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PRESENTACION

Los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos principales del Sistema
de Control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en manuales practicos que sirvan como
mecanismo de consulta permanente, por parte de todos los funcionarios y empleados de la Institucion,
permitiéndoles un mayor desarrollo en la busqueda del Control Interno.

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de calidad y del
mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que no bastan las normas,
sino, que, ademas, es imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en
materia no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la organizacion.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucién, integrar una serie de acciones
encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y mejorar la calidad del servicio,
comprometiéndose con la blsqueda de alternativas que mejoren la satisfacciéon de los usuarios?

Es de mucha satisfaccion para el CENET; presentar los manuales de procesos y procedimientos en
su version actualizada al afio 2020; que utilizan los diferentes programas, unidades para realizar la
gestion institucional en sus diferentes areas de actuacion.

El CENET como institucién educativa publica, estd en constante proceso de mejora, de revision y
actualizacion acorde a los cambios del contexto y a las disposiciones emanadas por parte de los entes
del gobierno central; en este caso de la OFICINA NACIONAL DE DESARROLLO INTEGRAL DE
CONTROL INTERNO, ONADICI.

Los cambios generados a los manuales institucionales se dan: ya sea por nuevos procesos
implementados y/o por sugerencias- hallazgos de la UAI y la asesora técnica de ONADICI, para el
CENET. El apoyo técnico de ella; ha sido significativo para tener la version actualizada que se
comparte.

LIC. AMILCAR HERNAN CARRASCO
Director Ejecutivo

1GUfA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 2014
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1. TERMINOS, SIGLAS, ACRONIMOS Y ABREVIATURAS

Representa generalmente la primera versiéon completa del programa informatico o de otro
producto, que es posible que sea inestable pero util para que las de inspeccidn previa (preview) o
como una inspeccidn previa técnica (technical preview [TP]).

Comité de Atencién a la Demanda

Compact Disk (Disco compacto)

Centro Nacional de Educacidn para el Trabajo

Comité de Control Interno Institucional

Central Process Unit (Unidad Central de Procesamiento)
Diagnéstico de Necesidades de Formacion

Digital Versatile Disc (Disco Versatil Digital)

Formacioén y Asesoria Técnica

Departamento de Gestion del Conocimiento.

Instituto de Acceso a la Informacién Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno
Oficina Virtual

Programa de Apoyo a la Competencia y Competitividad y Construccién de Capital Social
Personal Computer (Computadora Personal)

Plan Estratégico de Gobierno

Plan estratégico Institucional

Plan Estratégico institucional, Plan Operativo Anual

Plan estratégico Sectorial

Programacion del Gasto Mensual

Plan Operativo Anual

Plan Operativo Anual Institucional
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Random acces memory (Memoria de acceso aleatorio)

Una versién candidata a definitiva, candidata a versidn final o candidata para el lanzamiento,
aunque mas conocida por su nombre en inglés release candidate, comprende un producto final,
preparado para publicarse como version definitiva a menos que aparezcan errores que lo impidan.
La version de disponibilidad general (también llamada "dorada") de un producto es su version final.
Normalmente es casi idéntica a la versidon candidata final, con sélo correcciones de ultima hora.

Esta version es considerada muy estable y relativamente libre de errores con una calidad adecuada
para una distribuciéon amplia y usada por usuarios finales.

Servicios Administrativos

Secretaria de Coordinacidon General de Gobierno
Secretaria de Finanzas

Sistema de Informacién de la Secretaria de Finanzas
Sistema de Informacién Gerencial

Web: Un sitio web o ciber sitio es una coleccién de paginas web relacionadas y comunes a un
dominio de internet o subdominio en la World Wide Web dentro de Internet.

Sistema Presidencial de Gestién por Resultados

Tecnologias de Informacion y Comunicacion

Tribunal Superior de Cuentas

Unidad de desarrollo Institucional

Unidades Ejecutoras

Unidad de Planificacion y Evaluacién de la Gestion Institucional

Vision de pais.
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2.INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que, bajo cualquier modalidad, se
encuentren vinculadas a Centro Nacional de Educacién para el Trabajo y se constituye en un elemento de apoyo
util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control
Interno, en la consecucion de las metas de desempeiio y rentabilidad, asegurar la informacion y consolidar el
cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia ordenada las principales
operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la manera de realizarlo. Contiene, ademas,
diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las
dependencias administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacion de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal profesional, técnico o
administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido implica responsabilidad personal y profesional.
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3. ANTECEDENTES

La Unidad de Desarrollo Institucional UDI, es la instancia promovida por la Direccién Ejecutiva y acordada su
creacién aligual que la nueva estructura organizativa del CENET a través de reunién del Consejo de Coordinacién
segun Acta N° 008/2015 Reunidn del Consejo de Coordinacion, Fecha: 12 de mayo de 2015.

La UDI surge por la necesidad de contar con una estructura que lidere los procesos de gestion del talento
humano institucional para que este, sea cada vez mas competente y cumpla con el nuevo mandato institucional,
con la calidad, eficienciay eficacia que han caracterizado al recurso humano en los procesos que se implementan
con la poblacion meta.

Es la unidad orgdnica de coordinacion y apoyo a la Direccidon Ejecutiva en la gestion del desarrollo institucional.
Tomando como pilares la Gestion del Talento Humano, con la finalidad desarrollar y/o fortalecer las
competencias del personal para que sea cada vez mds eficiente y eficaz en su desempefio, creando para ello el
mejor ambiente de trabajo posible, la planificacion operativa y estratégica institucional y la implementacion y
aprovechamiento de las tecnologias de informaciéon y comunicacion de ultima generacién como medios para
lograr eficientar los procesos y el consiguiente desarrollo institucional.

La institucién logra su mision a través del trabajo en sinergia de los cuatro departamentos: Servicios
Administrativos (SA), Gestién del Conocimiento (GESCON), Formacién y Asesoria Técnica (FAT) y el Programa de
Apoyo a la Competitividad y Construccidn del Capital Social (PACS); con los cuales la UDI establece relaciones
de apoyo mutuo en aquellos temas de interés institucional.
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4.0BJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos de sensibilizacién, que
se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento al Sistema de Control Interno. Los Procesos que se dan
a conocer, cuentan con la estructura, base conceptual y visidn en conjunto, de las actividades misionales y de
soporte de CENTRO NACIONAL DE EDUCACION PARA EL TRABAIJO, con el fin de dotar a la misma Entidad, de
una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la misién y metas esenciales,
contempladas en el Plan Estratégico.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que establezca un método

estdndar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razén de las necesidades que se deriven de la
realizacion de las actividades de CENTRO NACIONAL DE EDUCACION PARA EL TRABAJO.
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5.JUSTIFICACION DEL MANUAL

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de calidad y del
mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que no bastan las normas, sino que
ademas es imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en materia no solo, de hacer
las cosas bien, sino dentro de las prdcticas definidas en la organizacion.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucidn, integrar una serie de acciones

encaminadas a agilizar el trabajo de la administracién, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con
la buisqueda de alternativas que mejoren la satisfaccién de los usuarios.
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6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL (UDI).

A continuaciéon, se presenta el organigrama de la Unidad de Desarrollo Institucional UDI y sus pilares
fundamentales de trabajo.

Unidad de Desarrollo
Institucional

Arcadio Flores

Planificacién y

Oficina de
Transparencia

Gestion del Talento
Humano

Tecnologiasde Informaciony
comunicaciones

Evaluacion de la
Gestion Institucional
Manuel Montoya

Equipo UDI Luis Garcia Rolin Inestroza

Fuente: Manual de Funciones UDI
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7.PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GESTION DEL TALENTO
HUMANO

7.1. Profesionalizacion del Recurso Humano

Unidad de Desarrollo Institucional UDI-GTH-01

Gestion del Talento Humano
Manual de procesos y procedimientos

Profesionalizacidon del Recurso Humano

Descripcion:

El proceso de profesionalizacién del recurso humano se aspira lograr a través de la: Identificacién, planificacion,
implementacion y evaluacion de las necesidades de capacitacion de los y las colaboradores de la institucién en
especial en las dreas: Competencias Iniciales Esenciales Laborales de la Organizacién, Competencias
Metodoldgicas, Técnicas y Administrativas y Competencias Complementarias de Mejora Organizacional y
Seguridad.

Objetivos:

Disponer de recurso humano mas calificado y competente para el desempefio de sus funciones y/o prestacion
de servicios con calidad, pertinencia tanto a clientes internos como externos (cooperantes, gobiernos locales,
constituyentes, poblacién meta)

Justificacion /razon de ser

¢Qué se hace? ¢En qué funcién o campo | ¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace?
de especialidad se hace?

Accion expresada en el | Campo de especialidad | Resultado Usuario final
verbo. principal
Alcance:

Con este proceso de profesionalizacion el personal de la institucidn tendra mayores y mejores competencias
gue les facultara para realizar una labor mas eficiente y eficaz, cada quien en el dmbito de su responsabilidad

Personal que Interviene:

Personal directivo, administrativo, técnico y de servicios, de forma especial aquellos y aquellas que desarrollan
procesos formativos con la poblacion meta
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Cuadro de descripcion del procedimiento
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formacién
(horas-
temas)

favor y en
contra del
proceso

través del

proceso

ETAPAS OBJETIVO DE INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE | PRODUCTO ENVIO A:
LA ETAPA
1. Identificar las | Boleta Plantear Una vez al | Gerente de | Conocidas las | A cada
Diagndstico | NDF del | proporcionada | necesidades afio, RRHH y cada | demandas de | jefatura  de
recurso por  Servicio | de formacion | noviembre, | empleado formacién del | departamento
humano Civil acorde a | acorde a RRHH
institucional puesto de | directrices
trabajo de SC
2. Programar Calendario y | Identificar los | Durante el | Cada uno de | Programada la | Gerente  de
Planificacion | segun la | boleta de | tiempos a | afio los empleados | informaciéon a | RHH
disponibilidad | programacion | emplear para recibir
de tiempo la | de eventos | la
formacion de | internos autoformacion
interés y
necesidad
3. Desarrollo | Evidenciar el | Boleta de | Verificar el | Durante el | Cada Cuantificadas
cumplimiento | control de | cumplimiento | afio participante las horas de
de la | formacién de la formaciéon y
formacién, en | recibida formacion temas
la que se programada a recibidos
participa recibir
4. Evaluacién | Comparar Calendario- Analizar sobre | Dic Cada Identificadas
entre lo | boleta de | lo programado empleado las nuevas
planificado vy | programacién | y ejecutado, competencias-
logrado en el | y boleta de | Identificar conocimientos
proceso  de | control aspectos a adquiridos a

Documentos de Referencia:

Boletas de evaluacién de desempefiio del personal proporcionadas por Servicio Civil
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Flujograma del Proceso
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8.PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS COORDINADOR UNIDAD DE

PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION

8.1.

INSTITUCIONAL

Formulacion de Plan Operativo Anual Institucional

Unidad de Desarrollo Institucional
Coordinador UPEG
Manual de procesos y procedimientos
Formulacion Anteproyecto POA Institucional.

UDI-UPEG-01

Descripcion:

Se formula el anteproyecto de presupuesto, de acuerdo a las normas que emanan los érganos rectores de

planificacion a nivel central.

Objetivos:

Coordinar la elaboracién del anteproyecto POA institucional, a través del acompafiamiento, asesoria a las
autoridades institucionales y a las personas encargadas de las unidades ejecutoras.

Justificacion:

El anteproyecto de presupuesto del Plan Operativo anual es fundamental ingresarlo en el SIAFI GES para que la
asignacion y aprobacion de presupuesto por parte de la Secretaria de Finanzas y el Congreso Nacional de la

Republica.

éQué se hace?

¢En qué funcién o campo de
especialidad se hace?

éPara qué se hace?

éPara quién se hace?

Se ingresa el PEI-POA en el SIAFI
GES

Planificacion

Para la asignacion de
presupuesto anual por parte del
Gobierno.

Toda la institucion

Alcance: CENET

Personal que interviene

Director Ejecutivo del Gabinete de Desarrollo Econdmico, CENET, Coordinadora UPEG, Gerencia Administrativa,
Subgerencia Administrativa, jefes de departamento y las unidades ejecutoras.
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Procedimiento
ETAPAS OBIJETIVO INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSAB PRODUCTO ENVIO A:
DE LA LE
ETAPA
Reuniéon de | Brindar a los | Recursos Se presenta los nuevos | undia Coordinador | Lineamientos Director
trabajo jefes de | humanos. | lineamientos para Ia a UPEG para ejecutivo
departamen | Computad | formulacidn formulacion del CENET
to y | ora presupuestaria presupuestari
unidades los | USB. a
lineamiento Cada departamento
s generales distribuye el presupuesto
para la por objeto del gasto
formulacién
presupuesta Reuniéon con la maxima
ria. autoridad institucional
para aprobar presupuesto
asignado por
departamento.
Ingreso de | Ingresado y | Matriz de | La persona que tiene la | una Coordinador | PEI POA | Director
PEI POA- | aprobado el | planificaci | funcién de analista de | semana a UPEG aprobado por | Ejecutivo
en el SIAFI | PEl POA en | 6n UPEG ingresa el PEI POA en el director de | del CENET
GES. la autorizada | el SIAFI GES en las fechas la UPEG
plataforma . programadas por la
del SIAFI | Computad | Secretaria de Finanzas.
GES. ora
Internet
Aprobacié | Aprobado Computad | Se solicita a la maxima | Undia Maxima Aprobado el | MAE
n del PEI | PEI POA por | ora autoridad la aprobacién autoridad PEI POA por la
POA por | la maxima | internet del PEI POA a través del Institucional | MAE
maxima Autoridad SIAFI GES
autoridad institucional
institucion
al
Aprobacio PEI POA | Computad | Se solicita via teléfono al | Un dia Director Aprobado el
n del PEIl | aprobado ora Director  Ejecutivo  del UPEG PEI POA por el
POA por el | por el | Internet. Gabinete de Desarrollo Gabinete de
Gabinete Director Econdmico la aprobacién Desarrollo
de Ejecutivo del del PEI POA del CENET Econdmico
Desarrollo | Gabinete de
Econdmico | Desarrollo
Econdémico
Asesoria Revisar que | Internet Verificar en SIAFI GES que | Undia UPEG Anteproyecto | Gerencia
para el | las unidades | Matriz de | se haya ingresado la de y
ingreso de | ejecutoras cadena de | informacion de las metas presupuesto subgeren
las metas | ingresen la | valor fisicas y financieras aprobado por | cia
fisicas y | informacién | autorizada | autorizadas. los jefes de | administr
financieras | autorizada Presupues | Garantizar que los jefes de departamento | ativa del
por parte | de las metas | to departamento aprueben la CENET.
de los | fisicas y | asignado informacién ingresada por
departame | financieras las personas encargadas de
del la unidad ejecutora.
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ntos de la | departamen

Institucion. | to.

Acompafia | Finalizar el | Internet Acompafiar a la persona UPEG Anteproyecto Director
r a la|ingreso del | Computad | que tiene la funcién de de del
gerencia y | anteproyect | ora subgerencia de presupuesto Gabinete
subgerenci | o de | document | presupuesto en la finalizado a | de

a presupuesto | o de | verificacion de la nivel Desarroll
administra | institucional | presupues | informacién ingresada por institucional. o

tiva para to las unidades ejecutoras Econdmic
que asignado Verificar con la Gerencia 0 para su
verifique y por Administrativa que se haya autorizaci
apruebe departam ingresado correctamente 6n final
las metas ento a|la asignacion del
financieras nivel presupuestaria de manera anteproy
ingresadas institucion | completa. ecto de
por las al. presupue
unidades sto.
ejecutoras.

Aprobacié | Anteproyect | Internet y | Solicitar al Director | Undia UPEG Anteproyecto

n o de | computad | Ejecutivo del Gabinete DE de

Anteproye | presupuesto | ora la aprobacion del presupuesto

cto aprobado Anteproyecto. aprobado por

presupuest | por GDE GDE y

o] Finanzas

Documentos de Referencia:

Matriz de Cadena de valor autorizada por la unidad de Planificacién de la Secretaria de Coordinacién General

de Gobierno.

Oficio de presupuesto asignado por parte de la Secretaria de Desarrollo Econdmico
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na

‘ Inicio } r'y

Reunion Técnica

Ingreso del PEI
POA en SIAFI GES|

Aprobacion dé
direccién

8.2.

Proceso elaboracion POAI y las estrategias.

Fin

Manual de procesos y procedimientos
Unidad de Desarrollo Institucional
DIRECTOR UPEG
Elaboracion POAI Institucional y estrategias

UDI-UPEG-02

Descripcion:

Se brindan los lineamientos generales a los jefes de departamento para la elaboracién del POAI, tomando como
base el Plan Estratégico Institucional.

Objetivos:

Elaborar el Plan Operativo Anual Institucional, por cada uno de los departamentos del CENET.

Justificacion:

El POAI, es el proceso de planificacién que sirve como guia de los tomadores de decisiones para contribuir
significativamente en el cumplimiento de la mision, visidn y los objetivos estratégicos institucionales.

éQué se hace?

¢En qué funcién o campo de
especialidad se hace?

éPara qué se hace?

éPara quién se hace?

Reunidn de trabajo con jefes de
departamento.

Planificacion

Brindar los lineamientos
generales para la elaboracion
del POAI y cumplir con el
mandato Institucional.

CENET
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Director Ejecutivo, subdirector, jefes de departamento, coordinadores de proyectos, UPEG, TIC

Procedimiento
ETAPAS OBIJETIVO DE INSUMO ACTIVIDAD TIEMP RESPONSABL PRODUCTO ENVIO A:
LA ETAPA (0] E
Convocatoria. Identificar Computadora | Reunién a nivel | Undia | UPEG Documento Los jefes de
lineamientos | PEI de de departament
adecuados Evaluaciones | departamento lineamientos | o.
para la | trimestrales, para elaborar los estratégicos
construccidon | semestrales y | lineamientos para la
del POAly las | anuales delos | generales para construccién
estrategias. afnos construir el POAI del POAIly las
Informes y las estrategias. estrategias.
mensuales
Socializar los | Lograr que | Computadora | Desarrollar una | Undia UPEG Ayuda Jefes de
lineamientos los jefes de | Datashow jornada de memoria de | departament
con los jefes de | departament | Documento trabajo para los acuerdos | o.
departamento o de presentar los y
para la | comprendan | lineamiento lineamientos compromiso
construccién del | los de generales para s
POAI y las | lineamientos | estrategias. la construccidon
estrategias. y la del POAI y las
metodologia estrategias.
para la
construccion
del POAIl y las
estrategias.
Acompafiamient | Lograr que | Computadora | Programar 8 dias UPEG POAI y | Maxima
o los equipos de | los equipos | Data show calendario con estrategias Autoridad
trabajo. de trabajo | Informes de | cada jefe de elaboradas Institucional
por Gestion 2014- | departamento por
departament | 2016, PEIl, | para acompafiar departament
o elaboren el | Objetivos de | en la o
POAI y las | Desarrollo construccion del
estrategias. Sostenible. POAI y las
estrategias.
Acompafiamient
oy asesoriaenla
construccion del
POAI y las
estrategias por
departamento.
Socializar el | Lograr la | Documento Realizar jornada | cinco UPEG Documento Jefes de
POAI y las | aprobacion del PEI POA y | detrabajoconel | dias. de POAI vy | departament
estrategias a | del las Consejo de estrategias o, Oficial de
nivel de Consejo | documento estrategias Coordinacién autorizado Transparenci
de Coordinacion | de POAIl y las | por para presentar a, encargado
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estrategias departament | el POAI y las de las TIC
por la | o. estrategias a institucional y
Mdéxima nivel al  Tribunal
Autoridad institucional Jefes de Superior de
Institucional. departament Cuentas.

Realizar ajustes 0s

al  documento

de POAI vy

estrategias.

Solicitar a | Socializar el | El documento | Presentar final | un dia UPEG Documento todos los
encargado delas | documento de POAIl y las | del documento de POAI vy | empleados
TIC institucional | del POAly las | estrategias. de POAI y las estrategias del CENET.
subir el | estrategias Estrategias a la visibles en la

documento del | autorizadas maxima OVl para.

POAI 'y las | por la autoridad para

estrategias a la | Maxima su aprobacién

oVi, Autoridad.

Documentos de Referencia:

PEI 20

Informes de gestion 2014-2016

Ayuda memoria de evaluaciones trimestrales, semestrales y anuales.
POA.

Flujograma del proceso

no.

Acompafiamiento al

Reunion Técnica los departamentos £robacion d
Socializacion de ara elaboracion de pDir eccin
lineamientos su POAl y
Estrategias
Si
. Publicacion del
Fin

POAIl en la OVi
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8.3. Proceso de Matriz de Cadena de valor Estratégica.

Manual de procesos y procedimientos UDI-UPEG-03
Unidad de Desarrollo Institucional
Coordinador UPEG
Matriz de cadena de valor estratégica.

Descripcion:

Es un proceso de planificacidén participativo y posible de realizar anualmente por la institucidén con los recursos
asignado por parte del Gobierno. Cada ano se debe elaborar por departamento la matriz de planificacidn de la
cadena de valor estratégica, que debe contener al menos: La misidn, visidn, objetivos estratégicos, metas,
estratégicas, objetivos operativos, productos e indicadores por unidad ejecutora de que tiene produccién de
metas fisicas. Esta matriz es coordinada y aprobada por la Secretaria de Coordinacion General de Gobierno a
través de la Unidad de planificacidn Institucional y la Unidad de Monitoreo y evaluacién con el acompafamiento
del enlace del Gabinete de Desarrollo Econdmico.

Objetivos

Asesorar la construccién de la matriz de Cadena de valor a los jefes de departamentos que tienen meta fisica,
con el propésito de ser aprobada por la Secretaria de Coordinacion General de Gobierno para la asignacion de
presupuesto anual y ser ingresada en el SIAFI GES.

Justificacion
Es pertinente que las instituciones inviertan tiempo en construir la planificacién estratégica anual, la que

permitira guiar el quehacer institucional y la asignacién de presupuesto para poder cumplir con los objetivos
estratégicos institucionales, sectorial, de gobierno y del plan de Nacién y visién de Pais.

¢Qué se hace? ¢éEn qué funcién o campo | éPara qué se hace? éPara quién se hace?
de especialidad se hace?

Elabora la matriz de la | Planificacion. Elaborar el PEI POA CENET
cadena de valor
institucional.

Alcance: CENET
Personal que interviene
Encargado UPEG, jefes de departamento, coordinadores de proyectos y analista de planificacidén Estratégica de

la SCGG.
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Procedimiento
ETAPAS OBIJETIVO DE LA INSUMO ACTIVIDAD TIEMP | RESPONSAB | PRODUCTO ENVIO A:
ETAPA 0 LE
Participar en | Recibir los | Computado | Participar en | undia Encargado Lineamiento | Los jefes de
capacitacion lineamientos ra la (@) de la | sclaros para | departamen
convocada por | generales para la | Libreta capacitacion UPEG. la to de PACS,
la SCGG. elaboracion de la | Lapiz convocada elaboracién | FAT Y
matriz de cadena de | USB por la de la matriz | GESCON.
valor anual Secretaria de de la cadena
institucional. Coordinacién de Valor
General de institucional
Gobierno
para dar las
orientaciones
para la
elaboracién
de la Matriz
de la cadena
de Valor
institucional.
Socializacion Garantizar que los | Computado | Jornada de | medio | Encargado Jefes de | Los jefes de
de los | jefes de departamento | ra trabajo para | dia. (a) de la | PAC, FAT y | departamen
lineamientos conozcan y apliquen | Data show socializar los UPEG. GESCON con | to de PACS,
los lineamientos para lineamientos los FAT Y
la elaboracion de la para la lineamiento | GESCON.
matriz de cadena de elaboracién s claros para
valor del de la matriz la
departamento/progra de cadena de construccié
ma. valor n de |la
institucional. Cadena de
Valor.
Acompaiamie Asesorar en la | Computado | Calendarizar Cuatro | Encargado Primer UPEG
nto a los jefes | construccion de la | ra las jornadas | dias. (@) de la | borrador de
de matriz de cadena de | data show de trabajo UPEG. la matriz de
departamento | valor de los con los jefes cadena de
para la | departamentos de de los valor por
elaboracion de | GESCON, PACS Y FAT. departament departamen
la Matriz de la os. to de
cadena devalor GESCON,
del Acompaniar vy PACS y FAT.

departamento
que coordinan.

asesorar la
elaboracién

de la Matriz
de cadena de
valor por en
las jornadas
de trabajo

con cada
departament
o.
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Integracion de
la matriz de la
cadena de valor
a nivel
institucional.

Construir la matriz de
cadena de valor
institucional

Computado
ra
data show

Integrar la
matriz de
cadena de
valor por
departament
o a nivel
institucional

Remitir la
cadena de
valor para su
revision a la
analista de
Planificacion
Estratégica de
la SCGG.

Undia | Encargado
(@) de Ia

UPEG.

Primer

borrador de
la matriz de
cadena de
valor a nivel
institucional

SCGG.

Ajustes a la
matriz de la
cadena de valor
Institucional.

Realizar ajustes a la
matriz de la cadena de
valor solicitados por la
SCGG.

Computado
ra

Data show
Matriz  de
cadena de
valor con
observacion
es

Socializar la
matriz con los
jefes de
departament
o que
necesitan

hacer ajustes.

Integrar  los
ajustes a la
matriz de
cadena de
valor a nivel
institucional

para remitir
para su
aprobacion.

cuatro | Encargado
dias. (@) de Ia
UPEG.

Matriz  de
cadena de
valor
institucional
con los
ajustes
incorporado
s.

SCGG.

Socializar la
matriz de
cadena de valor
Institucional
aprobada porla
SCGG.

Realizar jornada de
socializacion de la
matriz de cadena de
valor aprobada con las
autoridades
institucionales.

Computado
ra

Data show
Matriz  de
cadena
autorizada
por SCGG.

Coordinar con
la maxima
autoridad
institucional
fecha para
socializar la
Matriz de
Cadena de
Valor
Institucional

Realizar
convocatoria
a los jefes de
departament
o de GESCON,
PACS Y FAN y
director al
subdirector
institucional.

dos Encargado
horas (a) de la
UPEG.

Matriz  de
cadena de
valor

institucional
. Autorizada.

Los jefes de
departamen
to de
GESCON,

PACSy FAT.
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Envio matriz de | Mediante oficio de la | Oficio Solicitar oficio | dos Encargado Matriz Director del
cadenadevalor | maxima autoridad | En fisico la | a la maxima | horas (@) de la | socializada Gabinete de
institucional institucional remitir la | matriz  de | autoridad UPEG. con el | Desarrollo
Autorizada. matriz de la cadena de | cadena de | institucional Director Econdmicoy
valor al Gabinete de | valor para la Ejecutivo a la Analista
Desarrollo Econdmico | institucional | remisién de la del de SEFIN.
y a la Secretaria de | autorizada matriz de la Gabinete de
Finanzas. por la | cadena de Desarrollo
maxima valor una Econdmicoy
Autoridad seman la Analista
institucional | Seguimiento a. de SEFIN.
y SCGG. para la
autorizacion
del ingreso
del PElI POA
en el SIAFI
GES.
Aprobacion por | Mediante oficio el | Computado | Envia oficio a | Dos UPEG y | Matriz  de
Gabinete  de | Gabinete de desarrollo | ra en | la dias analista del | cadena de
Desarrollo Econdmico aprueba la | Internet. Coordinacién Gabinete de | valor
Econdmico de | matriz autorizada por | Impresora. General de Desarrollo aprobada
la Matriz de | la MAE. Gobierno Econdmico por la MAE,
Cadena de para Director
Valor firmada aprobacioén Ejecutivo
por la MAE. de la Cadena del
de Valor. Gabinete de
DE y
Secretario
de la SCGG

Documentos de Referencia:

Presentaciones de SCGG sobre los lineamientos generales
Matriz de cadena de valor afios anteriores

PEI POA
PEI

Informes de Gestion afio 2014-2018
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8.4. Matriz de Monitoreo y Evaluacion de programacion Institucional y
carga en Sistema de Gestion por Resultados

Manual de procesos y procedimientos UDI-UPEG-04
Unidad de Desarrollo Institucional
Coordinador UPEG
Matriz de Monitoreo y Evaluacion de programacién
institucional y carga en Sistema de Gestion Por
Resultados.

Descripcion:

Constituye la herramienta a través de la cual se planifica de manera detalladas la meta del programa, producto
final e intermedios, las actividades y las tareas que se llevardn a cabo al interior de cada departamento que tiene
produccion fisica, que permitira a la UPEG realizar el monitoreo y seguimiento de la gestidn institucional en los
diferentes niveles de planificacién.

Objetivos:

Registrar la planificacién institucional en sus diferentes dmbitos y hacer un monitoreo de los resultados que se
entregan a la poblacidn de acuerdo al mandato institucional.

Justificacion

Es pertinente contar un documento base de planificacidon institucional detallado por cada uno de los
departamentos, que tienen como fin entregar un producto final a la poblacién, por lo que la matriz de
programacion institucional permite orientar de manera especifica las funciones de las metas de valor, producto
final e intermedio las actividades y la tarea por cada departamento/programas, garantizando alcanzan las metas
fisicas y financieras planificadas en el PEI 2014-2018. A través del monitoreo mensual de cada una de las
actividades planificadas en el afio.

¢Qué se hace? ¢éEn qué funcién o campo | éPara qué se hace? éPara quién se hace?
de especialidad se hace?

Elaborar la matriz de | Planificacién Realizar monitoreo y [ CENET
programacioén para evaluacién de la
ingresarla en el Sistema de programacién detallada a

Gestion por Resultados. nivel institucional.
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Personal que interviene

Encargado de UPEG, jefes de departamento, coordinadores de proyectos, maxima autoridad institucional,
analista Monitoreo y evaluacion del Sistema de Gestidn por Resultados.

Procedimiento
ETAPAS OBIJETIVO DE
LA ETAPA
Asistir a  Recibir los
Capacitaci | nuevos
on lineamientos
para la

Socializar
los
lineamient
os al
interior de
los
departame
ntos de la
institucion.

Ajuste
matriz de
programaci
6n anual

construccidn de
la matriz de
programacién
anual.

Lograr que los

jefes de
departamentos
con sus

coordinadores
construyan la

matriz de
programacién
detallada

anualmente.

Incorporar los
ajustes
solicitados por
la Division de
Gestion por
Resultados.

INSU
MO

Libreta
Lapiz
USB

Comp
utador
a

Data
show
Presen
tacion
de los
nuevo
s
lineam
ientos.

Comp
utador
a

Data
Show
Matric
es con
Observ
acione
s

ACTIVIDAD TIEMPO
Asistir a la capacitacion | un dia
solicitada por la Division
de Gestion por
Resultados de la SCGG.

Socializar con los jefes de = 8 dias.
departamentos y
coordinadores de
proyecto los
lineamientos para la
construccién de la matriz

de programacion
detallada anual

Programar fechas para el
Acompafiamiento y
asesoria en la
construccién de la matriz

de programacion.

Remitir a cada jefe de | 10dias

departamento la matriz
con las observaciones.

Acompafiar a los jefes de
departamento para la
asesoria en la
incorporacion de los
ajustes solicitados.

Remitir las matrices a la
Division de Gestidon por
Resultados con los
ajustes incorporados

RESPONSABLE

Encargado (a)
de la UPEG,
con el apoyo
de los jefes de
departamento

Encargado (a)
de la UPEG,
con el apoyo
de los jefes de
departamento

Encargado (a)
de la UPEG,

PRODUCTO

Lineamientos
claros para la
construccién
de la matriz
de

programacion
institucional.

Matriz de
programacion
anual
elaborada por
cada
departament
o/Programa

Matriz de
programacion
anual por
departament
o autorizada
por la maxima
autoridad
institucional.

ENVIO A:

Jefes de
departament
0s.

Enlace de
Monitoreo vy
evaluacion
del Sistema
de  Gestidn
por
Resultados de
la Secretaria
de
Coordinacién
General de
gobierno.

Analista de
monitoreo vy
evaluacién de

Gestion  por
Resultados,
jefes de

programa vy al
encargado de
las TIC
institucional.
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Ingreso de
la matriz
en la
plataforma
de Gestion
por

Resultados

Aprobacio
n de |la
Matriz de
Monitoreo
y
evaluacion
en SPGR

Lograr la
aprobaciéon de
la matriz de
programacién
en la
plataforma de
Gestion por
resultados

Lograr que la
MAE apruebe la
matriz de
monitoreo v
evaluacion en
el SPGR.

Escuela de
Formacioén de
Emprendedores
Empresariales

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Link
para
ingres
o
Matriz
de
progra
macio
n
aproba
da
intern
et
Comp
utador
a.

Autori
zacion
del
analist
a para
el
ingres
o ala
Platafo
rma de
SPGR

para su respectiva
revision y aprobacion.

Socializar la matriz de
programacion
institucional a la maxima
autoridad para su
autorizacion y remision al
Director de Planificacion
de la Divisidon de Gestidn
por Resultados.

Solicitar el link de acceso
a la plataforma de
Gestion por resultados y
su respectiva vinculacion.

Facilitar el link y el
instructivo para ingresar
la informacion de la
matriz en la plataforma
de SGPR a los jefes de
departamento

Acompaiiar y asesorar a
los jefes de
departamento para el
ingreso correcto de la
informacion en la
plataforma de SGPR.

Solicitar revision y
aprobacioén de la
informacion  registrada
por departamento
institucional al analista
de monitoreo Y
evaluaciéon de Gestion
por Resultados de la
SCGG.

Solicitar a la MAE ingrese
a la Plataforma de
Gestion por Resultados
para que apruebe la
Matriz de Cadena de
Valor en linea.

10 dias.

Un dia

Encargado (a)
de la UPEG,

Encargado (a)
de la UPEG,

Encargado (a)
de la UPEG,

Encargado (a)
de la UPEG,

Encargado (a)
de la UPEG, .
Israel
Rodriguez vy
Amilcar
Carrasco

Matriz de Jefes de
programacién | departament
autorizada o a nivel
por el analista | institucional y
de monitoreo  al director
y evaluacion @ ejecutivo del
de la Divisién Gabinete de
de Gestion | Desarrollo
por Econdmico.
Resultados.

Matriz de

Monitoreo vy

Evaluacién

aprobado por

la MAE.
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Documentos de Referencia:

Matriz de cadena de valor
PEI POA ingresado en el SIAFI
Matriz de programacién anual

Lineamientos para elaborar matriz de programacion

Presupuesto aprobado por el congreso nacional de la Republica

Circulares emitidas por la SCGG
PEI 2014-2018

Flujograma del proceso

Inicio Capacitacidn
SCGG

Socializacion de Aff [?;pzf:;nr:z:léou
lineamientos por [ ? dufante la
departamento elaboracion
Ajustes y

correcciones de la
IMatriz de Monitoreg
y Evaluacion

probacién d

no : .
Direccién

Remision al
Gabinete de
Desarrollo
Econémico

Socializacion de la
matriz aprobada y fa——Si
firmada
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8.5. Proceso de Monitoreo y Evaluacion metas fisicas y financieras a nivel
institucional

Manual de procesos y procedimientos UDI-UPEG-05
Unidad de Desarrollo Institucional
Coordinador UPEG

Proceso Evaluacién de metas fisicas y financieras a
nivel institucional

Descripcion:

Desde la Unidad de planificacién y evaluacién de la gestion institucional se realiza el monitoreo y evaluacién de
las metas fisicas de los departamentos de GESCON, PACS y FAT, asi como la evaluacién de las metas financieras
planificadas mensualmente en los departamentos de SA, GESCON, PACS Y FAT respectivamente con el apoyo de
Servicios administrativos.

Objetivos

Coordinar los procesos relacionados con el monitoreo de resultados en todos los niveles de planificacion y el
seguimiento a la gestion institucional, difundiendo normas, directrices técnicas y procesos que sean necesarios.

Identificar mediante los controles el cumplimiento de las metas fisicas y financieras planificadas en el
Programacion de Gasto Mensual (PGM) a nivel de cada departamento.

Evaluar el desempefio, impacto, costos-efectividad de los programas, proyectos de la institucidon formulando las
recomendaciones pertinentes y oportunas.

Justificacion

Es importante que toda planificacion de metas fisicas y financieras que se realice anualmente, al interior de cada
departamento, se debe realizar el control mensualmente para verificar el avance o detectar algunos problemas
gue se puedan presentar mensualmente y que permitan tomar decisiones de manera oportuna siendo eficiente
y eficaz.

¢Qué se hace? ¢En qué funcién o campo | ¢Para qué se hace? ¢éPara quién se hace?
de especialidad se hace?

Monitoreo y evaluacién | Planificacion Evaluacion de las politicas | CENET

de las metas fisicas, institucionales y publicas

financieras y del plan de y el desempeiio por
departamento e
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trabajo de los empleados
de la institucion.

PEI POA.

institucion de acuerdo al

Alcance: CENET

Personal que interviene

Jefes de departamento, encargado de presupuesto, encargados de unidades ejecutoras.

Procedimiento
ETAPAS OBJETIVO DE
LA ETAPA
Revisién Evaluar que
Programacion exista
del Gasto | coherencia
Mensual légica entre lo

aprobado

Seguimiento de
monitoreo de
los resultados
de la gestion
institucional.

planificado en

metas fisicas
como en las
financieras.

Verificar el
cumplimiento
de las metas
fisicas y
financieras

planificadas en
cada uno de los

departamentos
de la
institucion.

INSUMO

PGM de fondos
nacionales vy
propios por
cada uno los
departamentos
Reporte de
presupuesto

institucional

Computadora.

PEI POA

PGM por cada
departamento
institucional.

ACTIVIDAD

Programar reunion
de trabajo con el
encargado de
presupuesto a nivel
institucional  para
revision de cada
PGM ingresado en el
SIAFI GES.

Reunidon de trabajo
con las personas
encargadas de las
unidades ejecutoras
por departamento
para socializar lo
aprobado en el SIAFI
GES.

Seguimiento a los
productos finales e
intermedios
planificados en el
POAI.

Seguimiento al PGM
planificado
mensualmente por
cada departamento
de la institucidn.

Verificar el ingreso
de las personas
formadas en el SIG,

TIEMPO RESPONSABLE

1dia

Un dia.

una
semana

Encargado (a)
de la UPEG,
con el apoyo
del encargado
de
presupuesto a
nivel
institucional.

Encargado (a)
de la UPEG,

PRODUCTO

PGM

Autorizado vy
socializado con
jefes de
departamento.

Metas fisicas y
financieras
ejecutadas de
manera eficaz
y eficiente.

ENViO

CENET

CENET
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Evaluar el
desempefio, el
impacto, costo-
efectividad de
los programas y
proyectos a
nivel de los
departamentos
e institucional.

Verificar y
validar la
informacion
institucional.

Identificar el
desempefio de
la ejecucioén
fisica y
financiera si
hay coherencia
entre lo
programado vy
lo ejecutado.

Garantizar que
la informacién
registrada en el
SIG sea o
correcta.
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PEI POA

PEI 2014-2018
POAI 2017
Estrategias
institucionales
Informe
mensual  por
departamento.

PEI POA

POAI

Lista de
asistencia
Fotografias.

Cotejar lo ingresado
en el SIG con la lista
de asistencia del
participante.

Verificar lo
ingresado en SIAFI
GES por parte del
Contador vy el
reporte que cada
persona encargada
de la unidad
ejecutora genera en
el informe mensual.

Desarrollar
reuniones de
trabajo con Ia
Administracién para
analizar el reporte
de lo ejecutado e
ingresado en el SIAFI
GES

Revisar el reporte
de la ejecucidn fisica
y financiera que
genera la matriz e
informe  mensual.
para analizar los
resultados entre las
metas fisicas y las
financieras

planificadas.

Realizar jornadas de
evaluacion
institucional
trimestral,
semestral y anual,
de los programas y
proyectos
institucionales

Verificar que en el
SIG Se haya
ingresado a las
personas que
finalizaron el

proceso formativo.

un dia
apoyo de
persona

encargada de
presupuesto.

dos dias
de la UPEG,

UPEG con el

la

Encargado (a)

Informe de la
evaluacién de
desempefio a

institucional.

Informacion
institucional
validada.

CENET.

CENET
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atravésde lalista de

asistencia).
Revisar las
evidencias de
cumplimiento de las
metas fisicas
ejecutadas.

Revisar archivos
institucionales por
tipo de formacion.

Realizar reuniones
de trabajo para
verificar el
cumplimiento  del
POAI. con los jefes
de departamento vy
los coordinadores
de proyectos.

Documentos de Referencia:

PEI POA
POAI

SIG

Listas de Asistencia

Reportes Financieros

Informe mensual

Flujograma del proceso

Verificacion y

Monltqreu y Evaluacion del validacion de la
evaluacion del desempefio por informacion Fin
gasto mesnual departamento proporcionada por
aprobado las UE
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8.6. Proceso Monitoreo y evaluacion de metas fisicas y financieras en SIAFI
GES

Manual de procesos y procedimientos UDI-UPEG-06
Unidad de Desarrollo Institucional
DIRECTOR UPEG

Proceso Monitoreo y evaluacidén de metas fisicas y
financieras en SIAFI GES

Descripcion:

La Secretaria de Finanzas, cuenta con el sistema denominado SIAFI GES, en el cual, cada institucion a través de
la UPEG realiza la evaluacién de las metas fisicas y financieras planificadas en el PEI POA de manera mensual a
nivel de programa, proyecto y actividad Obra.

Objetivos

Registrar en la plataforma del SIAFI GES las metas fisicas y financieras ejecutadas mensualmente, con el
propdsito de generar informacion estadistica para la toma de decisiones de manera pertinente y eficaz.

Justificacion:

Una de las funciones de la UPEG es monitorear y evaluar el cumplimiento de las metas fisicas y financieras
planificadas durante el afio, y es a través del Sistema SIAFI GES que se debe registrar la ejecucién de las metas
fisicas y financieras generadas mensualmente, de manera tal, que permita realizar controles y ajustes en las
estrategias para cumplir con las metas programadas en el PEI-POA.

¢Qué se hace? ¢En qué funcién o campo de | éPara qué se | ¢Para quién se hace?
especialidad se hace? hace?

Revisar el reporte que | Planificacidn Verificar la [ CENET

genera el encargado de ejecuciéon

presupuestos a través del financiera

SIAF GES, validarlo para generada

ingresarlo en el sistema de la mensualmente.

Secretaria de Finanzas.

Alcance: CENET

Personal que interviene
Gerencia y Subgerencia Administrativa, jefes de departamento, unidades ejecutoras y maxima autoridad.
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Procedimiento
ETAPAS OBJETIVO DE LA INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE PRODUCTO ENVIO A:
ETAPA
Reporte SIAFI | Evaluar la | PEI POA | Solicitar via | 1 dia. UPEG con el | Reporte del | jefe de la
GES ejecucion POAI correo a la apoyo de | SIAFI GES | UDI
financiera a | Reporte administracion administracion | generado
nivel de | financiero el reporte de mensualmente.
programa, SIAFI GES ejecucion
proyecto y | PGM financiera
actividad obra. generado
desde el
sistema de
SIAFI GES.
Revision del
PGM de fondos
nacionales y de
fondos propios
planificados
por cada
departamento.
Analizar la
informacion
generada
desde el SIAFI
GES y el PGM
por cada
departamento
para la toma de
decisiones en
caso de que lo
amerite.
Validar Verificar lo | PEI POA | Revisar tres dias Encargado (a) | Informe CENET
informacion planificado POAI informacion en de la UPEG, mensual
generada por | fisico y | Reporte fisico que validado
las unidades | financieramente | financiero verifique y
ejecutoras por | con lo ejecutado | SIAFI GES evidencie el
departamento | mensualmente. | PGM cumplimento

institucional.

de Ila meta
financiera
planificada
mensualmente
por

departamento.
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Generar
informe de la
metas fisicas y

financieras
planificadas vy
ejecutadas.
Evaluacién de | Registrar en la | Informe Elaborar Un dia. Encargado (a) | Evaluacion de | CENET
las metas | plataforma del | mensual de las | consolidado del de la UPEG, las metas
fisicas y | SIAFI  GES el | metas fisicas y | reporte de fisicas y
financieras en | reporte de | financieras a | ejecuciéndelas financieras
la plataforma | ejecucién de la | nivel de | metas fisicas y registradas en
SIAFI GES meta fisica y | departamento. | financieras la plataforma
financiera a generadas del SIAFI GES
nivel de mensualmente. en la fecha
programa, estipulada.
proyecto y Ingresar a la
actividad obra. plataforma de
SIAFI GES la

ejecucion de las
metas fisicas a

nivel de
programa y
actividad

obras.

Solicitar al
Director de
UPEG la

aprobacién de
la evaluacion
registrada.

El Director de
UPEG genera el
reporte de la
evaluacion

realizada y la
sube a la
carpeta del
portal de
transparencia.

Documentos de Referencia:

PGM: Programacién del Gasto Mensual
PEI POA: Plan Estratégico institucional, Plan Operativo Anual
POAI: Plan Operativo Anual Institucional
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Flujograma del proceso

Validar la
informacién de la
Revisar Metas ejecucion fisica y Evaluacién en

Financieras 4 financiera SIAFI GES
generadas por las
UE

Inicio

robacion de

—no ..
evaluacion

Fin

8.7. Proceso de Monitoreo y evaluacion de las metas fisicas en Sistema
Presidencial de Gestidn por Resultados.

Manual de procesos y procedimientos UDI-UPEG-07
Unidad de Desarrollo Institucional
Coordinador UPEG
Proceso de Monitoreo y evaluacion de las metas fisicas
en Sistema Presidencial de Gestién por Resultados.

Descripcion:
Se realiza el proceso de monitoreo, evaluacién, verificacion y validacion de la matriz de cadena de valor
planificada anualmente por cada uno de los departamentos que tiene produccion de metas fisicas.
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Verificar a través del monitoreo y evaluacién el registro de ejecucién de las metas de valor, producto final,
productos intermedios y las tareas se ingresen en la plataforma de Gestion por Resultados correctamente, con
el propdsito de hacer controles para tomar acciones de mejora de la gestion institucional.

Justificacion

Los departamentos de GESCON, PACS y FAT, deben registrar mensualmente la ejecucién de las metas fisicas
planificadas en la plataforma de Gestion por Resultados de la Secretaria de Coordinacion General de Gobierno,
guienes son los responsables de garantizar que se cumplan las normas y politicas del pais. Para tal efecto la
informacién debe ser registrada obligatoriamente en el Sistema Presidencial de Gestion por Resultados a mas
tardar los primeros 10 dias calendario finalizado el mes.

¢Qué se hace? ¢En qué funcién o campo | ¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace?
de especialidad se hace?
Desde la UPEG se registra | Planificacidon Para realizar el | CENET
y monitorea seguimiento de la
mensualmente si cada jefe ejecucion fisica a nivel
de departamento de institucional.
GESCON, PACS y FAT, haya
ingresado correctamente
la evaluacion mensual. En
la Plataforma de Gestién
por Resultados.
Alcance: CENET
Personal que interviene
Jefes de departamento de GESCON, PACS y FAT.
LA UPEG
Procedimiento
NO ETAPAS OBJETIVO DE | INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSAB | PRODUCTO | ENVIO A:
LA ETAPA LE
1 Monitoreo de | Verificar el | Internet Solicitar las | dos dias UPEG Reporte Coordinador
ingreso al [ cumplimiento | Matriz  de | evidencias a los mensual del | dela UDlya
Sistema de ingresar la | programacio | jefes de registro de | la Madaxima
Presidencial ejecucién de | n por | departamento de ejecucion de | Autoridad
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de Gestion por | las metas | departamen | las metas las metas | Institucional
Resultados fisicas to planificadas para fisicas
planificadas computador | verificar y validar. planificadas
en cada uno | a mensual,
de los Ingresar a la trimestral y
departamento plataforma de anualmente.
s de GESCON, Gestion por
PACS y FAT Resultados para
respectivame verificar el
nte en el ingreso de la
tiempo ejecucion y de las
indicado. evidencias en el
Sistema.
Generar reporte
por semana del
registro de Ia
evaluacion
realizada a nivel
institucional en el
Sistema
Presidencial de
Gestion por
Resultados
Verificar y | Verificar que | Listas de | Solicitar la | Undia UPEG Evidencias CENET
validar la informacién | asistencia informacion  en validadas
evidencias de | generada Fotografias | fisico a los jefes por la UPEG
la informacién | mensualment | Imagen de | de departamento
ingresada e esté | portadas de | de GESCON, PACS
como completa. documentos |y FAT. con el
ejecutada en propdsito de
SPGR verificar y validar
la informacion
para que la
ingresen al SPGR
Registro de las | Evaluar las | Informe de | Ingresar en la | undia UPEG Informe de | CENET
metas de valor | metas de valor | ejecucidon plataforma SPGR evaluacion
institucional institucional fisico para registrar las generado
en la | mensualment | mensual por | metas de valor por el SPGR
plataforma de | e en el SPGR cada institucional

SPGR.

departamen
to del
CENET.

Generar reporte
del registro
realizado
mensualmente

Enviar Reporte a
la Maéxima
Autoridad.
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4 Generar Verificar el | Internet Generar reporte | Undia UPEG Reporte CENET
reporte del | cumplimiento | computador | las evaluaciones institucional
SPGR de las metas | a realizadas por de la matriz
fisicas cada jefe de de
planificadas departamento de planificacién
por los GESCON, PACS vy autorizada.
departamento FAT, asi como de
s de GESCON, las metas de Valor
PACS y FAT. institucional.
Evaluar los

resultados de la
produccion final
de las actividades
prioritarias y que
estdn orientadas
al uso externo,
para control y de
ser posible
emprender
acciones para su
mejora.

Documentos de Referencia:

Matriz de programacion de cadena de valor autorizada.

Flujograma del proceso

no

Monotorear el
Inicio »| ingreso de metas |—— =
fisicas en SGPR

Registro de las
Si—p=| metas de valor en
el SPGR

La informacién
gresada es valida

Reporte de la

Fin - -,
evaluacion
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Proceso para elaborar Informe de Gestidn Institucional anual.

Manual de procesos y procedimientos
Unidad de Desarrollo Institucional
DIRECTOR UPEG

Proceso para elaborar Informe de Gestidn Institucional

anual

UDI-UPEG-08

Descripcion:

Cada institucion del Estado esta obligada a presentar informe de Gestién Institucional anualmente, por tal razén
en los primeros dias después de finalizado el mes de diciembre la UPEG debe elaborar el informe de Gestion
Institucional anualmente de acuerdo a las disposiciones de ejecucion de presupuesto, y a través de la Secretaria
de Finanzas se genera un informe dirigido al Congreso Nacional.

Objetivos

Dar fe de la administracion eficiente de los fondos asignados por el Gobierno a la institucién y para cumplir con
las disposiciones generales de ejecucion presupuestaria anual.

Justificacion

Cada ano el CENET recibe presupuesto por parte del Gobierno de la Republica de Honduras, en tal sentido, cada
ano es obligatorio presentar el informe de Gestidén de las metas fisicas y financieras, con el propésito de rendir
cuentas sobre la administracién de los recursos financieros asignados.

¢Qué se hace?

¢En qué funcién o campo
de especialidad se hace?

¢Para qué se hace?

¢Para quién se hace?

Se redacta el informe de la
gestion de las metas fisicas
y financieras de todos los
fondos asignados.

Planificacidn

Cumplir con las leyes del
pais sobre los
lineamientos generales de
ejecucién presupuestaria.

Secretaria de Finanzas
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Procedimiento
ETAPAS OBIJETIVO DE INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE PRODUCTO ENVIO A:
LA ETAPA
Solicitud de | Verificacion de | PGM Solicita via | 3 dias Encargado (a) | Metas fisicas y | UPEG
informacion | las metas | POAI correo de la UPEG, financieras de
de ejecucion | fisicas y | Informes electrénico la las UE
de metas | financieras mensuales vy | informaciéon de verificada y
fisicas y | planificadas vy | trimestrales. ejecucion de las Validada.
financieras ejecutadas. Computadora | metas fisicas vy
por UE. Internet financieras por
Unidad
Ejecutora.
Verificacion vy
validacion de la
informacion
generada por
las Unidades
Ejecutoras.
Consolidar Ia
informacion de
las metas fisicas
y  financieras
por cada
Unidad
Ejecutora.
Validar Asegurar que | Reporte en | Ingresarala OVl | 3 dias UPEG Ejecucion de
informacion | la informacién | fisico del SIAFI | para verificar si metas fisicas y
enelSIGyen | proporcionada | GES vy verificar | las UE financieras
el SIAFI GES | porlas UE estd | en el SIG y en | ingresaron la aprobadas por
conforme al | fisico la | informacion la UPEG
reporte del | informacién mensual de las
SIG y SIAFI GES | proporcionad metas fisicas y

mensualmente

financieras
Ingresar en el
SIG para
verificar si la
informacion
ingresada

coincide con la
informacion en
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fisico generada
por los técnicos

Verificar en el
reporte del
SIAFI  GES la
ejecucion de las
metas
financieras
ejecutadas en

todas las
fuentes.
Redaccion Elaborar el | PGM Desde la UPEG | cincodias | Encargado (a) | Informe de | Maxima
de informe | informe de | POA se redacta el de la UPEG, Gestidn Autoridad
de Gestion | Gestion Informes informe con los Institucional Institucional.
Institucional. | Institucional mensuales vy | datos Elaborado de
del POAI trimestrales. consolidados de acuerdo a los
Computadora | las UE. requerimientos
Internet de la Secretaria
Reunion de de Finanzas.
trabajo con los
jefes de
departamento y
las UE la
verificacion vy
validacion de las
metas fisicas y
financieras
planificadas vy
ejecutadas.
Se adjunta al
informe el PEI-
POA, POAI
anual.
Remite Lograr que la | Documento Se envia por | 1dia Encargado (a) | Informe de | Secretaria
informe de | maxima del informe de | correo el de la UPEG, Gestidn de Finanzas.
Gestion Autoridad Gestion informe de Institucional
Institucional | Institucional Institucional. gestion Autorizado vy
anual para | autorice el institucional a la remitido
su informe de maxima mediante
aprobacion Gestion autoridad. oficio de |la
Institucional. Direccion
Incorporar Ejecutiva.
ajustes en caso
de ser
necesario.

Se prepara el
informe en
fisico para
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solicitud

de

firmay sello por
parte de la
maxima
Autoridad
Institucional.

Se solicita oficio
de la Direccidon
para la remisién
del informe de

Gestion
Institucional
anual. en los
primeros 10
dias después de
haber finalizado
el mes de
diciembre.

Documentos de Referencia:

Informe mensual de ejecucion fisica y financiera

PEI POA

POAI

PGM anual por UE

Lineamientos generales de ejecucidn presupuestaria
SIAFI GES (reporte)

Flujograma del proceso

no.

Solicitar

A \
Inicio /

informacion a los
departamentos

no

Remision a SEFIN

Fin t——Si

y otros...

probacidén
Direccion

Redaccion del
informe

A

Remision a
Direccion
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Procesos para Elaborar informe Trimestral y anual para la INAM

Manual de procesos y procedimientos
Unidad de Desarrollo Institucional
DIRECTOR UPEG

Proceso para Elaborar informe Trimestral y anual para
la INAM

UDI-UPEG-09

Descripcion:

La UPEG prepara el informe de presupuesto asignado con Enfoque de Género, trimestralmente y anual,
generando informacion desagregada por género (sexo, etnia, edad, departamento, municipio, comunidad entre
otros) a través de los programas y proyectos, actividades y servicios que realiza la institucion.

Objetivos

Rendir cuenta de las acciones concretas que realizan para el logro de la igualdad de género en la institucién.

Justificacion

Las disposiciones generales de presupuesto General de ingresos y egresos de la republica, capitulo Il Del Enfoque
de Género en el presupuesto general de la republica en su articulo 9 inciso numeral 1, 2, 3 y 4. En donde se debe
presentar informe con enfoque de género del presupuesto asignado, en los primeros 10 dias después de

finalizado el trimestre.

¢Qué se hace?

¢éEn qué funcién o campo
de especialidad se hace?

¢Para qué se hace?

¢Para quién se hace?

Se solicita informacién a
los jefes de departamento
con el propdsito de
redactar el informe
trimestral de presupuesto
con perspectiva de
género.

Planificacidn

Consolidar  informacién
sobre presupuesto con
enfoque de género vy
Cumplir con las
disposiciones generales de
presupuesto

INAM y Gabinete de

Desarrollo Econdmico
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Alcance: CENET

Personal que interviene

Jefes de departamento, Unidades ejecutoras, encargado de presupuesto.

Procedimiento
ETAPAS OBIJETIVO DE INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE | PRODUCTO ENVIO A:
LA ETAPA
Solicitud  de | Verificar y | PGM mediante dos dias Encargado (a) | Informacion
informacion validar la | Informe memorando de la UPEG, validada.
informacion mensual de las | solicitar a los
sobre metas fisicas y | jefes de
ejecucion financieras departamento la
fisica y | PEI POA informacion de la
financiera con ejecucion fisica y
enfoque de financiera  con
género a nivel enfoque de
institucional Género
Verificacion y
validacidon de Ia
informacion.
Redactar Elaborar el | Informe Realizar jornada | undia Encargado (a) | Informe Ministra de
informe  de | informe  de | proporcionado | de trabajo con el de la UPEG, trimestral la INAM
presupuesto presupuesto por los jefes de | encargado de con Director
con enfoque | con enfoque | departamento. | presupuesto vy enfoque de | Ejecutivo
de Género. de género a jefe de recursos género del
nivel humanos  para autorizado Gabinete de
institucional. elaborar informe por la | Desarrollo
trimestral. maxima Econdmico.
autoridad
institucional
Reunién de | undia Encargado (a)
trabajo con |la de la UPEG,
maxima
Autoridad para
socializar el
informe de
presupuesto con
enfoque de
género para su
autorizacion.
Solicitud de Encargado (a)
autorizaciéon de de la UPEG,
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informe
trimestral y
anual.

Envio mediante
oficio de la

direccién
ejecutiva el
informe
trimestral de
presupuesto con
enfoque de
Género-

Belinda
Rodriguez

UPEG (Yesenia

Documentos de Referencia:

SIG
SIAFI GES

Informe de ejecucidn fisica y financiera mensual.

Flujograma del proceso

. 3
Inicio i

no.

Solicitar
informacion a los
departamentos

no

xindada con el

Fin

Remision a INAM fa——S5i.

probacion
Direccion

informacién

Redaccion del
informe

A

Remision a
Direccion

8.10. Procesos para elaborar Informe de Control Interno a ONADICI
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Manual de procesos y procedimientos UDI-UPEG-10
Unidad de Desarrollo Institucional
DIRECTOR UPEG

Proceso para elaborar Informe de Control Interno a
ONADICI

Descripcion:

Trimestralmente se debe presentar el informe trimestral de las funciones del comité de control interno al
Director Ejecutivo de ONADICI.

Objetivos

Informar el avance del cumplimiento de las funciones del Comité de Control Interno trimestralmente.

Justificacion
El Comité de Control Interno a través de su coordinacién, debe presentar avances de ejecucion del plan de

trabajo, plan de implementacidn, asi como de las funciones asignadas, con el propdsito de cumplir con las pautas
minimas de Control Interno.

¢Qué se hace? ¢En qué funcién o campo | ¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace?
de especialidad se hace?

Elaborar informe | Planificacién Rendir cuentas sobre las | Director Ejecutivo de
trimestral, semestral vy funciones del Comité de | ONADICI

anualmente de las Control interno

funciones asignadas al institucional y las pautas

Comité de Control Interno minimas.

Institucional.

Alcance: CENET

Personal que interviene

Jefes de departamento, recursos humanos, encargado de las TIC, comité de control Interno, maxima autoridad
institucional, coordinador de la UDI, encargado del portal de transparencia.

Procedimiento

NO ETAPAS OBJETIVO DE INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSAB | PRODUCTO ENVIO A:
LA ETAPA LE
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Programar Preparar la | Plan de | Convocar via | Undia UPEG Miembros Miembros
jornada de | agenda parala | trabajo. memorando a los del COCOIN | del COCOIN,
trabajo elaboracion Ayuda miembros del convocados
del informe | Memoria COCOIN a la a la jornada
Trimestral. jornada de de trabajo.
trabajo
Preparar la
agenda de trabajo
Solicitar Salén a
Administracion
Elaborar Elaborar el | Ayudas Verificar quérum | Tres dias UPEG con el | Informe Maxima
informe informe memorias para realizar Ia apoyo de los | trimestral autoridad
trimestral trimestral con | plan de | apertura de |la miembros elaborado vy | institucional
los miembros | trabajo jornada de del COCOIN. | consensuad
del COCOIN informes trabajo o con los
mensuales miembros
oficios del COCOIN.
enviados Elaboracion  del
informe
trimestral
Acuerdos y
compromisos
Remisién  de | Socializar el | Informe Remitir informe | un dia UPEG Informe Director
informe informe redactado trimestral en trimestral Ejecutivo de
trimestral a la | trimestral con fisico para su autorizado ONADICI.
MAE la Maxima revision y por el
Autoridad aprobacion. Director
ejecutivo.
Solicitar oficio
para remitir al
Director Ejecutivo
de ONADICI.
Envio del oficio
del informe
trimestral por
parte de la
maxima
autoridad
institucional.
Autorizacion Aprobado el | Informe en | Solicitud de oficio | Un dia UPEG, Informe Director
del informe | informe fisico para remitir ASISTENTE trimestral Ejecutivo de
trimestral por | trimestral por informe a DE aprobado ONADICI
la MAE la MAE ONADICI DIRECCION por la MAE y
Enviar informe a enviado a la
ONADICI ONADICI
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Subir informe a la
ovI

Documentos de Referencia:
Oficios

Informes

Plan de trabajo del COCOIN

Flujograma del proceso
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8.11. Proceso para elaborar informe de Gestion Anual al Tribunal Superior de
Cuentas

Manual de procesos y procedimientos UDI-UPEG-11
Unidad de Desarrollo Institucional
DIRECTOR UPEG

Proceso para elaborar informe de Gestién Anual al
Tribunal Superior de Cuentas

Descripcion:

En el mes de febrero finalizado el afio anterior, se debe rendir cuentas presentando el expediente de Rendicién
de Cuentas del CENET, que permita evaluar la eficiencia y eficacia de la gestidn institucional, al Tribunal Superior
de Cuentas (TSC).

Objetivos

Preparar el expediente de rendicién de cuentas que permita evaluar la eficiencia y eficacia de la gestién
institucional del afo fiscal.

Justificacion

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 222 reformado de la Constitucidon de la Republica, y en los
articulos 3, 5, 7, 32 y 42 numeral 1y 2 de la ley organica del TSC con el objetivo de preparar el expediente de
Rendicion de cuentas de la institucién, que permita evaluar la eficacia y eficiencia de la gestidn del sector publico
durante el periodo fiscal de cada afio.

¢Qué se hace? ¢En qué funcién o campo | ¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace?
de especialidad se hace?

Se prepara el expediente | Planificacién Rendir cuentas qgue | TSC
de Rendicidon de cuentas permita evaluar la | CENET
del afio fiscal finalizado eficiencia y eficacia del

periodo fiscal finalizado.

Alcance: CENET

Personal que interviene

Jefes de departamento, gerente y subgerente administrativo, el contador y las Unidades Ejecutoras.

Pagina 59 de 115



Escuela de
Formacioén de
Emprendedores
Empresariales

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento
ETAPAS OBJETIVODE LA | INSUMO ACTIVIDAD TIEM | RESPON | PRODUCTO ENVIO A:
ETAPA PO SABLE
Recepcién | Recibir los | Oficio Se solicita a la asistente de | UN UPEG Oficio del | Gerencia y
de oficio | lineamientos recibido direccion el oficio para | DIA TSC subgerencia
del para preparar el | del TSC preparar el expediente de administrativa
Presidente | expediente de rendicién de cuentas del afio
Magistrado | rendicidn de fiscal finalizado.
del TSC. cuentas a nivel
institucional.
Reunidn de | Delegar Oficio Se programa reunién de | Un UPEG vy | Ayuda
trabajo responsabilidad | recibido trabajo con la gerencia y | dia Gerenci | memoria de
es para preparar | del TSC subgerencia administrativa a y | acuerdos vy
el expediente de para revisar responsabilidades subgere | compromiso
rendicidon de segun oficio ncia s para la
cuentas Se elabora ayuda memoria de adminis | preparar
los acuerdos y compromisos trativa. | expediente.
de la reunidn de trabajo De rendicidn
de cuentas.
Consolidar | Estructurar el | PEI POA | Se solicita la informacion a la | Ocho | UPEG Expediente Maxima
la expediente POAI gerencia administrativa dias completo de | Autoridad
informacié | segun oficio del | PEI 2014- | Se consolida el expediente de acuerdo  a | Institucional
n para | TSC. 2018 rendicién de cuentas del afio oficio.
preparar el Modificaci | fiscal finalizado.
expediente ones Se remite a la maxima
de Informes autoridad el expediente para
Rendicidn de su revision y autorizacion
de cuentas. evaluacion | Se remite el expediente de
trimestral y | Rendicién de cuentas
anual. mediante oficio de Direccidn
Presupuest | Ejecutivo como maxima
o aprobado | autoridad Institucional.
y
ejecutado
Liquidacion
es
presupuest
arias
Plan de
inversién
aprobado y
ejecutado
Marco
legal
institucion
al
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Indicadore

s
Remision Cumplir con la | Expediente | Se entrega expediente al [ Un UPEG Expediente Magistrado
de rendicidn de | autorizado | Director Ejecutivo para la | dia de Rendicion | ‘presidente
expediente | cuentas del afio | y oficio de | revision de acuerdo oficio de cuentas | del TSC
al TSC fiscal finalizado. | la enviado por TSC vy entregado al

Direccion aprobacién. TSC.

Ejecutiva

Documentos de Referencia:

PEl 2014-2018
PEI POA
Matriz de Cadena de valor

Informe de Autoevaluacion institucional

Publico

Reporte de SIAFI de modificaciones y ejecuciones presupuestarias.

Informe de jornadas de evaluacion trimestral y anual

Flujograma del proceso

Inicio

Recepcion de

no

Convocar reunién

Oficio del TSC

8.12.

de trabajo

Consolidar
informacién para

preparar
expediente

Preparar Expediene
al TsC

Aprobacion de
Direccion

@7 expediente al TSC

Si

|

Remisién de

Proceso para elaborar informe al Gabinete de Desarrollo Econdmico

Manual de procesos y procedimientos
Unidad de Desarrollo Institucional
DIRECTOR UPEG

Proceso para elaborar informe al Gabinete de Desarrollo
Econdémico

UDI-UPEG-12
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Trimestralmente se genera el informe de la ejecucion fisica y financiera del PEI POA
, de acuerdo a la estructura solicitada por el Director Ejecutivo del Gabinete de Desarrollo Econdmico.

Objetivos

Dar a conocer el avance de la ejecucién fisica y financiera planificada trimestralmente por cada uno de los
departamentos de la institucién que tienen produccion.

Justificacion

Es pertinente que la institucién informe trimestralmente la ejecucidn fisica y financiera para dar a conocer los
avances de la gestidn institucional, tanto en las metas fisica como en la financiera.

¢Qué se hace? ¢En qué funcién o campo | ¢Para qué se hace? ¢éPara quién se hace?
de especialidad se hace?
Preparar informe | Planificacién Rendir cuentas de los | Gabinete de Desarrollo
trimestral de la gestidn recursos financieros | Econémico.
institucional de los asignados por Desarrollo | CENET
avances del cumplimiento Econdmico, asi como las
del afio fiscal. metas fisicas
Alcance: CENET
Personal que interviene
Jefes de departamento, Unidades ejecutoras.
Procedimiento
NO ETAPAS OBJETIVO DE INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSAB | PRODUCTO ENVIO A:
LA ETAPA LE
1 Revisidn de | Verificar y | SIG Se revisa cada | dos dias UPEG Informe
informe validar la | Listas de | uno de los validado
generados informacion Asistencia sistemas donde
mensualment | generada en | Reporte de | se ingresa la
e por los | los diferentes | ejecucion ejecucion de las
diferentes sistemas SIAFI GES metas fisicas y
Sistemas autorizados Reporte de | financieras.
autorizados. por la | ejecucidn
institucion y | del Sistema | Se consolida la
por el | Presidencial | informacién
Gobierno. de Gestidon | generada y se
por compara con lo
Resultados planificado en el
PEI POA POAI
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Se redacta el POAI Se revisa la | Undia UPEG Informe Jefes de
informe Informe estructura elaborado departamen
trimestral de mensual de | solicitada por el de acuerdoa | to
las metas metas fisicas | Gabinete de la estructura
fisicas y Desarrollo solicitada.
planificadas. financieras. | Econdmico.
Se ingresa la
informaciéon  de
acuerdo a la
estructura
solicitada por el
Gabinete de
Desarrollo
Econdmico.
Se socializa el | Dar a conocer | Borrador del [ Se convoca a | Undia UPEG Informe Gabinete de
informe  con | los avances de | informe reunion de Validado por | Desarrollo
los jefes de|la ejecucion | trimestral trabajo a los jefes los jefes de | Econédmico
departamento | de la gestidn de departamento departamen
anual. to
Se desarrolla la
jornada de
trabajo con los
jefes de
departamentos
para socializar el
informe 'y su
aprobacion o
ajustes
pertinentes.
Aprobacion Lograr que la | Documento | Se remite via | Undia UPEG Informe
MAE MAE apruebe | electrdénico electrénica el aprobado
el informe a informe a la por la MAE
enviar al GDE maxima para ser
Autoridad remitido al
Se realizan GDE
ajustes de
acuerdo a las
observaciones
emitidas por la
MAE
Envio de | Dar a conocer | Internet Se envia por | Undia UPEG Informe
informe  via | la ejecucidon | Documento | correo el informe Validado vy
correo fisica en PDF solicitado por el autorizado
electrénico financiera de Gabinete de por la
la gestion Desarrollo Maxima
institucional. Econdmico. Autoridad
Institucional
Se asegura
mediante el
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seguimiento que
fue recibido el
informe

Documentos de Referencia:

SIAFI GES
SIG

SPGR

OVi CENET

Flujograma del proceso

no

Elaboracion de

Inicio p| informe segun p{;?;;cz?ﬁr:] -
lineamientos
Si
Remision de
Fin Informe a Gabinete
DE
8.13. Proceso de Manual de procesos y procedimientos
Manual de procesos y procedimientos UDI-UPEG-13

Unidad de Desarrollo Institucional
DIRECTOR UPEG

Proceso de Manual de procesos y procedimientos

Descripcion:

Coordinar con cada uno de los departamentos la elaboraciéon del manual de procesos y procedimientos por
puesto de trabajo de acuerdo a las funciones y el quehacer del mismo. A través de la UPEG quien coordina el
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comité de control interno se acompafia a los jefes de departamento y su equipo de trabajo a revisar el manual
con los procesos y procedimientos. Este debe presentarse en el mes de junio de cada afio.

Objetivos

Identificar las funciones a través del proceso y procedimiento por cada puesto de trabajo al interior de cada uno
de los departamentos de la institucion.

Justificacion

En seguimiento al cumplimiento de las normas y leyes de ONADICI, el comité de control interno con el apoyo de
la Maxima Autoridad, debe garantizar que en cada departamento de la institucion cuente con el manual de
procesos y procedimientos, que servird de guia para disminuir los riesgos institucionales, asi como para la
planificacién y ejecucion del mandato institucional.

éQué se hace?

¢En qué funcidn o campo
de especialidad se hace?

¢Para qué se hace?

¢éPara quién se hace?

Coordinar y apoyar la | Planificacién Eficientar el quehacer | Cada uno de los puestos
elaboracién y solicitar la institucional y lograr | de trabajo
aprobacion de la maxima cumplir con la misién, | ONADICI
Autoridad Institucional de visibn y los objetivos
los manuales de procesos estratégicos
y procedimientos institucionales.
Alcance: CENET
Personal que interviene
Todo el Personal del CENET
Procedimiento
ETAPAS OBJETIVO DE INSUMO ACTIVIDAD TIEMP | RESPONSABL PRODUCTO ENVIO A:
LA ETAPA o E
Envio de | Elaborar el | Manual de [ Se  elabora y | 1hora Coordinador | Memorandum | Jefes de
memorando. manual de | procesos y | entrega el del COCOIN recibido  por | departament
procesos y | procedimient | memorandum a los jefes de|o
procedimiento | os afo | los jefes de departamento
de puesto de | anterior. departamento
trabajo. Instructivo
para elaborar
manual de
procesos y
procedimient
os
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Reunion  de | Apoyar a los | IDEM Capacitar/inducci | tres Coordinador | Manual de | Enlace de
trabajo jefes de on a los | semana | del COCOIN procesos y | ONADICI
departamento encargados de | s procedimient
para la elaborar el manual os elaborados
elaboracion de de procesos vy por el
los manuales procedimientos departamento
de procesos vy
procedimiento Desarrollar
s. jornadas de
trabajo con los
coordinadores de
proyectos.
Acompafiar a los
coordinadores de
proyectos y jefes
de departamento
para la
construccién  del
manual de
procesos y
procedimientos.
Reuniéon  de | Revisar los | IDEM Solicitar la | cuatro Coordinador | Manual de | Maxima
trabajo con la | manuales de asesoria de la | semana | de COCOIN y | procesos y | Autoridad
persona procesos y persona enlace | s sus procedimient | Institucional
enlace de | procedimiento entre ONADICl y el miembros o revisado por
ONADICI S por CENET para el enlace de
departamento revision de ONADICI
manuales de
procesos y

procedimientos.

Desarrollar
jornadas de
trabajo
personalizada con
los equipos que
elaboraron el
manual para su
revision y ajustes
al mismo.

Solicitar a la
persona

representante de
la ONADICI el visto
bueno de los
manuales de
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acuerdo al
instructivo.

Socializacion
de Manuales
de procesos y
procedimient
os a la MAE

Presentar los
manuales de

procesos y
procedimiento
s a la MAE

IDEM

Se solicita reunién
de trabajo a la
MAE del CENET
para presentar los

manuales por
departamento

Se realizan los
ajustes

pertinentes

UPEG vy jefes
de
departament
o

Manuales de
procesos
socializados
por la MAE

Aprobacion de
los manuales
por parte de la
maxima
Autoridad.

Lograr que los
manuales de
procesos y
procedimiento
s sean
aprobados por
la maxima
autoridad.

Borrador del
Manual de
procesos y
procedimient
os

Solicitar fecha
para socializar os
manuales de
procesos y
procedimientos
con el consejo de
coordinacién del
CENET.

Realizar los ajustes
pertinentes a los
manuales de
procesos y
procedimientos

por parte de los
jefes de
departamento.

Presentar a Ia
maxima autoridad
los manuales de
procesos y
procedimientos

con los ajustes
incorporados.

Remision de
manuales
aprobados por la
Mdéxima Autoridad
Institucional.

semana

Coordinador
del COCOIN

Director
ejecutivo de
ONADICI

Manuales de
procesos y
procedimient
os aprobados
por la maxima
autoridad
institucional.

Socializar los
manuales de
procesos y
procedimient
os con todo el
personal.

Lograr que
todo el
personal

conozca los
manuales de
procesos y
procedimiento

Matrices
aprobadas
DATA
Computadora

Enviar invitacién a
todas las personas
para socializar los
manuales de
procesos y
procedimiento

Coordinacion
del COCOIN

Manuales de
procesos y
procedimient
os
institucionales
socializadas
con todo el
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s de cada uno
de los puestos
de trabajo.

Socializacién  de
las matrices por
cada jefe de
departamento.

personal de la
institucion.

Documentos de Referencia:

Manual de procesos y procedimientos afio anterior
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Flujograma del proceso

no.

LS Memf)rando Jornada de Elabptaglon ! Reunion de revision
- elaboracion / A actualizacion de A
Inicio e el socializacién de LS (T con especialista de
manuales SIS departamento Gl

Aprobacion dé
Direccién

Y

Si

|

Remision de
Fin manuales a
ONADICI

Socializacion de
Manuales

8.14. Proceso Matriz de Gestion de Riesgo Institucional.

Manual de procesos y procedimientos UDI-UPEG-14
Unidad de Desarrollo Institucional
DIRECTOR UPEG

Proceso Matriz de Gestidn de Riesgo Institucional.

Descripcion:

Después de elaborado y aprobado el manual de procesos y procedimientos de cada departamento, se procede
a elaborar la matriz de Gestion de Riesgo en cada uno de los departamentos.

Objetivos

Elaborar la matriz de Gestion de Riesgo por cada puesto de trabajo a nivel de departamento.

Justificacion

En cada departamento hay puesto de trabajo, y por cada puesto de trabajo se tienen procesos y procedimientos,
por lo tanto, es importante que por cada proceso se elabore la matriz de riesgo que puede existir si no se lleva
a cabo el o los procesos y procedimientos establecidos para eliminar o disminuir el riesgo de que no se realice
correctamente.

¢Qué se hace? ¢En qué funcién o campo | éPara qué se hace? éPara quién se hace?
de especialidad se hace?

Pagina 69 de 115



Escuela de
Formacioén de
Emprendedores
Empresariales

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Por cada puesto de trabajo | Planificacidon Lo que garantiza que los | Para las personas que
se debe elaborar la matriz procesos y | desempefian su puesto de
de riesgo institucional. procedimientos por | trabajo.
puestos de trabajo se
realizan de la manera mds
eficiente y eficaz.
Alcance: CENET
Personal que interviene
Todo el Personal del CENET
Procedimiento
ETAPAS OBIJETIVO DE INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE PRODUCTO ENVIO A:
LA ETAPA
Solicita Generar Data show Enviar solicitud a | 1 dia Coordinacién | Aprobada Ila | DIRECTOR
capacitacion competencias | computadora | la personaque es del COCOIN capacitacion DEL CENET
en el personal | Presentacion | el enlace para solicitada
del CENET, brindar la
para elaborar capacitacion.
la matriz de
riesgo Elaborar agenda
institucional para el
desarrollo de la
capacitacion
Desarrollo de Solicitar  fecha | una semana | Coordinacién Personal del
la para la del COCOIN CENET con las

capacitacion

convocatoria
para desarrollar
el taller

Enviar invitacién
a las personas
que van a
participar en el
taller de gestion
de riesgo
institucional.

Desarrollo de la
capacitacion.

competencias
para elaborar
la matriz de
gestion de
riesgo

institucional.
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Elaborar

matriz de
Gestién de

Riesgo
Instituciona

Elaborar las
matrices de
gestion de
riesgo a nivel
institucional.

Data show
computadora

Se realiza
calendario para
elaborar la
matriz de gestion
de riesgo
institucional a
nivel de cada uno
de los
departamentos

de la institucion.

Se acompafia a
cada uno de los
equipos en la
elaboracién de la
matriz de gestion
de riesgo
institucional

Se presenta el
borrador de la
matriz de riesgo
a la persona
enlace de
ONADICI para su
revision y
aprobacién.

dos
semanas

Coordinacion
del COCOIN

Personal del
CENET con las
competencias
para elaborar
la matriz de
gestion de
riesgo
institucional

Se socializa

la

matriz de

riesgo con
maxima
autoridad
instituciona
para
aprobacion.

la

I
su

Aprobadas las
matrices de
gestion de
riesgo
institucional

Matrices de
gestion de
riesgos
elaboradas
por cada
departamento
del CENET.

Se solicita
reuniéon la
maxima
autoridad para
socializar la
matriz de gestion
de riesgo
institucional

Cada jefe de
departamento
socializa la
matriz

La maxima
autoridad
aprueba o
generar
observaciones

dos dias

Coordinacién
del COCOIN

Director de
ONADICI

Matriz de
gestion de
riesgo
institucionales
aprobadas por
la Maxima
Autoridad.
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Socializar la | Lograr  que | Matrices Enviar invitacion | 2 dias Coordinacién | Matriz de
matriz de | todo el | aprobadas a todas las del COCOIN gestion de
gestion de | personal DATA personas  para riesgo
riesgo con | conozca la | Computadora | socializar las institucionales
todo el | matriz de matrices. socializadas
personal. gestion de con todo el
riesgo de Socializacion de personal de la
cada uno de las matrices por institucion.
los puestos cada jefe de
de trabajo. departamento.

Documentos de Referencia:

Manuales de procesos y procedimientos

Flujograma del proceso

no

Elaboracion /

Sl actualizacion de

Aprobacién de

Inicio Soc;ﬁg:ﬂi';:gi = Matriz de Riesgo Direccion
por Departamento
Si
Remisidn de Matriz Socializacion de
Fin de Riesgo a

ONADICI Matriz de Riesgo

8.15. Proceso para monitoreo y evaluacion de los planes e informes
mensuales

Manual de procesos y procedimientos UDI-UPEG-15
Unidad de Desarrollo Institucional
COORDINADORA UPEG
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Proceso monitoreo y evaluacion de los planes e informes

mensuales

Descripcion:

En los primeros cinco dias de cada mes todos los empleados de la institucién deben tener ingresado el plan e
informe mensual en el SIG, es decir, le permitird justificar su salario.

Objetivos

Lograr que cada empleado planifique en el SIG los productos o resultados que debe entregar al final de cada
mes, es decir, cumplir con las funciones del puesto y contribuir a cumplir los objetivos institucionales.

Justificacion

Es obligacidon de cada empleado presentar mensualmente el plan e informe de las funciones asignadas en su
puesto de trabajo, por lo que el ultimo dia de cada mes en los primeros cinco dias cada empleado debe ingresar
al SIG el plan e informe mensual.

¢Qué se hace? ¢En qué funcién o campo | ¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace?
de especialidad se hace?
Verificar gue cada | Planificacién Garantizar que cada | Para cada empleado.
empleado permanente y empleado planifique sus
por contrato ingrese en el actividades que
SIG el plan e informe contribuyan al logro de
mensual. objetivos institucional.
Alcance: CENET
Personal que interviene
Todo el Personal del CENET
Procedimiento
NO ETAPAS OBJETIVODE | INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSAB | PRODUCTO | ENVIOA:
LA ETAPA LE
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1 Ingreso al SIG | Verificar que | Computador | Revisar en el SIG | 1dia Coordinacié | Reporte del
cada uno de | a. el ingreso por n de UPEG SIG
los empleados | Internet persona del plane
permanentes | Accesoared | informe mensual
y temporales al sexto dia de
haya haber finalizado
ingresado en el mes.
elSlG el plane
informe
mensual
correspondien
te.

2 Informe Identificar que | Computador | Preparar informe | 1dia Coordinacié | Documento | Jefes de

mensual. las y los|a mensual del n de UPEG de informe | departamen

empleados Reporte del | ingreso de Ila mensual. to
estan SIG planificacion por
cumpliendo Internet. parte de cada
con el proceso empleado de la
de institucion.
planificacion.

3 Reporte de la | Informar  al | Internet Enviar via correo

planificacion. empleado y al | Computador | electrénico la

jefe de | a comunicacién a
departamento | Informe los jefes de
el reporte de | mensual. departamento de

las personas

bajo su
responsabilida
d que
presentaron
su
planificacion
mensual.

las personas que
estan realizando
la  planificacion
mensual.

Documentos de Referencia:

SIG
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Flujograma del proceso
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8.16. Proceso para elaborar el plan de implementacidn institucional

Manual de procesos y procedimientos UDI-UPEG-16
Unidad de Desarrollo Institucional
DIRECTOR UPEG

Proceso para elaborar el plan de implementacion
institucional

Descripcion:

Desde la UPEG se coordina la elaboracion y seguimiento del Plan de Implementaciéon por cada uno de los
departamentos de la institucién, en el cual se debe cumplir con las pautas minimas, con el propdsito de
minimizar los riesgos, actuar con transparencia y controlar los actos de corrupcién.

Objetivos

Comprender vy utilizar una herramienta gerencial que sirva de orientacidon y seguimiento para la adecuada
implementacién, mantenimiento y mejora del Cll. con el propdsito de asegurar un nivel dptimo de la calidad en
el manejo, uso e inversién de los recursos publicos.

Justificacion
Establecer los niveles de autoridad para el disefo, aplicacidon y evaluacién continua, asignando funciones y

responsabilidades que permita generar productos/resultados de su implementacion. Es por tal razén que se
debe brindar un seguimiento del cumplimiento de las pautas minimas a nivel institucional.

Todas las personas involucradas en el proceso de elaboracién, ejecucion y seguimiento del plan de
implementacién deben generar el informe mensual garantizando el cumplimiento de sus roles o funciones.

¢Qué se hace? ¢En qué funcién o campo | ¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace?
de especialidad se hace?

Se coordina la Elaboracién | Planificacion. Cumplir con las pautas | CENET
y Seguimiento del Plan de minimas obligatorias a [ ONADICI
implementacién de las nivel institucional.

pautas minimas a cumplir
como institucion.
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Alcance: CENET, ONADICI.

Personal que interviene

Jefes de departamento
Maxima autoridad

Jefes de recursos humanos
Encargado de las TIC
Oficial de transparencia
Comité de control interno.

Procedimiento
ETAPAS OBIJETIVO DE INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSAB | PRODUCTO ENVIO A:
LA ETAPA LE
Solicitud Plan | Elaborar plan | Pautas Convocar a taller [ unasemana | Coordina Taller de
de de minimas sobre Plan de UPEG con el | Plan de
implementaci | implementaci | obligatorias. | implementacién.} apoyo del | Implementa
on. on COCOIN cion
institucional. Informe de | Solicitar a las Institucional
la jornada de | personas
autoevaluaci | involucradas la
on elaboracién  del
institucional | plan de
implementacion.
Remitir a los jefes
de departamento
el plan de
implementacion
incorporadas las
pautas minimas
Acompafiamie | Realizar Pautas Realizar Una semana | Coordina Plan de | Director
nto en la | acompafamie | minimas acompafiamiento UPEG con el | implementa | Ejecutivo
elaboracionde | nto en la | obligatorias. [ a los jefes de apoyo del | cidén
plan de | elaboracién departamento en COCOIN elaborado
implementaci | del Plan de | Informe de | la elaboracion del
on. Implementaci | lajornadade | plan de
on autoevaluaci | implementacion.
on
institucional | Revisar los
avances del plan
de
implementacion
por
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departamento vy
por responsable.

Consolidar el plan
de
implementacion

Institucional.
Autorizar plan | Solicitar la | Borrador del | Solicitar a la | dos dias Coordina Aprobado Director
de aprobacion Plan de | maxima UPEG con el | Plan de | Ejecutivo de
implementaci | del Plan de | Implementa | autoridad la fecha apoyo del | Implementa | ONADICI
on. Implementaci | cién para socializar el COCOIN cién por la
6n De la | Institucional | plan de maxima
Maxima Data Show implementacion Autoridad.
Autoridad del | Computador | ante el consejo de
CENET. a coordinacién.
Realizar la
jornada de
trabajo para

presentar el plan
de
implementacion
institucional.

Hacer ajustes al
plan de
implementacion

Aprobaciéon  del
plan de
implementacion
por parte de la
Maxima
Autoridad
Institucional
CENET.

del

Remision del Plan
de
Implementacion a
ONADICI.

Documentos de Referencia:

Pautas minimas obligatorias
Informe de Autoevaluacidon Institucional
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Flujograma del proceso

no.

Acompafiamiento
m Taller sobre Plan de durante la
Implementacién ) elaboracion a cada
departamento

Socializacion del
Plan

Aprobacion de
Direccion

Remision del Plan

= ONADICI

8.17. Proceso Reformulacion POA presupuesto

Manual de procesos y procedimientos UDI-UPEG-17
Unidad de Desarrollo Institucional
DIRECTOR UPEG

Proceso Reformulacién POA presupuesto

Descripcion:

Una vez aprobado el presupuesto Anual por el Congreso Nacional de la Republica y después de su publicacién
en el Diario Oficial La Gaceta la Secretaria de Finanzas apertura 28 dias habiles, para que cada una de las
instituciones del Estado realicen ajustes al PEI POA y Financiero.

Objetivos

Definir la Asignaciéon Presupuestaria de la Produccidn distribuyendo en el tiempo segun la periodicidad definida
en la etapa de la Formulacidén Presupuestaria, para poder efectuar la evaluacidon de los Productos Institucionales.

Realizar ajustes pertinentes de acuerdo al presupuesto aprobado por el Congreso Nacional de la Republica de
Honduras.

Justificacion
ARTICULO 178.- Todas las Instituciones del Administracién Central, Desconcentrado y Descentralizado, deben
registrar en el Sistema de Administracién Financiera Integrada (SIAFI) las readecuaciones a su Plan Operativo

Pagina 79 de 115



Escuela de
Formacioén de
Emprendedores
Empresariales

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Anual dentro de los siguientes treinta (30) dias calendario después de la publicacién del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos de la Republica, acompanado de su correspondiente Plan Anual de Compras vy
Contrataciones como requisito previo para la asignacién de la cuota respectiva, tanto de recursos externos como
de su contraparte nacional, dichas readecuaciones deben contar con la autorizacidn previa de la Secretaria de
Coordinacién General de Gobierno. Por tanto, esta institucidon debe realizar la reformulacién del PEI POA y del
presupuesto asignado de los Fondos Nacionales y lo asignado de Fondos Propios.

éQué se hace?

¢En qué funcién o campo
de especialidad se hace?

¢Para qué se hace?

¢Para quién se hace?

Reformulacion del PEI POA
Presupuesto

Planificacidn

Para hacer ajustes al visén
de pais, plan estratégico
de Gobierno, Plan
estratégico Sectorial y el
PEI POA, asi como activar
las funciones de ejecucién
en el SIAFI GES

CENET

Alcance: CENET

Personal que interviene: UPEG, DIRECTOR EJECUTIVO Y DIRECTOR DEL GABINETE DESARROLLO ECONOMICO.

Procedimiento

reformulacion
en la plataforma
del SIAFI GES.
Realizar la
reformulacion
del PEI POA y
presupuesto en
la plataforma
del SIAFI GES.

ETAPAS OBIJETIVO DE INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE | PRODUCTO ENVIO A:
LA ETAPA
Ajustes al | Realizar los | Cadena de | Solicitar via | undia UPEG Reformulacion | Maxima
PEG, PES. VP, | ajustes en la | valor Publico correo realizada en el | Autoridad
PEI POA. plataforma Internet Electrénico a la SIAFI GES Institucional.
del SIAFI GES | Computadora. | analista de
del PEG, PES, finanzas el
VP y PEI POA espacio para
realizar la
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Solicitar
verificaciéon por
parte de Ia

analista de
finanzas la
reformulacion
realizada.
Solicitud Lograr la | Internet la persona que | Undia UPEG Reformulacién | Mdaxima
Aprobacion autorizacidn computadora | tiene el usuario Autorizada en | Autoridad
de la | de la | Reporte del | de analista tipo todos los | Institucional.
reformulacién | reformulacién | SIAFI GES. A, solicita a niveles  que
del PEI POA y | por parte el través de la intervienen.
presupuesto. | Director plataforma del
Ejecutivo del SIAFI  GES al
CENET. Director de
UPEG la
aprobaciéon de
la
reformulacion
realizada.

El director de
UPEG verifica y
valida en el
SIAFI  GES a

informacion
para luego
aprobar.

El director de
UPEG, aprueba
la
reformulacién y
solicita a |la
maxima
autoridad
institucional su
aprobacion.

La Maxima
Autoridad
institucional
verifica y valida
la informacién
ingresada en el
SIAFI GES, para
aprobar.
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Se solicita | Lograr la | PEI POA | La Maxima | Un dia UPEG Reformulacién | EI  Director
aprobacién al | aprobacion ingresado en | Autoridad aprobada del Gabinete
Gabinete de | del PEI POA | el SIAFI GES institucional de
Desarrollo por el solicita al Desarrollo
Econdmico Gabinete de Director Econdmico
Desarrollo Ejecutivo  del aprueba
Econdmico. Gabinete de presupuesto
Desarrollo anual.

Econdmico la
aprobacién de
la
reformulacién a
nivel
institucional.

Se gestiona ante
el Director de
Desarrollo
Econdmico Ia
aprobacién del
Presupuesto.

La UPEG verifica
en el SIAFlI GES
si fue
autorizado el
PEl POA por
parte del
Director
Ejecutivo del
Gabinete de
Desarrollo
Econdmico

Documentos de Referencia:

PEI POA del anteproyecto de presupuesto
Oficio de la asignacién presupuestaria por parte del Gabinete de Desarrollo Econdmico
Reformulacién aprobada

Flujograma del proceso

no-

Rse;;liecri’;:glge Revision y ajustes
Inicio reformulacion de al PEG, VP, PEI,
presupuesto POAy metas fisicas

Sacializacion de los]
cambios
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8.18. Proceso autoevaluacion institucional

Manual de procesos y procedimientos UDI-UPEG-18
Unidad de Desarrollo Institucional
DIRECTOR UPEG
Proceso autoevaluacidn institucional

Descripcion:

“El control interno, de conformidad con el Articulo 2 de la Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas, es un
proceso permanente y continuo realizado por la direccion, gerencia y otros empleados de las entidades
publicas, con el propodsito de asistir a los servidores publicos en la prevencién de infracciones alas Leyes y
a la ética, con motivo de su gestién y administracién de los bienes nacionales y alcanzar, de conformidad
con lo previsto en el articulo 46 de la misma Ley.

Cada afio se debe realizar la autoevaluacién de la gestidn del afio anterior, con la participacion del personal
permanente y que tiene mas de dos afos de ser empleado de la institucion de manera permanente. En este se
aplican las guias para la implementacion del Control Interno Institucional en el marco del SINACORP.

Al auto evaluar el Cll se enfoca en actividades desarrolladas en los cuatro trimestres del afio anterior, tomando
como referencia los criterios establecidos en la normativa de Control Interno, que incluye los siguientes
componentes:

Ambiente de control;
Evaluacidn y gestidén de riesgos;
Actividades de control;
Informacién y comunicacién; vy,
Monitoreo.

Objetivos

1. Interiorizar a los funcionarios y servidores publicos de las unidades operativas y administrativas en
conocimiento y manejo de las guias de Control Interno Institucional y las herramientas relacionadas

2. Lograr un conocimiento tedrico y practico sobre la aplicacién de las guias de control interno institucional
y las normativas especificas elaborada a partir de una adecuada transparencia de conocimiento e
instrumento para su implementacion.

3. Concientizar, sensibilizar y capacitar a los niveles directivos, técnicos y administrativos en la cultura de
control interno y la gestidn institucional.

4. Procurar la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y la calidad en los servicios;
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5. Proteger los recursos publicos contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto

ilegal;
6.
7.

Justificacion

Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales; vy,
Elaborar informacidn financiera vdlida y confiable presentada con oportunidad.”

La autoevaluacidn del Control Interno Institucional se realiza a través del Taller con la participacion del personal
permanente y que tiene como minimo dos afios de laborar en la institucion; utilizando como referencia las
Normas Generales de Control Interno (NOGECI), las Guias de Cll y las practicas obligatorias.

La participacidn activa de empleados en el Taller posibilita la acumulacion de opiniones y recomendaciones
sobre el disefio, funcionamiento y operacién del Cll, asi como difundir, analizar y conocer la aplicacién de la

normativa de CII.

¢Qué se hace? ¢En qué funcién o campo | ¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace?
de especialidad se hace?
Se desarrolla taller para | Planificacién realizar autocontroles | CENET
realizar la Autoevaluacién Internos para procurar la
Institucional. efectividad, eficiencia vy
economia en las
operaciones y calidad de
los servicios.
Alcance: CENET
Personal que interviene
Todo el Personal del CENET
Procedimiento
ETAPAS OBJETIVO DE INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSAB | PRODUCTO ENVIO A:
LA ETAPA LE
Reunion Calendarizar Computador | Elaborar agenda | Un dia UPEG Convocatori | Miembros
COCOIN jornada de | a, data show | para la a recibida | del Comité
autoevaluacio convocatoria. entregada de Control
n Interno

institucional.

Realizar
convocatoria
mediante
memorandum a
los miembros del
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comité de control
Interno.
Entrega de |la
convocatoria a los
miembros del
COCOIN
Desarrollo de | Preparar la | Guias de | Verifica el | Undia UPEG Ayuda Maxima
la reunién de | jornada de | Control quérum. memoria de | Autoridad
trabajo. Autoevaluacié | Interno. reunién
n Computador | Desarrollo de la
Institucional. a, data show | agenda
Ayuda memoria
Desarrollo del | Lograr la | Data show Se realiza | un dia UPEG con el | Matriz  de | Mdaxima
Taller de | participacién presentacion del apoyo de los | resultados Autoridad
Autoevaluacié | activa de | Computador | taller de miembros de lajornada
n funcionarios y | a Autoevaluacion del Comité | de
empleados en institucional. de Control | autoevaluaci
el Taller; asi | guias de Interno on.
como Control Se explica la
difundir, interno metodologia del
analizar y taller
conocer la | lista de
aplicacion de | asistencia Se levanta ayuda
la normativa memoria de Ia
de ClI meriendas. jornada de
evaluacién
Consolidar los
resultados de la
autoevaluacion
Presentar los
resultados de la
jornada de
autoevaluacion.
Elaborar Dar a conocer | Resultados La persona que | tresdias UPEG con el | Informe Director
informe de | los resultados | de la matriz | coordina el apoyo del | autorizado ejecutivo de
resultados de | sobre la | de las guias | COCOIN elabora COCOIN. por el | ONADICI.
la autoevaluacié | de control | el borrador del Director
autoevaluaciéo | n interno. informe de Ejecutivo.
n institucional. | institucional. jornada de
autoevaluacién
institucional.
Se presenta el
informe en
version borrador
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a los miembros
del COCOIN.

Se envia a la

maxima
autoridad el
informe para su
revision y
aprobacion.
Remision  de Envio del informe | un dia UPEG Informe final
informe a los mediante oficio a la
jefes de la oficina de autoevaluaci
departamento ONADICI 5
autorizado y
remitido a
ONADICI.
Documentos de Referencia:
Guias de control interno aplicadas
Manual de Control Interno
Flujograma del proceso
. Reunion de trabajo L de‘ E_Ia_.boram_ony
Inicio COCOIN autoevaluacion emision de informe
institucional de la jornada
Aprobacion de
Fin Remision a Si direcion
ONADICI
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Proceso de monitoreo y evaluacion en terreno.

Manual de procesos y procedimientos
Unidad de Desarrollo Institucional

DIRECTOR UPEG

Proceso de monitoreo y evaluacién en terreno.

UDI-UPEG-19

Descripcion:

Se realiza acompafiamiento a los procesos de formaciéon que realiza el personal técnico de FAT y PACS.

Objetivos

Monitoreo de la calidad de los procesos de formacion en terreno, con el propdsito de mejorar en los préximos

eventos.

Justificacion

Es importante que todo proceso de formacidén que se realiza para cumplir con la misidn, visién y el objetivo
institucional, debe ser entregado con calidad al beneficiario final. Por tal razén deben realizarse visitas en
terreno durante se desarrollan los procesos formativos, este monitoreo de la calidad de los productos que se
entregan se realiza tanto al facilitador, como la percepcion de las y los participantes y al proceso en si.

¢Qué se hace?

¢éEn qué funcién o campo
de especialidad se hace?

éPara qué se hace?

éPara quién se hace?

Monitoreo de la calidad de
los servicios que se
entregan al beneficiario
final.

Planificacion

Garantizar la calidad de los
servicios que se entregan
a nivel institucional

Beneficiario final
(personas  jovenes y
adultas del darea rural y
urbana.

Alcance: CENET

Personal que interviene
Todo el Personal del CENET

Procedimiento
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ETAPAS OBIJETIVO DE INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE | PRODUCTO ENVIO A:
LA ETAPA
Realizar Conocer si los | Instrumentos | Revision y ajustes | dos dias UPEG-UDI Calendario
Monitoreo de | servicios de los instrumentos de visitas
los servicios | formativos que se aplicaran. planificadas.
entregados. son
entregados Solicitar a los jefes
con calidad al de departamento
beneficiario de PACS y FAT, el
final. calendario de
eventos
programados
mensualmente.
Programar
calendario para
realizar el
monitoreo
Aplicar Verificar y | Instrumentos | Visitas a las y los | un dia UPEG-UDI Instrumentos
instrumentos | validar que | Lapiz facilitadores  que aplicados
de control de | los procesos | CAmara estan
calidad. formativos fotografica desarrollando
sean de | Disefo procesos
calidad. curricular. formativos al inicio
del evento
formativo
Aplicar
instrumentos  de
monitoreo
Reunidn con la o el
facilitador.
Elaborar Generar Instrumentos | Elaborar informe | tres dias UPEG Informe de | Maxima
informe  del | informe  de | aplicados en | de monitoreo de monitoreo autoridad
monitoreo las los los procesos autorizado. institucional
actividades diferentes formativos
de monitoreo | procesos
para realizar | formativos. Consolidar los
acciones de informes de
mejora monitoreo a nivel
continua. institucional

Remitir informe de
monitoreo al jefe
inmediato para su
revision y
aprobacion.
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Socializar Presentar o | Documento Realizar tres dias UPEG de | Maxima
informe con | enviar por | de informe | convocatoria a los monitoreo Autoridad
los jefes de | correo el | de Control de | jefes de y | institucional.
departament | informe  de | calidad. departamento y
o y con los | Control de compromisos
facilitadores. calidad al Presentar elaborados.
facilitador. resultados del
monitoreo
realizado en los
procesos
formativos.
Reunion trabajo
con las y los
facilitadores para
elaborar acciones
de mejora.
Documentos de Referencia:
Instrumentos aplicados
Flujograma del proceso
; Aplicar
|nstrymentos e Sacializar informe
monitorea de los Informe del .
procesos monitoreo > cunfla? ;:jartes IR
formativos en alectadas
terreno
8.20. Proceso para realizar modificaciones del POA.
Manual de procesos y procedimientos UDI-UPEG-20

Unidad de Desarrollo Institucional

COORDINADORA UPEG

Proceso para realizar modificaciones del POA.

Descripcion:

El PGM, contiene los objetos de gastos detallados para ejecutar durante el aiio fiscal, en algunos momentos
surgen algunos imprevistos y la gerencia administrativa se ve obligada a realizar algunas modificaciones de los
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objetos de gasto dentro o entre departamentos, en tal sentido, la UPEG debe generar un FPO5 para que a nivel
de la Secretaria de Finanzas pueda ser aprobada la modificacién solicitada por la subgerencia administrativa.

Objetivos

Cumplir con las metas fisicas y financieras programadas en el PEI POA

Justificacion

La Secretaria de Finanzas no procesara solicitudes que son competencia de la Instituciones como ser todas las
modificaciones de los Grupos de Gasto 200 y 300 entre distintos programas de la misma institucidn, inclusive la
Estrategia de la Reduccion de la Pobreza. En cumplimiento al Articulo 34 de la DG

Para este aiflo 2017, las modificaciones que realizara la UPEG solo podrd aprobar las que se realicen entre objetos
de gastos entre departamento a solicitud de la Subgerencia Administrativa y a solicitud de la analista enlace de
la Secretaria de Finanzas. Se restringe a un maximo de diez (10) modificaciones presupuestarias por trimestre
(Articulo 35). La institucidon a través de la UPEG solo podra aprobar modificaciones de los Grupos de Gasto 200
y 300 entre distintos Programas de la misma institucion (Articulo 34).

¢Qué se hace? ¢En qué funcién o campo | ¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace?
de especialidad se hace?

Modificaciones de [ Planificacion Cumplir con el PEI POA CENET
presupuesto aprobado
entre programas

Alcance: CENET

Personal que interviene
Sub gerencia Administrativa, gerencia administrativa y la UPEG y el analista de la Secretaria de Finanzas.

Procedimiento

ETAPAS OBIJETIVO DE INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSAB | PRODUCTO ENVIO A:
LA ETAPA LE
Recepcién de | Realizar la | PGM Verificar que el | undia UPEG oficio A la persona
Oficio. modificacion FP-03 oficio contenga lo verificado que solc
presupuestari | Oficio aprobado en las
disposiciones
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a del grupo generales de
200y 300 presupuesto.

Validacion Verificar y | Justificacion | Validar la | Undia UPEG Informacion
validar la | FPO3 detalle | informacion  de validada.
documentacié | de soporte.

n de soporte. | estructuras
Observacion
es.

FPO3 detalle | Verificar que | Disposicione | Revisar las | Un dia UPEG FPO3

de su | el FPO3 estda [ s generales | disposiciones validado

estructura. correcto de | de generales de
acuerdo a las | presupuesto | presupuesto para
disposiciones | . verificar que
de contenga la
presupuesto. informacion

correcta.

Revisar POA identificar sila | PEI POA Revisar cudles son | Un dia UPEG FPO5 Subgerencia
modificacion los ajustes que aprobado administrati
afecta al POA. sufrira la vay ala

Programacion de analista de
realizarse o no FINANZA.
esta Modificacion

Crear Generar Documento | Seingresa al SIAFI | Un dia UPEG Expediente Expediente

expediente expediente FPO3 GES como elaborado en estado
para realizar la analista Registrado
modificacion presupuestario y
solicitada. crear el

expediente
Se crea el
expediente
Se solicita al
Director UPEG la
aprobacion de la
modificacion

Aprobar Aprobar Documento Un dia UPEG Expediente Expediente

expediente expediente o | Autorizado Se recibe solicitud aprobado autorizado.
rechazar por parte del por Director

analista de UPEG. UPEG
El director

aprueba o

rechaza
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modificacion
presupuestaria

Documentos de Referencia:

PGM
PEI POA

Oficio de solicitud de modificacidn

Presupuesto Aprobado.

Flujograma del proceso

Recepcion de oficio

para modificacion
presupuestaria

Validacion del

Revisién detalle de
_ | la estructura para

documento

maodificacion
presupuestaria

Fin

Revision del POA
para modificacion
presupuestaria

Aprobacion de

expediente.

Crear expediente
para realizar la
modificacion
presupuestaria
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9.PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS COORDINADOR DE TIC

9.1.

Proceso Mantenimiento Preventivo Anual

Manual de procesos y procedimientos
Unidad de Desarrollo Institucional
Coordinador TIC

Proceso Mantenimiento Preventivo Anual de Centro de

Computo

UDI-TIC-01

Descripcion:

Se realiza la limpieza fisica de hardware y periféricos de la computadora, respaldo de informacién y
mantenimiento légico anual para reducir la probabilidad de fallas en el equipo de cémputo de la institucion.

Objetivos

Realizar limpieza fisica de hardware y periféricos de la computadora para prevenir fallas del equipo de computo
causadas por polvo, grasa y otros componentes del ambiente.

Justificacion

éQué se hace?

¢En qué funcién o campo
de especialidad se hace?

¢Para qué se hace?

¢Para quién se hace?

Mantenimiento
preventivo anual

Ciencias computacionales

Prevencion de fallas en
equipo de computo

Personal del CENET

Alcance:

CENET, Internacional

Personal que interviene
Todo el Personal del CENET

Procedimiento

ETAPAS OBJETIVO DE INSUMO ACTIVIDAD TIEMP | RESPONSAB PRODUCTO ENVIO A:
LA ETAPA (0] LE
Plan de | Planificar la | Inventario de | Se elabora plan de | 1 Coordinador | Plan de | Jefes de
mantenimient | realizacion centro de | mantenimiento seman | TIC mantenimient | departament
o Anual del computo preventivo Anual a o preventivo | o
mantenimien compartido
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to preventivo
anual

Se comparte via
correo con los jefes
de Departamento

Respaldo de | Respaldar CD o DVD, |- Cada colaborador |3 Coordinador | Disco (s) de | Cada
informacion informacion Carpeta por | elabora una carpeta | meses | TIC respaldo por | colaborador
de cada | usuario para respaldar usuario
colaborador correspondiente  al
del CENET afio anterior.
Se graba la
informacion en DVD o
CD.
Se sube la
informacion
respaldada a la nube
(drive de
soporte@cenet.gob.h
n)
Mantenimien | Limpiar el | Caja de | Se elimina el exceso | 3 Coordinador | Mantenimien | Personal
to fisico hardware vy | herramientas | de polvo de los | meses | TIC to fisico del | CENET
periféricos de | Limpia componentes con Centro de
las contacto aire comprimido Computo del
computadora | Wd-40 Se limpian CENET
s del CENET Franelas ventiladores,
Aire procesador, memoria
comprimido RAM, fuente de poder
del CPU
Se aplica limpia
contacto  en los
componentes
electrénicos.
Se limpia ratdn,
teclado y monitor con
aire comprimido
Diagndstico Diagnosticar Programas Se entrevista al |3 Coordinador | Informe  de | cada
de equipo fallas de Ila | Aidab4, Hiren | propietario del | meses | TIC diagndstico colaborador
computadora | boot cd, caja | equipo sobre fallas
tanto fisicas | de que identifique en el
como ldgicas | herramientas, | equipo.
Dictamen Generar Programas Se realizan pruebas | 3 Coordinador | Dictamen cada
Técnico dictamen Aida64, Hiren | fisicas, de estabilidad, | meses | TIC Técnico colaborador
técnico para | boot cd, caja | SMART de disco duro,
solicitar de entre otras para
compra de | herramientas, | identificar fallas en la
repuestos en computadora

caso de ser
necesario.
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Mantenimien | Corregir Informe Acorde a resultados | 3 Coordinador | Computadora | Cada
to légico errores de | Diagnéstico de informe | meses | TIC s con | colaborador
software Sistema diagndstico se mantenimient
operativo ejecuta: o légico
Windows, Mantenimiento
Programas logicol: un formateo
varios, lectora | del disco duro,
de CD/DVD instalacion del
sistema operativo, y
programas  basicos
para el trabajo en el
CENET o,
Mantenimiento
légico 2: adwcleaner,
% limpieza de
temporales con
ccleaner, correccion
de errores y
desfragmentacion de
disco.
Informe  de | Presentar Lista de | Se elabora informe | 1 Coordinador | Informe  de | Jefes de
Mantenimien | resultados del | Chequeo de | sobre resultados del | seman | TIC Mantenimien | departament
to Anual mantenimien | mantenimien | mantenimiento a to Anual o]
to preventivo | to preventivo | anual, necesidades de
anual. anual mantenimiento
correctivo,
recomendaciones, ...

Documentos de Referencia:

e Plan de mantenimiento preventivo anual
e Lista de chequeo de mantenimiento preventivo anual
e Informe de mantenimiento preventivo anual
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Flujograma del proceso

_ Informe de
.. Mantenimiento ..
Inicio Léaico 1 p Mantenimiento
9 Anual
Si l
Plan de Mantenimiento .
- .. Fin
Mantenimiento |’ légico 2
No
Requiere _J
mantenimienot
légico 1
Respaldo de
Informacion

l

Mantenimiento

Fisico Diagnostico

9.2. Proceso Desarrollo de Soluciones Informaticas Institucionales

Manual de procesos y procedimientos UDI-TIC-02
Unidad de Desarrollo Institucional
Coordinador TIC
Proceso Desarrollo de Soluciones Informaticas
Institucionales

Descripcion:

Se disefian y desarrollan sistemas de informacion, sitios web, aplicaciones u otras herramientas de software
para satisfacer diferentes problematicas y demandas institucionales internas y externas
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Desarrollar soluciones informaticas institucionales a medida para satisfacer la demandas internas y externas

Justificacion

éQué se hace?

¢En qué funcién o campo
de especialidad se hace?

¢Para qué se hace?

éPara quién se hace?

Desarrollo de soluciones | Ciencias computacionales | Satisfacer demandas | Personal  del CENET,
de informaticas institucionales internas y | Poblacion nacional
externas
Alcance:
CENET, Nacional
Personal que interviene
Coordinador de TIC, jefes de departamento, personal de los diferentes departamentos
Procedimiento
ETAPAS OBIJETIVO DE INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSAB | PRODUCTO ENVIO A:
LA ETAPA LE
Analisis Realizar Fichas de | Recepcion de la | 10dias Coordinador | Propuesta
andlisis de | recopilacion | solicitud. de TIC, quien | de solucidn
requerimiento | de Se realizan se  estime
s y factibilidad | informacién | entrevistas, conveniente
de la solucién reuniones, y
a desarrollar otros, para
recopilar
informacion, se
analiza para
determinar  los
requerimientos y
la factibilidad de
la solucion a
desarrollar.
Disefio Disefiar una | Informacién | Tomando en | 15 dias Coordinador | Propuesta Quien
propuesta de | recopilada y | cuenta el analisis TIC de disefio de | solicitd o en
la analizada se disefla una la solucidn su defecto a
herramienta propuesta de quienes
de software a solucién al afecta.
desarrollar
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problema
planteado.

Desarrollo Desarrollar el | Informacidn | En base al Disefio | 4 meses Coordinador | Solucién de | Quien
disefio de una | Propuesta Se desarrolla la TIC software en | solicité6 y a
solucion  de | de disefio solucion de versiéon BETA | quienes
software software. y/o RC afecta

Se realizan,

modificaciones,
correcciones de
errores y
actualizaciones
hasta conseguir

una version
estable.

Implementaci | Implementar | Solucién de | Se implementa la | 1 mes Coordinador | Solucién de | Quien

on una software en | solucién de TIC software en | solicité y a
herramienta version software versién RTM | quienes
de solucion de | BETA desarrollada, se afecta.
software publica, se

socializa y se
someta a
diferentes
pruebas, se
corrigen errores y
se optimiza.

Evaluacién Evaluar las | Informacién | Se evalla cada | 4 meses Coordinador | Informes de | Quien
diferentes recopilada y | una de las etapas TIC y quien | evaluacién solicit6 y a
etapas del | analizada del proceso solicita o es quienes
proceso Propuesta Desarrollo de afectado por afecta.

de disefio | Soluciones de la solucion.

Solucién de | Software
software en | Institucional
version
BETA
Solucién de
software en
version RTM

Documentos de Referencia:

o Fases del desarrollo del software
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Flujograma del proceso
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9.3. Proceso Publicacion de Noticias en Portal Web Institucional

Manual de procesos y procedimientos UDI-TIC-03
Unidad de Desarrollo Institucional
Coordinador TIC

Proceso Publicacion de Noticias en sitio Web
Institucional

Descripcion:
Se publican noticias de eventos y otros relacionados con el CENET, a través del portal web institucional para
evidenciar los aportes en el contexto del mandato institucional.

Objetivos
Publicar noticias de eventos relacionados con CENET, a través del portal Web Institucional

Justificacion

¢Qué se hace? ¢En qué funcién o campo | ¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace?
de especialidad se hace?

Publicar  noticias de [ Ciencias computacionales | Publicitar el quehacer | Personal del  CENET,
eventos relacionados con institucional Poblacidn nacional

el CENET en el sitio Web
institucional

Alcance:
CENET, Nacional

Personal que interviene

Coordinador de TIC, jefes de departamento, personal de los diferentes departamentos

Procedimiento

ETAPAS OBIJETIVO DE INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE | PRODUCTO ENVIO A:
LA ETAPA
Recopilacién Recopilar Formulario Se recopilan | 1 dia Coordinador Informacion | Oficial de
de informacion para datos e imagenes TIC recopilada transparencia
informacion necesaria noticias web | necesarios  por
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para edicion medio de en base de
de noticia. formulario datos
disponible desde
la oficina virtual,
Edicion de | Optimizar Carpeta Optimizacion de Coordinador Imagen Oficial de
imagenes imagenes FotoNoticias | imagenes TIC optimizada | transparencia
para (Photoshop, para
publicacion llustrador), publicacion.
en sitio web. inclusion de
logotipos,
exportaciéon para
publicacién
Edicion de | Editar texto | Informacién | Se organiza Coordinador Noticia Oficial de
noticia de noticia | recopilada analiza y edita la TIC editada lista | transparencia
para en base de | informacién para
publicacion datos recopilada, se publicacion
en Sitio web Imagen corrigen errores
Optimizada | ortograficos.
para
publicacion
Publicacién de | Crear una | Noticia Se procede a la Coordinador Noticia Oficial de
noticia entrada en el | Editada lista | creacion de |la TIC publicada en | transparencia
sitio web | para entrada en Ia sitio web
institucional publicacién | plataforma  del institucional
sitio web
institucional
Reporte  de | Notificar a la | Noticia Se envia correo a Coordinador Correo de | Persona que
publicacion persona que | publicada la persona que TIC notificacion | solicité

solicito la
publicacion
de la noticia

en sitio web

solicito de que su
noticia fue
publicada  para
que comparta
con las personas
que estime
conveniente.

Documentos de Referencia:

e Formulario para noticias Web
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informacién
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l

Edicion de noticia ———

Publicacién de
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Reporte de
Publicacién

—_— Fin

Proceso Gestion de usuarios de plataformas informaticas

Manual de procesos y procedimientos
Unidad de Desarrollo Institucional
Coordinador TIC
Proceso Gestion de usuarios de plataformas
informaticas

UDI-TIC-04

Descripcion:

Se realizan acciones de creacidn, habilitacion y deshabilitacion de cuentas de usuario de plataformas
informaticas (SIG, Google for Education, ...) del CENET

Objetivos

Gestionar cuentas de usuario de plataformas informaticas del CENET

Justificacion

¢Qué se hace?

¢En qué funcién o campo
de especialidad se hace?

éPara qué se hace?

¢Para quién se hace?
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Crear, habilitar o | Ciencias computacionales | Gestion  eficiente  de | Personal del  CENET,
deshabilitar cuentas de plataformas informaticas | Poblacion nacional
usuario para plataformas del CENET
informaticas
institucionales
Alcance:
CENET, Nacional
Personal que interviene
Director, Subdirector, Jefes de Departamento, Oficial de Recursos Humanos, Coordinador de TIC,
Procedimiento
ETAPAS OBIJETIVO INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE PRODUCTO ENVIO A:
DE LA ETAPA
Recepcién de | Recopilar Ficha de | Se  recepciona | 1dia Director, Base de datos | Coordinador
la solicitud informacion | Gestion de | solicitud a través Subdirector, para la | TIC
necesaria Usuarios de formulario de Jefes de | gestion de
Gestion de Departamento, | usuarios
Usuarios Oficial de
Recursos
Humanos
Creaciodn, Gestionar los | Ficha de | Se analiza la | 15dias Coordinador Cuentas Persona
habilitacién o | usuarios de | Gestidn de | solicitud y se deTIC creadas, afectada
deshabilitaci | las Usuarios procede con la habilitadas o | con copia a
6n de la | plataformas tarea deshabilitadas | quien
cuenta informaticas especificada solicito
(creacion,
habilitacion, des
habilitacion)
Inducciénala | Capacitar Presentaciones, | En caso de | 2 horas Coordinador Personas Persona
plataforma sobre el uso | manuales considerarse de TIC capacitadas afectada
informatica de las necesario se
plataformas realiza jornada
informaticas deinduccién con
la persona
afectada.

Documentos de Referencia:

e CENET (2016). Formulario “CENET - Gestion de Usuarios de Plataformas Informaticas”
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e Secretaria de Coordinacion General de Gobierno (2015). Politicas para la Administracion y Uso del Correo
de las Instituciones del Gobierno de la Republica de Honduras. Obtenido de

http://www.scgg.gob.hn/content/pol%C3%ADticas-para-la-administraci%C3%B3n-y-uso-del-correo-de-
las-instituciones-del-gobierno-de-la

Flujograma del proceso

Inicio

Recepcién de
solicitud

Es Creacién Si Creacién de Induccién a la(s)
» usuario A » plataformas
No
Si
e Habilitacién de

Es Deshabilitacion —No—p usuario

Si
Deshabilitacién de Requiere No. y Fin

usuario ) > Induccién ‘ -
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9.5. Proceso para publicacion en la Biblioteca Virtual CENET

¢

Manual de procesos y procedimientos
Unidad de Desarrollo Institucional
Coordinador TIC

Publicacion en la Biblioteca Virtual CENET

UDI-TIC-05

Descripcion:

Se publica de manera digital todo tipo material educativo relacionado con el quehacer institucional por medio

de herramientas web.

Objetivos

Difundir material educativo relacionado con el quehacer institucional a través del sitio web institucional en la

Biblioteca Virtual

Justificacion

éQué se hace? ¢En qué funcién o campo | ¢Para qué se hace?
de especialidad se hace?

éPara quién se
hace?

Publicar material | Ciencias computacionales [ Difundir metodologias educativas a | GESCON,
educativo en sitio instituciones y otras personas en | Poblacién
Web tematica de Educacidn para el Trabajo nacional
Alcance:
CENET, Nacional
Personal que interviene
Director, Subdirector, Jefe de GESCON, Coordinador de TIC
Procedimiento
ETAPAS OBIJETIVO INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE | PRODUCTO | ENVIO A:
DE LA
ETAPA
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Recepcién de | Recopilar Informacion en | Se recibe la solicitud | 1 dia Jefe Gescon Correo coordinador
solicitud de | Informacion | base de datos via correo TIC
publicacion solicitando la
publicacion de
material generado
Anilisis de | Analizar Correo de | Se revisa el correo. 1dia Coordinador Informacion
solicitud informacion | solicitud, Se revisa que la TIC analizada
informacion en | informacion esté en
base de datos la base de datos
pertinente
Publicacién en | Difundir Informacion Se publica la | 1dia Coordinador Publicacién Jefe
la web informacion | analizada informacion en el TIC en la Web GESCON
sitio web
institucional
Se informa al
solicitante
Documentos de Referencia:
e Inventario de la Biblioteca Virtual
Flujograma del proceso
Inicio R:;?C?tﬂgzge Ana.lizaEr Publicacién en la Fin
» publicacién » Informacion Web
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ROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OFICIAL DE TRANSPARENCIA

10.1.

Proceso Actualizacion portal de Transparencia

P

Manual de procesos y procedimientos
Unidad de Desarrollo Institucional
Oficial de Transparencia
Actualizacidon de portal de Transparencia

uDI-0OT-01

Descripcion:

Se realiza actualizacién mensual del Portal Unico de Transparencia que corresponde al CENET con informacién

de oficio establecida en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Objetivos

Presentar de manera mensual la informacion de oficio establecida en la LTAIP que corresponde al CENET

Justificacion

¢Qué se hace?

¢éEn qué funcién o campo
de especialidad se hace?

éPara qué se hace?

éPara quién se hace?

Presentar informacion

Transparencia

Cumplir con la LTAIP

Personas naturales

juridicas

y

Alcance:

CENET, IAIP, Personas Naturales y Juridicas. posibles resultados

Personal que interviene

Oficial de transparencia, Administradora, Contador, Recursos Humanos, UPEG, Oficial de compras, Proveeduria.

Procedimiento

ETAPAS OBIJETIVO DE

LA ETAPA

INSUMO ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PRODUCTO ENViO A:
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Solicitud de | Recordar a los | LTAIP, Se envia correo | Ultima Oficial de | Correo Administracion
informacion | responsables manuales de | solicitando a | semana transparencia | enviado y UPEG
de oficio que deben | verificacion los del mes
enviar responsables
informacion, o de proveer la
solicitar informacion de
modificaciones oficio subir la
en caso de ser misma en la
necesario. carpeta de
Drive
preparada para
esta etapa
Recopilacion | Recopilar LTAIP, Se recibe la | Primeros 5 Documentos y | Oficial de
de informacién de | manuales de | informacién de | dias de | Administracion | archivos Transparencia
informacion | oficio verificacidon oficio a través | cadames |y UPEG
de una carpeta
de drive
Verificacion Realizar un | LTAIP, Se lleva a cabo | Primeros Oficial de | Lista de
de control de | manuales de | una  revision | 8 dias de | transparencia | verificacion
informacion | calidad de la | verificacion comparativa cada mes
informacién de la
recopilada informacion
recopilada
tomando como
base el manual
de verificacién
y la LTAIP si la
informacién es
correcta se
procede a la
etapa de
publicacién si
no se regresa a
la etapa de
solicitud de
informacién
Publicacién Publicar LTAIP, Se procede a | Primeros Oficial de | Portal de | IAIP,
de la | informacién en | manuales de | subir la] 10 dias | transparencia | transparencia | Verificador de
informacion | portal de | verificacion, informacion habiles del actualizado transparencia
transparencia | Manual de | verificada en el | mes mensualmente
usuario del | portal Unico de
portal Unico | Transparencia
de que
transparencia | corresponde al
CENET
Revisar y | Revisar en | LTAIP, Si la | Primeros Oficial de | Correccion de | IAIP,
gestionar la | cada campo | manuales de | informacién es | 10 dias | transparencia | lainformacién | Verificador de
publicacién | que el archivo | verificacidn, correcta, el delO transparencia
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publicado sea | Manual de | proceso habiles del | Verificador
el indicado usuario  del | finaliza con | mes IAIP
portal Unico | éxito.
de Si la

transparencia | informacién es
incorrecta, se
procede a
solicitar la
eliminacién del
archivo desde
el portal Unico
de

transparenciay
se sube el
nuevo archivo.

Documentos de Referencia:

e Ley de transparenciay acceso a la Informaciéon Publica y sus reglamentos respectivos

e Lineamientos de verificacién para informacién publica en portales de transparencia de la administracion
publica centralizadas y descentralizadas

e Lista de verificacidn de portal de transparencia

e Manual de usuario del portal Unico de transparencia
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Flujograma del proceso

Inicio

Solicitud de
informacion

Lo

Recopilacién de la
informacion

¢,Cumple con lo Revisary
requisitos de Si-p» Publicacion e gestionar la Fin
verificacién? publicacion

10.2. Responder a solicitudes de informacion publica.

Manual de procesos y procedimientos UDI - OT - 02
Unidad de Desarrollo Institucional
Informacién Publica
Responder a solicitudes de informacién publica.
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Se responde a las solicitudes de informacion cada vez que es requerido por una persona natural y juridica, estas
son provenientes de la pdgina web, pagina de Facebook, google +, youtube o cualquier red social oficial de la
institucion, llamada telefdnica, correo electrénico o que se presente personalmente a solicitar la informacién.

Objetivos

Dar respuesta a las solicitudes de informacidn de acuerdo a los lineamientos de la ley de transparencia y acceso
a la informacién publica, en el menor tiempo posible para garantizar la satisfaccion de los usuarios solicitantes.

Justificacion

éQué se hace?

¢En qué funcién o campo
de especialidad se hace?

¢Para qué se hace?

¢Para quién se hace?

Contestar solicitud de

informacion

Informacién Publica

Cumplir con la LTAIP

Personas naturales

juridicas

y

Alcance:

CENET, IAIP, Personas Naturales y Juridicas.

Personal que interviene

Oficial de transparencia, Administradora, Contador, Recursos Humanos, UPEG, Oficial de compras, Proveeduria,

FAT, PACS, GESCON

Procedimiento

ETAPAS OBIJETIVO DE INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE | PRODUCTO | ENVIO A:

LA ETAPA
Revisar los medios | Identificar Internet, Se verifica que la | 5 minutos | Oficial de | Solicitud de | Archivo de
de entrada, | solicitudes computadora, | solicitud cuente informacion informacion | solicitudes
Sistema  SIELHO, | de pagina web, | con los datos publica pendientes
pagina web, | informacién | redes sociales | minimos del de leer.
correo y redes y correo | solicitante para
sociales. electrénico poder
institucional contestarle,

luego se envia
una notificacion
al solicitante
haciéndole

saber que su
solicitud fue
recibida y que
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pronto se dara

respuesta
Leer solicitud de | Tipificar la | LTAIP, Se lee la | 5 minutos | Oficial de | Solicitud de
informacion informacién internet, solicitud, se informacion informacion
como computadora | analiza y se publica clasificada
publica, clasifica de
clasificada o acuerdo a LTAIP.
reservada.
Determinar el | Transferir la | Internet, Se redacta | 5 minutos | Oficial de | Solicitud de | Persona
departamento y la | solicitud de | Correo correo informacion informacién | responsable
persona que | informacion | electrénico electrénico con publica pendiente de la
posee la | a la persona | institucional el contenido de de informacion
informacion que maneja [, manual de | la solicitud de respuesta
la funciones. informacién y se
informacion envia al
responsable de
la informacién y
copia al jefe de
departamento.
Contestar la | Dar Internet, Se entrega la | 1-16 horas | Persona que | Solicitud de | Solicitantey
solicitud de | respuesta a | teléfono, informacion posee la | informacion | oficial de
informacion la  solicitud | correo solicitada o se informacion. respondida. | informacion
de electrénico envia una nota publica.
informacién. | institucional aclaratoria si la
informacién es
Seguimiento clasificada o
interno a la reservada, por el
solicitud de medio que el
informacion. solicitante
proporciond
(correo
electronico, Oficial de
teléfono, informacion
presencial), se publica
guarda una
copia para

archivo y otra
para el oficial de
informacién
publica.

Pasadas 8 horas

sin obtener
respuesta, se
establece

comunicacion

con la persona
responsable de
responder a la
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solicitud  para
conocer el por
qué se ha

demorado la
respuesta.
Retroalimentacié | Comunicarse | internet, Se confirma que | 1 hora | Oficial de | Respuesta a | Archivo
n al solicitante con el | teléfono, se ha dado | después informacién solicitud de
solicitante correo respuesta a su | de publica informacion
para electronico solicitud de | contestada completa.
informar de | institucional informacién por | la solicitud
la respuesta el medio que se
a su solicitud. contacto, se

mide su grado
de satisfaccion y
se invita a visitar
nuestros  sitios
de contacto
oficiales.

Documentos de Referencia:

e Ley de transparencia y acceso a la Informacidn Publica y sus reglamentos respectivos

e Lineamientos de verificacion para informacidn publica en portales de transparencia de la administracidon
publica centralizadas y descentralizadas

e Lista de verificacidn de portal de transparencia

e Manual de usuario del portal Unico de transparencia
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Flujograma del proceso

Inicio

Revisar los medios
de entrada,
Sistema SIELHO,
pagina web, correo
institucional y redes
sociales.

'

Leer solicitud de
informacion

No

Tipificar la
informacién

> >

>~
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Informacion
clasificada
0
reservada

Informacion
publica

Escuela de
Formacioén de
Emprendedores
Empresariales

Fin

al solicitante

Retroalimentacion

T

Contestar la
solicitud de
informacion

|

Transferir la
solicitud de
informacién a
la persona que
maneja la
informacion

T

Determinar el
departamento y
la persona que

posee la
informacion
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ANEXO
Proceso y procedimiento para anulacidon de documentos en expedientes
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ANULACION DE DOCUMENTOS EN

LOS EXPEDIENTES

Anulacion de documentos en los expedientes

S

CENTRO NACIONAL DE EDUCACION PARA EL TRABAJO
Manual de procesos y procedimientos

Anulacién de documentos en los expedientes

Descripcion:

Identificar cuales son los pasos a seguir cuando se debe anular documentos en los

expedientes.

Objetivos:

|dentificar cuales son los pasos a seguir cuando se debe anular documentos en los

expedientes.

Justificacion /razon de ser

¢ Qué se hace?

&En qué funcidén o

’ ; Para quién se
campo de iPara qué se hace? o q

expedientes

9
especialidad se hace? hages
Para orientar y regular el
procedimiento a seguir en la
pouiacin g S prop s
documentos en los Administrativo P P CENET

las autoridades y
posteriormente detectados
errores de forma y de

contenido

@
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i H
Centro Nacional
de Educacion

para el Trabajo HONDURAS

bierno de 1hli
Gobierno de la Republica GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Alcance:

Con este proceso el recurso humano de la institucién identifica cuales son los pasos a seguir
cuando se deba anular un documento en el expediente de mérito.

Personal que Interviene:

Personal directivo, administrativo, técnico que elabora documentos para comunicacién interna de
diferente naturaleza y propositos.

contacto@cenet.gob.hn
Bo. La Caridad, Comayagua, Honduras, C.A. Pagina2de5
Tel: (504) 2772-0915, (504) 2772-2102, (504) 2772-0370
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No Etapas Oble:;:::e Ia Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto ERviog:
INICIO Quien remite la
" s Identificar la Lectura con?ufmcadc'o"
1 Ident'.ﬁf:.ac'on informacién comprensiva 1h ur: ersam‘; Documento
¥ re‘"smn_ fje que se quiere | Documento y cuidadosa ora prog : preliminar
informacion % 5 coordinadores
e comunicar de lo escrito de proyecto...)
comunicar
Quien remite la
o comunicacion
Envio de Enviar Memorando ?;2;::: 1 hoiae (jefes de Documents
2 | documentoal | documentoal | yleOficlo | g5 'y | 4 pia Propr=as, final Enviado
destinatario destinatario ¥ coordinadores
electrénico de proyecto...)
Destinatario
Destinatarios
finales
Anulacion del Anular el Documento Revision Hasta Quien elaboro el | Documento con
documento documento enviado minuciosay 1 dias documento sello de
3 enviado por detallada del | calend original anulado y
errores documento ario archivado
identificados donde
corresponde
Nota
Justificaciény | Justificarla | explicativa Justificarla | Hasta | Quien elabord el Documento
elaboracion de | anulacién del | detallando anulacién 1 dias documento mejorado con
nuevo documento | élementosel del calend original su debida
documento anteriory | Porguese documento ario justificacion y
4 elaboracion anula al anterior y con nuevo
documento s .
de elaboracién correlativo
documento de
nuevo documento
nuevo
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de Educacion

para el Trabajo

(Fin)

Envio
Documento
version
mejorada

Comunicar al
destinatario
final

Documento
. < Hasta g ;
en version Verificar los e Quien elabord el
mejorada cambios documento
3 calend 2
realizados ; original
ario

definitiva del
documento

Documentos de Referencia:
Memorandum de remisién de las comunicaciones realizadas

Documento sellado con acuse de recibo

Documento anulado

Nuevo documento enviado

Manual de Procesos y Procedimientos

CENTRO NACIONAL DE EDUCACION PARA
EL TRABAJO

contacto@cenet.gob.hn
Bo. La Caridad, Comayagua, Honduras, C.A.
Tel; (504) 2772-0915, (504) 2772-2102, (504) 2772-0370
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Centro Nacional

de Educacion
para el Trabajo

Gobierno de la Republica

INICIO

contacto@cenet.gob.hn

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

ERROR EN

DOCUMENTO

FIN

www.cenet.gob.hn B N

Bo. La Caridad, Comayagua, Honduras, C.A.
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