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El Manual de Procesos y Procedimientos esta 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 atil para
el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con
ol Control Interno, en la consecucion de las metas de desempefioy rentabilidad, y asegurar

la informacion y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos y acciones de seguimiento, asesoria
técnica y productos desarrollados por la unidad de modernizaciéon 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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Segln el articulo 5 del Decreto Ejecutivo PCM-005 2022. “Crear la Secretaria de Estado para el
Desarrollo y Sequimiento 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 lg
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 Gobernacién,

Justicia y Descentralizacién (SEGOB)." Asi como el Convenio AHMON —-SEDESPA firmado el 18 de
abril del 2023.

ACUERDO 07-SG-SEDESPA-2023 con fecha 18 de mayo del 2023 define a la Unidad de
Modernizacién: Responsable de coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su ejecucién, de acuerdo con los programas

de la Secretaria de Estado.
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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 administracién, y mejorar la calidad del servicio,

comprometiéndose con la bisqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion de los usuarios.
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El manual de procesos y procedimientos de la Direccién 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 Administracion
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 la implementacién de procesos conforme al ordenamiento juridico nacional.

Con el fin de lograr la identificacién coherente de los procesos sustantivos de la Unidad de
Modernizacion, con respecto a sus funciones sustantivas tomaremos como base lo antes descrito,
las normativas aplicables a nuestros procesos.

Funciones Sustantivas Procedimientos

> Verificacion de

Verificar el cumplimiento de plazos, invalidez o acciones de usurpacion entre .
Procesos Institucionales

los procesos Institucionales. Aplicar la Ley de Procedimiento Administrativo
y demas leyes vigentes en el pais en materia de administracién Publica.

> ldentificacién y
Recomendacion de
simplificacion de
procesos

Recomendar simplificacién de procesos creando eficiencia y eficaz la
gestion publica institucional conservando Unicamente aquellos que la ley
los considera requisito.
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» Proceso de verificacién
de circulacién y

Evaluaciéon del Registro y flujo de informacién, Documentos respaldo y
archivos.

Almacenamiento de
documentacion Interna,
externa y de respaldo.

unidad de Cooperacién Externa en acciones de fortalecimiento institucional
en cuanto a las sistematizacion, implementacion y elaboracion de
propuestas de mecanismos digitales, equipamiento o meramente procesal
para la reduccion de tiempos, duplicidad de acciones o de modernizacion
tecnoldgica institucional.

» Aplicacion del Silencio
Verificacién de procesos que pueden generar silencio administrativo y| Administrativo.
puedan generar responsabilidades.

> Procedimiento de
Verificar el cumplimiento de actividades control por implementar o que estan cumplimiento y
en vigencia y asi ver las valorizaciones de riesgo e implementacion de verificacion de Procesos
actividades control que aumentan o disminuyen el riesgo residual Institucionales

» Sub-Proceso de
Verificar el cumplimiento de actividades control por implementar o que estan cumplmgnto de
en vigencia y asi ver las valorizaciones de riesgo e implementacién de procedimientos
actividades control que aumentan o disminuyen el riesgo residual, en administrativos con
actividades con afectacion presupuestaria. imputacién

presupuestaria.

Establecer los mecanismos de apoyo a la secretaria General a través de la » Proceso de

acompafiamiento a la
unidad de cooperacion
externa
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Secretaria de Estado para bl i - 3 e _-_ g .
el Desarrollo y Seguimuento iE— == B
‘ de Proyectos y Acuerdos FICHA DE PROCESOS
S E ) = 1
|FECHA DE ELABORACION: 8/11/2023
L | | PROCESO: Andlisis de Procesos Institucionoles.
|suwnocso:
Verificar el ¢ Kmi de plazos, i o acciones de 50 entre los les. Aplicar o Ley de Procedimiento Administrativo y demds leyes vigentes en el pois en moteria de
OBIETIVO: o P
\administracin Piblica
|
|AI.CANCF_' Ver el cumpiimlento en cuanto al procedir con lo aplicacién dictada por fo Ley.
{
|RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria de estado y la Unidad de Modembacidn.
NORMATIVAS APLICABLES: Lir i de i v imie de ‘
. INSUMOS :i les de , dif o Instil A de imple tacion, d
PROVEEDORES: Unidades y direcciones de la Secretaris. 4 Ui onual le procesos, directorio Institucional, guias de implementacion, borradorde
ENTRADAS: informe.
| it PRODUCTOS: # | CLIENTES INTERNOS: # CLENTES EXTERNOS:
‘ 1 |Guios de implementacion de procesos, 1 Anofistas de procesos.
SALIDAS: 2 Mrenivo-rdndurrn. ) 2 Directoresy jefes de unitriadeis.i -
‘ 3 |Borrador de Informe de implementacién. 3 Jefes de unidades.
| . Despacho Ministerial, unidades v direcclén, jefe de control
l 4 | Informe de implementacion, 4 ity jete de fa UAL
I
PROCESOS RELACIONADOS:
i ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODIADAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
Elnhoraciin de guias de verificacidn de - .
implementacién de procesos, Jofe de la Unidad de modemizacidn, 3dias Guias de implementacion de procesos.
Elaborocién de memurandum de lefn de la unidad de modernizacién y Analista De 2din ind
comunicacién de verificocion de procesos. |Pracosps. 4 Memordadum.
Distribucidn de personal paro aplkcacion i ] !
P parmap tAnalista de Procesos 3dia & de y deotras
de gulas. unidades
Pracesos de verificacion e
4 i e dén{ Analista de Procesos 1dla Bowradar de Informe de Implementacion
5 Remisidn de informe. fefe e lo unidad de modernizacién y Analista De 10dlos Informe de implementocion

Procesos

PLANES DE DIFUSION: Intema,
AT
cﬁm LA “_'2-...._"‘%\
I * )
L}
[Etahoradopar: |Revizado por: |Aprebado por: .
Alberto Velisquez Melissa Pérez Abg, Fablola Cifud ;(_ a i“, ]
r Firmz: LD irma: 7 2
——— nciada s *au -g_ —
“ads )3
s o) ~(( - 5023 Facke b2
ot . woul




Secretaria de Estado para

de Proyectos y Acuerdos

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

i

el Desarrollo y Sequimtento

p——

UDEM-SEDESPA

Manual de Procedimientos Unidad de Modernizacion

UNIDAD DE MODERNIZACION

Version 2

Fecha: 3 de noviembre del 2023

Pagina 13 de 100

|
Secretaria de Estado para |
el Desarrollo y Seguimiento BT . =
de Proyectos y Acuerdos FICHA DE PROCESOS
FECHA DE ELABORACION: a/1/02
PROCESO: Identificacian y recomendacidn de simplificacion de procesos.
SUBRPROCESO:
OBJETIVO; Recomendar simplificacion de procesos creando eficiencia y eficaz ko gestidn publica instituciona! conservando dnicomente aquelios que fa ley fos considera requisito.
|aLcancE: Cantar con un instrumento que permita coordinar las visitas a desarroliar para lograr un resultado eficiente y eficaz en relacidn con los solicitudes de la Munidpalidad o Mancomunidad y que los
' funcionanos responsables de fas wintas lquiden los valores entregados como onticipo de gostos de Vigje.
FESPONSASI.E DEL PROCESO: lufe de la unidud, analista de procesos, Unidad de Auditorio Intema, Control Interno.
NORMATIVAS APLICABLES: L o e Moni y S de procesos institucionales.
|
£5: Unidades y direcciones dela § 3 INSUMOS: Evoluacitn de procesos, andlisis y fundamento, notificocidn para implementacidn y Proceso
ENTRADAS: PROVEEDORES: Unidodes y direcciones de la Secretana. e simpHficacén de acciones.
N PRODUCTOS: [] CLIENTES INTERNOS: .| CLIENTES EXTERNOS:
1 |Evaluoddn delpraceso. 1 Unidad de Modemizacion. 1
ictd UAL UCH.
SALIDAS: 2 |Dictdmenes. 2 2
3 (Recomendacidn. 3 Unidad o Direcdon, Despacho Ministerial. 3
4 |Aplicacidn. 4 Unidod o Direcdon. 4
PROCESOS RELACIONADOS:
£l ACTIVIDADES; RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
1 Evaluaddn de procesos de simplificacion. |lefe de la unidad, anafista de procesos. | 4dias Evaluocxin del proceso.
|
icitud de di la UAly Control :
;ﬂlz’:z ediciomeaalatialy Conto Unidad de Auditoria interna, Control Intemo. 5 dlas Dictamimes.
3 Se comunica la recomendacidn. Jefe de la unidad, analista de procesos. 2dias Recormeniiiidn,
| 4 Aplicacion de fa simplificacin. Unidad o direccién. 1die Apleacidn
Il
PLANESDEDIFUSION: % |Fmerno.
Elaborado por: Ravisado por: |V|'r!'ﬁndn et ¥ Aprobado par:
pa—
|Alberte Velisquer [Melissa Pérez |Mario R ik - Abg. Fablota Cl
' |Firma: : {Fi i Firma:
[RiFirma: (Firma:_1ia o] : _ [Firmx doissLd URAS
G | | / | : ¥
| [ 5 "__ = “+ n C_D - H == ok — —
Facha: 1L \ Fecha: @ — - ‘23 ‘Fuh:: < / |Fecha: ; ¢
OB-1F202d =0 -7 - {2 s
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Szcretaria de Estado para
el Desarrollo y Sequimiento

de Proyactos y Acuerdos

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: §/11/2023
PROCESO: Verificacian de productos de actividades de fos procesos y sus respaldos.
SUBPROCESO:
OBIETIVO: |Evaluaciin del Registro y flujo de informacion, documentos respaido y archivos.
ALCANCE: Cumplimignto de los respaldos de los productos generados en los procesos.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Unidad de Modernizacion.
NORMATIVAS APLICABLES: Proceso de seguimiento y evaluacion del proceso.
ENTRADAS: PROVEEDORES: Unidades y direcciones. INSLIMUS: Monugl de procesos, inventario de cumplimiento de procesos, cumplimiento de productos.
i PROPUCTOS: # | CLIENTES INTERNOS: i CLIENTES EXTERNOS:
1 Reportes de cumplimiento, 1 Unidad de Modemizacién L]
SAUDAS:
2 Acciones de Cumplimiento, 2 Unidod de Modemizacion. 2
3 Reportes de cumplimiento. 3 Direccidn, Despacho Ministerial, 3
PROCESOS RELACIONADOS:
it ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
1 Andlisis y comprobacion de productos. | jefe de la unidad, analista de procesos. 2dlos Reportes de cumplimiento.
2 Informe de cumplimiento de productos. |Jefe de la unidad, anafista de procesos. Isemana Actionet de cumplimienta.
3 Comunicacidn de deficiencias, \Jefe de fa unidad, analista de procesos. 1semana Reportes de cumplimiento.
PLANES DE DIFUSION: Intermo
| —
Elaborado por: Revisado por: |Aprabado por:
Alberto Velisquez Melissa Pérez = Abg, Falliuh 5(
F‘W‘EH.%"-‘Q_ Pl i
4 ""--....__L =
7 7 / / H

Fecha: /)8 - // ,2,09.3
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Secretaria de Estado para
el Desarrollo y Seguimiento [
de Proyectps y Acuerdos RCHA DE PROCESOS
FECHA DE ELABORACION: 8/11/2023
PROCESO: Prevencidn de aplicacion del silendo administrativo,
SUBPROCESO:
ORIETIVO: Verificacion de procesos que pueden generur slendo adminstrativo y puedan generar responsabilidades.
ALCANCE: Cronometrar actividades de peticion o solicitudes que con el tiempo de respuesta no puedan generar sifencio administrativo.
Jj’ RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de Modernizacion, analista de modernizaddn, directores y. jefes de unidades.
! NORMATIVAS APLICABLES: Informacidn para lo toma de dedislones Institucionales.
:l :| N TRAD RS PROVEEDORES: Unidades y directiones. INSUMOS: Manual de procesos, comunicacion de actividades riesgo.
. :| ] PRODUCTOS: # | CUENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
= 1 |Detaile de octividades. 1 Jefede zadon, analista de p 1
e 2
- SALIDAS: 2 |Inventario de actividades. 2 Jefe de modernizacién, anolista de procesos. 2
=2 3 |Solicitud de mejoro y correccion. 3 Jefe de modernizacidn, analista de procesos. 3
™ = e s -
L ‘: I 4 |Manual modificado. 4 Directores y Jefes de unidades. 4
_1’.
E_ | PROCESOS RELACIONADOS:
H ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
1
=il
)
| 1 Ternporizacién de actividades. Jefe de izacion, Analista de modemizadion. 10dias Detalle de actividades.
I | i
I ion de actividad d ” |
| Seleccion de actvidades que pueden L r, 4o podernisacidn, Analista de modembacién. Sdias \inventario de actividades.
generar silencio administrativo.
[ 3 Solicitud de reforma de proceso. lefe de izacidn, Analista de Jdn. 2dias Soficitud de mejora y comeccion.
= 4 implementacion de lo modificacidn. Directores y jefes de unidades. 1dio Manual modificado.
!PI.AN DEDIFUSION: llnterno y externo
m
!‘ Elaborado por: ) Llhvlndn por: e ; i

| o Olbecadebatiel [MellssaPérer
Firrma: / iﬁm‘%

- iy -
e (B-1F 2003 "= 0B~ || - 9023
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Secretaria de Estado para
el Desarrollo y Seguimiento

de Proyectos y Acuerdas |

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: 8/11/2023
PROCESO: Cumplimiento y verificacién de procesos instituciongles.
SUBRPROCESO:
OBIETIVO: Verificar ¢l ¢ lie de octividades control por imple 0 que estan en vigencia y asiver las valorizadones de riesgo e impl cion de actividades control que o dismir el
ries g residuel,
ALCANCE; Venficar ¢! 100% de las actividades de cada proceso para la implementacion en cada etapa segtin fo contempla cado manual de las unidades y direcciones de SEDESPA.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de modernizacion, analista de procesos.
NORMATIVAS APLICABLES; Infarmacidin para la toma de decisiones Instituconales.
ENTRADAS: PROVEEDIORES: Unidades y direcciones. INSUMUOS: Detalle de procesos, matriz de gestidn de riesgos, memordndum de mejora.
| & PRODUCTOS: i CLIENTES INTERNOS: [l CLENTES EXTERNOS:
1 |Inventaric de procesas por unidad y direccidn. 1 Unidod de Modernizadon. 3
S 2 |Reporte de np implementacion 2 Unidad de Modernizacion, 2
1
| Unidad de Mod on, h ial, UAI,
3 |comunicacién de mejora. g Unidad de despacho uAl 3
controlintemo.
PROCESOS RELACIONADOS:
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
1 Verfficacion de actividades. Analista de Procesos. 4dios Inventario de procesos por unidad y direccién,
No implementacion de controles
2 presentes en la gestidn de riesgo o mala  |Anatista de Procesos. 10dfas \Reporte de no implementadion.
calificacion de riesgo residual.
Comunicacidn de las oeclanes parg - X o .
implementation de tombios y mejoras. Jefe de modemizacion, analista de pracesos. 5dlas |Camunicacion de mejora,
PLANES DE DIFUSION: llnterllu,
Elaborado por: lRmiudo por: - Aprobado por:
|Alberto Velasqu |Melissa Pérez Abg; Fabiola Ci
|Firma:




Segraearia de £srada vara
el Dusarrollo y Sequumienta
da Beoyactasy dcuerdos

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

(-

o S

UDEM-SEDESPA

Manual de Procedimientos Unidad de Modernizacion

UNIDAD DE MODERNIZACION

Version 2

Fecha: 3 de noviembre del 2023

Pagina 17 de 100

Secrotaria d2 Estado para
el Desarrollo v Sngunmiento
dv Proyectos y Acuardos

y

FICHA DE PROCESOS

—y

.

v
[FECHA DE ELABORACION: 62 de noviembre del 2023
=
PROCESO: PROCEDIMIENTD DE CUMPUMIENTO ¥ VERIFICACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES
SUBRPROCESO:
virttficar el i de ac o0 que estan en vgenaa y asi ver los de riesgo e ion de vk control que o di el
OBJETIVO: ’ - 5
riesgo residunl en activdodes con afectacion presupuestoria.
ALCANCE: Wirifirar of 1009 de los actvidades de cada proceso pora implementacién en cadao etopa segun lo contempla cada monual de las unidades y direcciones de SEDESPA
iefedit ln Unidad de modernizaddn
RESPONSABLE DEL PROCESO: Especailisto en Procesos técnicos y de cooperacidn
Analista de Procesos
NORMATIVAS APUCABLES: Ly de Contratacion del cstado y su Reglamento, Normas dc Cierre Contable.
i PROVEEDORES: .
i : INFUMOS: co DONBE i ion T5C, irTi delIP,
g ENTRADAS Sub Gerencla de Recursos Materiales y Gerendc RAVACIS: cortlficarvion certificacion Requerimiento,depage/delib)
PRODUCTQS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
(Describir los d y otros (] ( los ] que redbirin los [} {Detallar los i que reciblirim los
__que gonora al proceso) - . productas) productos delproceso)
| Despacho Ministerial, Jefaturas, Unidades, Enlaces . .
1 t , ONADICI,
Coladrzmcdy Administrativos y Funcionaros de esta Secretaria de Estado. Secretaria de Modernzadon, ONADICI, TSC
SALIDAS:
Certificaciones SIAF] 2 2
Metoraichnn 3 3
4
PROCESOS RELACIONADOS: Proceso 5 Cumplimiento y verificacion de actividades.
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Escribir los Indicadores que parmitan PRODUCTOS:
ACTIVIDADES: (Esoribirlos argos da los responsablas directos de {Escribir el iempo qua se emplea | medireficdanda, sficacis, costos y otros N oy .
cada actividad) para cada actividad) de cada ogrupo de =B
reatacionadas)
1 verificacion de actividades Anslista de Procesos 4 dios Calendarizackdn
No implementacién de controles
2 presentes en la gestion de riesgo o mala | Analista de Procesos 10dias Cegtificacwnes SIAF]
calificacin de riesgo residual.
i 2 |
3 (Comunicado g ks aqianes para Jote de anslista de 05 dias Memorandum
implementacidn di cambias ¥y mejoras
PLANES DE DIFUSION:
.;s}fg.‘i'ﬁ‘l—!_ﬂi?_er 2
i &
D k7
] Elaborado por: b Revisado pon Aprobado por: 'E
13 i -
| [AlbenoEmmaguellViasdiez . Malilsa Parez ) Fabiola Claudpd Abudg HO. mD-‘_%.,‘_.RAS.
| Firma Firm Firma: LT
Uk S T = WUy - /
T . TR T - Ol - / . T o
Focna: VY |- 70 [Fecha:  —~C7 < { | —~ 2’% Fecha: oA g
OB-1-707™ 0 ¥ il A
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L —_—— —
 Secretaria de Es . 1
Sucretaria de Estado para - e 1 . £ .
il el Desarrollo y Seguimiento SOEN Tme S P —— 3 = -
de Proyectos y Acuerdos FICHA DE PROCESOS I
—
y FECHA DE ELABORACION: 08 do noviembre del 2023
= PROCESO: PROCESOD DE ACOMPARAMIENTO A LA UNIDAD DE COOPERACION EXTERNA
SUBRPROCESO:
ORIENVO: £irablecer lox meconismos de apoyo a ko secretaria General o través de lo unidad de Cooperacién Extema en de for en cuanto a las sistematizacidn, implementadon
y Habomoon de p e digitoles, 7 o para la red; in de Hempos, dupkadad de ode 0n fc insotucional.
ALcance: VA fos de deque o gestidn de apoyo a la miwjara p digits e w1l recursos digitales o que mej: las
capnadades tdenicas de la institucion,
itfe de la Unidad de modemnizacion
RESPONSABLE DEL PROCESO: Espepalisto an Procesos técnicos y de cooperacidn
Anafita de Procesos
. ey de Proc Adminis Ley de Svnp a
NORMATIVAS APLICABLES: A 220l 278rt 1,2
" PROVEEDORES:
ENTRADAS: sub ia de Recursos olesy o » INSUMOS: certificacion DNBE, certificacion TSC, Requerimiento de pogo del iP,
_ PRODUCTOS: _ 1 T S cuEw _15_ INTERNOS: it CLIENTES EXTERNOS:
L[] infe ¥ otros € # (Detallar o tniiades que recibi los » {Detallar Instituck que redb los
; que genem ol proceso) .. Pprodugus) . productosdelproceso)
Pespoctio Mi - Unidodes. Enlotss
1 [Asallsis de propuesia 1 b VF deesiz deEstado. |} Secretaria de Modernizacion, ONADICY, TSC
SALIDAS:
2 | Pmpaenis 2 F
3 |Proguiesta suborizade 3 5
a4
PROCESOS RELACIONADOS: Proceso 5 Cumplimiento y verificacion de actividades.
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Esaibir qua permi
H ACTIVIDADES: {Escribir tos cargos de los esponsables directos de {Escribirel tempo qus se amplar | medir efidenda, eficacia, costos y otros etaller los :
anda actlvidad) para cads actividad) de cadh actividad o grupo de actividades (Detallar los productos de los procesas)
realacionadas)
Elabaracian de la prepuesta.
- L El @ i
Agrobacidn de Prapussta " Sieosicy ifdias e
1 Elaboracion de la propuesto. i Pre, enicon p o 10dios "
5 Joto d
1 Aprobacidn de Propuesto v:e ::opnrucmn - s tecalcos, 05 dias ‘ L e Y AT o, SPLEBE P s it
o1 556 LT
= . S ST | @
PLANES DE DIFUSION: S R A 2 > g
/é‘ * ;A. [' Nt .- i
A N\ 7 I\ g ‘
) . iz! > " 1
o f = K
Rovisado port DUR, =
e . 4 AS g
Maliiza Perez ““’"’%un .
o Ls. — = = AW Ay
Firmai - AN ~
— d — - — ! > = £
2 Lt NoNase
Fecha 0?) . /,r - aolg Hedima v 0L
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Objetivo Del procedimiento

Verificar el cumplimiento de plazos, invalidez o acciones de usurpacién entre los procesos

Institucionales. Aplicar la Ley de Procedimiento Administrativo y demas leyes vigentes en el pafs en

materia de administracidn Puablica.

Alcance Del Procedimiento

Ver el cumplimiento en cuanto al procedimiento institucional con la aplicacién dictada por la Ley.

Marco Legal Del Procedimiento

Ley de Procedimiento Ley de Simplificacion Ley Orgénica de Otras Leyes

Administrativo Administrativa Presupuesto

Art 22 al 27 Art. 1,2 Aplicacién General | Disposiciones generales
de Presupuesto

Politicas y lineamientos del Procedimiento

e Lineamiento de Monitoreo y Seguimiento de procesos 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

Unidad de
Modernizacién

Jefe de la Unidad de modernizacion Lidera y coordina las acciones
para la unidad de Modernizacién
y aplicacion de procesos
institucionales.

Unidad de Especialista en Procesos técnicos y de Personal Operativo, para la
Modernizacién cooperacion asistencia técnica en procesos y
en materia de cooperacién
externa.
Unidad de Analista de Procesos Personal Operativo, para la
Modernizacion asistencia técnica en procesos.
Insumos del Proceso:
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Comunicacion por memorando | Archivo Indefinido
sobre la verificacion de
cumplimiento de los procesos
2 Informe de  cumplimiento vy | Archivo Indefinido
recomendaciones.
Productos o Resultados del Proceso
Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

1 Informe de recomendaciones archivo indefinido
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Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Verificacion: la verificacion en el contexto cientifico tiene un significado especifico: la
comprobacion absoluta de una teoria. Aunque la reproducibilidad de un experimento o
investigacion cientifica es un paso necesario para probar una teoria, e incluso si numerosas
observaciones comprueban una hipdtesis, esto no asegura que se ha obtenido una verificacién
absoluta de la teoria.

Proceso: Un proceso es una secuencia de acciones que se llevan a cabo para lograr un fin
determinado. Se trata de un concepto aplicable a muchos ambitos, a la empresa, a la quimica, a la
informatica, a la biologia, a la quimica, entre otros.

Evaluacion: El diccionario de la Real Academia Espafiola define la evaluacion como la “accién y
efecto de evaluar”, o sea, de “estimar, apreciar, sefialar el valor de algo”, y de inmediato lo vincula
con el mundo escolar y educativo.

Riesgo: El riesgo es la incertidumbre generada por la evolucién y resultado de un suceso en
concreto. Este suceso puede abarcar cualquier &mbito.

Descripcion del proceso.

1. El jefe de la unidad de modernizacién elabora las guias de implementacién de procesos
segun los manuales entregados.

2. El analista de procesos entrega el memorando de revisién e implementacién a todas las
Direcciones Y Unidades de SEDESPA

3. El jefe de modernizacion distribuye las unidades y direcciones de SEDESPA. En caso de no
contar con personal, coordinara en conjunto a la unidad de control interno las acciones para
realizar la revision.

4. El analista de procesos realiza de la verificacién y calificacion de las actividades, siempre
dejando respaldo sobre las acciones implementadas por la unidad.

5. Remite el informe y se firma el informe de aplicaciéon y cumplimiento de procesos a la
maxima autoridad, la Unidad de Auditoria Interna y la Jefatura de control Interno.
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Cuadro de descripcion del proceso.

Actividad

Responsable

Producto

quias de  verificacion  de Manuales de 3dias | Jefe de la Unidad|Guas de Analistas de
implementacion de procesos procesos de .. [mplementacion de procesos
modemizacion procesos
Elaboracién De memorandum de| Directorio Institucional 2dias | Jefe dela unidad| Memorandum Directores y
lcomunicacion de verificacion de de jefes de
procesos modernizacion y unidades
Analista De
Procesos
Distribucion de personal  paral Manuales de 3dia Analista de | Distribucién de Jefes de
laplicacion de guias brocesos y guias de Procesos personal y unidades
implementacién Ilacompar‘l.su'nienm
de otras unidades.
Procesos de verificaciébn e jguias de implementacion 1 dia Analista de Borrador de Informe Jefes de
implementacion Procesos  |de implementacion unidades
Remision de informe Borrador de informe 10 dias | Jefe de la unidad| Informe de Des_,pacho
de implementacion Ministerial,
modernizacion y unidades y
Analista De direccion, jefe
Procesos de control

interno y jefe
de la UAI
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Si cumple

Diagrama de flujo del Procedimiento

inicio

¥

Guias de verificacion de
implementacion de procesos

¥

memorandum de
comunicacion

Distribucién de personal
para aplicacién de guias

e verificacién —»| Nocumple
h
[
Producto final i > Informe
l |~__,____,__,_._-—""'_'_.___
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Gestion de riesgo
Matriz de evaluacion de riesgos:
Riesgo Tipo de
Paso Actividad Riesgo P| Il | VIR Controles . .
Residual | Riesgo
Guias de )
4 verificacion de No aplica
. implementacién fesgo
de procesos
y y i
Elaboracion  de Elaboracion Establecer
memorandum de de B o has de Aceptar
2 comunicacién de memorandum 3 '3 A e e )
. o : _ g el Riesgo
verificacion de en tiempo y procesos
procesos forma
Distribucion de _
3  Personal para No aplica
aplicacion de riesgo

guias
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|
B Riesgo Tipo de

Paso Actividad Riesgo P| I | VTR Controles
Residual | Riesgo

Que no se

Procesos de . guias de Aceptar
verificacion e :m;ﬂ?ment? 3 Obligatorio p
implementacion 0 spu'es 0 Cumplimiento el Riesgo
‘ enlaguia
|
| - S =
| |
|
— No  cumplir Agendar fecha
R | Aceptar
inforpr{r?;on & | con fecha de 3 3 de entrega de p
informe el Riesgo

| entrega ‘
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Matriz de verificacion de inclusion de elementos transversales

estratégicos

orientadas al cumplimiento de los
_indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye . L .

medidas concretas (actividades) = Rews.lon por parte de la Direccion y Maxima

orientadas al Control Interno vy Autoridad.

_anticorrupcion?

¢La descripcion del proceso incluye -

medidas concretas (actividades) | X l&:zc:r::ttrl;:idzzccj:?ésn fortdiecen les  Piacesas] de

orientadas a la Descentralizaciéon? '

) N : En este proceso al incluir a los Gobiernos

¢La' descripcion  del RIOceSs .|ncluye Locales, Fomenta la Participacion ciudadana al

medidas concretas (actividades) | X )

orientadas a |a Participacién Cilidadana? 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 inciuye

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

orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso incluye

D e (ECHRadEol Si cumplimiento del PCM-023-2023,
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Control de Cambios al procedimiento

Autor i Cambio Autorizado por:
Fecha | Version . Descrlpcl.én -l
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. IDENTIFICACION Y RECOMENDACION DE SIMPLIFICACION DE
PROCESOS.

CODIGO:
02
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Obijetivo Del procedimiento

Recomendar simplificacién de procesos creando eficiencia y eficaz la gestién publica institucional

conservando Unicamente aquelios que la ley los considera requisito.

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 o Mancomunidad y que los

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

de Viaje.
Marco Legal Del Procedimiento
Procedimiento ¢ | Leyde  "::%% [ Leyde
Procedimiento Simplificacién
Administrativo -’ | Administrativa
Eficacia de los Art 34-49 Art. 13
recursos

Politicas y lineamientos del Procedimiento

e Lineamiento de Monitoreo y Seguimiento de procesos 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
apligue las decisiones

Unidad de
Modernizacién

Jefe de la Unidad de modernizacion Lidera y coordina las acciones
para |la unidad de Modernizacién
y aplicacion de procesos
institucionales.

Unidad de Especialista en Procesos técnicos y de Personal Operativo, para la
Modernizacién cooperacioén asistencia técnica en procesos y
en materia de cooperacion
externa.
Unidad de Analista de Procesos Personal Operativo, para la
Modernizacion asistencia técnica en procesos.
Insumos del Proceso:
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Comunicacién por memorando | Archivo Indefinido
sobre la verificacion de
cumplimiento de los procesos
2 Informe de  cumplimiento y | Archivo Indefinido
recomendaciones.
Productos o Resultados del Proceso
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

L 1 Informe de recomendaciones archivo indefinido
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Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Verificacién: |a verificacién en el contexto cientifico tiene un significado especifico: la
s comprobacién absoluta de una teorfa. Aunque la reproducibilidad de un experimento o
investigacion cientifica es un paso necesario para probar una teoria, e incluso si numerosas
observaciones comprueban una hipodtesis, esto no asegura que se ha obtenido una verificacion
absoluta de la teoria.

Proceso: Un proceso es una secuencia de acciones que se llevan a cabo para lograr un fin
determinado. Se trata de un concepto aplicable a muchos ambitos, a la empresa, a la quimica, a la
informatica, a la biologia, a la quimica, entre otros.

Evaluacion: El diccionario de la Real Academia Espafiola define la evaluacién como la “accién y
efecto de evaluar”, o sea, de “estimar, apreciar, sefialar el valor de algo”, y de inmediato lo vincula
con el mundo escolar y educativo.

Riesgo: El riesgo es la incertidumbre generada por la evolucién y resultado de un suceso en
concreto. Este suceso puede abarcar cualquier ambito.
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Descripcién del proceso.

1. LaJefatura de la Unidad de modernizacion en conjunto con el analista de procesos evaltan
los resultados de procedimiento y solicita en el caso que lo amerite la simplificacién de uno
0 MAas procesos.
2. La Unidad de modernizacién remite el mismo a la UAI Y control Interno para su evaluacion
y emision de dictamen.

w

4. Se modifica el manual de funciones y se somete a firma.

Se comunica y la jefatura de la direccién o unidad aceta la recomendacién y se implementa.
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Cuadro de descripcion del proceso.

racciones

Insumo Tiempo Responsable Producto Envio a:
Evaluacion de procesos Evaluacion de Unidad de
de simplificacion procesos P efe de la unidad, Evaluacién del [Modernizacién
analista de procesos [procesos
UAI, UCI
- . Unidad de Auditoria
Solicitud de d[ctamen ala Andlisis y 5 dias Interna, Control | Dictamenes
UAl'y Control interno fundamento Interno
Unidad o Direccidn,
Se comunica la . Jefe de la unidad, Despacho
recomendacion Notificacion  para 2 dias analista de procesos Eecomendac Ministerial
implementacion :
Unidad o Direccién
Aplicacion  de  la  |Proceso de| . . . .
simplificacion simplificacion del 1 dia Unidad o direccion. Aplicacion
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Diagrama de flujo del Procedimiento
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Gestion de riesgo

Matriz de evaluacion de riesgos:

- ] Riesgo | Tipo de
Paso Actividad Riesgo P| 1| VIR Controles
Residual | Riesgo

Evaluacion de No aplica el

procesos de riesgo |
simplificacion
establecer y
Solicitud de Retraso en cumplir con
dictamen a la UAI entrega del 3 3 fecha de Aceptar
y Control interno ' dictamen entregas el Riesgo

|
. | .
Se comunica la  No aplica el |
recomendacion riesgo
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Riesgo Tipo de
! Paso Actividad Riesgo P| 1 |VTR Controles . ]
Residual | Riesgo

. Aplicacion de la | No aplica el

4 simplificacion fiesgo
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Matriz de verificacion de inclusion de elementos transversales

orientadas a la Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica?

estratégicos

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcidn del proceso incluye L . y .
medidas concretas (actividades) % Revus_lon por parte de la Direccién y Maxima
orientadas al Control Interno _y 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 . . S
medidas concretas (actividades) X gﬁj dasdea nlancluye medidasi (s = Earicpagion
orientadas a la Participacion Ciudadana? )
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X No, esta informacién no esté contemplada para

su publicacién en el portal de transparencia.

¢cLa descripcidon del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Archivo Documental?

Si, se guardan en la unidad de Archivo.

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

proceso incluye

Si cumplimiento del PCM-023-2023.

UNIDAD DE MODERNIZACION
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Anexos

Control de Cambios al procedimiento

Autor Cambio Autorizado por:

Descripcién del

Fecha | Version cambio

Cargo Area Cargo Firma

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

PROCEDIMIENTO

3. PROCESO DE VERIFICACION DE PRODUCTOS DE
ACTIVIDADES DE LOS PROCESOS Y SUS RESPALDOS

cODIGO:
03
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Objetivo Del procedimiento

Evaluacion del Registro y flujo de informacion, Documentos respaldo y archivos.

Alcance Del Procedimiento

Cumplimiento de los respaldos de los productos generados en los procesos

Marco Legal Del Procedimiento

flujo de informacidn,

archivos

Documentos respaldo y

Procedimiento Ley de Procedimiento Ley de Simplificacién Ley Orgdnica de
Administrativo Administrativa Presupuesto
Evaluacién del Registroy | Art.50-53 Art. 13 Art 23,125

Politicas y lineamientos del Procedimiento

e Proceso de seguimiento y evaluacion del proceso

Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo Responsabilidad

Secretaria de Estado

aplique las decisiones

Secretario General Dirige la Secretaria General,
supervisando sus actividades
diarias y garantizando que
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Unidad de Jefe de la Unidad de modernizacidn Lidera y coordina las acciones
Modernizacién para la unidad de Modernizacion

y aplicacién de procesos
institucionales.
Unidad de Especialista en Procesos técnicos y de Personal Operativo, para la
Modernizacion cooperacion asistencia técnica en procesos y
en materia de cooperacion
externa.
Unidad de Analista de Procesos Personal Operativo, para la
Modernizacion | asistencia técnica en procesos.

Insumos del Proceso:

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Comunicacion por memorando | Archivo Indefinido
sobre la verificacion de
cumplimiento de los procesos
2 Informe de  cumplimiento y | Archivo Indefinido
recomendaciones.
Productos o Resultados del Proceso
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Informe de recomendaciones archivo indefinido
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Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

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

Seguimiento: El seguimiento es un recurso que permite realizar una contemplacién 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 Jefe de la Unidad de Modernizacion en conjunto con el analista de Procesos comprueban
que existen los productos de los procesos implementados y que justifican las actividades.
2. El jefe de la unidad en conjunto con el analista realiza el informe de cumplimiento de

productos.

3. El jefe de la unidad de modernizacién comunica los hallazgos al despacho, unidad de
control interno y la Unidad de Auditoria Interna.
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Cuadro de descripcion del proceso.
Etapa Actividad Insumo Tiempo Responsable Produc Envio
(o] a:
Analisis y comprobacion de Manual de Unidad de
1 productos procesos Modernizac
Jefe de la unidad, (Reportes de ion
2 dias pnalista de cumplimient
procesos o
Unidad de
Inventario de . Modernizac
Informe de cumplimiento de{ cumplimiento  de 1 Jefea:aelilsat:rélgad, Acciones de | i6n
2 productos procesos semana procesos Cumplimiento
] Reportes Direccion,
Comunicacién de deficiencias Slmplimieate @6 ! e deI'Iat urc]ildad‘ i gl
3 analista de i Ministerial
lproductos semana procesos ct:mpfrmfe
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Gestion de riesgo

Matriz de evaluacidén de riesgos:

g . Riesgo | Tipo de
Actividad Riesgo [P |1|VIR| Controles oS L
Residual | Riesgo
|
|
comprobacion de | riesgo
productos
i |
Informe de | | _ Aceptar
cumplimiento de = NO s?' entregue Pendiente de P
productos Ien iempo y 3 I3 plazo de entrega el
forma _
Riesgo
|
|
Comunicacion de  No aplica
deficiencias resgo
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Matriz de verificacidon de inclusion de elementos transversales

estratégicos

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacién Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye . L -
medidas concretas (actividades) % Rews.lon por parte de la Direccién y Maxima
orientadas al Control Interno vy Autoridad.
anticorrupcion?
¢La descripcion del proceso incluye .
medidas concretas (actividades) | X I&::c::ttrl;;idza;%?gn fortalecen los procesos de
orientadas a la Descentralizacion? ‘
;La descripcion del proceso incluye . . P
medidas concretas (actividades) X gﬁl dasgan;ncluye medidas de Participacion
orientadas a la Participacion Ciudadana? ’
iLa descripcién 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?
iLa descripcién del proceso incluye
medidas  .concretas [(sctividades) o Si cumplimiento del PCM-023-2023.
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Bibliografia
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Control de Cambios al procedimiento

Fecha | Version

Autor Descripcion del

Cambio Autorizado por:

cambio

Cargo Area Cargo

Firma

N/A
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Objetivo Del procedimiento

Verificacién de procesos que pueden generar silencio administrativo y puedan generar

5 responsabilidades.

Alcance Del Procedimiento

Cronometrar actividades de peticion o solicitudes que con el tiempo de respuesta no puedan

generar silencio administrativo

Marco Legal Del Procedimiento

Procedimiento Ley de Procedimiento Ley de Simplificacién

Administrativo Administrativa
Aplicacion del Silencio Art. 29 Art. 14
Administrativo

Politicas y lineamientos del Procedimiento

e Informacion para la toma de decisiones Institucionales.




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

>

\_/_'

UDEM-SEDESPA

Manual de Procedimientos Unidad de Modernizacion

Version 2 Fecha: 3 de noviembre del 2023 Pagina 59 de 100
Responsables del Procedimiento
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Secretaria de Estado

Secretario General

Dirige la Secretaria General,
supervisando sus actividades
diarias y garantizando que
apligue las decisiones

UNIDAD DE MODERNIZACION

Unidad de Jefe de la Unidad de modernizacion Lidera y coordina las acciones
Modernizacién para la unidad de Modernizacién
y aplicacion de procesos
institucionales.
Unidad de Especialista en Procesos técnicos y de Personal Operativo, para la
Modernizacién cooperacion asistencia técnica en procesos y
en materia de cooperacion
externa.
Insumos del Proceso:

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Comunicacion  por memorando | Archivo Indefinido
sobre la verificacién de
cumplimiento de los procesos
2 Informe de  cumplimiento y | Archivo Indefinido
recomendaciones.
Productos o Resultados del Proceso
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Informe de recomendaciones archivo indefinido
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Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Evaluacién: El diccionario de la Real Academia Espafiola define la evaluacion como la “accién y
efecto de evaluar”, o sea, de "estimar, apreciar, sefialar el valor de algo”, y de inmediato lo vincula
con el mundo escolar y educativo.

Riesgo: El riesgo es la incertidumbre generada por la evolucién y resultado de un suceso en
concreto. Este suceso puede abarcar cualquier &mbito.

Silencio Administrativo: La afirmativa ficta es una figura del derecho administrativo y no del penal
y civil, donde las solicitudes que se dirijan a la administracidn publica, si no se contestan en el plazo
legal, se consideran aceptadas si no se contestan en el plazo que marca la ley o las disposiciones
administrativas, se consideran aceptadas. Las Secretarias de Estado, organismos descentralizados,
deberan emitir resoluciones que pongan fin al procedimiento administrativo correspondiente, en
los términos previstos por los ordenamientos juridicos; y solo que estos no contemplen un término
especifico, deberan resolverse en cuarenta (40) dias habiles, contados a partir de la presentacion
de la solicitud. En estos casos, si la autoridad competente no emite su resolucidn, dentro de los
plazos establecidos, habiendo el peticionario cumplido los requisitos que prescriben las normas
aplicables, se entenderé que la resolucion es en un sentido afirmativo y que ha operado la
afirmativa ficta, en todo lo que le favorezca. Los dafios que el silencio o la omisién irrogaren al
Estado correran a cuenta del funcionario negligente. Este procedimiento se aplicard a todos los que
se ventilen en la administracion pablica”.

Descripcion del proceso.

1. El analista de procesos verifica que la temporizacién de actividades no produzca silencio
administrativo.

2. El analista remite actividades que pueden generar silencio administrativo.

3. Elanalistay el jefe de modernizacién comunican los procesos que pueden generar silencio
a las unidades o direcciones para que modifiquen el tiempo de realizar las actividades
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Cuadro de descripcion del proceso.

Actividad

Tiempo

Responsable

Produc

to

Envio
a:

temporizacion de Jefe de
actividades Manual de Jefe de modernizac
Procesos 10 dias jlesemizacion: etsle de ion
lAnalista de actividades Analist’a =
modernizacién
Procesos
Jefe de
. . Jefe de .
Seleccién de actIVIdadgs que ] Modernizacion, Inventario de rj}odermzac
pueden  generar  silencic Manual de 5 dias ; ;% ion,
dministrati Procesos Analista de actividades Analista de
peiiNStauye modernizacion
Procesos
Jefe de Jefe de
- Comunicaciéon de n Solicitud de modernizac
Solicitud  de  reforma  d€ tiidades riesgo | 2 dias gﬂ::lciesrtnalzda:on, Imejora y ion,
proceso s S correccion Analista de
modernizacion
Procesos
. ) . Directores
Impcgt_afmen_ttaC/on de la Comunicacion de| 1dia dDgicr:vt/%Caeje}; jefes rAZgZ/L'iI'?cla do y Jefes de
imedificacion Actividades riesgo unidades
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Gestion de riesgo
Matriz de evaluacion de riesgos:
Riesgo | Tipo de
Paso Actividad Riesgo P|1|VIR Controles . )
Residual | Riesgo
‘I
i
et
i Art 29 ley de
qlE pasen) 108 ' procedimiento Aceptar
1  Temporizaciénde 40 dias segin 3 3 A | Administrativoy el
actividades el articulo 14 I,l QLS &5 .
| | simplificacion Riesgo
administrativa
|
I
=
: Seleccidn de
;actiVidades que No ap"ca el
2 _ pueden generar rigsgo.
. silencio

. administrativo

Solicitud
3 reforma
proceso

de No aplica e
de  riesgo.
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1l
| ]

I - . Riesgo | Tipo de

._J. Paso Actividad Riesgo P|1|VIR Controles .
¥ Residual | Riesgo

Art 29 ley de
Que no se procedimiento Aceptar
Implementacion cumpla en o o Administrativo y ol
de la modificacion = tiempo y forma art. 14 ley de
establecido simplificacién Riesgo

administrativa
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Matriz de verificacion de inclusion de elementos transversales

estratégicos

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion

¢La descripcién del proceso incluye L L o
medidas concretas (actividades) = Rews'lon por parte de la Direccién y Maxima
orientadas al Control Interno vy Autoridad.
|_anticorrupcion?

¢La descripcion del proceso incluye -

medidas concretas (actividades) | X Iazzc:r::ttrl;llidzz(i?:n fortalecen los procesos de
orientadas a la Descentralizacion? :

¢La descripcion del proceso incluye . . D,
medidas concretas (actividades) X gﬁ]das:an;ncluye MECides S ForicipRsion
orientadas a la Participacién 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 Informacioén Pubilica?

¢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

medides  concretas __ (actividades)i Si cumplimiento del PCM-023-2023.

UNIDAD DE MODERNIZACION
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Bibliografia

22. PJ- Poder Judicial-Constitucién de la Repiblica- honduras- 1982.

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

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

1997

25. DGSC- Direccion General de Servicio Civil - Honduras, Ley de servicio Civil-1993
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28. Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo- Honduras- 1996.

Control de Cambios al procedimiento

Fecha | Versién

Autor Descripcion del

Cambio Autorizado por:

cambio

Cargo Area Cargo

Firma

N/A




Secretarta de £stado para
el Desarrollo y Seguimiento
de Proyectos y Acuerdos

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

<
115 =

L

UDEM-SEDESPA

Manual de Procedimientos Unidad de Modernizacién

UNIDAD DE MODERNIZACION

Version 2

Fecha: 3 de noviembre del 2023

Pagina 67 de 100

DE PROYECTOS Y ACUERDOS

SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO

PROCEDIMIENTO

CcODIGO:
05

5. PROCEDIMIENTO DE CUMPLIMIENTO Y VERIFICACION DE
PROCESOS INSTITUCIONALES
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Objetivo Del procedimiento

Verificar el cumplimiento de actividades control por implementar o que estan en vigencia y asi ver
la valorizaciones de riesgo e implementacién de actividades control que aumentan o disminuyen

el riesgo residual
Alcance Del Procedimiento

Verificar el 100% de las actividades de cada proceso para implementacién en cada etapa segin lo

contempla cada manual de las unidades y direcciones de SEDESPA

Marco Legal Del Procedimiento

Ley de Procedimiento | Ley de Simplificacién
Administrativo Administrativa

‘icto administrativo Art 22 al 27 Art. 1,2

Politicas y lineamientos del Procedimiento

* 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

Unidad de
Modernizacién

Jefe de la Unidad de modernizacion Lidera y coordina las acciones
para la unidad de Modernizacion
y aplicacion de procesos
institucionales.

Unidad de Especialista en Procesos técnicos y de Personal Operativo, para la

Modernizacién cooperacion asistencia técnica en procesos y
en materia de cooperacion
externa.

Unidad de Analista de Procesos Personal Operativo, para la

Modernizacion

asistencia técnica en procesos.

Insumos del Proceso:

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Comunicacién por memorando | Archivo Indefinido
sobre la verificacion de
cumplimiento de los procesos
2 Informe de cumplimiento y | Archivo Indefinido
recomendaciones.
Productos o Resultados del Proceso
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

Informe de recomendaciones archivo indefinido
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Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

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

Seguimiento: El seguimiento es un recurso que permite realizar una contemplacién 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 analista de procesos realiza la verificacién de todas las actividades y valorizaciones de
riesgo, asi como la implementacién de actividades control y que la valorizacidn en la gestion
de riesgo sea la correcta.

2. El analista elabora una descripcién de hallazgo de no implementacion de mejora de
controles, insumos y valorizacion de riesgo residual.

3. Se comunica a la Unidad para su revisién e implementacion.
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Cuadro de descripcion del proceso.

Actividad Insumo Tiempo Responsable Producto Envio a:

verificacién de actividades detalle de Procesos Inventario de Unidad de
1 ) Procesos por Modernizacién
4 dias /Analista de Procesos
unidad y
direccion
5 No implementacién de controles Matriz de gestion de Unidad de
5 ; 1 ; ; Reporte de no | wodernizacion
presentes en la gestion de riesgo o| 1€sgos 10 dias Analista de Procesos implementacion
imala calificacion de riesgo residual.
3 Unidad de
memordndum de mejora Jefe de - | Modernizacion,
Comunicacién de las acciones para ) ; R Comunicacién | despacho
impl tacion dt bios y mejoras 5dias modernizacion, de mejora ministerial, UA,
(RSIICHLGCiOf IR/ qEMIOSHAmEIS analista de Procesos J CONTROL' 1

INTERNO
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Gestion de riesgo
Matriz de evaluacién de riesgos:
Riesgo | Tipo de
Paso Actividad Riesgo P|I1|VIR Controles . )
Residual | Riesgo
Art. Del 22 al 27
ley de
Que no se procedimiento
4 \Verificacion de cumplaconlos , administrativo y Aceptar
actividades requisitos art.t 1Ty2deila el riesgo
establecidos simplificacién
administrativa
No

implementacién

controles )

o  presentes en la No aplica el
gestion de riesgo €890

mala

de

(@)

calificacién
riesgo residual

Comunicacion de

las acciones para No aplica el
3 implementacion  riesgo

de cambios vy

mejoras

de

4
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Matriz de verificacion de inclusion de elementos transversales

estratégicos

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacién
¢La descripcion del proceso incluye e . . L.
medidas concretas (actividades) % Rews_lon por parte de la Direcciéon y Maxima
orientadas al Control _Interno _ y Autoridad.
anticorrupcién?
¢La descripcién del proceso incluye -
medidas concretas (actividades) | X I&:zc:r%trl;:idzzccj:?;n fortalecen los procesos de
orientadas a la Descentralizacién? ’
¢La descripcidn del proceso incluye . . C
medidas concretas (actividades) X g& d::anlancluye medidas de Participacion
orientadas a la Participacion Ciudadana? '
¢la descripcidon del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X No, esta informacién no esta contempiada para
orientadas a la Transparencia y Acceso a su publicacién en el portal de transparencia.
la Informacion Publica?
¢(La descripciéon del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.
orientadas al Archivo Documental?
¢La descripcidén del proceso incluye
medidas  concretas (actividades) | Si cumplimiento del PCM-023-2023,

UNIDAD DE MODERNIZACION

Pagina 76 de 100
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Bibliografia

29. PJ- Poder Judicial-Constitucién de la Republica- honduras- 1982.

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

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

1997

32. DGSC- Direccidon General de Servicio Civil — Honduras, Ley de servicio Civil-1993

33. CN-El congreso nacional-Ley General de la Administracién Publica- honduras-1996

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

35. Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo- Honduras- 1996.

Control de Cambios al procedimiento

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

N/A
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DE PROYECTOS Y ACUERDOS

SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO

SUB-PROCESO

CODIGO:
0501

PROCEDIMIENTO DE CUMPLIMIENTO Y VERIFICACION DE
PROCESOS INSTITUCIONALES
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Objetivo Del procedimiento

Verificar el cumplimiento de actividades control por implementar o que estan en vigencia y asi ver

las valorizaciones de riesgo e implementacion de actividades control que aumentan o disminuyen

el riesgo residual, en actividades con afectacion presupuestaria.

Alcance Del Procedimiento

Verificar el 100% de las actividades de cada proceso para implementacién en cada etapa segun lo

contempla cada manual de las unidades y direcciones de SEDESPA

Marco Legal Del Procedimiento

Procedimiento Ley de Procedimiento | Ley de Simplificacion
Administrativa
Acto administrativo Art 22 al 27 Art. 1,2

Politicas y lineamientos del Procedimiento

¢ 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
I aplique las decisiones

- Unidad de Jefe de la Unidad de modernizacién Lidera y coordina las acciones
' Modernizacién para la unidad de Modernizacion
y aplicacibn de procesos
institucionales.

Unidad de Especialista en Procesos técnicos y de Personal Operativo, para la

Modernizacién cooperacion asistencia técnica en procesos y
en materia de cooperacién
externa.

Unidad de Analista de Procesos Personal Operativo, para la

Modernizacion | asistencia técnica en procesos.

v
| 8
=

Insumos del Proceso:

E Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Comunicacion por memorando | Archivo Indefinido
sobre la verificacion de
cumplimiento de los procesos
!‘,1 2 Infforme de  cumplimiento y | Archivo Indefinido
| “8 recomendaciones.

__"|IT|.

Productos o Resultados del Proceso

shy

! Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

1 Informe de recomendaciones archivo indefinido
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Verificacién: la verificacion en el contexto cientifico tiene un significado especifico: la
comprobacion absoluta de una teorfa. Aunque la reproducibilidad de un experimento o
investigacion cientifica es un paso necesario para probar una teoria, e incluso si numerosas
observaciones comprueban una hipdtesis, esto no asegura que se ha obtenido una verificacion
absoluta de la teoria.

Proceso: Un proceso es una secuencia de acciones que se llevan a cabo para lograr un fin
determinado. Se trata de un concepto aplicable a muchos ambitos, a la empresa, a la quimica, a la
informatica, a la biologia, a la quimica, entre otros.

Evaluacién: El diccionario de la Real Academia Espafiola define la evaluacién como la "accion y
efecto de evaluar”, o sea, de "estimar, apreciar, sefialar el valor de algo”, y de inmediato lo vincula
con el mundo escolar y educativo.

Riesgo: El riesgo es la incertidumbre generada por la evolucién y resultado de un suceso en
concreto. Este suceso puede abarcar cualquier ambito.

Descripcién del proceso.

1. El analista de procesos realiza la verificacion de todas las actividades y valorizaciones de
riesgo, asi como la implementacion de actividades control y que la valorizacidn en la gestion
de riesgo sea la correcta.

2. El analista elabora una descripcion de hallazgo de no implementacion de mejora de
controles, insumos y valorizacién de riesgo residual en actividades con imputacion
presupuestaria

3. Se comunica a la Unidad para su revisién e implementacion para evitar responsabilidades
enviando copia a la unidad de Auditoria Interna y Control Interno.
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Cuadro de descripcion del proceso.

Actividad Insumo Tiempo Responsable Producto Envio a:
verificacién de actividades detalle de Procesos Inventario de Unidad de
1 iProcesos por Modernizacion
4 dias Analista de Procesos | . g
unidad y
| direccion
o> |INo implementacién de controles) Matriz de gestién de Reporte d Unidad de
presentes en la gestion de riesgo o| riesgos 10 dias Analista de Procesos | ~cPOr€ € N0 | modernizacidn
implementacién

Imala calificacion de riesgo residual.

Unidad de
Modernizacion,

Comunicacién de las acciones ammemordndum de mejorg efe de Comunicacién | d h
k { > P 5dias |modernizacion, ; .
‘mplementacién de cambios y mejoras nalista de Procesos de mejora ministerial, UAI,
CONTROL
E ’a INTERNO

L — e ——
AN ¥l -
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Gestién de riesgo

Matriz de evaluacion de riesgos:

P . Riesgo | Tipo de
Actividad Riesgo P|I]|VTR Controles .
Residual | Riesgo
|
Art. Del 22 al 27
ley de
Que no se | procedimiento
Verificacion ~ de cumplaconlos , | administrativo y Aceptar
actividades requisitos art. 1y2dela el riesgo
| establecidos simplificacién

administrativa

No

implementacion

de controles .
presentes en la NO aplica
gestion de riesgo = 1€sgo.

o] mala

calificacion de

riesgo residual

Comunicacion de

las acciones para No aplica
implementacion Riesgo.

de cambios vy

mejoras
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Matriz de verificacidon de inclusion de elementos transversales

estratégicos

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacién
;La descripcion del proceso incluye o ) i
medidas concretas (actividades) | Revision por parte de la Direccién y Maxima
orientadas al Control Interno vy Autoridad.
anticorrupciéon?

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

Las actividades fortalecen los procesos de
descentralizacion.

¢La descripcion del proceso incluye

medidas CONETEIEE (actividades) X No se incluye medidas de Participacion

- il : Ciudadana.
orientadas a la Participacion Ciudadana? a
¢La descripcién 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 Informacion Publica?

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

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

X Si cumplimiento del PCM-023-2023.
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Control de Cambios al procedimiento

Fecha | Version

Autor Descripcién del

Cambio Autorizado por:

cambio

Cargo Area Cargo

Firma

N/A
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Objetivo Del procedimiento

Establecer los mecanismos de apoyo a la secretaria General a través de la unidad de Cooperacién
Externa en acciones de fortalecimiento institucional en cuanto a las sistematizacion,
implementacion y elaboracién de propuestas de mecanismos digitales, equipamiento o meramente
procesal para la reduccién de tiempos, duplicidad de acciones o de modernizacién tecnolégica

institucional.

Alcance Del Procedimiento

Acompaiiar los procesos de modernizacién de que mediante la gestién de apoyo a la mejora y digitalizacién
de procesos sustantivos en recursos tecnoldgicos, digitales o actividades que mejoren las capacidades

técnicas de la institucion.

Marco Legal Del Procedimiento

Ley de Procedimiento | Ley de Simplificacion

Administrativo Administrativa

Acto administrativo Art 22 al 27 Art. 1,2

Politicas y lineamientos del Procedimiento

e 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

Modernizacién

Unidad de Jefe de la Unidad de modernizacién Lidera y coordina las acciones

Modernizacién para la unidad de Modernizacién
y aplicacién de procesos
institucionales.

Unidad de Especialista en Procesos técnicos y de Personal Operativo, para la

Modernizacién cooperacién asistencia técnica en procesos y
en materia de cooperacidn
externa.

Unidad de Analista de Procesos Personal Operativo, para la

asistencia técnica en procesos.

Insumos del Proceso:

Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Comunicacion por memorando | Archivo Indefinido
sobre la verificacion de
cumplimiento de los procesos
2 Informe de cumplimiento y | Archivo Indefinido
recomendaciones.
Productos o Resultados del Proceso
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 informe de recomendaciones archivo indefinido

UNIDAD DE MODERNIZACION
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Verificacion: la verificacion en el contexto cientifico tiene un significado especifico: la
comprobacion absoluta de una teoria. Aunque la reproducibilidad de un experimento o
investigacion cientifica es un paso necesario para probar una teoria, e incluso si numerosas
observaciones comprueban una hipdtesis, esto no asegura que se ha obtenido una verificacién
absoluta de la teoria.

Proceso: Un proceso es una secuencia de acciones que se llevan a cabo para lograr un fin
determinado. Se trata de un concepto aplicable a muchos dmbitos, a la empresa, a la quimica, a la
informatica, a la biologia, a la quimica, entre otros.

Evaluacion: El diccionario de la Real Academia Espafiola define la evaluacién como la “accion y
efecto de evaluar”, o sea, de “estimar, apreciar, sefialar el valor de algo”, y de inmediato lo vincula
con el mundo escolar y educativo.

Riesgo: El riesgo es la incertidumbre generada por la evolucién y resultado de un suceso en
concreto. Este suceso puede abarcar cualquier ambito.

Descripcion del proceso.

1. La jefatura de Modernizacién en conjunto con la Unidad de Cooperacién Externa cunado
esta lo requiera desarrollaran de forma conjunta la gestidn de procesos de cooperacién
Eterna.

2. El Especialista en Procesos técnicos y de cooperacion realiza las acciones para la gestién y
fortalecimiento institucional y conjunto con la unidad de cooperacion realizan la propuesta
para la gestién de las autorizaciones de gestidn a Cancilleria.

3. Se presenta el perfil y propuesta a la MAE péra su aprobacion y remisién de la propuesta a
cancilleria a la Mesa técnica de Cooperacién o en su efecto la autorizacién de la gestién
institucional..
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Cuadro de descripcion del proceso.

Actividad

Desarrollo de la gestidn en conjunto
kcon la Unidad de Cooperacidn técnica

Insumo

Levantamiento  de

necesidades

Tiempo

4 dias

Responsable

El
Especialista en
Procesos técnicos y
de cooperacion

Elaboracion de la propuesta.

Borrador de propuesta

10 dias

El
Especialista en
Procesos técnicos y
de cooperacion

Aprobacidn de Propuesta

Propuesta para
aprobacion

5 dias

Jefe de
modernizacién, El
Especialista en
Procesos técnicos y
de cooperacién

Producto

Analisis de
propuesta

Propuesta

Propuesta
Futorizada

Envio a:

Unidad de
Modernizacién,
cooperacion
Externa

Unidad de
Modernizacion,
Unidad de
Cooperacién
Externa.

Unidad de
Modernizacién,
despacho
ministerial




Secretaria de Estado para
el Desarrollo y Sequimiento
de Proyectos y Acuerdos
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Diagrama de flujo del Procedimiento

inicio

Gestion en conjunto con la
unidad de cooperacién Externa

4

presentacion de propuesta

|
h 4

Propuesta final ‘

|
-
—

fin

Secretaria de
Relaciones

Exteriores

Gestidn Institucional

Propuesta mesa de
cooperacion
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Gestion de riesgo

Matriz de evaluacion de riesgos:

Riesgo | Tipo de
Paso Actividad Riesgo P| 1 |VIR Controles ) )
Residual | Riesgo
Desarrollo de la
gestion en _
4 conjunto con la N aplica
Unidad de Riesgo.
Cooperacién
técnica
2 Elaboraciéon de la  ° aplica
propuesta. Riesgo.
Cumplir con Aceptar '
3  Aprobacion de Que no se , requisitos de os
apruebe aprobacién

' Propuesta

riesgos
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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

¢Lla descripcién  del proceso incluye L . L, L.
medidas concretas (actividades) 7 Rews‘lon por parte de la Direccion y Maxima
orientadas al Control _ Interno vy Autoridad.
|_anticorrupcion?
¢(La descripcion  del proceso incluye .
medidas concretas (actividades) | X I&::c::tt:\a/:?ziiie;n fortalecen los procesos de
orientadas a la Descentralizacion? '
¢La descripcion del proceso incluye . . R
medidas concretas (actividades) X 2% d :gan;ncluye medidas de Participacion
orientadas a la Participacién 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 Informacién Publica?
¢la  descripcién  del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.
orientadas al Archivo Documental?
¢La descripcién del proceso incluye
medi ivi . .

edidas  concretas  (actividades)fji Si cumplimiento del PCM-023-2023.

UNIDAD DE MODERNIZACION
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7.
8.
9.

Bibliografia

PJ- Poder Judicial-Constitucion de la Republica- honduras- 1982.

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

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

1997

DGSC- Direccidn General de Servicio Civil - Honduras, Ley de servicio Civil-1993

CN-El congreso nacional-Ley General de la Administracion Pablica- honduras-1996

PCM- Planificacién y control de mantenimiento-Reglamento de Organizacién

10. Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo- Honduras- 1996.

Control de Cambios al procedimiento

Fecha | Versién

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo Firma

N/A
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