguir para las gestiones de » Solicitud de cuota
la gestion de ejecucién presupuestaria en el Sistema de Administracion
SIAFI, siendo una guia que facilitara el cumplimiento de las funciones de
las diferentes &reas o unidades, proporcionando una vision general de
las operaciones a desempefiar para el desarrollo y cumplimiento de cada
una de ellas de las metas institucionales

Establecer los procesos en la gestion y liquidacion de gastos de viaticos, » Viaticos
derivados de giras, misiones dando cumplimiento de las actividades
programadas, que se lleven a cabo en el interior del pais, de
conformidad con lo establecido en el Reglamento de viaticos y otros
gastos de viaje para funcionarios y empleados del poder ejecutivo




* Kk
*

* ok
Secretaria de Estado para
el Desarrollo y Seguimiento
de Proyectos y Acuerdos

SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)

GERENCIA ADMINISTRATIVA

HONDURAS

Cobierne-tetaRepubhics

SEDESPA-GA-SGP-
01-0302

PROCESOS DE LA SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Version 1.0

Fecha: 31 de julio 2022

Pagina 5 de 60

FICHAS DE PROCESO




P SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y

* x N SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)
Secretaria de Estado para

el Desarrolloy Seguimiento GERENCIA ADMINISTRATIVA
de Proyectos y Acuerdos HONDURAS

omiERNn B Lx RERUBLIEA

CobiernetetaReptblics

SEDESPA-GA-SGP- PROCESOS DE LA SUBGERENCIA DE
01-0302 PRESUPUESTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Versién 1.0 Fecha: 31 de julio 2022 Péagina 6 de 60

- Secretaria de Estado para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos e Ui e L LU L)
Secretaria de Estado para (SEDESPA) NCI-TSC/141-00
:l Dpesnrrntllo yieg u-r‘r‘nentn NCI-TSC/142-00
e Proyectos y Acuerdos
Sbiormotie I Reppiits FICHA DE PROCESOS (08 seguido de Ia nomenclatura institucional)
FECHA DE ELABORACIO! 27 de julio 2023
PROCESO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
SUBPROCESO: MODIFICACIONES INTERNAS
Establecer las normas y el procedimiento a seguir para las gestiones presupuestarias en el Sistema de Administracién SIAFI, siendo una guia que facilitara el cumplimiento de las funciones
oBIETIVO: de rentes areas o unidades, proporcionando una n general de las para el y e cada una de ellas de las metas institucionales
Este aplica a las el de la g de los recursos puablicos, y el al de y metas
ALCANCE: institucionales durante la gestion fiscal, se tiene a la fecha Leyes, Decretos Supremos y Resoluclones vigentes que regulan las y oficiales de
SEDESPA,
RESPONSABLE DEL PROCESO: SESCRETARIA DE ESTADO, GERENTE ADMINISTRATIVO, SUBGERENTE DE PRESUPUESTO
CONSTITUCION DE LA REPUBLICA, LEY GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA LEY ORGANICA DE PRESUPUESTO ,REGLAMENTO DE EJECUCION GENERAL DE LA LEY ORGANICA DE
NORMATIVAS APLICABLES: 0,DI: GENERALES DE O DEL FISCAL VIGENTE,REGLAMENTO DE LAS DISPOSICIONES GENERAL DE PRESUPUESTO ,NORMAS TECNICAS DEL SUBSISTEMA DE
PRESUPUESTO ¥ SUS MANUALES,MANUAL CLASIFICADOR PRESUPUESTARIO
ENTRADAS: INSUMOS:Memorandum
PROVEEDORES:
MAE, UNIDADES EJECUTORAS.
L
PRODUCTOS: 3115
CLIENTES INTERNOS:
# | (Describir los documentos, informes y otros resultados |E1F1| (o o CHENTES INTERNOS L roductos) " r los organismos, instituciones que recibiran los
SALIDAS: que genera el proceso) 3z | (P! cto productos del proceso)
E
1 | Presupuesto Modificaciones 1 | MAE, Unidades Ejecutoras 1 Secretaria de Finanzas (SEFIN)
PROCESOS RELACIONADOS: N/A
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan medir PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | eficiencia, eficacia, costos y otros de cada (Detallar I T — .Io )
actividad) cada actividad) actividad o grupo de actividades MR BB E DU =
realacionadas)
£l Subgerente de Presupuesto recibe
de solicitud de he 4 i 1 dic Ej ion Pr taric vl ibidc
1 | presupuestarias autorizado por 1a MAE y Despacho Ministerial o Gerencia administrativa ia “jecucion Presupuestaria Memorandum recibido
aprobado por la Gerencia Administrativa
El Subgerente de presupuesto, revisa las
) Subge! e
vigentes, Plan anual de compras y
N Subgerente de Presupuesto 1 dia Ejecucion Presupuestaria Farmmam:r MFP-04 elaborado y firmado por el subgerente de
en los objetos del gasto, procede a la presupuesto
claboracion del para revision del Gerente
Administrativo
El Gerente Administrativo revisa, firma y sella
el formulario FPO4 Modificaciones
3 presupuestarias formulario FPO4. Gerente Administrativo 1 dia Ejecucion Presupuestaria Formulario MFP-04 elaborado y firmado por el Gerente
Administrativo
Modificaciones presupuestarias y envia el
a firma de la MAE
La Maxima Autoridad Ejecutiva/ Secretaria
de Estado, revisa firma y sella el documento
a |0 o icaciones Presupuestare Y, NMixima Autoridad Ejecutiva Secretaria de Estado 5 dias Egecucion nirp-0a, poria de £stado
Sub Gerente de Presupuesto ingrese
documento al sistema SIAFI 1.
El Subgerente de Presupuesto, procede ala
elaboracion o carga y verificacion del formato
04 Modificaciones presupuestarias ificacic i icada en el sistema
5 | qutorizado por la Secretaria/o de Estade en Subgerente de Presupuesto 1 dia Ejecucion Presupuestaria v it
el sistema SIAFI Ii,
El Gerente Administrativo revisa y aprueba el
\formulario MFPO4 en el sistema SIAFI I1. y
‘envia correo electrénico al subgerente de i - "
6 que el va Gerente Administrativo 1 dia Ejecucion Presupuestaria Mod{ﬁ.caa " ”’esu‘"’?sn’m’ aprobado por el Gerente
Administrativo en el sistema SIAFI 11
fue aprobado y que puede p su
autorizacion, notifica a presupuesto que se.
realizé la gestion en el sistema SIAFI 11
El subgerente de presupuesto solicita a
través de memorandum a secretaria general
7 | copia de resolucién para autorizar Subgerente de Presupuesto 1 dia Ejecucion Presupuestaria Copia de Resolucion
‘modificacion presupuestaria en el sistema
S1AF 11
El Subgerente de Presupuesto autoriza el ” . »
i o oo ot et A, Subgerente de Presupuesto 1 dia Ejecucion
PLANES OF DIFUSION) | reonu y eateran
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—— =
x ¥ . B Secretaria de Estado para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos COBISSIBERRSRHEEARS
Secretaria de Estado para SEDESP A NCI-TSC/141-00
el Desarrollo y Seguimiento ¢ ) NCI-TSC/142-00
de P t A diy
G;‘r‘:f_’%gﬁ ?ﬂﬂfﬂx‘h::uer os FICHA DE PROCESOS (08 seguido de la nomenclatura institucional)

FECHA DE ELABORACION: 27 de julio 2023

PROCESO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

suBPROCESO: MODIFICACIONES EXTERNA

Establecer las normas y el procedimiento a seguir para las gestiones presupuestarias en el Sistema de Administracion SIAFI, siendo una guia que facilitara el cumplimiento de las funciones
. de las diferentes areas o unidades, proporcionando una vision general de las operaciones a desempefiar para el desarrollo y cumplimiento de cada una de ellas de las metas institucionales

OBJETIVO:

Este i mi aplica a las unis j el ito de imi la asi iony eje i6n de los recursos publicos, y el contribuir al cumplimiento de objetivos y metas

ALCANCE: institucionales durante la gestion fiscal, se tiene a la fecha Leyes, Decretos Supremos y Resoluciones vigentes que regulan las ifi i p i y ji oficiales de

SEDESPA,
RESPONSABLE DEL PROCESO: SESCRETARIA DE ESTADO, GERENTE ADMINISTRATIVO, SUBGERENTE DE PRESUPUESTO

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA, LEY GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ,LEY ORGANICA DE PRESUPUESTO ,REGLAMENTO DE EJECUCION GENERAL DE LA LEY ORGANICA DE
NORMATIVAS APLICABLES: PRESUPUESTO,DISPOSICIONES GENERALES DE PRESUPUESTO DEL EJERCICIO FISCAL VIGENTE,REGLAMENTO DE LAS DISPOSICIONES GENERAL DE PRESUPUESTO ,NORMAS TECNICAS DEL SUBSISTEMA DE
PRESUPUESTO Y SUS MANUALES,MANUAL CLASIFICADOR PRESUPUESTARIO

ENTRADAS: INSUMOS:Memorandum
PROVEEDORES:
MAE, UNIDADES EJECUTORAS.
PRODUCTOS: CLIENTES EXTERNOS:
CLIENTES INTERNOS:
# | (Describir los documentos, informes y otros resultados | # # (Detallar los organismos, instituciones que recibirn los
(Detallar los procesos o unidades que recibirén los productos)
SALIDAS: que genera el proceso) del proceso)
1 Presupuesto Modificaciones 1 | MAE, Unidades Ejecutoras 1 Secretaria de Finanzas (SEFIN)
PROCESOS RELACIONADOS: N/A
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan medir PRODUCTOS:
i ACTIVIDADES: los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | eficiencia, eficacia, costos y otros de cada :
res e 2 o (Detallar los productos de los procesos)
actividad) cada actividad) actividad o grupo de actividades
realacionadas)
El Subgerente de Presupuesto recibe
de solicitud de ho Ministerial o Gerencia administrati 1dia Ejecucion Presupuestaria Memorandum recibido

1 presupuestarias autorizado por la MAE y
aprobado por la Gerencia Administrativa

El Subgerente de presupuesto, revisa las
isposici de

vigentes, Plan anual de compras y
5 ! oo onibil i Subgerente de Presupuesto 1 dia Ejecucion Presupuestaria
en los objetos del gasto, procede a la
elaboracién del para revision del Gerente
Administrativo

Borrador de oficio y formulario MFP-04 elaborado y firmado por
el subgerente de presupuesto

El Subgerente de Presupuesto recibe copia de
oficio y formulario recepcionado por la
Secretaria de Finanzas (SEFIN) y procede a la Subgerente de Presupuesto 1dia Ejecucion i ion de io MFPO4 en el sistema SIAFI 1|
ién y verificacion del i
FMPO4 en el sistema SIAFI I

w

El Subgerente de Presupuesto envia correo

electronico al Gerente Administrativo

solicitdndole Ia revision y aprobacion de Correo solicitando revision y ion de modificacion en el
Subgerente de Presupuesto 1dia Ejecucion Presupuestaria

modificacién FMPO4 indicdndole el nimero 9 P / P sistema

de documento que se generd en el sistema

SIAFI 1.

El Gerente Administrativo revisa y aprueba el
FMPO4 en el sistema SIAFI Il y envia correo a
Subgerente de Presupuesto indicando que se
realizo la gestion de aprobacion

w

Gerente administrativo 1dia Ejecucion it ion de ificacion en el sistema y correo electrénico

El Subgerente de Presupuesto autoriza la
modificacién presupuestaria en el sistema Subgerente de Presupuesto 1dia Ejecucion
SIAFI 1T

o

PLANES OF DIFUSION) Ltenu y eateran

L

Fecha
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CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00

Secretaria de Estado para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos
(SEDESPA)

FICHA DE PROCESOS

(08 seguido de la nomenclatura institucional)

FECHA DE ELABORACION:

27 de julio 2023

PROCESO: SOLICITUD DE CUOTA
SUBPROCESO:
Establecer las normas y el procedimiento a seguir para las gestiones presupuestarias en el Sistema de Administracion SIAFI, siendo una guia que facilitara el cumplimiento de las funciones de
OBJETIVO: las di areas o unis i una visién general de las i a para el oy imi de cada una de ellas de las metas institucionales
Este pl aplica a las unit ¢ el de optimizar la asignacion y ejecucion de los recursos pblicos, y el contribuir al cumplimiento de objetivos y metas
ALCANCE: institucionales durante la gestion fiscal, se tiene a la fecha Leyes, Decretos Supremos y Resoluciones vigentes que regulan las ificaci i j oficiales de

SEDESPA,

RESPONSABLE DEL PROCESO:

| SESCRETARIA DE ESTADO, GERENTE ADMINISTRATIVO, SUBGERENTE DE PRESUPUESTO,ANALISTA PRESUPUESTARIO, UNIDADES EJECUTORAS

CONSTITTUCION DE LA REPUBLICA, LEY GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, LEU ORGANICA DE PRESUPUESTO, REGLAMENTE DE EJECUCION GENERAL DE LA LEY ORGANICA DE PRESUPUESTO,

NORMATIVAS APLICABLES: DISPOSICIONES GENERALES DE PRESUPUESTO Y SU REGLAMENTO, NORMAS TECNICAS DEL SUBSISTEMA DE PRESUPUESTO Y SUS MANUALES, MANUAL DE CLASIFICADOR PRESUPUESTARIO
ENTRADAS: INSUMOS:Memorandum
PROVEEDORES:
MAE, GERENCIA ADMINISTRATIVA, UNIDADES EJECUTORAS.
. PI‘(ODL.ICTOS: CLIENTES INTERNOS: CI.-IENTE.S E’fTER.NOS: e
# (Describir los documentos, informes y otros resultados # . P # (Detallar los organismos, instituciones que recibiran los
(Detallar los procesos o unidades que recibiran los productos)
que genera el proceso) del proceso)
SALIDAS: 1 CUOTA DE COMPROMISO 1 MAE, UNIDADES EJECUTORAS., PROVEEDORES 1 FINANZAS
2 2 2
PROCESOS RELACIONADOS: N/A
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan medir PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | eficiencia, eficacia, costos y otros de cada O 'I )
actividad) cada actividad) actividad o grupo de actividades etallarlos productos de los procesos|
realacionadas)
El Gerente Administrativo remite
memorando autorizando al Subgerente de N B
1 . B 1dia Ejecucion
Presupuesto, para que gestione en el sistema
la solicitud de cuota
Gerente

El analista presupuestario solicita a nivel de
unidad ejecutora para revision del
subgerente de Presupuesto

~

Analista Presupuestario 1dia Ejecucion Presupuestaria Cuota solicitada a nivel de UE en SIAFI

El subgerente de Presupuesto revisa y
verificar el documento de cuota en el sistema
para firma del gerente administrativo

w

Subgerente de Presupuesto 1dia Ejecucion Presupuestaria Cuota aprobada por el subgerente de presupuesto en el SIAFI

El Gerente Administrativo Presupuesto revisa
y verifica en la plataforma SIAFI, si el
documento fue aprobado por la Secretaria de
Finanzas

IS

Gerente Administrativo 1dia Ejecucion Presupuestaria Cuota firmada por el Gerente Administrativo en el SIAFI

Una vez aprobada la solicitud de cuotas por
la Secretaria de Finanzas el Subgerente de
Presupuesto procede a la distribucion dentro
del sistemay a la relacién con el PGM

«

1 dia

Subgerente de Presupuesto Ejecucion presion de Cuota di y PGM en el SIAFI

WMM|

i

[V pater
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L =
" Secretaria de Estado para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos Sl SIS L L)
Secretaria de Estado para SEDESPA NCI-TSC/141-00
el Desarrollo y Seguimiento ( ) NCI-TSC/142-00
de Proyectos y Acuerdos
Forhibi St Ko FICHA DE PROCESOS (08 seguido de la nomenclatura institucional)

FECHA DE ELABORACION: 27 de julio 2023

PROCESO: SOLICITUD DE VIATICOS

SUBPROCESO:

OBJETIVO: las normas y el imi a seguir para las i ias en el Sistema de ion SIAFI, siendo una guia que facilitara el imi de las

Este p imi aplica a las uni j el propésito de optimizar la asignacién y ejecucion de los recursos plblicos, y el contribuir al cumplimiento de objetivos y metas

ALCANCE: institucionales durante la gestion fiscal, se tiene a la fecha Leyes, Decretos Supremos y Resoluciones vigentes que regulan las i i p ias.y j oficiales de

SEDESPA,
RESPONSABLE DEL PROCESO: SESCRETARIA DE ESTADO, GERENTE ADMINISTRATIVO, SUBGERENTE DE PRESUPUESTO
(CONSTITTUCION DE LA REPUBLICA, LEY GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, LEU ORGANICA DE PRESUPUESTO, REGLAMENTE DE EJECUCION GENERAL DE LA LEY ORGANICA DE PRESUPUESTO,
NORMATIVAS APLICABLES: DISPOSICIONES GENERALES DE PRESUPUESTO Y SU REGLAMENTO, NORMAS TECNICAS DEL SUBSISTEMA DE PRESUPUESTO Y SUS MANUALES, MANUAL DE CLASIFICADOR PRESUPUESTARIO, REGLAMENTO DE
VIATICOS
ENTRADAS: INSUMOS:Memorandum
PROVEEDORES:
MAE, UNIDADES EJECUTORAS.
- PROleCTDS: CLIENTES INTERNOS: C!.IENTE? E)fTER.NOS: -
# (Describir los documentos, informes y otros resultados # " P # (Detallar los organismos, instituciones que recibiran los
(Detallar los procesos o unidades que recibiran los productos)
que genera el proceso) productos del proceso)
SALIDAS:
1 ' MEMORANDUM DE SOLICITUD Y PLANIFICACION DE GIRA 1  MAE, UNIDADES EJECUTORAS. 1 FINANZAS
PROCESOS RELACIONADOS: N/A
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan medir EROBOEIs]
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | eficiencia, eficacia, costos y otros de cada ’
L " L L (Detallar los productos de los procesos)
actividad) cada actividad) actividad o grupo de actividades
realacionadas)
El subgerente de Presupuesto revisa la
documentacidn, verifica la estructura y ; . 5 .
1 | disponibilidad presupuestaria y entrega la 1dia Ejecucion Presupuestaria, Planes de giras < oonibili
ponibildad presupuestaria y entrega | aprobados por la MAE o ’ F
al analista
para la gestion de asignacion de vidticos
de
El analista creael
de viaje de acuerdo al check-list, con la
documentacion recibida por parte del . ) i Ejecucion Presupuestaria, Planes de giras ) o
2 Subgerente de Presupuesto, y procede a |Analista Presupuestario 1dia con y P
B e N aprobados por la MAE
elaborar el cdlculo de los vidticos asignando
un correlativo al formato de autorizacién de
vidtico: i el is0.d
El Subgerente de Presupuesto verifica que la
documentacidn, cdlculo e informacion del L s .
5 . S . Ejecucion Presupuestaria, Planes de giras . 5 .
3 expediente de vidtico esté correcto y de 1dia Calculo de Viaticos revisado y verificado
- y aprobados por la MAE
completo, posteriormente procede a firmar la
autorizacion de vidticos.
El Analista Presupuestario notifica al Enlace
Administrativo, que la autorizacion de
idtic badc 1 Suby te Ej ion Pr taria, Ple de gir
4 |Viaticos vafue aprobada por el Subgerente |Analista Presupuestario 1dia Jecucion Presupuestaria, Planes de giras Notificacion al enlace para firma de calculo de Viaticos
de Presupuesto, para que proceda a aprobados por la MAE
gestionar las firmas del jefe inmediato y de
los viajeros
Una vez que los documentos estdn firmados
por el jefe inmediato y el viajero, el Enlace
Técnico remite o entrega los expedientes a la o . X
. o . N " . ” Ejecucion Presupuestaria, Planes de giras o ) o
5 Gerencia Administrativa para firma del | Analista Presupuestario 1dia Calculo de Viaticos firmado por el viajero
v aprobados por la MAE
formato, luego lo remite al Subgerente de
Presupuesto para la elaboracion del FO1 en el
sistema SIAFI Il.
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El Analista de Presupuesto procede a la
elaboracion del documento FO1 en el sistema o )

SIAFI Il notificando al Subgerente de Gerente Administrativo 1dia aprobados por la MAE
Presupuesto

Ejecucion Presupuestaria, Planes de giras
’ P g Fo1 estado D !

S
3

El Subgerente de Presupuesto revisa el
documento FO1 que se ha elaborado y
verificado por el analista
presupuestario y procede a aprobarlo de 1dia
en el sistema SIAFI Il remite el
expediente a la Gerencia administrativa
para firma en el sistema SIAFI

Ejecucion Presupuestaria, Planes de giras
aprobados por la MAE

FO1 estado De do-Aprobadc

<

El Gerente administrativo revisa
expediente para su firma en el sistema
SIAFI, remite el expediente ala Gerente administrativo 1dia
Subgerencia de Presupuesto para su
custodia hasta el proceso de liquidacién

Ejecucion Presupuestaria, Planes de giras

Firmad
aprobados por la MAE FO1 estado

o

El Analista Presupuestario custodia el
expediente hasta finalizar con el | Analista Presupuestario 1dia
proceso de liquic

Ejecucion Presupuestaria, Planes de giras

Expediente de viatic
aprobados por la MAE Xpediente de viatico

©

PLANES OF DIFUSION) [t y earermn

(

NN

N
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¥ % Secretaria de Estado para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos FORIEOIREEFORNMBEARS
Secretaria de Estado para SEDESPA! NCI-TSC/141-00
:l Ii:esnrrutlln y :eg uir:ientu ( ) NCI-TSC/142-00

e Proyectos y Acuerdos
pouchiblic At £ FICHA DE PROCESOS (08 seguido de la nomenclatura institucional)

FECHA DE ELABORACION: 27 de julio 2023

PROCESO: SOLICITUD DE VIATICOS

SUBPROCESO: LIQUIDACION DE VIATICOS

OBJETIVO: las normas y el pr imi a seguir para las i pi ias en el Sistema de ini i6n SIAFI, siendo una guia que facilitara el imi de las

Este procedimiento aplica a las unidades ejecutoras, el propdsito de optimizar la asignacion y ejecucion de los recursos plblicos, y el contribuir al cumplimiento de objetivos y metas

ALCANCE: institucionales durante |a gestion fiscal, se tiene a la fecha Leyes, Decretos Supremos y Resoluciones vigentes que regulan las ificaci p ias.y j oficiales de

SEDESPA,
RESPONSABLE DEL PROCESO: SESCRETARIA DE ESTADO, GERENTE ADMINISTRATIVO, SUBGERENTE DE PRESUPUESTO
(CONSTITTUCION DE LA REPUBLICA, LEY GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, LEU ORGANICA DE PRESUPUESTO, REGLAMENTE DE EJECUCION GENERAL DE LA LEY ORGANICA DE PRESUPUESTO,
NORMATIVAS APLICABLES: DISPOSICIONES GENERALES DE PRESUPUESTO Y SU REGLAMENTO, NORMAS TECNICAS DEL SUBSISTEMA DE PRESUPUESTO Y SUS MANUALES, MANUAL DE CLASIFICADOR PRESUPUESTARIO, REGLAMENTO DE
VIATICOS
ENTRADAS: PROVEEDORES: INSUMOS:EXPEDIENTE DE VIATICOS
MAE, UNIDADES EJECUTORAS.
PRODUCTOS: CLIENTES EXTERNOS:
CLIENTES INTERNOS:
# | (Describir los documentos, informes y otros resultados # Detalia o e e e e e el ae e oaetas] # (Detallar los organismos, instituciones que recibiran los
que genera el proceso) del proceso)
SALIDAS:
1 |LIQUIDACION DE VIATICOS 1 |MAE, UNIDADES EJECUTORAS. 1 INSTIUCIONES DE GOBIERNO, MUNICIPALIDADES
PROCESOS RELACIONADOS: SOLICITUD DE VIATICOS
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan medir PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | eficiencia, eficacia, costos y otros de cada (Detallar ductos d .I )
actividad) cada actividad) actividad o grupo de actividades (BRI EEC BB L)
realacionadas)
La subgerencia de presupuesto, recibe, revisa
y coteja la documentacidn de liquidacion de Formato de liquidacion de Viaticos, inf de gi tad
1 |vidticos, formato de izacion de vidticos y de 1dia liquidaciones de viaticos presentadas /’Za o f.e 'q‘g facion _edl icos, informes de gira presentacos
documento F01, el cual deberd estar firmado  factura jirmado y revisado
por el viajero
El analista presupuestario adjunta la
2 liquidacién de VIE‘UEDS, can.la d focumentacién |Analista Presupuestario 1dia iquidacic de viaticos I completo de Viaticos
soporte al expediente de viatico para su
| archivo.

PLANES OF DIFUSION) [ mbeenusy eareran
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RESPONSABLES DE LOS CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Elaboracion del Documento:

lvonne Melissa Analista Subgerencia de . -
Lagos G Presupuestarno Presupuesto g 1\ :
Revision del Documento: i ¥ .
o\ 0 v
Revisado oo Caigg Area Funcional Fecha | Fi .. N
—— £ 2\
Gestor Especialista en . 8
Carlos Agustin Formuiacion 'y Ejecucion Gerencia
Carcamo Presupuestaria/Subgerente administrativa y Urag o/
[ de Presupuesto e W
PRE
Verificacion del Documento: =
Area
Verificado por: C{no Pucitonsl
Despacho
Mario Reyes | Jefe de Cantrol Interno Ministeria)
|
— 4

Aprobacion del Documento:

Aprobado por: 0#0 Funcional ovin
Fabiola Claugett De n
Abudo) Mena Secretaria de Estado Mw?igta:ﬂ;
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OBIJETIVO
Establecer las normas y el procedimiento a seguir para las gestiones presupuestarias en el Sistema de
Administracion SIAFI, siendo una guia que facilitara el cumplimiento de las funciones de las diferentes
areas o unidades, proporcionando una vision general de las operaciones a desempefiar para el
desarrollo y cumplimiento de cada una de ellas de las metas institucionales
ALCANCE

Este procedimiento aplica a las unidades ejecutoras, el propésito de optimizar la asignacién y ejecucion
de los recursos publicos, y el contribuir al cumplimiento de objetivos y metas institucionales durante la
gestion fiscal, se tiene a la fecha Leyes, Decretos Supremos y Resoluciones vigentes que regulan las
modificaciones presupuestarias. y trabajadores oficiales de SEDESPA,

MARCO LEGAL

No. Documento
1 Constitucion de la Republica
2 Ley General de la Administracién Publica
3 Ley Orgénica de Presupuesto
4 Reglamento de ejecucion general de la Ley

Organica de Presupuesto

5 Disposiciones Generales de Presupuesto del
Ejercicio fiscal vigente

6 Reglamento de las Disposiciones General de
Presupuesto

7 Normas técnicas del Subsistema de Presupuesto
y sus manuales

8 Manual clasificador presupuestario

Reglamento de Viaticos

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Politica de Ejecucion Presupuestaria
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RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Secretaria de Estado Despacho Ministerial Los Secretarios  de Estado son
colaboradores del Presidente de la
Republica en la  orientacion,
coordinacion, direcciéon y supervision
de los organos y entidades de la
administracion publica nacional, en el
area de su competencia.

Gerente Administrativo Gerencia administrativa Planificar y coordinar procedimientos
y sistemas administrativos, asi como
idear modos de optimizar procesos.
Contratar y formar personal, asi como
asignar responsabilidades y espacio
en la oficina. Valorar el rendimiento
de la plantilla y ofrecer asesoramiento
y orientacion para garantizar la
maxima eficiencia.
Subgerencia de Gerencia Administrativa Responsable de la generacion de
Presupuesto informacién, documentos y gestion
en el sistema

INSUMOS DEL PROCESO

Caédigo Insumos Lugar de Tiempo de Guarda
Guarda
MS-SGP-01 | Memorandum de solicitud Archivo Indefinido

PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCESO

Cédigo Productos Lugar de Tiempo de Guarda
Guarda

PM-SGP-01 | Presupuesto Modificado Archivo Indefinido
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DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

Beneficiario/Viajero: Es cada uno de los empleados o funcionarios de la institucion debidamente
autorizados para viajar por cuenta de esta.

Documento FO1: Es la ejecucion de un gasto en el SIAFI implica el registro de un formulario F-01
“Ejecucion de Gastos”.

Categoria programatica: Comprende los elementos relacionados a la metodologia del presupuesto por
Programa, Subprograma, Actividad y Proyecto.

Cuota de Compromiso: Es el limite del crédito presupuestario que asigna la Direccion General de
Presupuesto a las entidades del Gobierno Central que financian gastos con cargo al Presupuesto General
del Estado, para un periodo determinado.

Enlace Administrativo: Funcionario designado por el area (Despacho, Direcciones,) para realizar,
gestionar y agilizar las actividades de cada area ante la Gerencia Administrativa y sus Subgerencias.

Gastos de viaticos: Es la asignacién de dinero que se da al viajero para cubrir gastos relacionados
directamente con el viaje, tales como: hospedaje, peaje, combustible entre otros.

Formato de Liguidacion: Documento utilizado para comprobar los gastos de viaticos, que deberan ser
presentados dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido el viaje o la mision

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

Modificaciones Presupuestarias: El acto administrativo por medio del cual se realizan ajustes a los gastos
presupuestados y que tiene por objeto disminuir o aumentar la asignacion presupuestaria de otras
subpartidas, ya sea dentro de un mismo grupo o entre diferentes grupos, partidas y categorias
programaticas:

Tipo de Modificaciones

e Creacion: Permite agregar informacion a las estructuras definitivas. Se utiliza para crear las
estructuras iniciales o adicionar datos faltantes.

e Modificacién: Permite cambiar los datos permanentes. Se utiliza para realizar correcciones a datos
previamente verificados aprobados.

e Eliminacion: Permite dejar sin vigencia los datos permanentes. Por consideraciones de auditoria, el
sistema no borra la informacién ingresada, Unicamente coloca una marca sobre los datos indicando
gue estan fuera de vigencia y que ya no se podré hacer ninguna modificacion sobre ellos.

o

Una vez que el usuario ha elaborado cualquiera de las operaciones, la solicitud o el documento que ha
rado debe verificarlo y otro usuario lo aprueba.
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Elaborar, verificar y aprobar son Estados del documento, a continuacion, se detalla como se realiza cada
estado.

Formularios utilizados:

Formulario Descripcion

FMP-01 Modificacion de Gerencias administrativas y Unidades
Ejecutoras
FMP-02 Modificacion de Objetivos y Resultados

FMP-03 Modificacion de categorias programaticas

Modificacion de Relacion Unidad Ejecutora con Categorias
programaticas
FMP-05 Modificacion de Ingresos y Egresos

Perfiles: Un conjunto de roles. Hay personas que son responsables de cada rol que existe en el SIAFIy se
les conoce como usuarios. FMP-04

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

Reglamento de Viaticos: Documento oficial que establece las normas que regulan el pago de Viéticos y
otros gastos de viaje, dentro y fuera de la Republica, a los funcionarios y empleados de la administracion
publica, en el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades (acuerdo No. 0696, publicado en el diario
la gaceta el 18 noviembre 2008)

https://lwww.se.qgob.hn/media/files/archivoinstitucional/documentos/Reqglamento _de Viaticos.pdf

Roles: son las actividades que realizan cada usuario

Solicitud de viaticos: Memorando oficial en el que se consigna el objetivo, funciones, temporalidad y
lugar de la comision.

SIAFI: Sistema Integrado de Administraciéon Financiera

Unidades Ejecutoras: Es la unidad incluida formalmente en la Estructura Programética, siendo las areas
gue conforman la institucion estan facultadas para llevar a cabo las actividades necesarias para dar
cumplimiento a los objetivos, programas y tareas institucionales que tiene encomendadas para el logro de
Sus objetivos y metas.

Validador SAR: Esta herramienta validara cualquier comprobante fiscal digital como facturas electrénicas,
notas de crédito, notas de cargo, recibos de arrendamiento, recibos de honorarios, donativos y carta porte.
o: Por viatico, debe entenderse aquella suma destinada a la atencion de gastos de hospedaje,



https://www.se.gob.hn/media/files/archivoinstitucional/documentos/Reglamento_de_Viaticos.pdf
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alimentacion y otros gastos menores, efectivamente realizados, que los entes publicos reconocen a sus
servidores cuando estos deban desplazarse en forma transitoria de su centro de trabajo con el fin de
cumplir con las obligaciones de su cargo.

Viatico nacional: Se considera los viajes al interior del pais.

Viatico al exterior: Se considera los viajes fuera del pais.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Para toda gestion de presupuesto en los sistemas SIAFI Il y SIAFI GES, el Subgerente de presupuesto
debera solicitar usuarios y perfiles, autorizados por el Gerente Administrativo

MODIFICACIONES INTERNAS

1. El Subgerente de Presupuesto recibe memorando de solicitud de modificaciones presupuestarias.

2. El Subgerente de presupuesto, revisa las disposiciones generales de presupuesto vigentes, Plan
anual de compras y contrataciones, disponibilidad presupuestaria en los objetos del gasto, procede
a la elaboracion y firma del formulario FMP-04. Y solicita a Secretaria General la Resolucion para la
Modificacion Presupuestaria.

3. El Gerente Administrativo revisa, firma y sella el formulario FP04 Modificaciones presupuestarias
formulario FMP-04 Modificaciones presupuestarias y envia el documento a firma de por la
Secretaria/o de Estado.

4. La Maxima Autoridad Ejecutiva/ Secretaria de Estado, revisa firma y sella el documento FMP-04
“Modificaciones Presupuestaria” y envia al gerente administrativo, para que el Sub-Gerente de
Presupuesto ingrese documento al sistema SIAFI II.

5. El Subgerente de Presupuesto, procede a la elaboracion o carga y verificacién del formato FMP-04
Modificaciones presupuestarias autorizado por la Secretaria/o de Estado en el sistema SIAFI Il,

6. El Gerente Administrativo revisa y aprueba el formulario MFP0O4 en el sistema SIAFI II. y envia
correo electrénico al subgerente de presupuesto indicandole que el formulario ya fue aprobado y
que puede proceder a su autorizacion, notifica a presupuesto que se realizo la gestion en el sistema

7. El subgerente de presupuesto solicita a través de memorandum a secretaria general copia de
resolucion para autorizar modificacién presupuestaria en el sistema SIAFI 11

8. El Subgerente de Presupuesto autoriza el formulario MFP04 en el sistema SIAFI 11

MODIFICACIONES EXTERNAS

1. El Subgerente de Presupuesto recibe memorando de solicitud de modificaciones presupuestarias

2. El Subgerente de Presupuesto revisa las disposiciones generales de presupuesto vigentes, Plan
anual de compras y contrataciones, disponibilidad presupuestaria en los objetos del gasto, procede
a la elaboracién del formulario FP0O4 Modificaciones presupuestarias y oficio de modificacion
presupuestaria a la Secretaria de Finanzas, para revision del Gerente Administrativo.
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3. El Subgerente de Presupuesto recibe copia de oficio y formulario recepcionado por la Secretaria de
Finanzas (SEFIN) y procede a la elaboracion y verificacion del formulario FMPO0O4 en el sistema SIAFI
Il.

4. EIl Subgerente de Presupuesto envia correo electronico al Gerente Administrativo solicitdndole la
revision y aprobacién del formulario FMP04 indicandole el nimero de documento que se generé en
el sistema SIAFI I1.

5. El Gerente Administrativo revisa y aprueba el FMP04 en el sistema SIAFI Il y envia correo a
Subgerente de Presupuesto indicando que se realizd la gestion de aprobacion El Gerente
Administrativo envia correo electronico al Subgerente de Presupuesto indicandole que el formulario

ya fue aprobado.
6. EIl Subgerente de Presupuesto autoriza la modificacion presupuestaria en el sistema SIAFI ||

NOTA IMPORTANTE:

Los formularios FMP04 que correspondan a las modificaciones del grupo del gasto 10000 “Servicios
Personales” ademas de la firma de la Maxima Autoridad, Gerente Administrativo, Subgerente de
Presupuesto debera llevar la firma del Subgerente de Recursos Humanos.

CUADRO DESCRIPCION DEL PROCESO
Modificaciones Internas

1 El subgerente de Memorandum Subgerente de Memorandum | Archivo
presupuesto recibe Presupuesto recibido
memorandum de solicitud

2 El Subgerente de | Memorandum | 1 dia Subgerente de | Formulario Gerente
presupuesto, revisa las | recibido Presupuesto MFP-04 Administrativo
disposiciones generales de elaborado vy
presupuesto vigentes, Plan firmado por el
anual de compras vy subgerente de
contrataciones, presupuesto
disponibilidad
presupuestaria en los
objetos del gasto, procede a
la elaboracién y firma del
formulario  FMP-04. Y
solicita a Secretaria
General la Resolucién para
la Modificacion
Presupuestaria.

3 El Gerente Administrativo | Formulario 1 dia Gerente Formulario Secretaria de
revisa, firma y sella el | MFP-04 Administrativo MFP-04 Estado
formulario FPO4 | elaboradoy elaborado vy
Modificaciones firmado por el firmado por el
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presupuestarias formulario | subgerente de Gerente
FMP-04 Modificaciones | presupuesto Administrativo
presupuestarias y envia el

documento a firma de la

Secretaria/o de Estado

4 La Maxima  Autoridad | Formulario 3 dias Secretaria  de | Formulario Subgerente
Ejecutiva/ Secretaria de | MFP-04 Estado MFP-04, de
Estado, revisa firma y sella | elaborado vy autorizado por | Presupuesto
el documento FMP-04 | firmado por el la Secretaria/o
“Modificaciones Gerente de Estado
Presupuestaria” y envia al | Administrativo
gerente administrativo, para
que el Sub-Gerente de
Presupuesto ingrese
documento al sistema SIAFI
Il.

5 El Subgerente de | Formulario 1 dia Subgerente de | Modificacién Gerente
Presupuesto, procede a la | MFP-04, Presupuesto presupuestaria | Administrativo
elaboracibn o carga Yy | autorizado por elaborada/
verificacion del formato | la Secretaria/o verificada en el
FMP-04 Modificaciones | de Estado sistema SIAFI
presupuestarias autorizado 1
por la Secretaria/o de
Estado en el sistema SIAFI
Il,

6 El Gerente Administrativo | Modificacion 1 dia Gerente Modificacion Subgerente
revisa y aprueba el | presupuestaria Administrativo presupuestaria | de
formulario MFP04 en el | elaborada en aprobado por | Presupuesto
sistema SIAFI Il. y envia | el sistema el Gerente
correo electronico al | SIAFII Administrativo
subgerente de presupuesto en el sistema
indicandole que el SIAFI I
formulario ya fue aprobado
y que puede proceder a su
autorizacion, notifica a
presupuesto que se realizd
la gestion en el sistema
SIAFI I

7 El subgerente de | Modificacion 1 dia Subgerente de | Copia de | Subgerente
presupuesto  solicita  a | presupuestaria presupuesto Resolucion de
través de memorandum a | aprobado por presupuesto
secretaria general copia de | el Gerente
resolucion para autorizar | Administrativo
modificacion en el sistema
presupuestaria en el | SIAFII
sistema SIAFI 1l
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8 El Subgerente de | Copia de | 1dia Subgerente de | Presupuesto Archivo
Presupuesto autoriza el | Resolucion presupuesto modificado
formulario MFP04 en el
sistema SIAFI II.

Modificaciones Externas

Etapa Actividad Insumo Tiempo Responsable Producto Envié a

1 El subgerente de Memorandum | 1 dia Subgerente de Memorandum | Archivo
presupuesto recibe Presupuesto recibido
memorandum de solicitud

5 El Subgerente de | Memorandum | 1 dia Subgerente  de | Borrador de | Gerente
Presupuesto  revisa  las | recibido Presupuesto oficio y | Administrativo
disposiciones generales de formulario
presupuesto vigentes, Plan MFP-04
anual de compras Yy elaborado vy
contrataciones, disponibilidad firmado por el
Srthupuestaria en Ic(;s objetc|>s subgerente de
el gasto, procede a la
elaboracion del formulario presupuesto
FP0O4 Modificaciones
presupuestarias y oficio de
modificacion presupuestaria
a la Secretaria de Finanzas,
para revision del Gerente
Administrativo

3 El Subgerente de | Copia de 1 dia Subgerente  de | Elaboracién Subgerente
Presupuesto recibe copia de | oficio recibido Presupuesto de formulario | de
oficio y formulario | por la MFP04 en el | Presupuesto
recepcionado por la' | Secretaria de sistema SIAFI
Secretaria de  Finanzas | Finanzas Il
(SEFIN) y procede a la
elaboracion y verificacion del
formulario FMP04 en el
sistema SIAFI I

4 El Subgerente de | Elaboracion 1 dia Subgerente  de | Correo Gerente
Presupuesto envia correo | de formulario Presupuesto solicitando Administrativo
electronico al  Gerente | MFP0O4 en el revision y
Administrativo solicitdndole | sistema SIAFI aprobacion de
la revision y aprobacion de | Il modificacion
modificacion FMPO0O4 en el sistema
indicAndole el numero de
documento que se generd
en el sistema SIAFI II.
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5 El Gerente Administrativo | Correo 1 dia Gerente Aprobacion de | Subgerente
revisa y aprueba el FMP04 | solicitando Administrativo modificacion de
en el sistema SIAFI Il y | revision y en el sistemay | Presupuesto
envia correo a Subgerente | aprobacion correo
de Presupuesto indicando | de electronico
gue se realizo la gestion de | maodificacion
aprobacion en el sistema
6 El Subgerente de | Aprobacion 1 dia Subgerente  de | Presupuesto Sistema y
Presupuesto autoriza la | de Presupuesto Modificado documento
modificacién presupuestaria | modificacion impreso en el
en el sistema SIAFI Il en el sistema expediente
% correo
electrénico
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DIAGRAMA DE FLUJO

MODIFICACIONES INTERNAS

Memorandum recibido

v
Revision de Disposiciones y
elaboracion de formulario

'

Revision y firma del formulario
por parte del Gerente
Administrativo
v
Revision y firma del formulario
por parte de la Secretaria/o de
Estado
v
Elaboracian o carga de la modificacion
presupuestaria en el sistema SIAFI 11 y
verificacion por el Subgerente de presupuesto

v

Revision y firma del formulario por
parte del Gerente Administrativo en
el sistema SIAFI 11

v

Solicitud de resolucion de modificacion por
parte del Subgerente de presupuesto

v

Autorizacion de modificacion en el sistema SIAFI
Il por parte del Subgerente de presupuesto

'

Fin
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MODIFICACIONES EXTERNAS

IMemorandum recibido

'

Revision de Disposiciones y elaboracion de formulario y
borrador de oficio (subgerente de presupuesto)

-

El Subgerente de Presupuesto recibe copia de oficio recepcionado por SEFIN y
elabora y verifica la modificacion presupuestaria en el SIAFI I

v

Subgerente envia correo electrénico para revision y autorizacion
de modificacion en el SIAFI Il al Gerente Administrativo

-

Revision y aprobacion de modificacion por parte del
Gerente Administrativo en el sistema SIAFI Il, envia correo
indicando que la gestion fue realizada

v

Subgerente autoriza la medificacion en el sistema
SIAFL I

-

Fin
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GESTION DE RIESGO

MODIFICACION INTERNA

LR
o I NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00;
Secretaria de Estado para NCI-TSC/224-00
el Desarrollo y Seguimiento
daPryectos Renerdes MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 SEDESPA
PROCESO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
[NOMBRE DEL SUBPROCESO: MODIFICACIONES INTERNAS
Este procedimiento aplica a las unidades ejecutoras, el proposito de optimizar la asignacion y ejecucion de los recursos piiblicos, y el contribuir al cumplimiento de objetivos y metas institucionales
OBJETIVO: durante la gestion fiscal, se tiene a la fecha Leyes, Decretos Supremos y Resoluciones vigentes que regulan las fones presupuestarias. y trabajadores oficiles de SEDESPA
Efectividad de los
Riesgo Inherente S—— Riesgo Residual
Etapa del | Descripcion del Zona de Riesgo | Controles obligatorios | Controles que existen en Zonade | Respuestaalos
No. por establecer para
proceso Riesgo Preliminar | para mitigar los riesgos la entidad Riesgo Final Riesgos
P 1 mitigar los riesgos P 1 P 1
Todo lo de ley y sistema de
Desconocimiento de control interno instituciona, Socializacion de la
i Inicio 4 4 Socializacion de la normaiva 3 3 2 2 A
|a normativa Reglamento de viaticosde los normaiva
empleados del poder ejecutivo
Comunicacion fluida por | Todo lo de ley y sistema de | Comunicacion fluida por
Lineamientos medio electronico con  [control interno instituciona, medio electronico con
2| Eecucion 5 5 3 3 I 2 A
Extraordinarios analista de presupuesto de |Reglamento de viaticosde los | analista de presupuesto
SEFIN empleados del poder ejecutivo de SEFIN
Comunicacion fluida por | Todo lo de ley y sistema de | Comunicacion fluida por
Sistema no se medio electronico con  [control interno instituciona, medio electronico con
3| Ejecucion 5 5 3 3 I 2 A
encuentre habilitado analista de presupuesto de |Reglamento de viaticosde los | analista de presupuesto
SEFIN empleados del poder ejecutivo de SEFIN
Todo lo de ley y sistema de | Comunicacion por
Comunicacion por medio
control interno instituciona, medio electronico
4 | Eecucion |Perfiles bloqueados | 5 5 electronico gestor de " ‘ 3 3 I I A
Reglamento de viaticosde los |  gestor de Usuarios
Usuarios insitutcional
empleados del poder ejecutivo insitutcional
Fallas n la conexion Plan de contenigencia por [Todo lo de ley y sistema de | Plan de contenigencia
del interneta que parte de servicios generales |control interno instituciona, | por parte de servicios
5 | Ejecucion 5 5 ) e i 3 3 | I A
presente problemas ydelaunidadde  |Reglamento de viaticosde los | generales y de la unidad
con el sistema siafi informatica empleados del poder ejecutivo|  de informatica
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:




SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)

* *

* *
Secretaria de Estado para

el Desarrollo y Seguimiento
de Proyectos y Acuerdos

GERENCIA ADMINISTRATIVA HONDURAS

omiERNn B Lx RERUBLIEA

Cobierne-tetaRepubhics

SEDESPA-GA-SGP-
01-0302

PROCESOS DE LA SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Version 1.0 Fecha: 31 de julio 2022 Pagina 27 de 60

MODIFICACION EXTERNA

¥t
oy NOMBRE DE LA INSTITUCION NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00;
Secretaria de Estado pora NCI-TSC/224-00
el Desarrollo y Sequimiento
de Proyectos y Acuerdos MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 SEDESPA
e e i
PROCESO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
Pl AL ST E e MODIFICACIONES EXTERNAS
Este procedimiento aplica a las unidades ejecutoras, el propésito de optimizar la asignacién y ejecucién de los recursos piblicos, y el contribuir al cumplimiento de objetivos y metas institucionales durante
OBJETIVO: la gestion fiscal, se tiene a la fecha Leyes, Decretos Supremos y Resoluciones vigentes que regulan las modificaciones presupuestarias. y trabajadores oficiales de SEDESPA
) Efectividad de los .
Riesgo Inherente v 3 Riesgo Residual
Etapa del pcion del Zona de Riesgo | Controles obligatorios para | Controles que existen en Zona de Respuesta a los
No. i o " N ) por establecer para ) . N
proceso Riesgo Preliminar mitigar los riesgos la entidad Riesgo Final Riesgos
1 mitigar los riesgos P 1 P 1
Todo lo de ley y sistema de
Desconocimiento de control interno instituciona, Socializacion de la
1 Inicio 4 Socializacion de la normaiva 3 3 2 2 A
la normativa Reglamento de viaticosde los normaiva
empleados del poder ejecutivo
Todo lo de ley y sistema de | Comunicacion fluida por
Comunicacion fluida por medio
Lineamientos control interno instituciona, medio electronico con
2 Ejecucion 5 electronico con analista de 3 3 I 2 A
Extraordinarios Reglamento de viaticosde los | analista de presupuesto
presupuesto de SEFIN
empleados del poder ejecutivo de SEFIN
Todo lo de ley y sistema de | Comunicacion fluida por
Comunicacion fluida por medio
Sistema no se control interno instituciona, | medio electronico con
3 Ejecucion 5 electronico con analista de 3 3 | 2 A
encuentre habilitado Reglamento de viaticosde los | analista de presupuesto
presupuesto de SEFIN
empleados del poder ejecutivo de SEFIN
Todo lo de ley y sistema de Comunicacion por
Comunicacion por medio
control interno instituciona, medio electronico
4 Ejecucion |Perfiles bloqueados 5 electronico gestor de Usuarios 3 3 [ 1 A
Reglamento de viaticosde los gestor de Usuarios
insitutcional
empleados del poder ejecutivo insitutcional
Fallas en la conexion Todo lo de ley y sistema de Plan de contenigencia
Plan de contenigencia por parte
del interneta que control interno instituciona, | por parte de servicios
5 Ejecucion 5 de servicios generales y de la 3 3 [ 1 A
presente problemas Reglamento de viaticosde los | generales y de la unidad
unidad de informatica
con el sistema siafi empleados del poder ejecutivo de informatica
Todo lo de ley y sistema de Comunicacion por
Comunicacion por medio
Modificacion no control interno instituciona, medio electronico
6 Ejecucion 5 electronico gestor de Usuarios 3 3 I | A
aprobada por SEfIN Reglamento de viaticosde los | gestor de Usuarios
insitutcional
empleados del poder ejecutivo insitutcional
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS TRANSVERSALES
ESTRATEGICOS

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye o o o
medidas concretas (actividades) y Revision por parte de la Direccion y Maxima
orientadas al  Control  Interno vy Autoridad.

anticorrupcion?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X
orientadas a la Descentralizacion?

Las actividades fortalecen los procesos de
descentralizacion.

En este proceso al incluir a los Gobiernos
Locales, Fomenta la Participacién ciudadana al
ser parte de los procesos de transparencia a
través de sus comisionados, patronatos, etc.

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

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) No, esta informacion no esta contemplada para
orientadas a la Transparencia y Acceso a su publicacion en el portal de transparencia.

la Informacion Publica?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.
orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

X Si cumplimiento del PCM-023-2023.

ANEXOS
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MEMORANDUM DE SOLICITUD DE MODIFICACION

*
Secretaria de Estado para ot
el Desarrollo y Sequimiento HONDURAS
de Proyectos y Acuerdos . )
Gobiernodela Republica
MEMORANDUM
GA-SEDESPA-23-2023

PARA: Carlos Agustin Carcamo
Gestor Especialista en Formulacién y Ejecucion Presupukstarid

DE: Ingrid Viviana Chirinos Ramirez i
Encargada de la Gerencia Administrativa
Acuerdo de Delegacion namero 01-3G-2023

FECHA: 08 de marzo de 2023
ASUNTO: Maodificacion Presupuestaria

Me dirijo a usted con el propésito de identificar dentro del presupuesto fondos para incrementar
los siguientes objetos del gasto:

* 23200 servicios de mantenimiento y reparacion de equipo de transporte
* 26210 viaticos Nacionales

+ 29200 servicios de Vigilancia

+ 35620 Diesel

Y a la vez la creacién de los objetos del gasto para la adguisicién de insumos y contratacién de
servicios, como ser;

Servicios de publicacion e imprenta

Pago de matricula de vehiculos, propiedad de SEDESPA
Servicio de Hosting

Servicios para la reparacion y el mantenimiento de equipo varios
Compra de chalecos para el personal de Servicios Generales
Compra de materiales eléctricos

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

Boulevard Fuerzas Armadas

contiguoa Chiminike, CA-6, Tegucigalpa
2240-1400
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FORMULARIO DE MODIFICACION F-04

REPUBLICA DE HONDURAS FORM. F-04
SECRETARIA DE FINANZAS
| FORMULARIO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA |
PAGINANO. 1
No. DOCUMENTO DE ORIGEN FECHA DE ELABORACION FECHA DE ELABORACION
DIA MES ANO DIA MES ANO
DIA MES ANO
CLASE DE A A TRASPASO
. ADICION DISMINUCION TRASPASO -
INTER INSTIT. REVERSION
MODIFICACION (ADIC) (DISMIN) (TRASP) (1RS) VERSIO
cODIGO DESCRIPCION FUENTE FINANCIAMIENTO €ODIGO DESCRIPCION ORGANISMO FINANCIADOR
FINANCIAMIENTO
ASIGNACIONES PRESUPUESTARIAS INCREMENTADAS
INST. GA UE PRG | SPRG PRY ACT/OB OBJETO | BENEF. DESCRIPCION DE CUENTAS MONTO
** Ultima linea * *
TOTAL: [ >
ASIGNACIONES PRESUPUESTARIAS DISMINUIDAS
[ nsT. [ 6a | UE [ PRG [SPRG [ PRY [ ACT/OB | OBJETO | BENEF. ] DESCRIPCION DE CUENTAS MONTO
ToTAL: [ > .

Justificacion:

AUTORIZACION DEL REGISTRO DE ESTA OPERACION:

AUTORIDAD COMPETENTE GERENCIA ADMINISTRATIVA ENCARCADO RECURSOS HUMANOS ENCARGADO PRESUPUESTO

Original: DGP

lera. Copia: Gerencia Administrativa

2da. Copia: Unidades Ejecutoras Afectadas

3ra. Copia: Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion (UPEG)
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Lugar: 08 01 Distilo Ceniral Fecha:  09/03/23
Institugién: 0407 i el D o y imiento de Proyecios y Acuerdos Nro. Documenta: 000001
Modificacién: 428 Traslados AC enlre Grupos objetos de gasto 200,00, 300.00 (excepto 211.00, Estado:  AUTORIZADO
212,00, 213.00 y 214.20) entre categorias
Instr, Juridico: 05 Resoluckin Interna Maxima Autoridad Institucional Nimero:  01-0803-2023
DOCUMENTOS RELACIONADOS
TIPO INSTITUCION NRO. DOC o EXPEDIENTES. ESTADO
EGRESOS
INST GA UE Fie. Org. Prg. Spg. Pry. Ach. Descripeién Obj. Descripeién TrfBnf Crd. Disp, Impt. UE It BA Impl. Ins. Impt. Sefin Crd. Actual.
AUMENTO EGRESOS
407 oof 001 41 01 01 0D 000 O ¥ mwT ¥ de Equipos y Mados de 0% H05,800,00 0.00 oo 9,8900.00 $900.00 215,700.00
ransparte
o407 001 001 11 004 01 0D 00D 004 z.mw w" ¥ de Equipo de Diicina y [ 0.00 0.00 000 150,000.00 150,000.00 150,000.00
a5
o407 001 08 41 6 0 00 000 001 DIRECCKIN Y CODRDINACION SUPERIDR 24800 Servicios de Informélica y Sislemas Compularizados o000 0.00 0.00 oo 45,000.00 4500000 4500000
07 001 O 11 001 0 00 000 004 DIRECCION Y COORDINACION SUBTRIGR 25300 Servicia de Imprenta, Publeaciones y Reproducciones 0000 0.00 0.00 0.00 141,000.00 141,000.00 141,000 08
07 001 001 11 00 01 00 000 001 26210 Viaticos 0000 £00,000.00 0.00 0.00 250,000.00 250,000.00 750,000.00
G407 001 OM 11 001 01 00 000 001 DIRECCKN Y COORDINACION SUPERICR 27290 Tasas 0000 0.0a 0.00 00 21,200.00 21.200.00 21.200.00
0407 001 001 11 001 01 00 000 001 DIRECCKON ¥ COCRDMNACION SUPERIOR 27300 Mulles y Recargos 0000 0.00 0,00 000 9,500.00 9,500.00 950000
0407 001 001 11 001 01 0D 00D 001 DIRECCHINYC 28200 Servicios dn Viglancia [ 780,600,00 0.00 0.00 212,608.00 212506.00 002 608.00
0407 D01 D1 41 007 1 0D 000 001 DIRECCHMIN Y CODRNACION SUPERIOR 32310 Frendas de Vestic 1000 0.00 0.00 0.00 4,000.00 4000,00 4,000,00
0407 001 001 11 001 01 00 (0D 001 DIRECCION ¥ CODRDINACION SUPERIDR 35620 Diesel 0000 138,750,00 0.00 000 335,700.00 H35700.00 475,450.00
0407 D01 0N 11 001 01 00 000 001 DRRECCION Y COORDINACICN SUPERICR 38300 Uliles y Materisles Ekectiicos ] .00 0.00 0.00 20,000.00 20,000.00 20,0000
Total i 1,625,550.00 .00 0.00 1,198,508.00 1,196,906.00 2,624.450.00
DISMINUCION EGRES0S
0407 001 001 11 001 01 00 000 DD DIRECCIGN ¥ COORDINACKIN SUPERIOR. 2100 Alquiler de Edificics, Viviandas y Locales 0000 G1E,000.00 0.00 000 503,308.00 500,308.00 NZ692.00
G407 001 D01 41 OD1 01 DO 000 OO GIRECEIGH ¥ CCORDINACKN SUPERIOR 26120 Pasajes al Exlerior W00 250,000.00 0.00 0.00 100,000.00 100,000.00 150,000.00
0407 B4 001 11 001 01 00 0RO DM DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR 6220 Vidlicos al Exterior 0000 250,000.00 0.00 0.00 250,000.00 250,000.00 0.00
0407 004 001 11 001 01 00 000 DO DIRECCIGH Y CCORDINACKIN SUPERIOR 34400 Liantss y Camaras de Aire 0000 72,000.00 0.00 0.0 990000 2,900.00 62,100.00
o407 004 601 41 001 01 00 000 00 DIRECCION ¥ COORDINACKIN SUPERIGR 35610 Gasolina o 385,700.00 0.00 0.00 335,700,00 335,700.00 50,000.00
Total Disminucion Egr 1,573,780.00 [ g i,0 1,168, 508.00

INGRESOS
INST GA Item Fla,  Org,  Rubro Trf Crig. Crd. Vigt. Impd. GA Impt. Ins Impt. Sefin Crd. Actual,
AUMENTO INGRES0S
DISMINUCION INGRESOS
JUSTIFICACIONES: R UE GA Institucion DGP

Justificacidn: Ante la falta de presupuesto de los objelos

degwu.

00-Mantanimienlo y Reparacin de Equipos y Medios
duTrampom 23360-Mantenimiento y reparacion de
equipo de oficina y muebles; 24600-Servicios de

de Imprenta Publicaciones y Rmrudumbnn 26210-
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DICTAMEN DGIP
Favorable? Dictamen

DICTAMEN DGP

Analisis Egresos. Analisis
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Verificado por GA- Aprobado por GA:
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Republica de Honduras o
CUOTA DE COMPROMISO TRIMESTRAL
Resumen por GA- UE, Fuente y Clase de Gasto - ) M.M .
Disminucion Ppto Disponible (s
SRS —E80 VTR0 e T
9 100,000.00 1,010.21000 0.00 101021000
45,000.00 45,000.00 000 45,000.00
14 0.00 525,450.00 0.00 525,450.00




- SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
L SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)
Secretaria de Estado para
el Desarrollo y Seguimiento GERENCIA ADMINISTRATIVA
deL _Proyectnos y Acuerdos HONDURAS
SEDESPA-GA-SGP- PROCESOS DE LA SUBGERENCIA DE
GERENCIA ADMINISTRATIVA
01-0302 PRESUPUESTO
Version 1.0 Fecha: 31 de julio 2022 Pagina 33 de 60
BIBLIOGRAFIA
N/A

CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Fecha | Version _ bi
Cargo Area 2l

Cargo Firma

N/A
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Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Secretaria de Estado Despacho Ministerial Los Secretarios de Estado son

colaboradores del Presidente
de la Republica en la
orientacion, coordinacion,
direccion y supervision de los
organos y entidades de la
administracion publica nacional,
en el area de su competencia.
Gerente Administrativo Gerencia administrativa Planificar y coordinar
procedimientos y
sistemas administrativos, asi
como idear modos de optimizar
procesos. Contratar y formar
personal, asi como asignar
responsabilidades y espacio en
la oficina. Valorar el
rendimiento de la plantilla'y
ofrecer asesoramiento y
orientacién para garantizar la
maxima eficiencia.
Subgerencia de Gerencia Administrativa Responsable de la generacion
Presupuesto de informacién, documentos y
gestion en el sistema

INSUMOS DEL PROCESO

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

MCS-SGP-01 | Memorandum o correos de Archivo Indefinido
solicitud

PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCESO

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

RCD-SGP-01 | Reporte de Cuota Distribuida en Archivo Indefinido
el sistema
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SOLICITUD DE CUOTA

1. El Gerente Administrativo remite memorando autorizando al Subgerente de Presupuesto, para que

gestione en el sistema la solicitud de cuota 2.

2. El analista presupuestario solicita a nivel de unidad ejecutora en el SIAFI para revision del
subgerente de Presupuesto

3. El subgerente de Presupuesto revisa y verificar el documento de cuota en el sistema para firma del
gerente administrativo

4. El Gerente Administrativo revisa y verifica en la plataforma SIAFI, y firma el documento.

5. Unavez aprobada la solicitud de cuotas por la Secretaria de Finanzas el Subgerente de Presupuesto

procede a la distribucién dentro del sistema y a la relacién con el PGM

CUADRO DESCRIPCION DEL PROCESO

Solicitud de cuota

1 El Gerente | Memorandum | 1 dia Gerente Memorandum | Analista
Administrativo  remite | de solicitud Administrativo autorizado Presupuestario
memorando
autorizando al
Subgerente de
Presupuesto, para que
gestione en el sistema
la solicitud de cuota

2 El analista Memor_éndum 1 dia Analista _ Cu_ot_a Subgerente de

. - autorizado Presupuestario solicitada  a | Presupuesto

presupuestario solicita .

; : nivel de UE en
a nivel de unidad SIAF|
ejecutora en el SIAFI
para revision del
subgerente de
Presupuesto

3 El  subgerente  de | Cuota 1 dia Subgerente  de | Cuota Gerente
Presupuesto revisa vy | solicitada a Presupuesto EIl | aprobada por | Administrativo
verificar el documento | nivel de UE Gerente el subgerente
de cuota en el sistema | en SIAFI Administrativo de
SIAFI para firma del revisa y verifica | presupuesto
gerente administrativo en la plataforma | en el SIAFI

SIAFI, y firma el
documento.

4 El Gerente | Cuota 1 dia Gerente Cuota firmada | Subgerente de
Administrativo revisa y | aprobada por Administrativo por el Gerente | Presupuesto
verifica en la plataforma | el subgerente
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SIAFI, y firma el | de Administrativo
documento. presupuesto en el SIAFI
en el SIAFI

5 Una vez aprobada la | Cuotafirmada | 1 dia Subgerente  de | Impresion de | Archivo
solicitud de cuotas por 1a | por el Gerente Presupuesto Cuota
Secretaria de Finanzas el | Administrativo distribuida vy
Subgerente de | en el SIAFI PGM en el
P_res_upu_e,sto procede a la SIAFI
distribucion  dentro  del
sistema y a la relacion
con el PGM
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DIAGRAMA DE FLUJO

Memorandum recibido

v

Solicitud de cuota a nivel de UE en el SIAFI

.

Revision, verificacion del documento en el SIAFI

v

Revision y firma del documento en el SIAFI

v

Distribucién de cuota y relacién con PGM en
el SIAFI

(o)
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GESTION DEL RIESGO

v
¥ ‘ ¥ NOMBRE DE LA INSTITUCION NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00;
Secretaria de Emg parn NCI-TSC/224-00
el Desarrollo y Segulmiento
de Proyectos y Acuerdes . o )
ool Anplti MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 SEDESPA
PROCESO: SOLICITUD DE CUOTA
INOMBRE DEL SUBPROCESO:
Este procedimiento aplica a las unidades ejecutoras, el propésito de optimizar la asignacion y ejecucion de los recursos publicos, y el contribuir al cumplimiento de objetivos y metas institucionales
(OBJETIVO: durante la gestion fiscal, se tiene a la fecha Leyes, Decretos Supremos y Resoluciones vigentes que regulan las presup ias. y j oficiales de SEDESPA
Efectividad de los
Riesgo Inherente controiey Riesgo Residual
Etapa del | D p del Zona de Riesgo | Controles obligatorios | Controles que existen en Zona de Respuesta a los
No. | o - . ) por establecer para . . |
proceso Riesgo Preliminar para mitigar los riesgos la entidad - ) Riesgo Final Riesgos
P 1 mitigar los riesgos P 1 P 1
Todo lo de ley y sistema de
solicitud de cuota
Establecer tiempos a traves |control interno instituciona, Establecer tiempos a
| Inicio fuera del tiempo 5 5 3 3 2 2 B
de memorandum Reglamento de viaticosde los | traves de memorandum
establecido
empleados del poder ejecutivo
Comunicacion fluida por |Todo lo de ley y sistema de | Comunicacion fluida por
Sistema no se medio electronico con  [control interno instituciona, medio electronico con
3 Ejecucion 5 5 3 3 | 2 B
encuentre habilitado analista de presupuesto de |Reglamento de viaticosde los | analista de presupuesto
SEFIN empleados del poder ejecutivo de SEFIN
Todo lo de ley y sistema de Comunicacion por
Comunicacion por medio
control interno instituciona, medio electronico
4 | Ejecucion |Perfiles bloqueados | 5 5 electronico gestor de 3 3 | | B
Reglamento de viaticosde los gestor de Usuarios
Usuarios insitutcional
empleados del poder ejecutivo insitutcional
Fallas en la conexion Plan de contenigencia por |Todo lo de ley y sistema de | Plan de contenigencia
del interneta que parte de servicios generales |control interno instituciona, por parte de servicios
5 Ejecucion 5 5 3 3 | | B
presente problemas y de la unidad de Reglamento de viaticosde los | generales y de la unidad
con el sistema siafi informatica empleados del poder ejecutivo de informatica
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS
TRANSVERSALES PROCEDIMIENTO

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye o ) By .
medidas concretas (actividades) » Revision por parte de la Direccion y Maxima
orientadas al  Control _ Interno vy Autoridad.

anticorrupcion?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X
orientadas a la Descentralizacion?

Las actividades fortalecen los procesos de
descentralizacion.

En este proceso al incluir a los Gobiernos
Locales, Fomenta la Participacién ciudadana al
ser parte de los procesos de transparencia a
través de sus comisionados, patronatos, etc.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X
orientadas a la Patrticipacién Ciudadana?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica?

No, esta informacion no esta contemplada para
su publicacion en el portal de transparencia.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.
orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?
ANEXOS N/A

BIBLIOGRAFIA N/A

X Si cumplimiento del PCM-023-2023.
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CODIGO
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JULIO 2023
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OBJETIVO

Establecer los procesos en la gestion y liquidacién de gastos de viaticos, derivados de giras, misiones dando
cumplimiento de las actividades programadas, que se lleven a cabo en el interior del pais, de conformidad
con lo establecido en el Reglamento de viaticos y otros gastos de viaje para funcionarios y empleados del

poder ejecutivo

ALCANCE

Establecer los procesos en la gestién y liquidacion de gastos de viaticos, derivados de giras, misiones dando
cumplimiento de las actividades programadas, que se lleven a cabo en el interior del pais, de conformidad
con lo establecido en el Reglamento de viaticos y otros gastos de viaje para funcionarios y empleados del

poder ejecutivo

MARCO LEGAL

No.

Documento

Constitucion de la Republica

Ley General de la Administracién Publica

Ley Orgéanica de Presupuesto

Reglamento de ejecucion general de la Ley Organica de Presupuesto

Disposiciones Generales de Presupuesto del Ejercicio fiscal vigente

Reglamento de las Disposiciones General de Presupuesto

~N o (o1 [ W N (e

Reglamento de Viéticos y otros gastos de viaje para funcionarios y
empleados del Poder Ejecutivo (2008).

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO:

e Politicas de ejecuciéon Presupuestaria
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RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Secretaria de Estado Despacho Ministerial Los Secretarios  de Estado son
colaboradores del Presidente de la
Republica en la  orientacion,
coordinacion, direcciéon y supervision
de los organos y entidades de la
administracion publica nacional, en el
area de su competencia.

Directores, Jefes de Direcciones técnicas Coordinar el trabajo de su unidad,
area/unidades distribuyéndolo y supervisandolo,
responsabilizandose del mismo en
cantidad, calidad y plazo, y tomando
en cada caso las medidas oportunas.
- Planificar el orden mas conveniente
de ejecucion de los trabajos propios
de su unidad y ejecutar la
preparacién y desarrollo de los
mismos.
Gerente Administrativo Gerencia administrativa Planificar y coordinar procedimientos
y sistemas administrativos, asi como
idear modos de optimizar procesos.
Contratar y formar personal, asi como
asignar responsabilidades y espacio
en la oficina. Valorar el rendimiento
de la plantilla y ofrecer asesoramiento
y orientacion para garantizar la
maxima eficiencia.

Subgerencia de Gerencia administrativa Dirigir, seleccionar y controlar la
Presupuesto gestion presupuestaria, asi como lo
relacionado con los recursos fisicos y

financieros

INSUMOS DEL PROCESO

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

MS-SGP-01 | Memorandum de solicitud Archivo Indefinido
PG-SGP-01 | Plan de gira Archivo Indefinido
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PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCESO

Caodigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

DF-SGP0O1 Documento FO1 y transferencia de Archivo Indefinido
pago

DESCRIPCION DEL PROCESO

La solicitud de viaticos debera ser remitida en un periodo no menor de cinco (5) dias habiles antes de realizar
la misién, ya que es el tiempo en que el sistema SIAFI Il, realiza el proceso normal de acreditacion.

Todas las solicitudes de viaticos deben de contener:

Nombre completo del o los funcionarios que realizaran la gira o misién.
Itinerario del viaje (fecha de inicio y de culminacion)

Destino(s)

Objetivo de la gira o misién

Estructura presupuestaria que se afectara.

Indicar si necesitara vehiculo, combustible y conductor para efectuar la gira
Autorizacién, firmay sello del jefe inmediato

Debera adjuntar

e Copia del DNI
e Copia de registro de Beneficiario SIAFI (anexo X)
e Plan de Gira, debidamente autorizado por la MEA (anexo X)

Para determinar los montos a otorgar por concepto de viaticos, la Gerencia Administrativa a través de la
subgerencia de presupuesto realizara el calculo respectivo con base en el reglamento de viaticos vigente
para los funcionarios y empleados de la administracién central.

SOLICITUD DE VIATICOS NACIONALES

1 El subgerente de Presupuesto recepciona, revisa la documentacion, verifica la estructura y disponibilidad
presupuestaria y entrega la documentacién al analista presupuestario para la gestién de asignacion de
viaticos.

2 El Analista Presupuestario crea el expediente de viaje de acuerdo al check-list, con la documentacion
recibida por parte del Subgerente de Presupuesto, y procede a elaborar el calculo de los viaticos asignando
un correlativo al formato de autorizacién de viaticos, adjuntando el compromiso de liquidacion y recibo para
firma del viajero, remite expediente al subgerente para revision y firma.
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3 El Subgerente de Presupuesto verifica que la documentacion, calculo e informacion del expediente de
viatico esté correcto y completo, posteriormente procede a firmar la autorizacion de viaticos.

4.El Analista Presupuestario notifica al Enlace Administrativo, que la autorizacion de viaticos ya fue aprobada
por el Subgerente de Presupuesto, para que proceda a gestionar las firmas del jefe inmediato y de los
viajeros

5.Una vez que los documentos estan firmados por el jefe inmediato y el viajero, el Enlace Técnico remite o
entrega los expedientes a la Gerencia Administrativa para firma del formato, luego lo remite al Subgerente
de Presupuesto para la elaboracion del FO1 en el sistema SIAFI 1.

6 El Analista de Presupuesto procede a la elaboracién del documento FO1 en el sistema SIAFI 1I, notificando
al Subgerente de Presupuesto

Nota: Ver instructivo para la carga del documento FO1 en SIAFI I1.

http://www.sefin.gob.hn/wp-content/uploads/2013/manuales _user/manualejecucionF01.pdf

7 El Subgerente de Presupuesto revisa el documento FO1 que se ha elaborado y verificado por el analista
presupuestario y procede a aprobarlo en el sistema SIAFI Il remite el expediente ala Gerencia administrativa
para firma en el sistema SIAFI.

8 El Gerente administrativo revisa expediente para su firma en el sistema SIAFI, remite el expediente ala
Subgerencia de Presupuesto para su custodia hasta el proceso de liquidacidon

9. El Analista Presupuestario custodia el expediente hasta finalizar con el proceso de liquidacion.

LIQUIDACION DE VIATICOS NACIONALES

1 La subgerencia de presupuesto, recibe, revisa y coteja la documentacion de liquidacion de viaticos,
formato de autorizacién de viaticos y documento FO1, el cual debera estar firmado por el viajero y adjunta
lo siguiente:

Factura original de hotel: que debe contener lo siguiente:

Fecha de la entrada y salida del hotel

RTN de SEDESPA/Nombre del empleado

RTN del negocio

Numero clave de autorizacion de impresién (CAl)

A nombre de la Institucion / nombre del empleado o funcionario

Informe de la gira: el cual deber& contener:

e Fotografias

e Listado de reuniones

e Breve resumen de lo realizado durante el viaje

e Cualquier evidencia relevante que acredite la realizaciéon de los eventos y actividades.
Factura original de combustible (en caso de que aplique): que debe contener

o Numero de clave de autorizacion de impresion (CAl)

Fecha
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e RTN de SEDESPA/Nombre del empleado

e RTN del negocio
Bitacora de consumo de combustible (en caso de que aplique): en la cual se debe registrar cada
movimiento o traslado que se realice durante el dia, con motivo de la gira o mision.

Boletos de peaje (en caso de que aplique)

Boletos o ticket de transporte terrestre, aéreo o maritimo (en caso de que aplique)
2. El analista presupuestario adjunta la liquidacion de Viaticos, con la documentacion soporte al expediente
de viatico para su archivo.

En caso de que la asignacion de viaticos sea mayor a los gastos presentados en la liquidacion, el Analista
Presupuestario envia correo electrénico o comunicacion oficial al enlace administrativo indicandole que debe
hacer el reintegro de la diferencia del valor asignado.

El Analista Presupuestario procede a realizar en SIAFI Il, el documento FO7 (reversion) e imprime el
documento del depésito, entregandolo al Enlace Administrativo o al viajero para que se proceda a realizar
el depdésito en el Banco Central de Honduras; una vez realizado el depdsito, el viajero debera entregar copia
del depdésito para poder adjuntarlo en el expediente respectivo.

Observacion:

La liquidacion se realiza de manera individual, todas las facturas deberan ser originales, y no deberan
contener manchones ni alteraciones de ningun tipo.

Ante la falta de presentacién de la Liquidacion de Viaticos y Otros Gastos de Viaje, dentro del plazo
establecido, en cumplimiento al articulo 21 del Reglamento de Viaticos y otros Gastos de Viaje para
funcionarios y Empleados del Poder Ejecutivo, no se podran autorizar nuevos viaticos para las giras o
misiones subsiguientes.

SOLICITUD DE VIATICOS

Subgerente de Memorandum | Analista

L El  subgerente  de 1 dia presupuesto con estructura | Presupuestario

Presupuesto
recepciona, revisa la
documentacion,
verifica la estructura y

Memorandum y
de solicitud disponibilidad
presupuestaria

disponibilidad
presupuestaria y
entrega la
documentacion al
analista

presupuestario para la
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gestion de asignacion
de viaticos

El analista Memorandum 1 dia Analista Célculo de | Subgerente  de
Presupuestario crea el | con estructura Presupuestario viaticos presupuesto
expediente de viaje de |y elaborado vy
acuerdo al check-list, disponibilidad creacion

con la documentacion | presupuestaria
recibida por parte del
Subgerente de
Presupuesto, y
procede a elaborar el
célculo de los viaticos
asignando un
correlativo al formato
de autorizacién de
viéticos, adjuntando el
compromiso de
liquidacién y recibo
para firma del viajero,
remite expediente al
subgerente para
revision y firma

Célculo de 1 dia Subgerente de | Calculo de | Analista
Viaticos presupuesto viaticos Presupuestario
elaborado revisado y

verificado

3 El  Subgerente de
Presupuesto  verifica
que la documentacion,
calculo e informacion
del expediente de
viatico esté correcto y
completo,
posteriormente
procede a firmar la
autorizacion de
viaticos.
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Célculo de 2 dias Analista Notificacion al | Enlace
Viaticos Presupuestario enlace  para | Administrativo
revisado y firma de
verificado calculo de
viaticos

4 El Analista
Presupuestario notifica
al Enlace
Administrativo, que la
autorizacion de viaticos
ya fue aprobada por el
Subgerente de
Presupuesto, para que
proceda a gestionar las
firmas del jefe
inmediato y de los
viajeros

Notificacion al 1 dia Enlace Célculo de | Gerente
enlace  para Administrativo viaticos Administrativo
firma de firmado por el
célculo de viajero

Viaticos

5 Una vez que Ilos
documentos estan
firmados por el jefe
inmediato y el viajero,
el Enlace Técnico
remite o entrega los
expedientes a la
Gerencia
Administrativa para
firma del formato,
luego lo remite al
Subgerente de
Presupuesto para la
elaboracioén del FO1 en
el sistema SIAFI 1.

El Analista de | Calculo de | 1dia Gerente Documento Subgerente  de
Presupuesto procede a | Viaticos Administrativo FO1 estado | Presupuesto

la elaboraciéon del | firmado por el Devengado-
documento FO1 en el | viajero Verificado
sistema  SIAFI Il,
notificando al
Subgerente de
Presupuesto

El Subgerente de | Célculo de | 1dia Subgerente  de | Documento Gerente
Presupuesto revisa el | Viaticos Presupuesto FO1 estado | administrativo
documento FO1 que se | firmado por el Devengado-
ha elaborado y | viajero Aprobado
verificado por el
analista
presupuestario y
procede a aprobarlo en
el sistema SIAFI I
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remite el expediente a
la Gerencia
administrativa para
firma en el sistema
SIAFI

8 El Gerente
administrativo  revisa
expediente para su
firma en el sistema
SIAFI, remite el
expediente ala
Subgerencia de
Presupuesto para su
custodia hasta el
proceso de liquidacion

Aprobado

Documento
Fo1 estado
Devengado-

1dia

Gerente
administrativo

Documento
FO1 estado
Devengado-
Firmado

Analista
Presupuestario

El Analista
Presupuestario

custodia el expediente
hasta finalizar con el
proceso de liquidacion

Documento
Fo1 estado
Devengado-
Firmado

1dia

Analista
Presupuestario

Expediente de
viatico

Archivo

LIQUIDACION DE VIATICOS

La subgerencia de
presupuesto recibe,
revisa y coteja la
documentacién de
liquidacion de viaticos,
formato de autorizacion
de viaticos y documento
FO1, el cual debera
estar firmado por el
viajero

Expediente de
Viaticos

1dia

Subgerente de
Presupuesto/

Formato de
liguidacion

de Viaticos,
informes de
gira pres
firmado y
revisado

Analista
Presupuestario

El analista
presupuestario adjunta
la liquidacién de
Viaticos, con la
documentacién soporte
al expediente de viatico
para su archivo.

Analista
Presupuestario

1 dia

Analista
Presupuestario

Expediente
completo de
Viaticos

Archivo
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DIAGRAMA DE FLUJO

Viaticos

Recepcion vy revision de documentacion y disponibilidad
presupuestaria

E

Creacion de expediente y elaboracion

de célculo de Viaticos
|

v

Verificacion de célculo de Viaticos

v

Notificacion para firma de los viajeros
en el documento de Viaticos

!

Entrega de documentacién firmada a
Gerencia administrativa

v

Elaboracion de FO1-en el SIAFI

B

Revision, verificacion y aprobacion del FO1-en el
SIAFI

v

Revision, firma del FO1-en el SIAFI

v

Expediente de viatico

v

)
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Liquidacion

Recepcion y revision de documentacion de liquidacion de
Viaticos

E

Documentacion se adjunta al
expediente del viatico y se archiva

.

(o)
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GESTION DE RIESGO

I
e e s BE A (S e NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00;
Secretaria de Estado para bIE RSy
ol Desarrolloy Seguimiento
de Proyectosy Acuerdas MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 SEDESPA
B h
PROCESO: Gestién de Viaticos
[NOMBRE DEL SUBPROCESO: Se realiza la matriz de los dos subprocesos el de Solicitud y el de Liquidacion de Viatios
e Establecer los procesos en la gestion y liquidacién de gastos de vidticos, derivados de giras, misiones dando de las que se lleven a cabo en el interior del pai
conlo enel de vidticos y otros gastos de viaje para funcionarios y empleados del poder ejecutivo
Efectividad de los
Riesgo Inherente | Riesgo Residual
Etapa del Zona de Riesgo | Controles obligatorios | Controles que existen en < Zona de Respuesta a los
No. Descripcion del Riesgo por establecer para
proceso Preliminar para mitigar los riesgos la entidad Riesgos
P mitigar los riesgos P 1 P 1
Todo lo de ley y sistema de
Plan de giras aprobado por | control interno instituciona, | Plan de giras aprobado
1| Solicitud  [Pllan de giras No autorizada H 3 3 2 2 A
la MAE Reglamento de viaticosde los por la MAE
empleados del poder ejecutivo
Los Departamentos o Todo lo de ley y sistema de
Solicitudes remitidas en Solicitudes remitidas en
Unidades no remiten la control interno instituciona,
2 B tiempo de acuerdo a los tiempo de acuerdo a los 3 3 2 2 A
en el tiempo o Reglamento de viaticosde los 3 N
establecidco en circular establecideo en circular
forma necesaria. empleados del poder ejecutivo
Todo lo de ley y sistema de
Plan de giras aprobado por | control interno instituciona, | Plan de giras aprobado
3| Solicitud |Gira no programadas 5 3 3 2 2 A
la MAE Reglamento de viaticosde los por la MAE
empleados del poder ejecutivo
Todo lo de ley y sistema de | Comunicacién a atraves
Comunicacién a atraves de
control interno instituciona, | de correos electroncos
4| Solicitud |Falca de cuota H correos electroncos con los 3 3 2 2 A
Reglamento de viaticosde los | con los enlaces de la
enlaces de la tesoreria
empleados del poder ejecutivo tesoreria
Todo lo de ley y sistema de
Falta de documentacion Manual de Viaticos y control interno instituciona, | Manual de Viaticos y
5| Liquidacion H . o . 3 3 2 2 A
(facturas, recibos, Informe) Reglamento de viaticos | Reglamento de viaticosde los | Reglamento de viaticos
empleados del poder ejecutivo
Documentacion no original , Todo lo de ley y sistema de
adultera (facturas, recibos, Manual de Viaticos y control interno instituciona, | Manual de Viaticos y
6| Liquidacién 5 . o - 3 3 2 2 A
Informe) con manchas Reglamento de viaticos | Reglamento de viaticosde los | Reglamento de viaticos
adulterada empleados del poder ejecutivo
Todo lo de ley y sistema de
Documentacion (facturas,
Manual de Viaticos y control interno instituciona,
7| Liquidacion |recibos, Informe) con manchas | 5 3 3 2 2 A
Reglamento de viaticos | Reglamento de viaticosde los | Reglamento de viaticos
adulterada
empleados del poder cjecutivo
Todo lo de ley y sistema de
Manual de Viaticos y control interno instituciona, | Manual de Viaticos y
8| Liquidacion |Presentada fuera de tiempo H 3 3 2 2 A
Reglamento de viaticos | Reglmento de viaticosde los | Reglamento de viaticos
empleados del poder ejecutivo
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS TRANSVERSALES
ESTRATEGICOS

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye o o o
medidas concretas (actividades) y Revision por parte de la Direccion y Maxima
orientadas al  Control  Interno vy Autoridad.

anticorrupcion?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X
orientadas a la Descentralizacion?

Las actividades fortalecen los procesos de
descentralizacion.

En este proceso al incluir a los Gobiernos
Locales, Fomenta la Participacién ciudadana al
ser parte de los procesos de transparencia a
través de sus comisionados, patronatos, etc.

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

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

No, esta informacion no esta contemplada para
su publicacion en el portal de transparencia.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.
orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

X Si cumplimiento del PCM-023-2023.
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Formato de autorizacion de viaticos

AUTORIZACION DE WIATICO S NACIONALE S
Niomero  WN- 2022

Cargo:

Nombre:

IdenGdad:

kinerario del Viaje:
MBarcoles de octubre 2022
Jomes de octubre 2022

Objetivo del Viaje:

Fechade -

Fecha de Inico: otd de dizs:

Culminactn:

MEDIO DE TRANSPORTE

fereo

\iehiculo peopio Barco Ot

ehioulo ehioulo iehiculo de oira
SEDESPA rentaio Institugdn

ESTRUCTURA PRESUPUEST AR

LMDEECUNOR: | smocmane | susemosmams | 55 VEAE PROYECTO MES

ACTMDAD OBIETODEL
DRSS LT

7
o
§

VERIFICADO POR PRESUPUESTO
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Nota de Compromiso de liquidacion
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Secretaria de Estado para
el Desarrolle y Seguimiento
de Provectos v Acuerdos

COMPROMISO DE LIQUIDACION

HOMNDURAS

Yo . en mi condicion Secretaria de Estado,

con ndmero de identidad
comprometo, a presentar la respectiva
autorizacidon de vidticos nacionales

en viaje oficial .

Tegucigalpa. M.D.C 2022,

Mombre del Empleado
MNumero de Identidad

Boulevard Fuerzas Armadas
contiguo a Chiminike, CA-6, Tegucigalpa
Telefono: 2240-1400

. por este medio me
liguidacion otorgada mediante
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Secretaria de Estado para
el Desarrollo y Seguimiento

de Provectos v Acuerdos HONDURAS

RECIBO

Recibi de la Tesoreria General de la Replblica, |a cantidad de Lps. —
lempiras con ....../100), en concepto de

S ¢
viaticos al |, los dias miércoles de octubre 2022

Tegucigalpa, M.D.C., 2022

Mombre del Empleado
NGOmero de Identidad

Boulevard Fuerzas Armadas
contiguo a Chiminike, CA-6, Tegucigalpa
Telefono: 2240-1400




SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SEDESPA-GA-SGP- PROCESOS DE LA SUBGERENCIA DE
01-0302 PRESUPUESTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Version 1.0 Fecha: 31 de julio 2022 Pagina 59 de 60

Formato de liquidacion
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CONTROL DOCUMENTAL

a. Control de Cambios

Nombre del
solicitante del
cambio

Version

Puesto Fecha

Pag. Descripcion del cambio

Nota: Actualizar informacion de los cambios que se realizan al documento.

b. Control de Elaboracion, revision y aprobacién

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Analista Presupuestario

Gestor  Especialista en
Formulacion y Ejecucion
Presupuestaria/Subgerente

de Presupuesto

Maxima Autoridad (MAE)
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