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El Manual de Procesos y Procedimientos estd dirigido a todas las personas que, bajo
cualquier modalidad, se encuentren vinculadas a la Secretaria de Estado para el
Desarrollo y Seguimiento y proyectos 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 desempefio y rentabilidad, y asegurar

la informacién y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos y acciones de seguimiento, asesoria
técnica y productos desarrollados por la Direccién de Seguimiento de Programas y
proyectos Municipales 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 cumplimento obligatorio para todo el personal
profesional técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido implicara
responsabilidad personal, profesional sin menoscabo de otras responsabilidades por la

inobservancia de la norma legal en procesos administrativos.
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Segun el articulo 5 del Decreto Ejecutivo PCM-005 2022. “Crear la Secretaria de Estado para el
Desarrollo y Seguimiento de Proyectos de la Secretaria de la Presidencia”, del Decreto Ejecutivo PCM-
023 2022 ARTICULO 87-J.- LITERAL F) “Asistir a municipalidades y mancomunidades, con base en la
solicitud expresa de éstas, en el fortalecimiento de capacidades y el acompafiamiento técnico en el
ciclo de sus proyectos, en coordinacién con la Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion,

Justicia y Descentralizacién (SEGOB)."

’

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 organizacién.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucién, integrar una serie de
acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracién, y mejorar la calidad del servicio,

comprometiéndose con la bisqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion de los usuarios.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS
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El manual de procesos y procedimientos de la Direccion De Seguimiento de Programas Y
Proyectos Municipales se rige bajo las siguientes normativas aplicables.

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

B. Las funciones sustantivas en las que se rige la Secretaria de Estado para el desarrollo y
Seguimiento de Proyectos y Acuerdos, colocando sobre una base de justicia social, para
garantizar al empleado de orden puiblico trabajar en las condiciones necesarias bajo Ia
normativa de Cédigo de trabajo.

Con el fin de lograr la identificacién coherente de los procesos sustantivos de la Direccién De
Seguimiento de Programas Y Proyectos Municipales, con respecto a sus funciones sustantivas
tomaremos como base lo antes descrito, las normativas aplicables a nuestros procesos.

Funciones Sustantivas

Procedimientos

Formulacion y ejecucion del plan de levantamiento de necesidades

Municipales tomando en cuenta el fortalecimiento de capacidades y el
acompanamiento técnico en el ciclo de sus proyectos. Asistencia técnica
a municipalidades y mancomunidades, con base en la solicitud expresa
de estas, en el fortalecimiento de capacidades y el acompafamiento
tecnico en el ciclo de sus proyectos, en coordinacion con la Secretaria de
Estado en los Despachos de Gobernacién, Justicia y Descentralizacion,

(SEGOB)

> Elaboraciéon de

fevantamiento de
necesidades sobre
formulacién, gestion y
seguimiento de
programas proyectos
municipales.
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» Elaborar planes de gira
Planificacion mensual y anual de planes de giras e respuesta de la anual y mensuales,
solicitud de asistencia por parte de los Gobiernos Locales o Liquidacién de Gastos
Mancomunidades, asi como la liquidaciéon de los fondos asignados o de Viaje

reintegro de los recursos en caso de no ejecutarse la gira.

> Seguimiento a Ia
implantacion de los
planes de accién de las

Seguimiento a los planes de accién generado del levantamiento de
necesidades y tipo de solicitud de apoyo requerido del Gobierno Local o
Municipalidad.

recomendaciones.
) . L . . » Informe de la asistencia
Informe de la asistencia brindada a las municipalidades en la ejecucion de brindada
los proyectos priorizados con el fin de contar con un instrumento que logre] i
identificar los objetivos alcanzados, productos generados y acciones
realizada en un periodo especifico.
> Elaboracion y

Alimentacién de Base
de Datos de actividades
ejecutadas en las
municipalidades y
Mancomunidades
asistidas.

Base de datos de programas y proyectos (obras) en ejecucion priorizados,
de las municipalidades y Mancomunidades asistidas.
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SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO

DE PROYECTOS Y ACUERDOS

PROCEDIMIENTO

1.ELABORACION DE LEVANTAMIENTO DE NECESIDADES

SOBRE FORMULACION,

PROGRAMAS PROYECTOS MUNICIPALES.

cODIGO:
01

GESTION Y SEGUIMIENTO DE
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Elaboracion del documento:

SABLES DE LOS CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Alberto Velasquez| Especialista en |Unidad de Control| /
Control Interno Interno [0 L[L’ C‘Qﬁa}b Vil /“ i
= e
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma 7
Mario Reyes Jefe de Control Despacho . 7
Interno Ministerial ] /'Q(‘Ciéb@ SO 7S |
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Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area Funcional Fecha
Mario Reyes Directora Despacho 2 A %
Ministerial /O*'ZJ‘“F 7O

Aprobacion del Documento

Aprobado por:

Cargo

Area Funcional

Fecha

Abog. Fabiola
Claudett Abudoj
Mena

Secretaria de
Estado

Secretaria de
Estado

Objetivo Del procedimiento

Formulacidn y ejecucién del plan de levantamiento de necesidades Municipales.
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Alcance Del Procedimiento

Contar con un instrumento que permita identificar de manera oportuna las necesidades y acciones

a desarrollar para lograr un resultado eficiente y eficaz en relacion con las solicitudes de la

Municipalidad o Mancomunidad.

Marco Legal Del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 PCM-023-2022
= Constitution de la Republica.
3 Ley de Municipalidades y Su Reglamento
4 Ley Organica de Presupuesto
S Ley de Contraction del Estado
5 Disposiciones Generales del Presupuesto
= Ley de Procedimiento Administrativo
" Ley General de la Administracién Publica
o Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas y Su Reglamento.
10 Otras Leyes y Convenios.

Politicas y lineamientos del Procedimiento

e Lineamiento de Monitoreo y Seguimiento de Programas y Proyectos Municipales

e Documento de levantamiento de necesidades.
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Responsables del Procedimiento
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Secretaria de Estado Secretario General Dirige la Secretaria General,
supervisando sus actividades
diarias y garantizando que
aplique las decisiones
DIRECCION DE Directora de Seguimiento de Programas | Lidera y coordina las acciones
SEGUIMIENTO DE y Proyectos Municipales para la Asistencia Municipal.
PROGRAMAS Y
PROYECTOS
MUNICIPALES
DIRECCION DE Oficial de Apoyo Municipal Personal Operativo, para la
SEGUIMIENTO DE asistencia técnica municipal.
PROGRAMAS Y
PROYECTOS
MUNICIPALES
Insumos del Proceso:
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Solicitud de apoyo por parte del | Archivo Indefinido
Gobierno Local 0 Mancomunidades
2 Borrador del plan de levantamiento | Archivo Indefinido
municipal
3 Aprobacion del plan de | Archivo Indefinido
levantamiento de necesidades
4 Informe de actividades | Archivo Indefinido
desarrolladas

Productos o Resultados del Proceso

Cédigo

Productos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

Plan de levantamiento de
necesidades

archivo

indefinido




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

cretaria de Estado para i
arrolio y Segutmiento DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS Y =

roventes y Acueidos

PROYECTOS MUNICIPALES LA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS

MIUNICIPALES

Version 1.0 Fecha: 29 de mayo 2023 Pagina 19 de 69

La planeacién es una etapa clave en el desarrollo de todo proyecto, ya que permite
asentar las bases y disefiar las estrategias necesarias.

Las actividades son distintas tareas, ejercicios o acciones que son efectuadas
por el individuo gracias a la capacidad de guiarse por la razén, sus instintos, voluntad

propia o emocién frente a un objetivo en especial.

Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se

resguarden.

1. Se establece el contacto con las municipalidades priorizadas en el plan de trabajo

2. El oficial de apoyo Municipal, establece comunicacion oficial y se procede a agendar una
visita, generando asi una agenda de trabajo que contara con la aprobacién de la direccion.

3. El Oficial de Apoyo Municipal se Presenta ante las Autoridades Municipales.

4. El oficial de apoyo municipal establece un enlace con el Gobierno Local o Mancomunidad
y ejecuta la ayuda requerida en el caso de ser una asistencia técnica o capacitacion.

5. El oficial de Apoyo Municipal mediante un procedimiento de visita y levantamiento de
necesidades (Guia Mitoldgica) se identifica las principales necesidades en conjunto con el
Alcalde o el enlace del Gobierno Local o Mancomunidad.
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6. El oficial de Apoyo Municipal Mediante solicitudes, entrevistas, fotografias u otro medio
que considere conveniente prepara los medios de prueba que justifiquen o sirvan de
respaldo la ejecucion del apoyo requerido por parte de la Direccidn.

7. El oficial de Apoyo Municipal Informe de visita y actividades ejecutas.

Actividad

Insumo

Tiempo

Responsable Producto

Se establece el contacto con las Plan de Trabajo 2dias | Direccion, Plan de trabajo Direccion de
municipalidades priorizadas en el AHMON, Oficial seguimiento
blan de trabajo lc\i/'e apoyo de programas
unicipal y proyectos
municipales,
Asistente
Ejecutivo
Establecer comunicacion oficial y se| Solicitud por parte de la 1 dia Direccion, oficial finforme de visita o Direccién,
procede a agendar una visita| municipalidad, AHMON: de apoyo Actividad Realizada. Oficial de
Igenerando asi una agenda de trabajo] © por accién propia de la Municipal. apoyo
que contara con la aprobacion de la| Secretaria municipal
direccion
El Oficial de Apoyo Municipal se| Nota de presentacion 1 Dia Oficial de apoyo |Visita del Oficial a Direccion,
Presenta ante las Autoridades del Técnico Firmada Municipal la Municipalidad Oficial de
Municipales.. por la MAE apoyo
municipal
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Actividad Insumo Tiempo Responsable Producto Envio a:

oficial de apoyo municipal [Correo Electrénico 1dia Oficial de apoyo | Establecimiento de Direccion,
astablece un enlace con el Municipal lenlace de apoyo Oficial de
4 iGobiemo Local o Mancomunidad apoyo
municipal,
AMHON.
El oficial de Apoyo Municipal Guia metodoldgica 1dia Oficial de apoyo |ldentificacion de Direccion,
mediante un procedimiento de Municipal . |necesidades si es un Oficial de
visita y levantamiento de proyecto de obra apoyo
5 hecesidades (Guia Metodologica) publica. mupicipal
Aer - AMHON.
rse identifica las principales
necesidades en conjunto con el
iAlcalde o el enlace del Gobierno
Local o Mancomunidad.
El oficial de Apoyo Municipal Medios de Prueba. 1 dia Oficial de apoyo [Informe ejecutivo Oficlal de
Mediante solicitudes, entrevistas, Municipal apoyo
katcgrafias u otro medio que municipal, .
6 lconsidere conveniente prepara
os medios de prueba que
justifiquen o sirvan de respaldo la
jecucion del apoyo requerido por
parie de la Direccion.
El oficial de Apoyo Municipal Producto final 1 dia Oficial de apoyo [Informe ejecutivo Direcclon,
nforme de visita y actividades Municipal Oficial de
7 jecutas. apoyo
municipal.

Diagrama de flujo del Procedimiento

inicio

v

Establece el contacto por la
Municipalidad, Mancomunidad
o la AMHON

Comunicacién directa y
solicitud de necesidades por la
AMHON O Gobierno Local

>
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Gestion de riesgo
Matriz de evaluacion de riesgos:
Riesgo Tipo de
Paso Actividad Riesgo P| I |VIR .Controles . o _
Residual Riesgo
. d
Elaboracpn e Falta e
levantamiento de | . .,
. informacién o
necesidades sobre
7 respaldo para
formulacién, el 4|4 A
L gestlpn. Y| Jevantamiento
seguimiento  de de
programas necesidades
proyectos
municipales.
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Matriz de verificacion de inciusion de elementos transversales

estratégicos

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacién

¢Lla descripcion del proceso incluye | . . . , .

medidas concretas (actividades) " ReVIs_lon por parte de la Direccion y Maxima

orientadas al Control _Interno v Autoridad.

|_anticorrupcién?

(;La. descripcion  del proceso '|ncluye Las actividades fortalecen los procesos de

medidas concretas (actividades) | X descentralizacién

orientadas a la Descentralizacion? ’

;La descripcion del proceso incluve En este proceso al incluir a los Gobiernos

réﬁedidas P concretas P (actividadeys) X Locales, Fomenta la Participacion ciudadana al

orientadas a la Participacién Ciudadana? ser parte de los procesos de transparencia a
= ) través de sus comisionados, patronatos, etc.

¢La descripcion  del proceso incluye

medidas concretas (actividades) X No, esta informacién no esta contemplada para

orientadas a la Transparencia y Acceso a su publicacion en el portal de transparencia.

la Informacién Publica?

¢La descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.

orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso incluye

medidas  concrelas  (actividades) | | Si cumplimiento del PCM-023-2023,

DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE

PROYECTOS
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1. PJ- Poder Judicial-Constitucién de la Republica- honduras- 1982.

2. PL- Poder Legislativo-Disposiciones Generales del Presupuesto- Honduras -2022.

3. SEFIN- Secretaria de Finanzas- Honduras -Ley de Procedimiento Administrativo-Honduras-

1997

N o ok

DGSC- Direccion General de Servicio Civil — Honduras, Ley de servicio Civil-1993
CN-El congreso nacional-Ley General de la Administracion Pablica- honduras-1996
PCM- Planificacion y control de mantenimiento-Reglamento de Organizacion

Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo- Honduras- 1996.
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Anexos
Control de Cambios al procedimiento
pasis || varsion Autor Descripcién del | Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio Cargo

Firma

N/A
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SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO

DE PROYECTOS Y ACUERDOS

PROCEDIMIENTO

2. ELABORAR PLANES DE GIRA ANUAL Y MENSUALES,
LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE.

CODIGO:
02
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Obijetivo Del procedimiento

Planificacion mensual y anual de planes de giras e respuesta de la solicitud de asistencia por parte

de los Gobiernos Locales o Mancomunidades, asi como la liquidacién de los fondos asignados o

reintegro de los recursos en caso de no ejecutarse la gira.

Alcance Del Procedimiento

Contar con un instrumento que permita coordinar las visitas a desarrollar para lograr un resultado

eficiente y eficaz en relacién con las solicitudes de la Municipalidad 0 Mancomunidad y que los

funcionarios responsables de las visitas liquiden los valores entregados como anticipo de gastos

de Viagje.
Marco Legal Del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Constitucion de la Republica.
2 Ley Organica de Presupuesto
3 Disposiciones Generales del Presupuesto
4 Acuerdo Ejecutivo 696-2008 Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de

Viaje del Poder Ejecutivo

i Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas y Su Reglamento.
6 Otras Leyes y Convenios.
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Politicas y lineamientos del Procedimiento

e Liquidaciones de gastos de Viaje

e Cumplimiento de actividades.

Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Secretaria de Estado Secretario General Dirige la Secretaria General,
supervisando sus actividades
diarias y garantizando que
aplique las decisiones
DIRECCION DE Directora de Seguimiento de Programas | Lidera y coordina las acciones
SEGUIMIENTO DE y Proyectos Municipales para la Asistencia Municipal.
PROGRAMAS Y
PROYECTOS
MUNICIPALES
DIRECCION DE Oficial de Apoyo Municipal Personal Operativo, para Ia
SEGUIMIENTO DE asistencia técnica municipal.
PROGRAMAS Y
PROYECTOS
MUNICIPALES
insumos del Proceso:
Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guardaj
1 Informe de visita. Archivo Indefinido
2 Liquidacion de Gastos de Viaje Archivo Indefinido
Plan de vidticos Mensual y anual Archivo Indefinido

Productos ¢ Resuitados del Proceso

Cédigo

Productos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda
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Plan de gira mensual y anual archivo

indefinido

La planeacién es una etapa clave en el desarrollo de todo proyecto, ya que permite
asentar las bases y disefiar las estrategias necesarias.

Visitas en areas especificas para realizar actividades para el cumplimiento de un

objetivo.

Una politica de gastos de viajes es un conjunto de reglas y directrices que

gobiernan los gastos relacionados con los viajes de una compafia. Estas politicas definen

quién puede viajar, los limites de los gastos autorizados, los métodos aceptables de pago,

los requisitos de rendicion y legalizacion, las responsabilidades del empleado y las

directrices de seguridad.

Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el

ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se

resguarden.
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Descripcion del proceso.

1. La Direccién en conjunto con la Asistencia Ejecutiva y los Oficiales de Apoyo al Desarrollo
Municipal identifican las actividades a desarrollar de manera anual mediante un
cronograma mensual de trabajo de acciones a realizar de manera institucional o mediante
cumplimiento a los convenios con la AMHON o la SGJD.

2. La Direccion en conjunto con la Asistencia Ejecutiva y los Oficiales de Apoyo al Desarrollo
Municipal Una vez identificadas las actividades a desarrollar se establece el plan de vistas o
mediante las solicitudes presentadas por las Municipalidades o0 Mancomunidades de forma
individual o mediante la participacién de la AMHON o la SGJD.

b

La Direccion somete a aprobacion de la MAE los planes de giras mensuales y anuales.

4. LaDireccion, los oficiales de Desarrollo Municipal Junto a los capacitadores Realizar las giras
correspondientes.
5. El asistente administrativo de la direccién verifica que se Realicen las liquidaciones y
presentan sus informes a mas tardar 5 dias habiles de haber realizado la visita de lo contrario
se aplicara la sancion correspondiente.
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Cuadro de descripcion del proceso.

Actividad Insumo Responsable Producto Envio

La Direccién en conjunto con la Direccidn de

1 Asistencia Ejecutiva y los Oficiales de seguimiento
de programas

\Apoyo al Desarrollo  Municipal = —
dentifican  las  actividades o o 3 plan de :1 5 nic};pales,
desarrollar de  manera  anual e Direccion y Oﬁcm/fzg de Apoyo octividades y Asistente
imediante un cronograma mensual de | Plan de actividades lal Desarrollo Municipal oA Ejecutivo
trabajo de acciones a realizar de
imanera institucional o mediante
cumplimiento a los convenios con la
WWHMON o la SGID.
Direccion y Oficiales de Direccion,
2 Apoyo al Desarrollo Oficial de

plan de giras

Conforme ;J/ ; P l‘;" ‘,je OCthld(IJdE’S 54 1semana Municipal, capacitadores, / / apoyo
kconforma el plan de gira mensual y anua o 5 T asistente administrativo y P40l mensual | hicipal
asistencia ejecutiva.
Direccion,
plan de Despacho
3 S;p:gobaaon de la MAE de los planes de| Remision AEETGG Direceién giras anual o a—
v mensual
. .. - Direccidn,
Direccion y Oficiales de o
A | Desarrollo : Glieialice
4 ) Revcle nformes de apoyo
Realizar las visitas nformes Saisia mensual Municipal, capacitadores, tividad P
asistente administrativo y PeHvICadES R
. ey . AHMON.
asistencia ejecutiva.
) - - Direccion,
Direccién y Oficiales de auidacid Gerencia
Apoyo al Desarrollo Liquidacion e Administrativ
5 Liguidacion de giras I mensual Municipal, capacitadores, informe
Liquidacidn, informe de a.

asistentes administrativos y lejecutivo.

visita . L .
asistencia ejecutiva
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Diagrama de flujo del Procedimiento

inicio

Plan de actividades
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Gestion de riesgo
Matriz de evaluacion de riesgos:
) Riesgo Tipo de
Paso Actividad Riesgo P{Il |VIR Controles ] -
Residual | Riesgo
Se realizo el
desembolso de
la gira y la visita
No se realizé la | no fue Informe de
visita realizada, no se | 4 | 4 visita
1 realizd la
devolucion del
viatico.
No entrega de
documentacion
R EeRsice formato de
liquidacién  del | (facturas, o
i S liquidacién de
viatico liquidacion, e
. viaticos
informe de
visita,
fotografias)
. Liquidacién agenda de
T'en.qpo., Ee fuera de liquidacion de
liquidacion . o
tiempo viaticos
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Matriz de verificacion de inclusion de elementos transversales

estratégicos

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacién Si | No Respuestas de Verificacién
¢(la  descripcion  del proceso incluye L . ., .
medidas concretas (actividades) | Revision por parte de la Direccion y Maxima
orientadas al Control Interno vy Autoridad.
anticorrupcion?
¢La  descripcion  del proceso incluye e
medidas concretas (actividades) | X I&::_\::ttr';:?za;?gn fortalecen los procesos de
orientadas a la Descentralizacion? = )
¢la  descripcion del proceso incluye . . C
medidas concretas (actividades) X gﬁj d::an;ncluye medidas de Participacién
orientadas a la Participacion Ciudadana? )
¢La descripcion  del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X No, esta informacion no esta contemplada para
orientadas a la Transparencia y Acceso a su publicacion en el portal de transparencia.
la Informacion Publica?
¢La  descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.
orientadas al Archivo Documental?
¢La descripcion del proceso incluye
medidas  conoretas  (actividades) | Si cumplimiento del PCM-023-2023,

DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS
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8. PJ- Poder Judicial-Constitucién de la Republica- honduras- 1982.

9. PL- Poder Legislativo-Disposiciones Generales del Presupuesto- Honduras -2022.

10. SEFIN- Secretaria de Finanzas- Honduras -Ley de Procedimiento Administrativo-Honduras-

1997

11. DGSC- Direccién General de Servicio Civil — Honduras, Ley de servicio Civil-1993

12. CN-El congreso nacional-Ley General de la Administracién Pablica- honduras-1996

13. PCM- Planificacion y control de mantenimiento-Reglamento de Organizacion

14. Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo- Honduras- 1996.
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Anexos
Control de Cambios al procedimiento
s W eraisn Autor Descripcién del | Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio Cargo

Firma

N/A
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SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO
DE PROYECTOS Y ACUERDOS

PROCEDIMIENTO

3. SEGUIMIENTO A LOS PLANES DE ACCION GENERADO DEL
LEVANTAMIENTO DE NECESIDADES Y TIPO DE SOLICITUD DE
APOYO REQUERIDO DEL GOBIERNO LOCAL o

MANCOMUNIDAD.

CODIGO:
03
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Objetivo Del procedimiento

Seguimiento a la implantacién de los planes de accién de las recomendaciones.

Alcance Del Procedimiento

Seguimiento a los planes de accién generados del levantamiento de necesidades y tipo de solicitud

de apoyo requerido del Gobierno Local o Municipalidad.

Marco Legal Del Procedimiento

No. Cadigo

Documento

PCM-023-2023

Politicas y lineamientos del Procedimiento

I . . . . . . . e
e Proceso de seguimiento de acciones realizadas por la Direccion de Seguimiento de

programas y Proyectos Municipales.

Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Secretaria de Estado Secretario General Dirige la Secretaria General,
supervisando sus _actividades
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diarias y garantizando que
aplique las decisiones
DIRECCION DE Directora de Seguimiento de Programas | Lidera y coordina las acciones
SEGUIMIENTO DE y Proyectos Municipales para la Asistencia Municipal.
PROGRAMAS Y
PROYECTOS
MUNICIPALES
DIRECCION DE Oficial de Apoyo Municipal Personal Operativo, para la
SEGUIMIENTO DE asistencia técnica municipal.
PROGRAMAS Y
PROYECTOS
MUNICIPALES
Insumos del Proceso:
Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Informe de visita Archivc Indefinido
2 Seguimiento a la Informacidon | Archive Indefinido
Generada
Productos o Resultados del Proceso
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Plan de gira mensual y anual archivo indefinido

La planeacion es una etapa clave en el desarrollo de todo proyecto, ya que permite
asentar las bases y disefiar las estrategias necesarias.

El seguimiento es un recurso que permite realizar una contemplacion aguda sobre

diversas actividades, para luego poder tomar decisiones acertadas.
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Archivo interno: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el

ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se

resguarden.

1. La Direccién en conjunto con la Asistencia Ejecutiva dan seguimiento a las acciones
desarrolladas segun el tipo de asistencia.
2. La Direccidn en conjunto con la Asistencia Ejecutiva verifican el cumplimiento de acciones
desarrolladas por los Oficiales y Capacitadores y que el producto sea el adecuado segun la
solicitud del solicitante.
3. La Direccién realiza rectificacion de acciones que no pudieron ser solventadas en su tiempo
por acciones internas o externas y de seguimiento a las acciones realizadas por los Oficiales.




SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)
Secretaria de Estado para

el Desarrollo y Seguimiento DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS Y

de Proyectos y Acuerdos b =
Gubierno de la Republica PROYECTOS MUNIC'PALES . O —

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS

MUNICIPALES

Version 1.0 Fecha: 29 de mayo 2023 Pagina 44 de 69

Cuadro de descripcion del proceso.

Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:

a Direccién en conjunto con la Direccidn de
1 Wsistencia Ejecutiva y los Oficiales de Direccién en coniunto seguimiento de
Wpoyo al Desarrollo  Municipal on I Asistenciaj P rc;gramtas y
realizan generan una reunién de ) Reportes de P oyt?c o8
. . ) 2 dias |Ejecutiva y los Oficiales . municipales,
seguimiento de acciones realizadas lde Apoyo al Desarrollo cumplimiento Asistente
Plan de actividades Municipal Ejecutivo
irecci i ? ; Direccién,
2 La Direccién en conjunto con la Asistencia Direccion y asistente \Acciones de & g
[Ejecutiva verifican el cumplimiento de| Plan de Giras 1semana £i Y ] /‘e s. Oficial de apoyo
e et jecutivo Cumplimiento municipal
La Direccién realiza rectificacién d Reportes d Direccién,
3 lacciones que no pudieron ser solventadas| Remisién Direccidn y Asistente po .es e Despacho
len su tiempo por acciones internas o 1semana i , cumplimient Ministerial
xternas y de seguimiento a las acciones Ejecutivo
ealizadas por los Oficiales
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Diagrama de flujo del Procedimiento
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Gestion de riesgo

Matriz de evaluacion de riesgos:

Ries Tipo
Paso Actividad Riesgo P|1|VIR Controles el (RS

Residual | Riesgo

Cronogramas de
ejecucion de
planes de accién
Y sus
recomendaciones

Acompafamiento | falta de
de Ia ejecucién de | seguimiento a

los planes de | las planes de | 4
accién. accion
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Matriz de verificacion de inciusion de eiementos transversales

estratégicos

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEl Institucional?

Preguntas de Verificacién Si | No Respuestas de Verificacién
¢La descripcion del proceso incluye L L o
medidas concretas (actividades) X Revision por parte de la Direcciéon y Maxima
orientadas al Control _Interno vy Autoridad.
|_anticorrupcion?
;La descripcion del proceso incluye .
medidas concretas (actividades) | X gzzc::ttrl;:?zaai?gn fortalecen los procesos de
orientadas a la Descentralizacion? )
g,La_ descripcién del proceso .lncluye No se incluye medidas de Participacion
medidas concretas (actividades) X Ciudadana
orientadas a la Participacién Ciudadana? .
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X No, esta informacion no esté contemplada para
orientadas a la Transparencia y Acceso a su publicacion en el portal de transparencia.
la Informacion Publica?
ila descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.
orientadas al Archivo Documental?
¢La descripcion del proceso incluye
medidas  concretas (actividades) | Si cumplimiento del PCM-023-2023.
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cODIGO:
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SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO

4. INFORME EJECUTIVO DE LA ASISTENCIA BRINDADA A LAS
MUNICIPALIDADES EN LA EJECUCION DE LOS PROYECTOS

PRIORIZADOS
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Objetivo Del procedimiento

Informe Ejecutivo de Acciones Realizadas por la Direccién de Seguimiento de Programas y

Proyectos Municipales.

Alcance Del Procedimiento

Generar un Informe que comunique las acciones realizadas por la direccién y cumplimiento a los

convenios, asi como proyectos generados, talleres, capacitaciones, asesorias técnicas realizadas y

que sirva como instrumento de comunicacion institucional y para proveedores externos, asi como

para la toma de decisiones por la méxima autoridad.

Marco Legal Del Procedimiento

No. Cédigo

Documento .

PCM-023-2023

Politicas y lineamientos del Procedimiento

o Informacién para la toma de decisiones Institucionales.
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Responsables del Procedimiento
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Secretaria de Estado Secretario General Dirige la Secretaria General,
supervisando sus actividades
diarias y garantizando que
aplique las decisiones
DIRECCION DE Directora de Seguimiento de Programas | Lidera y coordina las acciones
SEGUIMIENTO DE y Proyectos Municipales para la Asistencia Municipal.
PROGRAMAS Y
PROYECTOS
MUNICIPALES
DIRECCION DE Oficial de Apoyo Municipal Personal Operativo, para Ia
SEGUIMIENTQ DE asistencia técnica municipal.
PROGRAMAS Y
PROYECTOS
MUNICIPALES
insumos del Proceso:
Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Informe Ejecutivo Archivo Indefinido
2 Informe Ejecutivo Archivo Indefinido
Producios o Resultados del Proceso
Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Informe ejecutivo archivo indefinido

Definicion de Glosario de Términos, Siglas v Abreviaturas

“lane: La planeacidn es una etapa clave en el desarrollo de todo proyecto, ya que permite
wasentar las bases y disefiar las estrategias necesarias.
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Sequimiento: El seguimiento es un recurso que permite realizar una contemplacion aguda sobre

diversas actividades, para luego poder tomar decisiones acertadas.

Archivo interno: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el

ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se

resguarden.

Descripcion del proceso.

1. La Direccién en conjunto con la Asistencia Ejecutiva conforme a la informacién generada en
el base de datos genera el informe ejecutivo.
4. La Direccién comunica el informe ejecutivo a la MAE e instituciones proveedoras de

informacion.
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Cuadro de descripcion del proceso.

Actividad Responsable Producto Envio a:

La Direccién en conjunto con la o . Direccién de
1 Asistencia Ejecutiva conforme a la Reportes de Dlrecaon.en conjunto seguimiento de
informacién generada en el base de Cumplimiento 1 gencfzczli/t/ecicgﬁciales IReportes de pri 09; ‘;ths 1%
. B . proyectos
datos genera el informe ejecutivo. Semana e Apoyo al Desarrollo cumplimiento ke
Municipal Asistente
Ejecutivo
2 La Direccién comunica el informe| Direccidn y asistente  Informe Direccidn,
jecutivo a la MAE e instituciones| lsemana| _. " i Oficial de apoyo
roveedoras de informacidn. Informe de Giras Ejecutivo Ejecutivo municipal
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Diagrama de flujo del Procedimiento

inicio

Generar los resultados en las
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1
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Gestion de riesgo
Matriz de evaluacion de riesgos:
Riesgo | Tipo de
Paso Actividad Riesgo I | VIR Controles - 3
Residual | Riesgo
Falta de control Expedientes de
de las actividades
. actividades realizadas y su
Elaboracién  de | realizada  por 4 productos
 |[informe. cada oficial de cuantitativos o
apoyo cualitativos por
municipal Departamentos
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Niatriz de verificacion de inclusion de elementos ransversales

estrategicos

Preguntas de Verificacién Si | No Respuestas de Verificacién
¢La descripcion del proceso incluye . L o
medidas concretas (actividades) X Revision por parte de la Direccién y Maxima
orientadas al Control Interno vy Autoridad.
anticorrupcién?
iLa descripcion del proceso incluye -
medidas concretas (actividades) | X I&Z:c:r::ttg:?ziiie;n fortalecen los procesos de
orientadas a la Descentralizacion? )
(;La' descripcion del proceso .mcluye No se incluye medidas de Participacion
medidas concretas (actividades) X Ciudadana
orientadas a la Participacion Ciudadana? '
iLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X No, esta informacién no esta contemplada para
orientadas a la Transparencia y Acceso a su publicacion en el portal de transparencia.
la Informacion Publica?
ila descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.
orientadas al Archivo Documental?
iLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) . o
orientadas al cumplimiento de los X Si cumplimiento del PCM-023-2023.
indicadores de PEI Institucional?
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Objetivo Del procedimiento

Elaboracion y Alimentacién de Base de Datos de actividades ejecutadas en las municipalidades y

Mancomunidades asistidas.

Alcance Del Procedimiento

Contar con un instrumento como la base de datos de programas y proyectos (obras) en ejecucion

priorizados, de las municipalidades y Mancomunidades asistidas.

Marco Legal Del Procedimiento

No. Cédigo

Documento

PCM-023-2023

Politicas y lineamientos del Procedimiento

e Informacion para la toma de decisiones Institucionales.
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Responsables del Procedimiento
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Secretaria de Estado Secretario General Dirige la Secretaria General,
supervisando sus actividades
diarias y garantizando que
aplique las decisiones
DIRECCION DE Directora de Seguimiento de Programas | Lidera y coordina las acciones
SEGUIMIENTO DE y Proyectos Municipales para la Asistencia Municipal.
PROGRAMAS Y
PROYECTOS
MUNICIPALES
DIRECCION DE Oficial de Apoyo Municipal Personal Operativo, para la
SEGUIMIENTO DE asistencia técnica municipal.
PROGRAMAS Y
PROYECTOS
MUNICIPALES
Insumos del Proceso:
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Informe de Necesidades Archivo Indefinido
L 2 Informe Ejecutivo Archivo Indefinido

Productos o Resultados del Proceso

Cédigo

Productos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

1

Informe ejecutivo

archivo

indefinido

Definicion de Giosaric de Términos, Siglas y Abreviaturas

“izn: La planeacion es una etapa clave en el desarrollo de todo proyecto, ya que permite
asentar las bases y disefiar las estrategias necesarias.
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Seguimiento: El seguimiento es un recurso que permite realizar una contemplacion aguda sobre

diversas actividades, para luego poder tomar decisiones acertadas.

Archivo interno: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el

ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se

resguarden.

Descripcion del proceso.

1. El Oficial de Apoyo Municipal alimenta la base de datos de las municipalidades y
mancomunidades asistidas, asi como las necesidades atendidas y cooperaciéon con la
AMHON y la SDGJD.

2. La direccion genera los reportes y supervisa la alimentacion de la informacion por parte del

oficial que corresponda a las actividades realizadas en el municipio.
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Cuadro de descripcion del proceso.

Actividad Insumo Responsable Producto Envio a:
£l Oficial de Apoyo Municipal alimenta L, ) Direccién de
1 @ base de datos. Informes de visitas, D/recaon. &N conjunto seguimiento de
plan de c?n la 'Asmtenaa - informe programas y
necesidades mensual |Ejecutiva y los Oficiales Ejecutivo proy?ctos
de Apoyo al Desarrollo municipales,
Municipal Asistente
Ejecutivo
2 La direccion genera los reportes peecaod
. ) rep Y Direccién y asistente Oficial de apoyo
supervisa la alimentacién de g Reporte de acciones 1semana Efecutivo Base de datos. | municipal
DR realizadas
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Diagrama de flujo del Procedimiento

inicio

Alimentacién de la informacion

v

Andlisis de la Informacién
alimentada
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Gestion de riesgo
Matriz de evaluacion de riesgos:
Riesgo | Tipo de
Paso Actividad Riesgo P|1]|VTR Controles . 2
Residual | Riesgo
La informacién
no es ingresada
en tiempo vy
forma o]
incomplet | L,
i .. " a?eit:ra Z 4|4 Supervisién de
1 | A gy de lc; veracidad de las actividades
la informacion . realizalae
la  misma 'y
afecte las toma
de decisiones
de la MAE y la
Direccién
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iMatriz de verificacion de inciusion de eiementos ransversaies

esiratégicos

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PE! Institucional?

Preguntas de Verificacién Si | No Respuestas de Verificacién

;La descripcion del proceso incluye . L .
medidas concretas (actividades) x Rews.lon por parte de la Direcciéon y Maxima
orientadas al Control Interno v Autoridad.
| anticorrupcién?

g,La. descripcion del proceso _mcluye Las actividades fortalecen los procesos de
medidas concretas (actividades) | X descentralizacion

orientadas a la Descentralizacion? :

¢la descripcion del proceso incluye No se incluye medidas de Participacion
medidas concretas (actividades) X Ciudadana

orientadas a la Participacion Ciudadana? '

cLa descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades) X No, esta informacién no esta contemplada para
orientadas a la Transparencia y Acceso a su publicacién en el portal de transparencia.
| la Informacién Publica?

;La descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.
orientadas al Archivo Documental?

iLa descripcion del proceso incluye

medidas  concretas _(actividades) | Si cumplimiento del PCM-023-2023.
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