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l. GENERALIDADES
A. Presentacion

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

Teniendo en cuenta lo anterior, La Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control
Interno ha formulado la presente “Guia Técnica”, paraapoyar a las unidades
administrativas en la formulacién de su manual de procedimientos, la cual integra los
diferentes elementos, criterios y métodos sugeridos e incluye la informacién basica que
el personal responsable necesita para la elaboracién de manuales de procedimientos.

Contiene los aspectos generales y especificos para la elaboracion de manuales de
procedimientos, se encuentra integrada de manera légica y secuencial.

B. Introduccion

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que bajo
cualquier modalidad, se encuentren vinculadas a la Secretaria de Estado en los Despachos
de Derechos Humanos, Justicia, Gobernacidn y Descentralizacién, y se constituye en un
elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para
coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la consecucion de las metas de
desempeiio y rentabilidad, asegurar la informacién y consolidar el cumplimiento
normativo.



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

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

C. Antecedentes

Segun el numeral 9 del articulo 47 del Reglamento de Organizacién, funcionamiento y
competencias del poder ejecutivo.

La Direccion General de Desarrollo Local, es la responsable de apoyar a las comunidades,
Municipalidades, Mancomunidades de municipios, departamentos y regiones en la
promocion de su desarrollo integral y del seguimiento de los programas y proyectos,
incluidos en el Programa Nacional de Descentralizacion y Desarrollo Local.

D. Objetivo del manual

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos
de sensibilizaciéon, que se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento al Sistema
de Control Interno. Los Procesos que se dan a conocer, cuentan con la estructura, base
conceptual y visién en conjunto, de las actividades misionales y de soporte de Secretaria
de Estado en los Despachos de Derechos Humanos, Justicia, Gobernacidon vy
Descentralizacidn, con el fin de dotar a la misma Entidad, de una herramienta de trabajo
gue contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la mision, vision y metas esenciales,
contempladas en el Plan Estratégico.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que
establezca un método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razén de
las necesidades que se deriven de la realizacidén de las actividades de esta Secretaria de
Estado.



E. Justificacion del manual

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

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



F. Estructura organizativa

Estructura de la Direccién General de Desarrollo Local
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G. Funciones

Promover y apoyar a nivel de las comunidades, municipalidades, mancomunidades,
departamentos y regiones su desarrollo integral, mediante la formacién del capital
humano, el fortalecimiento institucional, y la consolidacidn de las capacidades locales.

Contribuir técnicamente al mejoramiento de la gestidn de las instituciones vy
organizaciones locales como ser las Gobernaciones Departamentales, las Alcaldias
Municipales, las Comisiones Regionales de Desarrollo y su rol en la coordinacién del
desarrollo local.

Promover el ordenamiento y la coordinacién de las instituciones, programas y
proyectos de desarrollo econdmico local.

Administrar los pactos locales entre el Gobierno Central y los municipios, en el marco
del proceso de descentralizacion del sector publico.

Supervisar y monitorear el cumplimiento de los pactos locales.

Evaluar los impactos de las acciones de descentralizacién desarrolladas por los
municipios.

Manejar el proceso de concertacion del papel de las municipalidades y la sociedad civil
a nivel local, en el marco del Plan de Visidon de Pais y Plan de nacién y el Plan de Todos
para una Vida Mejor.
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SECRETARIA DE GOBERNACION
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A. Proceso de formulacion del Plan Operativo Anual de la Direccion

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO:
Formulacion del Plan Operativo Anual de la direccién.

PROPOSITO:

Definir objetivos validos para conducir a los resultados propuestos, posibles de alcanzar
en el periodo de tiempo establecido.

JUSTIFICACION/ RAZON DE SER

¢Qué se hace? ¢En qué funcion o ¢Para qué se ¢Para quién se
Definir objetivos y campo de hace? hace?
metas especialidad se hace? Alcanzar los Personal de la
Desarrollo Econdmico resultados direccién
Local propuestos
Accion expresada Campo de Resultado Usuario final
en el verbo especialidad principal
ALCANCE:

Personal de esta direccion.

PERSONAL QUE INTERVIENE:
Director DGDL, Director UPEG, Sub Secretaria de Estado, Garante, Técnicos, Secretaria.




DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Formato cadena de valor, matriz de agenda estratégica por programa, matriz de agenda
estratégica por tarea, formato de plan operativo anual.

Glosario de términos:

DGDL: Direccién General de Desarrollo Local

Garante: su principal funcidon es garantizar el fiel cumplimiento de la planificacion
estratégica.

POA: Plan Operativo Anual

UPEG: Unidad de Planificacion y Evaluacidon de la Gestion.



CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

No. | Procedimiento objetivo insumo Actividades |Tiempos——
Unidad | Cargo
INICIO
L, Planificar las Comunicacion Define las metas,
Recepcidn de correo . , .
L. actividades que via correo productos finales, 3
1 |electrénico paradar ay . . . 2 dias DGDL Garante
L se realizaran en | electrénico de intermedios y
inicio al POA o o L .
el afo fiscal darinicio al POA acciones
Define tiempos y
Recepcién de correo Iniciar la Matriz en cantidades de las
2 |electrénico paradar| formulacién del | formato Cadena| metas, productos 5dias DGDL Garante
seguimiento al POA POA de valorllenada | finales, intermedios
y acciones
Revisary
socializar con la Realiza correcciones
Revision del POA Sub Secretaria segun directrices ,
3 POA elaborado 2 dias DGDL Garante
elaborado de Estadoy la dadas por la Sub
UPEG el POA Secretaria de Estado.
elaborado
L, Obtener firma
Recepcidén de correo . .
L. del Director para . Imprime POAYy lo
4 electrénico para L, POA corregido 3 . 1 hora DGDL Garante
aprobacién del envia a firma
aprobar el POA
POA
Obtener firma
de la Sub POA Impreso 3 L.
o, . . Envia POA en fisico a
5 Aprobacién POA Secretaria para firmado por fi lhora DGDL Garante
irma
aprobacién del Director
POA
Recepcién de POA | Archivar POA i
6 P POA Aprobado | Envia POA a Archivo | 1hora DGDL Garante
aprobado aprobado
FIN

10




DIAGRAMA DEL PROCESO
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B. Proceso de gestion por resultados

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO:

Gestidn por resultados de la direccién.

PROPOSITO:

Mejorar la eficacia de la direccion a través de una mayor responsabilidad e involucracién

del empleado en su propia actividad.

JUSTIFICACION/ RAZON DE SER

¢Qué se hace?

¢En qué funcién o

¢Para qué se

¢Para quién se

Mejorar la eficacia campo de hace? hace?
de la direccidn especialidad se hace? Cumplir con el DGDL
Desarrollo Econédmico POA
Local
Accion expresada Campo de Resultado Usuario final

en el verbo

especialidad principal

ALCANCE:

Personal de esta direccion.

PERSONAL QUE INTERVIENE:

Director DGDL, Director UPEG, Sub Secretaria de Estado, Garante, Técnicos, Secretaria.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Formato cadena de valor, matriz de agenda estratégica por programa, matriz de agenda

estratégica por tarea, formato de plan operativo anual.

12




GLOSARIO DE TERMINOS:
e DGDL: Direccidon General de Desarrollo Local

e Garante: Su principal funcién es garantizar el fiel cumplimiento de la planificacion
estratégica

e GR: Gestion por resultados

e POA: Plan Operativo Anual

e UPEG: Unidad de Planificacion y Evaluacién de la Gestién.

13



CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

No. | Procedimiento objetivo insumo Actividades Tiempos :
Unidad | Cargo
INICIO
o, Ingresar ala plataforma
Recepcidn de correo Ingresa las metas,
. de GR, metas, productos . : .
1 |electronico paradar| _ K R POA archivado productos finales, 5dias DGDL Garante
L finales, intermedios y . R .
inicioala GR . intermedios y acciones
acciones.
Recepcidn de correo .
. Revisar correo Plataforma de . i
electrénico para dar L. . . Verifica cambios en la
2 o electrénico y verificarsi | GR con datos 1hora DGDL Garante
seguimientoala hay cambios inaresados Plataforma de GR
Plataforma de GR Y &
si pasaal
¢Hay Cambios?
no Pasaa3
L, Aprobar la planificacion Solicita aprobacién de la
Aprobacién de la . Plataforma de .
3 ingresada de la planificacién ingresada a 1hora DGDL Garante
Plataforma de GR GR
Plataforma de la GR la plataforma de la GR
Notificacidn via
L, Notificar que plataforma Solicita aprobacién de la
correo electrénico i Plataforma de .
4 de GR ha sido aprobada planificacién ingresada a 1hora DGDL Garante
de plataforma de GR . GR aprobada
por el Director la plataforma de la GR
aprobada
Recepcién de Correo
avances de las Ingresar ejecucion de | electrdénico de Ingresa ejecucion de
5 actividades avances de las plataforma de |avances de las actividades 5 dias DGDL Garante
planificadas en el actividades del POA GR aprobada del POA
POA enviado
Reporte
. X o, semanal de Elabora el informe de
o, Notificar la ejecucion de . L.
Elaboracion de . avance de avances de ejecucion ;
6 |. R avances trimestrales, de . L, . 5 dias DGDL Garante
informes trimestral . ejecucion de trimestrales, de las
las actividades del POA . .
actividades del actividades del POA
POA
FIN

14




DIAGRAMA DEL PROCESO
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C. Proceso de promocion de las UDELES

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO:
Promocion de las UDELES

PROPOSITO:
Sensibilizar a las autoridades y actores del sistema econdmico local para la constitucién de
UDELES para dinamizar la economia.

JUSTIFICACION/ RAZON DE SER

¢Qué se hace? ¢En qué funcion o ¢Para qué se ¢Para quién se

Sensibilizar campo de hace? hace?
especialidad se hace? Impulsar la Pobladores de los
Desarrollo Econémico creaciony municipio a nivel

Local constituciéon de nacional
UDELES
Accion expresada Campo de Resultado Usuario final
en el verbo especialidad principal
ALCANCE:

A todas las comunidades, municipalidades, mancomunidades de municipios,
departamentos y regiones a nivel nacional.

PERSONAL QUE INTERVIENE:
Director DGDL, Director UPEG, Sub Secretaria de Estado, Garante, Técnicos, Secretaria.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Reglamento de viaticos y otros gastos de viajes para funcionarios y servidores publicos.

16




GLOSARIO DE TERMINOS:

DGDL: Direccion General de Desarrollo Local

Garante: Su principal funcién es garantizar el fiel cumplimiento de la planificacién

estratégica

POA: Plan Operativo Anual
UDELES: Unidades de Desarrollo Econédmico Local

UPEG: Unidad de Planificacidn y Evaluacion de la Gestion

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

No. [ Procedimiento | objetivo insumo Actividades Tiempos :
Unidad | Cargo
INICIO
Envia afirma
memorandum para
Elaboracion de L. . p
3 solicitud de viaticos y
memorandum para . . .
. solicitar viaticos dictamen favorable, ..
1 solicitud de . POA . . 2 horas DGDL | Técnico
L . de gira adjuntando la solicitud
vidticos y dictamen L
de viaticos, agenda de
favorable .
trabajoy el cuadro
resumen.
Envia memorandum
Remisién de n para solicitud de
i Solicitar , . .
memorandum para dict Memorandum vy viaticos y dictamen
ictamen
2 solicitud de solicitud de favorable, adjuntando la| 2horas DGDL | Técnico
o . favorable para | , . . . L
viaticos y dictamen ia viaticos firmado solicitud de viaticos,
favorable & agenda de trabajoy el
cuadro resumen.
. Envia el dictamen
L, Obtener visto .
Remisién de . favorable y solicitud de
. bueno de Sub Dictamen L . -
3 |dictamen favorable . viaticos ala Sub 2 dias DGDL | Técnico
. Secretaria de favorable . .
para visto bueno Secretaria para visto
Estado
bueno
L Dictamen Envia memorandum de
Remision de . . ,
3 Gestionar favorable y solicitud de vehiculo,
memorandum para , _ . . .
4 solicitud de vehiculo para solicitud de dictamen favorable, 1dia DGDL | Técnico
icitu
i gira viaticos con Visto | solicitud de viaticos con
vehiculo .
Bueno visto bueno
FIN

17




DIAGRAMA DEL PROCESO
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D. Proceso de ejecucion de las UDELES

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO:

Ejecucion de las UDELES

PROPOSITO:

Impulsar la creacion y la constitucién de UDELES.

JUSTIFICACION/ RAZON DE SER

¢Qué se hace? ¢En qué funcion o ¢Para qué se ¢Para quién se
Creaciony campo de hace? hace?

constitucion de especialidad se hace? Fortalecer las Pobladores de los

UDELES Desarrollo Econémico capacidades municipio a nivel
Local locales nacional
Accion expresada Campo de Resultado Usuario final
en el verbo especialidad principal
ALCANCE:

A todas las comunidades, municipalidades, mancomunidades de municipios,

departamentos y regiones a nivel nacional.

PERSONAL QUE INTERVIENE:

Técnicos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Guia metodoldgica para elaborar agendas de desarrollo econdmico local, Honduras

Geografica, Ley de Municipalidades, Guia de herramientas municipales para la promocién

del desarrollo econédmico local.
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GLOSARIO DE TERMINOS:

e DGDL: Direccidon General de Desarrollo Local
e UDELES: Unidades de Desarrollo Econdmico Local

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

.. . . . . . Responsables
No. | Procedimiento Objetivo Insumo Actividades Tiempos - P
Unidad | Cargo
INICIO
Convocatoria Lograrla
mediante Oficio participacion de . . Convoca a técnicos
L . Dictamen y solicitud o
dirigida al Alcalde los facilitadores L municipales para , ..
1 . de viaticos L 5 dias DGDL Técnico
Municipal parala locales en la . participacion en el taller
o, L, remitidos L,
constitucién de constitucion de de capacitacion
UDELES UDELES
Confirmacion de
Verificar la asistencia mediante
Confirmacion de . o . Verifica la disponibilidad
. ., disponibilidad del |Correo Electrénico o 3 , ..
2 asignacion de ] del conductory vehiculo 2 dias DGDL Técnico
) conductory cualquier otro )
vehiculo , . . asignado
vehiculo asignado medio de
comunicacion
Si Pasaapaso3
¢Hay disponibilidad?
No Pasaapasol
. Capacitaalos
Capacitaralos .
N i o facilitadores locales sobre
facilitadores Disponibilidad del L,
L, , la constitucién de UDELES , ..
3 |Realizacidon del Taller | locales parala [conductory vehiculo , . 5 dias DGDL Técnico
o, ) y conceptos bdsicos sobre
constitucidn de confirmada L
desarrollo econémico
UDELES
local
FIN
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DIAGRA DE FLUJO DEL PROCESO
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E. Proceso de promocion para la elaboracion de ADELES

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO:

Promocién para la elaboracién de ADELES.

PROPOSITO:

Sensibilizar a las autoridades y actores del sistema econdmico local para la elaboracién de

ADELES para dinamizar la economia.

JUSTIFICACION/ RAZON DE SER

¢Qué se hace?

Sensibilizar a las
autoridades y

actores locales

¢En qué funcion o
campo de
especialidad se hace?
Desarrollo Econémico
Local

¢Para qué se
hace?
Mejorar la
interaccidn entre
agentes publicos
del nivel nacional
y local para la
coordinacidn de
politicas y
estrategias de
fomento.

¢Para quién se
hace?
Pobladores de los
municipio a nivel
nacional

Accion expresada

en el verbo

Campo de
especialidad principal

Resultado

Usuario final

ALCANCE:
A todas las

comunidades,

departamentos y regiones a nivel nacional.

municipalidades,

mancomunidades de

municipios,



PERSONAL QUE INTERVIENE:

Técnicos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Guia metodoldgica para elaborar agendas de desarrollo econémico local, Honduras
Geografica, Ley de Municipalidades, Guia de herramientas municipales para la promocién
del desarrollo econémico local.

GLOSARIO DE TERMINOS:

DGDL: Direccién General de Desarrollo Local

ADELES: Agendas de Desarrollo Econédmico Local

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. . . . .. . Responsables
No. | Procedimiento objetivo insumo Actividades Tiempos = P
Unidad | Cargo
INICIO
Envia a firma
memorandum para
Elaboracion de . L p
, solicitud de viaticos y
memorandum para . e .
. L solicitar viaticos dictamen favorable, L.
1 |solicitud de vidticos ) POA . . 2 horas DGDL Técnico
) de gira adjuntando la solicitud
y dictamen .
de vidticos, agenda de
favorable .
trabajoy el cuadro
resumen.
Envia memorandum
Remision de . para solicitud de
, Solicitar , . .
memorandum para dictamen Memorandumy vidticos y dictamen
2 |solicitud de viaticos solicitud de favorable, adjuntando la| 2horas DGDL Técnico
. favorable para e ) . o
y dictamen ira viaticos firmado solicitud de viaticos,
favorable € agenda de trabajoy el
cuadro resumen.
X Envia el dictamen
. Obtener visto .
Remision de . favorable y solicitud de
. bueno de Sub Dictamen e . A
3 | dictamen favorable ) vidticos a la Sub 2 dias DGDL Técnico
R Secretaria de favorable . R
para visto bueno Secretaria para visto
Estado
bueno
Dictamen Envia memorandum de
Remision de X favorable y solicitud de vehiculo,
) Gestionar . . , .
4 memorandum para ) . solicitud de dictamen favorable, 1dia DGDL Técnico
. , vehiculo paragira| ... . L e
solicitud de vehiculo viaticos con visto | solicitud de vidticos con
bueno visto bueno
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Promocion

Técnico

Director DGDL

Director UPEG

Sub Secretaria de
Estado

Gerente Administrativo

Enula a firma
memordndum para
saolicitsd de widticos

vy dictamen
favorakble,
adjumtanda ba
salicihed de widticas,
agenda de trabajo y
&l ouadra ressmen

Memardndum y

. | solidtued de wdticos

fimado

Envvia mesmorn dum
el bud diz
dictaman

favorakle,
adjuntanda ka
solicdted de widticos,

agenda de trabajo v

& ouadra ressmen

o | Mictamen Eavorable

Envia el dictamen
favorable y sollcibud
de widticos a la Sub
Secretaria para wisto

buena

Dictamen Ervorable
w salicited de
g widticos con vista

buena

Envwia Im 2mcerdn diu m
de saliciud de
kcula, dickamen

Memordndum con
firma de recibido

5
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F. Proceso de ejecucion de las ADELES

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO:
Ejecucion de las ADELES

PROPOSITO:
Fortalecer las capacidades de instituciones existentes para mejorar la competitividad
territorial.

JUSTIFICACION/ RAZON DE SER

¢Qué se hace? ¢En qué funcién o éPara qué se éPara quién se

Elaborar ADELES campo de hace? hace?
especialidad se hace? Fortalecer las Pobladores de los
Desarrollo Econémico capacidades municipio a nivel

Local locales nacional
Accion expresada Campo de Resultado Usuario final
en el verbo especialidad principal
ALCANCE:

A todas las comunidades, municipalidades, mancomunidades de municipios,
departamentos y regiones a nivel nacional.

PERSONAL QUE INTERVIENE:
Técnicos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Guia metodoldgica para elaborar agendas de desarrollo econdmico local, Honduras

Geogrifica, Ley de Municipalidades, Guia de herramientas municipales para la promocién
del desarrollo econémico local.
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GLOSARIO DE TERMINOS:

DGDL: Direccién General de Desarrollo Local
ADELES: Agendas de Desarrollo Econémico Local

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_ . . .. . Responsables
No. | Procedimiento objetivo insumo Actividades Tiempos - P
Unidad | Cargo
INICIO
Convocaralos . Establece comunicacién
o, Dictameny .
Comunicacion via rubros solicitud de con los facilitadores
1 telefénica con productivos para Visticos locales para reunir alos 5 dias DGDL Técnico
facilitadores locales elaborar las n rubros productivos y
remitidos
ADELES elaborar ADELES
Verificar la
Confirmacion de disponibilidad Verifica la disponibilidad
) - Base de datos de . . Leni
2 asignacion de del conductory del conductor y vehiculo 2 dias DGDL Técnico
) ) los contactos .
vehiculo vehiculo asignado
asignado
Si Pasa a paso 3
¢Hay disponibilidad?
No Pasaapasol
Capacitaralos
sectores
) Disponibilidad .
L, productivos para 1. Capacita a los actores
Realizacion del ] e, del conductory , ..
3 laidentificacion ) locales del sector 5dias DGDL Técnico
Taller . vehiculo . .
de medidas que . productivo. 2. Recopila
o, confirmada i .,
den soluciénasu informacidn parala
problematica elaboracion de la ADEL
Listado de
Sistematizacion de . . 1. Identificalas
. ., Crearla ADELdel | Asisitenciae L . , —
4 informacion . . L, principales soluciones. 2. 10 dias DGDL Técnico
Municipio informacion
recolectada Estructura la ADEL
recolectada
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Ejecucion

Técnico

Secretaria

Inicio

Estafilece
camunicacién can
los Facilitadares

Ins rubnos
productives y
elaborar ADELES

Base de datos de los
ehrtactag

lacales para rewnir 2

Werifica la
dispanibalidad del
conductar
vehlculo asignada

Disponibilidad
del condwctar i
wehiculs
confirmada

1. Capacita & los
actores [oeales del
sector productive.

2. Recopila
infarmacin para |a
elaboracion de la
ADEL

Lisksda de
Asisteneis g

. infor macidn
recolectada

1 Identifica ks
princip ales

solwcion es. 2.
Estructura la ADEL

Y

Fase
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G. Proceso de Identificacion y seleccion de grupos organizados

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO:
Identificacion y seleccidn de grupos organizados

PROPOSITO:
Conocer los beneficiarios de fondos de capital semilla

JUSTIFICACION/ RAZON DE SER

¢Qué se hace? ¢En qué funcién o éPara qué se éPara quién se
Identificar los campo de hace? hace?
grupos organizados | especialidad se hace? Garantizar un Para los pobladores
Desarrollo Econémico proceso de las zonas de
Local transparente influencia
Accion expresada Campo de Resultado Usuario final
en el verbo especialidad principal
ALCANCE:

A todas las comunidades, municipalidades, mancomunidades de municipios,
departamentos y regiones a nivel nacional.

PERSONAL QUE INTERVIENE:
técnico

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Convenio multianual, Carta de entendimiento.
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GLOSARIO DE TERMI

NOS:

DGDL: Direccién General de Desarrollo Local
PODER: Proyecto de Oportunidades de Desarrollo y Empleo Rural

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

.. s e — . Responsables
No. | Procedimiento | Objetivo Insumo Actividades | Tiempos - P
Unidad Cargo
INICIO
Elaboracién de Conocer los Envia
memorandum para grupos memorandum .
solicitud de organizados que ara solicitud de Coordinador
1 . e & , g Carta de entendimiento .p e, 1lhora DGDL Proyecto
identificaciony seran identificacion de PODER
seleccion de grupos |beneficiados por grupos
organizados el proyecto organizados
Si FIN
¢Hay listado?
No Pasa al paso 2
Conocer los Memorandum recibido
] . Establece
L, grupos y adjunto listado de L, .
Coordinacién con ; . comunicacién via Coordinador
organizados que | grupos organizados , . ,
2 gobernadores o j . . . telefdnica con 5 dias DGDL Proyecto
L seran identificados o listado )
alcaldes municipales . autoridades PODER
beneficiados por con numeros de
locales.
el proyecto contactos
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Identificacion y seleccion

Coordinador Proyecto
PODER

Sub Secretaria

Archivo

Envia memoarandum
de solicitud e

Memorandum
recibido y adjunto
listado de grupos

identificacion de
grupos organizados

A J

organizados
identificados

¢ Hay listada?

Establece
COMUniCCion via

Carreo electrénico

con listado de

tebefanica con
autoridades locales

Y

Erupos organizados

Fase
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H. Proceso de Capacitacion para los grupos organizados

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO:

Capacitacion para los grupos organizados

PROPOSITO:

Fortalecer las capacidades de desarrollo y empleo de los grupos organizados.

JUSTIFICACION/ RAZON DE SER

¢Qué se hace?

¢En qué funcién o

éPara qué se

éPara quién se

Fortalecer las campo de hace? hace?
capacidades especialidad se hace? Generar Grupos organizados
Desarrollo Econdmico concienciay de las zonas de
Local recopilar influencia
informacién de los
grupos
organizados
Accion expresada Campo de Resultado Usuario final

en el verbo

especialidad principal

ALCANCE:
A todas las

comunidades,

departamentos y regiones a nivel nacional.

PERSONAL QUE INTERVIENE:

Técnico

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Convenio multianual, Carta de entendimiento.

municipalidades,

mancomunidades

de municipios,

31




GLOSARIO DE TERMINOS:

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DGDL: Direccion General de Desarrollo Local

PODER: Proyecto de Oportunidades de Desarrollo y Empleo Rural

— o - . Responsables
No. | Procedimiento Objetivo Insumo Actividades Tiempos - P
Unidad Cargo
INICIO
Programacion de Establecer fechas L. L
taller de capacitacién | de capacitacion a Correo electrénico | Establece comunicacién Técnico
| | I I |
1 ara Iospru os pru os con listado de via telefdénica con 5dias DGDL Municipal
P .g P & .p grupos organizados autoridades locales P
organizados organizados.
L. L Envia memordndum de
Elaboracion de Iniciar el proceso o, . R
memorandum para |de capacitacién de Programacidn de giraadjuntando la Técnico
u 1 1 |
2 . . P P taller de solicitud de viaticos, 1dia DGDL .
solicitud de dictamen grupos L, X Municipal
K capacitacion agenda de trabajoy el
favorable organizados
cuadro resumen
Obtener visto X
L, Dictamen favorable , X L.
Recepcién de bueno de Sub L Envia a la Sub Secretaria , Técnico
3 . . y solicitud de . 5dias DGDL .
dictamen favorable Secretaria de e para visto bueno Municipal
viaticos aprobados
Estado
Elaboracién de Dictamen favorable
3 Solicitar vehiculo y solicitud de Envia solicitud de vehiculo B Técnico
4 memorandum para . o . . 5dia DGDL .
. i paragira viaticos con visto paragira Municipal
solicitud de vehiculo
bueno
Elaboracion de .
L Facilitar gastos de , ..
cheque de vidticos ) X . " Envia cheque ala Sub , Técnico
5 . K gira pararealizar | Solicitud recibida | X 10 dias DGDL .
para realizar la gira de o Secretaria para firma Municipal
L, capacitacion
capacitacion.
Fortalecer grupos
organizados en ..
L, . : Implementa el taller de 3 Técnico
6 | Realizacion del taller [emprendedurismo| Cheque firmado L, 1dia DGDL .
L capacitacién Municipal
y perfilacién de
proyectos
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Capacitacion

Técnico Municipal

Director UPEG

Sub Secretaria

Gerente Administrativo

Archivo

Eskablace
comn leacldnvk

Frogramackin de
Eallar de

tedefdnica con
aukoridades kcakes

capactacidn

Emvia mamardncum
de gira adjuntanda
I salkctud de

Dictamen favorable
ysalictiud de

whithons, agenda de
trabago y ol cuadro
FREL MR

¥

widticos aprobades

Ervia a la Sub

Dictamen favorable
ysoliciud de
witicas con Wsto

Sacratara para visto
buena

Busna

Ernia soliciud de

Solicitud redbida

vehiculo para g

Ermvia cheque a
Sub Secretania para

Cheque firmadi

firma

Fichas téonicas y
lista de askstencia
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I. Proceso de perfilacion de proyectos para grupos organizados

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO:

Perfilacidn de proyectos para grupos organizados

PROPOSITO:

Es describir en una forma simplificada el proyecto de emprendedurismo de los grupos

organizados.

JUSTIFICACION/ RAZON DE SER

¢Qué se hace? ¢En qué funcién o éPara qué se éPara quién se
Perfilacion del perfil campo de hace? hace?
de proyecto especialidad se hace? Conocer los Grupos organizados
Desarrollo Econdmico proyectos de las zonas de
Local productivos influencia
Accion expresada Campo de Resultado Usuario final
en el verbo especialidad principal
ALCANCE:

A todas las comunidades, municipalidades, mancomunidades

departamentos y regiones a nivel nacional.

PERSONAL QUE INTERVIENE:

Técnico

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Convenio multianual, Carta de entendimiento.

de municipios,
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GLOSARIO DE TERMINOS:

DGDL: Direccién General de Desarrollo Local
PODER: Proyecto de Oportunidades de Desarrollo y Empleo Rural

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_ . - . Responsables
No. | Procedimiento Objetivo Insumo Actividades Tiempos - P
Unidad Cargo
INICIO
L . . Traslada la informacion de L
Elaboracidn de Documentarlos | Fichastécnicasy ) . L. ) Técnico
1 i . ) i ~|las fichas técnicas fisicas a 1dia DGDL .
perfiles de proyectos | planes de negocio | lista de asistencia . Municipal
un formato digital
Garantizarla .
L ) Perfiles de . . .. ..
Revision de los calidad de los Verifica las fichas técnicas ) Técnico
2 . . proyectos . 1dia DGDL .
perfiles de proyectos perfiles de con el perfil elaborado Municipal
elaborados
proyectos
. Elaborar un . ) , , .
Impresion de los ) Perfiles de proyecto| Imprime los perfiles de ; Técnico
3 . expediente por . 1dia DGDL o
perfiles de proyecto revisados proyecto Municipal
grupo
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

u
i
m
[N

Perfilacion

Tecnico Municipal

Archivo

Traslada k=
informacion de las
fichas tecnicas
fisicas a un formato
digital

Perfiles de

proyectos
elaborados

Verifica las fichas
técnicas con el perfil
elaborado

Perfiles de proyecto
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ETUpO organizado

de proyecto
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J. Proceso de Entrega de fondos de capital semilla a grupos

organizados.

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO:

Entrega de fondos de capital semilla a grupos organizados.

PROPOSITO:

Beneficiar a los grupos organizados que pertenecen a las zonas de influencia

JUSTIFICACION/ RAZON DE SER

¢Qué se hace?
Entregar capital

¢En qué funcion o
campo de

¢Para qué se
hace?

¢Para quién se
hace?

semilla especialidad se hace? Beneficiar a los Grupos organizados
Desarrollo Econdmico grupos de las zonas de
Local organizados influencia
Accion expresada Campo de Resultado Usuario final

en el verbo

especialidad principal

ALCANCE:
A todas las

comunidades,

departamentos y regiones a nivel nacional.

PERSONAL QUE INTERVIENE:

Técnico

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Convenio multianual, Carta de entendimiento.

municipalidades,

mancomunidades

de municipios,
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GLOSARIO DE TERMINOS:

DGDL: Direccién General de Desarrollo Local
PODER: Proyecto de Oportunidades de Desarrollo y Empleo Rural

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. . . . .. . Responsables
No. | Procedimiento Objetivo Insumo Actividades Tiempos - P
Unidad Cargo
INICIO
., Llevar control Expediente por Coordinador
Elaboracion de . . . Elabora los chequesy ,
1 . administrativo de | grupo organizado ) 1dia DGDL Proyecto
cheques y recibos recibos
los fondos elaborado PODER
Establece
Coordinacion de Establecer fecha ) comunicacion via Coordinador
Cheques y recibos L ,
2 |eventode entregade| deentregade elaborados telefdnica con los 5 dias DGDL Proyecto
capital semilla capital semilla gobernadoresy PODER
alcaldes
Beneficiara Entrega de los cheques Coordinador
Evento de entrega de Fecha de evento de ,
3 . . grupos ) acada grupo 1dia DGDL Proyecto
capital semilla . entrega confirmada .
organizados organizado PODER
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Entrega de Capital

Coordinador Proyecto

Archivo
PODER
Inicio
Chegues y recibos
Elabora los cheques e elaborades
y recibos -
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COMunicCion via
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Erupo organizado
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K. Proceso de Seguimiento y monitoreo del capital semilla entregado

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO:

Seguimiento y monitoreo del capital semilla entregado

PROPOSITO:

Conocer el impacto y estado de los proyectos productivos.

JUSTIFICACION/ RAZON DE SER

¢Qué se hace? ¢En qué funcién o ¢Para qué se hace? ¢Para quién se

Monitorear el campo de Conocer el impacto hace?

estado de los especialidad se hace? de la entrega de Grupos
proyectos Desarrollo Econdmico capital semilla organizados de las
productivos Local zonas de

influencia
Accion expresada Campo de Resultado Usuario final
en el verbo especialidad principal
ALCANCE:

A todas las comunidades, municipalidades, mancomunidades de municipios,

departamentos y regiones a nivel nacional.
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PERSONAL QUE INTERVIENE:

Técnico

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Convenio multianual, Carta de entendimiento.

GLOSARIO DE TERMINOS:

DGDL: Direccion General de Desarrollo Local

PODER: Proyecto de Oportunidades de Desarrollo y Empleo Rural
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. . L. . . . Responsables
No. Procedimiento | Objetivo Insumo Actividades | Tiempos : P
Unidad Cargo
INICIO
Establecer las
Programaciénde | fechas de las Establece
supervision iras de Capital semilla | comunicacion con Técnico
1 pe v giras de P 5 dias DGDL n
monitoreo de supervision a entregado gobernadoresy municipal
grupos organizados grupos alcaldes
organizados
Envia
L, Inicar el Programacién | memorandum de
Elaboracion de . .
3 proceso de de taller de gira adjuntando la e
memorandum para ey o o , Técnico
2 . supervision a | supervision de solicitud de 1dia DGDL .
solicitud de L municipal
) grupos grupos vidticos, agenda de
dictamen favorable K . .
organizados. organizados |trabajoy el cuadro
resumen.
. Dictamen
Obtener visto ;
., favorable y Envia alaSub .
Recepcién de bueno de Sub . . } Técnico
3 . K solicitud de Secretaria para 5dias DGDL .
dictamen favorable | Secretaria de L ) municipal
viaticos visto bueno
Estado
aprobados
Dictamen
Elaboracién de -
) Solicitar favorable y 3 . L.
memorandum para ) . Envia solicitud de 3 Técnico
4 . vehiculo para | solicitud de , ) 6 dias DGDL o
solicitud de . L vehiculo para gira municipal
i gira vidticos con
vehiculo .
visto bueno
Elaboracion de  [Facilitar gastos| Dictamen
L ) § - Y Envia cheque ala Coordinador
cheque de vidticos | de girapara solicitud de . ,
4 . R . . Sub Secretaria para| 10dias DGDL Proyecto
para realizar la gira realizar vidticos con .
L, ., . firma PODER
de supervision. capacitacion. | visto bueno
Verificar la L,
o . ) Convoca areunion
Realizacion de la | existenciade . L.
X L, . con los miembros 3 Técnico
5 gira de supervision | los proyectos |Cheque firmado 1dia DGDL o
. . del grupoy llena Municipal
y monitoreo beneficiados . X
N . ficha de monitoreo
el afio anterior
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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Proceso: UDELES

Procedimiento / Etapa

Descripcidn del Riesgo

Actividad de Control

Negociacién con autoridades [ue los slealdes no asistan a las reuriones il o se puede controlar 18
locales, empresarios y sociedad
o . Chue los alcaldes no se comprometan F.4 Mo se puede controlar 1B
civil en general del municipio
Cue los alzcaldes no tengan el nivel de compromiso o5 Mo se puede controlar 18
con el dezanollo econdmico local
Clue no atiendan la convacatana por Falta de o5 Girar convocatona en nombre del tivular 8
presupuesto en las alcaldias de |2 institucion
Clue no 2 puesdan realizar los talleres de
capacitacion para la creacion de LIDEL wpara los
vidticos cuando se trata de capacitaciones fuera de sl Planificacion Operativa Anual (FOA] 18
|z ciudad por falta de presupussto asignado ala
Talleres de capacitacion y Direccion General de Desanollo Local
formacién de enlaces municipales Cue no asistan los téonicos municipales a lostalleres 5 Girar convocataria en nombre del tieular 8
. . de capacitacion de |a institucion
para el funcionamiento de las [Cue no cumplan con lo establecido en el acta de Custodia de fictas de compromizo
unidades de desarrollo econémico | compramiso s suscritas por cada alcalds 1
local (UDEL). DIFICUI%!CI pars llevar a cabo los Q“E[E!,d! ) Contratatcidn de técnicos en desarnollo
capacitacion por la falta de personal (técnicos en 25 .. 18
. econdmico local
desanollo economico local)
Dificultad para razladarse alos municipios en donde fizignacion de dos [2) vehiculosz 2 la
se llevardn a cabo los talleres de capacitacidn por la il Direccidn General de Desamalla 18
falta de disponibilidad de vehiculos Econdmico Local
Mo cumplir con los talleres de capacitacidn Remitir en tiempo v forma a las unidades
programados por no contar con la logistica y Fall administrativas competentes los 1B

materiales necesarios.

memorandos de solicitud

44

Residual Ranking

Alto (1)

Alvo (1)

Alto (1)

Aleo (1)

Aleo (1)

Alco (1)

Alto [1)

Aleo (1)

Alvo (1)

Alo (1)



Proceso: ADELES

Procedimiento [ Etapa

Descripcion del Riesgo

Actividad de Control

Residual

Ranking

lacal porfalta de presupuesto de esta Secretara de Estado

Identificacion de los rubros Clue los actares involucrados no asistan alas mesas il Corvocar con tiempao 18
1 |productivos potenciales Girar convocatoria en nombre del titular
Oue los alcaldes no se comprometan 25 oo 18
de la institucion
CQue los alcaldes na tengan el nivel de compromisa con el 75 Girar convocatoria en nombre del titular ®
desarrollo econdémico local de |ainstitucidn
Que no atiendan la convocataria por falta de presupuesto en 75 Girar convocatoria en nombre del titular B
las alcaldias de |z institucidn
Que no se puedan realizar las agendas de desarcllo
economico local en cada municipio v los vidticos por falta de il Planiticacion Operativa Anual (FOA) 1B
presupuesto asignado a la Direccion General de Desarrolla
Que no asistan los rubros productivos para la elaboracion de 75 Girar convocataria en nombre del titular ®
2 Elaboracion de la agenda de agendas de desarrollo econdmica local de |a institucidn
i Dificultad para llevar a cabola elaboracion de agendas de i .
trabajo P - genossc Contratatcidn de técnicos en desarrollo
desarollo econdmico local por la falta de personal (técnicos 25 . 1B
. econamica local
endesarnrallo econdmico local)
Dificultad para trasladarse alos municipios en dénde se Azignacidn de dos (2] vehiculos ala
llewaran a cabo la elaboracion de agendas desarrollo Pl Direccion General de Desarrallo 18
econdmico local por lafalta de disponibilidad de vehiculos Econdmicao Local
Mo cumplir con la elaboracion de agendas de desarollo Remitir en tiempo v forma alas unidades
economico local programadas por no contar con la logistica w Fall administrativas competentes los 18
materiales necesarios, memarandos de solicitud
i imi Clue na se lagre socializar la agenda de desamalle 2condmico .
Monitoreo y seguimiento de 9 : &3 i Pl Convocar con tiempo 18
. ‘s . |local porlatalta de asistencia de los rubros productivas
ejecucion de la agenda de trabajo
3 Dificultad jecutar| daded lI Smi
ificultad para ejecutar la agenda de desamollo econdmico . .
P ! 9 Vil Planificacidn Operativa fnual (POA) 15
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Alto (1)

Alro (1)

Alto (1)

Alo (1)

Alto (1)

Alto (1)

Aleo (1)

Alto [1)

Alto (1)

Alto (1)

Alto (1)



Proceso: Gestion por resultados

Actividad de Control

Residual Ranking

Procedimiento [ Etapa

Descripcion del Riesgo

Mo elaborar el informe trimestral entiempo v forma debido a
que los técnicos de la Direccidn General de Desarrollo Local,

Remisidn de solicitud dirigida a los
técnicos, mediante memorando, de los

recibida

1 ilacid i i6 25 I delaz gi li 13 Alvo (1
Recopilacién de la informacién no entreguen los insumos necesarios parala elaboracion del ienmes geias giras que resleen pars ol
- entregar en un término de tres dias
mismo " . ]
habiles una vez terminada la gira
.. . La pérdida de lainformacién 25 Dﬁ_t?dla y archive de lainformacidn 18 Alo (1)
2 |Generacion del informe recibida
MNo elaborar el informe trimestral en tiempo v farma Pl Planificacidn Operativa Anual (POA) 18 Ao (1)
Por falta de visto bueno del Director, que no se remita a UPEG Remision de salicitud de visto bueno
3 isi6 i ! 25 13 Alvo (1
Remisién del informe entiempo v forma mediante memorando o
todi i |z inf io
4 |Custodia del informe La pérdida delinforme por falta de orden en los archivos 25 Custodia y archivo delaintormacion 15 Alro (1)
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Proceso: Capital Semilla

Precedimiento | Etapa

Descripeon del Riesge
El atrazo oara cumplir soasionado por firma del corwvenis entre

Actividad de Control
Irvolucrarlas suoridades de esta

Identificacién y selecddn de i y 25 . 8
grupos organizados para la entregs CARE wls SDH.GD v la rendizién de cusnias & destiempe Snr‘cltaru :_Ir Estade _
Qug lag suteridsdes ne ideniifiquen y selessionen da los Flemitc n.ﬁ.'dl.l.ﬂ.t' mcmnralj}dola soliciud
de capital semilla ) ) de dentificacian y selescidn de grupos
grupcs ciganizados atiempso ’
organizacos
Que las sutondades aamenten &l nidmero de grupos
identificados v seleccionades v no esté planificado en &l Plan FAM Planificacidn Operativa Anusl (POA) 18
Olperative frmud (POA)
Que los slcaldes no tengan el nivel de compromiso en el 25 Girar corwocatona en nombre del titular i
fonaslecimients del emorendedurizmo de la institacidn
Que na stiendan |a convocaana por fallade presupuesto en 25 Girar corwocatona en nombre del titular i
las aloaldias de la institacidn
Qlue no s= puedan rezlizarlos talleres de capacitacion a
grupos oiganizados en cads municipio v les vidticos por falka Farll FPlanificacién Operativa Anusl (POA) 18
o de presupuesto asignado ala Dieccidn Generalde Dezanolle
Taller de capacitacion a grupos Que no zsistan los grypos organizados corwocados parala Girar corwocatoria en nombre del titular
OlEﬂﬂiIﬂdﬂ‘S para fortalecimiento  |rzalirzciin da loc plares de negocin 25 da lainstibacidn 1
de emprendedurismo y perfilacion | Dificulad paa levar acabo s talleres decap:acitacién a Coantr atatcidn de téenicos endecamsllo
de pr o glupos olganlzaflo.s por la faka de personal (técnicos en 25 ccontmica loca 18
dezanalle econdmicalocal]
Dificultad para rasladarse a los municipios en dénde se Asignacidn de dos (2] vehiculos ala
llevarén a cabolos talleres de capacitacion a grupos Pl Lireccion General de Dezarcllo ]
organizados por la falta de disponitilidad de vehiculos Econdmico Local
Mo cumpli con o= talleres de capacitacion a gruoos Remitir entiempo v forma a la: unidade=
organizados programados por no contar con la logisticay Pl =dministrativas competentes los ]
miaterizles neces arios memaorandos de solicitud
Formulacion y revisién de perfiles Dificultad para elabarar los perfiles de provectos por la falta de 25 Contratateion de técnicos endesarmllo 15
de proyecios personal (técnicos endezamllo econdmico loc:zl) Bl =concmica loca
Entrega de Fondos de Ca pi'tal El sirazo =n la= lechas de errega de lo= fondo= de capital Remitir alas aumr!d:ades mediante
R pp———— cemilla por parte de las sutordades Fall memorando |a solicitudde lasfechasde | 18
entrega de fandos de capital semilla
Remitir a las autoridades mediante
Dificultad en la entrega de fondos ce capital semilla porel memarando la solicitud de firma de los
atazo de la firms de lox chegues de pate de laz sutoridades chegques paralasntiega de fondos de
capital semilla
Oificultad anla ﬁnrl:#-ga da femdos de capital semilla porfalta PaRl Fianificacin Operativa nusl (POA) 5
de presupuesto asignado a provecio PODER
Seguimiento y monitoren del Dificultad en el seguimiento y monitoreo de fondes de capital
bu \ d ital semilla entregados por falta de presupueso asignado 2 Fal Planificacién Operativa Snusl [POA) 18
en manejo y uso de capita provectoPODER
semilla Dihcultad para realizarel segaimienio y monitores de fondos PRl Planificacién Operativa Anusl (POA) 18

decapitzl semills entregados: en zonas de alto riesgo

Residua Ranking

Alta (1)

Alvo (1)

Alva (1)

Alvo (1)

Ao (1)

Alo (1)

Alvo (1)

Alra (1)

Al (1)

Alvo (1)

Alvo (1)

Alvo (1)

Alro (1)

Al (1)

47



