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l. GENERALIDADES
SRMSG-GEN

A. Presentacion

Que las atribuciones y obligaciones de la Secretaria de Estado en los Despachos de
Gobernacién, Justicia y Descentralizacién, sus Subsecretarias, Direcciones y de su
estructura organizativa, establecidas en el respectivo Reglamento Interno; asi como por
los manuales y demds instrumentos que se emitan oportunamente, los cuales se
aprobardn mediante Acuerdos emitidos por esta Secretaria de Estado.

Que actualmente no se cuenta con un Manual relacionado a los procedimientos
administrativos a aplicarse en las diferentes actividades que se dan en la Gerencia
Administrativa de esta institucion.

Que el establecimiento y actualizacidon de una adecuada Estructura de Control Interno es
responsabilidad de la Maxima Autoridad de la Secretaria de Gobernacién, Justicia y
Descentralizacidn, ya que a través de su liderazgo y filosofia, se elaboran y aplican planes,
métodos, procedimientos y otras medidas, para fortalecer una garantia razonable de que
se cumplan los objetivos de la institucidn.

Que los procesos y 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
funcionarias (os) y empleadas(os) de la Secretaria Estado en los Despachos de
Gobernacién, Justicia y Descentralizacidén, permitiéndoles un mayor desarrollo en Ia
busqueda del Control Interno.



Que la Gerencia Administrativa, contando con la aprobacion de la Secretaria de
Gobernacién, Justicia y Descentralizacién, y en procura del mejoramiento de la actual
Estructura de Control Interno, por la cual se rigen las actividades y operaciones diarias de
la misma.

En tal sentido se aprueba el presente Manual que contiene los procesos y procedimientos
generales y especificos de la Gerencia Administrativa integrados de manera légica y
secuencial.

B. Introduccion

Este Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que bajo
cualquier modalidad, se encuentren vinculadas a la Secretaria de Gobernacion, Justicia 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 consecucién de los objetivos y 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 unidades administrativas que
intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacion de cada cual.

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

C. Antecedentes

La Gerencia Administrativa es una unidad de apoyo dependiente de la Secretaria (o) de
Estado cuya gestidn implica organizacidn, direccidn, control y ejecuciéon de los recursos
presupuestarios, materiales, humanos y tecnoldgicos de la Secretaria.
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D. Objetivo de manual

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos
de sensibilizacidn, 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 Gobernacidn, Justicia y Descentralizacién, con el fin de dotar a la misma Entidad, de
una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la misidn,
visién 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 realizacién 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
gue 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 administracidn, y mejorar la calidad del
servicio, comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion
de los usuarios.
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Il ESTRUCTURA DEL MANUAL

SGRMSG-01

A. Procedimiento de Pago matricula de vehiculos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Para el pago de matricula de Vehiculos, la Unidad de Bienes Nacionales solicita mediante
listado pre elaborado una certificacidon de todos los vehiculos a matricular a la Direccién
General de Bienes Nacionales y una constancia del Tribunal Superior de Cuentas, donde
consta la verificacién de los vehiculos y sus requisitos para circulacidn, posteriormente la
Unidad de Bienes Nacionales en base a la Certificacion y la Constancia obtenidas solicita a
la Seccion de Matriculas de vehiculos de la Direccion Ejecutiva de Ingresos (DEI) y a la
Municipalidad del Distrito Central, el detalle con el valor a pagar por cada vehiculo.

PROPOSITO

Matricular los vehiculos para su circulacion dando cumplimiento a la normativa legal de
la DEl y de la M.D.C.

JUSTIFICACION DEL PROCESO

Que la flota vehicular de la Secretaria esté matriculada para circular legalmente y evitar
sanciones por parte de los entes contralores del estado.

ALCANCE

Este procedimiento se realiza para proveer a las Unidades Ejecutoras el servicio de
transporte y asi dar cumplimiento a sus actividades programadas.



PERSONAL QUE INTERVIENE

Secretaria(o) de Estado, Sub Secretarias(os), Gerente Administrativo, Sub Gerente de
Presupuesto, Sub Gerente de Recursos Materiales y Servicios Generales, Oficial de Pre
intervencién e Inspector de Bienes.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Memorandum

e Certificacion de Bienes Nacionales
e Constancia del TSC

o Detalle de pago DEl y MDC

e Boleta de Circulacion

e F-01

GLOSARIO DE TERMINOS

e BCH: Banco Central de Honduras.

e CRB: Constancia de Registro de Beneficiario (SIAFI).

e DGP: Disposiciones Generales del Presupuesto

e RDGP: Reglamento Disposiciones Generales del Presupuesto
e GA: Gerencia Administrativa

e SGJD: Secretaria de Gobernacidn, Justicia y Descentralizacion
e SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada

e SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

e TGR: Tesoreria General de la Republica
e F-01: Ejecucién del gasto
e SGRMSG: Sub Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

e MDC: Municipalidad del Distrito Central
e TSC: Tribunal Superior de Cuentas
e DEIl: Direccidn Ejecutiva de Ingresos

e DGBN: Direccidon General de Bienes Nacionales
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

Tiempos

Eta_p,.a\ Solicita mediante listado pre- | Gerente 1 Mes
Solicitud e _ .
L elaborado certificacién de los | Administrativo
Certificacion de .
) vehiculos a la DGBN vy
vehiculos .
Constancia al TSC, donde
consta la verificacion de los
mismos y sus requisitos para
circulacion.
Eta.p.a Solicita a la Secciéon de | Gerente 1 Semana
Solicitud detalle . i o .
Matricula de Vehiculos de la | Administrativo
de valor a pagar
IP, y a la MDC el detalle con
el valor a pagar por cada
vehiculo en base a |Ia
Certificacion de DGBN vy
Constancia del TSC.
Eta_p? Envia memordandum con la | Sub Gerente de 1 Dia
Solicitud de . :
o documentacién soporte | Recursos Materiales
trdmite de pago L .
(certificacion  de  DGBN, | y Servicios
Constancia del TSC y detalle | Generales
de pago IP y MDC) a la GA
solicitando el tramite de
pago correspondiente.
Eta?? Envia documentacién | Gerente 1 Dia
Verificar . o .
. . soporte a SGP para verificar | Administrativo
Disponibilidad . -
. la disponibilidad
presupuestaria .
presupuestaria, en caso de
existir presupuesto se valida
el tramite a través de firmay
sello.
Etapa , iy ,
) Envia la documentacion para | Sub Gerente de 2 Dias
Envid de

revision al Oficial de Pre

Presupuesto
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documentacion

intervencion.

Procedimiento

6. Eta"_’a_, Revisa documentacién, | Oficial de Pre 1 Dia
Revisidon y . .,
o elabora F-01 en el SIAFI y | intervencion
elaboracién de F- .
remite a SGP
01
7. Etap?a. ) Revisa documentacion, | Sub Gerente de 1 Dia
Revision y
o aprueba F-01 en el SIAFI y | Presupuesto
Aprobacién . .
remite al GA para su firma.
8. EtaF’a,, ) Revisa documentacion, firma | Gerente
Revision, Firma . , .. .
el F-01 en el SIAFI, remite via | Administrativo
sistema a la TGR para que
transfiera al BCH y este al
banco privado para que sea
acreditado a la cuenta ,
1 Dia
bancaria de la DEl y la MDC
9. itar\.a Firma, sella en fisico el F-01 y | Gerente
rchivo
entrega con documentacion | Administrativo
soporte al encargado del
archivo para su custodia.
10. Qesembolso de SIAFI 1 Mes
Finanzas
11. Etapa‘] Tramita ante la IP y MDC la | Inspector de Bienes 1 Mes
Matricula de . . .
, matricula a fin que extiendan
vehiculos . .
la boleta de circulacién de los
vehiculos
12. Fin de
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO PAGO DE MATRICULA DE VEHICULOS

Gerente
Administrativo

Sub Gerente de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Sub Gerente de
Presupuesto

Oficial de Pre
intervencion

Inspector de Bienes

INICIO

Solicita
mediante
listado
certificacion
de los
vehiculos

v

Solicitaala
DEl,yala

Envia

MDC el
detalle con el
valor a pagar

memorandum

v
Envia
documentacién

Envia
documentacién

A 4

Y verificala
disponibilidad
presupuestaria

Fase

Revisa
documentacién
, firma el F-01

para la revision

Revisa
documentacion
, elabora el F-

A 4

Revisa
documentacion

,aprueba el F- |

01 en el SIAFly
remite a SGP

A

en el SIAFI,

remite via

sistema ala
TGR

4

Firma, sella en

fisico el F-01y
entrega con

remite al GA

0l enel SIAFly|

para su firma.

Tramita ante
la DEl'y MDC
la matricula a
> fin que

documentacidn
soporte al
encargado de
archivo

extiendan la
boleta de
circulacién

FIN
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SECRETARIA DE GOBERNACION
JUSTICIA'Y DESCENTRALIZACION

B. Procedimiento para mantenimiento y reparacion de edificios,
locales, mobiliario y equipo de oficina

SGRMSG-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Conservacion y reparacion del inmueble, mobiliario y equipo a fin de mantener en
condiciones adecuadas su funcionamiento.

PROPOSITO

Mantener en condiciones éptimas los bienes muebles e inmuebles para dar cumplimiento
al guehacer institucional

JUSTIFICACION DEL PROCESO

Proveer de mobiliario, equipo en condicione optimas y de un espacio seguro que permita
al personal de la Secretaria realizar sus actividades de manera normal y eficiente.

ALCANCE

Garantizar el buen funcionamiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles
para el cumplimiento de las actividades contempladas en el Plan Operativo Anual.

11



PERSONAL QUE INTERVIENE

Secretaria(o) de Estado, Sub Secretarias(os), Secretario(a) General, Directora (or) Legal,
Gerente Administrativo, Sub Gerente de Presupuesto, Sub Gerente de Recursos
Materiales y Servicios Generales, Oficial de Pre intervencién y Encargado de
Mantenimiento

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Memorandum

e Nota de disponibilidad presupuestaria/financiera

e Ofertas/cotizacion

e Acta de recepcion, apertura, analisis y adjudicacién para el proceso de compra por
cotizacion

e Resumen de Cotizacidn

e Orden de Compra

e Factura/recibo

e Ejecucion de Gasto (F-01)

e Copia de Contrato

GLOSARIO DE TERMINOS

e BCH: Banco Central de Honduras.

e DGP: Disposiciones Generales del Presupuesto

e RDGP: Reglamento Disposiciones Generales del Presupuesto
e GA: Gerencia Administrativa

e SGJD: Secretaria de Gobernacidn, Justicia y Descentralizacion
e SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada

e SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

e TGR: Tesoreria General de la Republica

e F-01: Ejecucion del gasto

e SGRMSG: Sub Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales
e SEFIN: Secretaria de Finanzas

e DGID: Direccién General de Instituciones Descentralizadas
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

Tiempos

y/o reparacion

3.2

3.3

a los procedimientos de

compra menores  ya
establecidos;
Si el

reparacion

mantenimiento o la
necesita un
servicio externo se elaborara
un contrato y procede
conforme a lo previamente
establecido en el
procedimiento de compras
menores.

Una vez definido el tipo de

. 1.1 Envio de Requerimiento por . ,
1. Solicitud de a P Jefa (o) Unidad 1 Dia
mantenimiento parte de la Unidad Ejecutora Ejecutora
y/o reparacion ala GA.
. 2.1 Revi r rimien ,
2. Solicitud de evisa eque ento vy Gerente 1 Dia
L, remite a la SGRMSG para . .
evaluacion del P Administrativo
- realizar la evaluacién vy
mantenimiento
., rminar i [
y/o reparacion dete a S €
mantenimiento o reparacion
puede realizarse con el
personal de mantenimiento
de la institucion o si es
necesario contratar un
servicio externo
especializado.
, 3.1 Si el mantenimiento o la
3. Envio Sub Gerente de 1 DIA
., reparacion se realiza
evaluacion del Recursos
.. internamente se procede a .
requerimiento Materiales y
realizar la compra de -
del Servicios
- materiales de conformidad
mantenimiento Generales
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mantenimiento se envia a la

GA para su respectivo
tramite
4. Revision de 4.1 Remite a Ia. SGP p'ara Gerente 1DIA
Disponibilidad cc-)rrob-or-a-r 3t existe Administrativo
Presupuestaria disponibilidad
presupuestaria para la
ejecucion de este gasto.
4.2 Envia nota de disponibilidad | Sub Gerente de
presupuestaria a la GA para | Presupuesto
su tramite.
4.3 Envia nota de disponibilidad | Gerente
presupuestaria a la | Administrativo
Secretaria (o) de Estado para
su autorizacion.
5. Autorizacién >.1 Remlt.e la solicitud Secretaria(o) de 1 DIA
autorizada a la GA para que Estado
realice el tramite
correspondiente.
6. Elaboracion de 6.1 Envia documentacién a Gerente

orden de
compra y/o
contrato(Mante
nimiento
interno o
externo )

6.2

6.3

Oficial de Compras para:
Compra de materiales de
conformidad al
procedimiento de compra
menores ya establecido, si es
interno, y/o;

Si es externo, se selecciona al
contratista, se elabora el
contrato u orden de compra
con todas las
especificaciones necesarias
(tipo de trabajo, lugar vy
cualquier otra informacién

gue se requiera) si se

Administrativo
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celebrare contrato, este se
enviard a la Direccién Legal
para la revision respectiva.

mantenimiento
y reparaciones
de edificios y
locales

documentacién  soporte
para el tramite de pago:
Factura/Recibo, cuadro
de estimacion, garantia de
calidad,

cumplimiento (si

garantia de

procede), anexar el acta
de recepcién del bien o
servicio y remite al Oficial
de Compras.

Administrativo

7. Revision de 7.1 Revisa, emite dictamen | 5o cign Legal | 2 HORAS
contrato donde indica que estd o no
conforme a ley y remite a SG
8. Firma de 8.1 Revisa y.remlte a firma de la Secretario 1 DIA
contrato Secretaria(o) de Estado y del General
contratista; y se envia a GA
con su respectivo Acuerdo,
para su tramite.
9. Reservade 9.1 Envia eI. Contrato y el Gerente 1 DIA
fondos Acuerdo firmado a la 5G Py Administrativo
al Oficial de Compras
9.2 Reservz.a fondos med|an'Fe F- Sub Gerente de
01 a nivel de compromiso y Presupuesto
pre compromiso y remite a
GA via sistema
9.3 Una vez aprol?ado F-01 el Gerente
fondo quedard reservado y Administrativo
no podra ser utilizado para
otro tipo de tramite.
10. Pago 10.1 Recibe del contratista la Gerente 1 DIA
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10.2

Envia para revisidon a la
Oficial de Pre intervencién
la documentacién
soporte.

Oficial de
Compras

10.3

3. Revisa documentacién
y elabora F-01 en el SIAFI
(Ejecucion de Gasto, Pre
compromiso,
Compromiso v
Devengado).

Oficial de Pre
intervencion

10.4

4. Revisa documentacion,
aprueba en el SIAFI vy
remite via sistema a la GA
para su firma.

Sub Gerente de
Presupuesto

10.5

5. Revisa documentacion,
firma F-01 en el SIAFI,
remite via sistema a la
TGR para que transfiera
al BCH y este al banco
privado para que sea
acreditado a la cuenta
bancaria del contratista.

Gerente
Administrativo

11. Archivo

11.1

Firma, sella en fisico el F-
01 vy entrega con
documentacién soporte al
encargado del archivo
para su custodia.

Gerente
Administrativo

1DIA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTOS REPARACION DE EDIFICIOS, LOCALES, MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

Jefa (o) Unidad
Ejecutora

Gerente Administrativo

Sub Gerente de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Sub Gerente de
Presupuesto

Secretaria(o)
de Estado

Direccion

Legal

Secretario
General

Oficial de Compras

Oficial de Pre
intervencion

INICIO

Envio de
Requerimiento

Fase

Revisay remite a
la SGRMSG Para

efine el Tipo

evaluacion

—
Remite a SGP y
verifica =

Mantenimiento y
enviaalaG

Envia nota de
disponibilidad

presupuesto

"| presupuestaria a

laGA

A 2

Envia nota
presupuestaria a
Secretaria de

»

Remite la
solicitud

Estado para su
autorizacion

"| autorizada a

laGA

Y
Envia
documentacién a
Oficial de

|

Compras para:
Comprao
contratacion

Envia el Contrato
y el Acuerdo
firmado a la SGP

K

Revisa, emite
dictameny
remite a SG

Revisa y remite a
firma dela

—»| Secretaria(o) de

Estado y del
contratista

y al Oficial de
Compras

Reserva
fondos
r mediante F-

aprobado F-01,

01

el fondo quedara («
reservado

'

Recibe la
documentacion

Envia para
revision a la
Oficial de Pre

soporte para el
tramite de pago

Revisa
documentacion,
firma F-0lenel [«

Revisa
documentacion,
aprueba en el SIAFI

SIAFI, remite via
sistema a la TGR

!

Firma, sellaen
fisicoel F-01y
entrega con
documentacién
soporte al
encargado del
archivo para su
custodia.

FIN

y remite via
sistema ala GA
para su firma

Revisa
documentacion

intervencion la
documentacion
soporte

y elabora F-01
enel SIAFI

3
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C. Procedimiento de la unidad local de bienes
SGRMSG-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Corresponde a esta unidad por delegacion de la Gerencia Administrativa el control
de los bienes muebles e inmuebles adquiridos y donados a la Secretaria de
Gobernacién, Justicia y Descentralizacion y a las diferentes Gobernaciones
Departamentales, con el fin que estos sean debidamente inventariados, con un registro
actualizado, su situaciéon legal clara cuando corresponda (Bienes Inmuebles) con el
objeto de contar con una oportuna herramienta de informacion que asegure el control
de cada bien mueble o inmueble, su responsable de custodia, que sirva para la toma
de decisiones y de esta manera cubrir satisfactoriamente las necesidades de mobiliario
y equipo del personal que labora en esta institucidn del estado.

PROPOSITO

Controlar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Gobernacién, Justicia y
Descentralizacién y de las diferentes Gobernaciones Departamentales, con el fin que estos
sean debidamente inventariados, con un registro actualizado en el mdédulo de bienes
nacionales.

JUSTIFICACION DEL PROCESO

Llevar un registro actualizado de cargos y descargos de los bienes nacionales y
cumplir con los requisitos legales administrativos y técnicos.
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ALCANCE

Asegurarse de contar con un inventario totalmente actualizado y clasificado por
rubros, de todos los activos fijos de esta institucidn, para llevar un control interno que
permita minimizar los riesgos.

PERSONAL QUE INTERVIENE

Secretaria(o) de Estado, Sub Secretarias(os), Gerente Administrativo, Sub Gerente de
Presupuesto, Gobernadores Departamentales, Jefas(es) de Unidades Ejecutoras, Sub
Gerente de Recursos Materiales y Servicios Generales, Oficial de Compras, Director Legal,
Comité de Probidad y Etica, Auditoria Interna, Inspector de Bienes, Direccién Legal,
Auditoria Interna, Comité de Control Interno.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ficha

e Inventario

e Actas de donacidn
e Factura/recibo

e Orden de compra
e Actas de recepcion
e F-01

GLOSARIO DE TERMINOS

e BCH: Banco Central de Honduras.

e DGP: Disposiciones Generales del Presupuesto

e RDGP: Reglamento Disposiciones Generales del Presupuesto
e GA: Gerencia Administrativa

e SGJD: Secretaria de Gobernacidn, Justicia y Descentralizacion
e SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada

e SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

e TGR: Tesoreria General de la Republica
e F-01:Ejecucidn del gasto
e SGRMSG: Sub Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales
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e SEFIN: Secretaria de Finanzas

e DGBN: Direccidon General de Bienes Nacionales

e |B: Inspector de Bienes
e MB: Modulo de Bienes

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de

Actividad Responsable Tiempos
Etapas
1. E:)Tiréftud 1.1 Envia solicitud de mobiliario o | Jefa (e)Unidad 6 DIAS
] equipo de oficina a la GA para | Ejecutora
equipo o ..
mobiliario su tramite.
HEoiicing: 1.2 Remite solicitud para su | Gerente
atencion al SGRMSG Administrativo
1.3 Atiende la solicitud con el | Sub Gerente de
Inspector de Bienes. Recursos
Materiales y
Servicios
Generales
2 Etapa 2.1 Recibe y verifica existencia en | Inspector de 13 DIAS
Asignacion y la bodega Bienes
registroen | 2.2 Asigna el mobiliario o equipo
modulo de y realiza el cargo en el MB.
bienes
2.3 Elabora el inventario por | Inspectorde
compras o Donaciones. Bienes
2.4 Imprime la ficha de inventario

para firma del funcionaria(o)
o empleada(o) como
responsable de wuso del
mobiliario o equipo y se

registra en el médulo de BN

Inspector de
Bienes
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(SIAFI).

3 Etapa
Descargo de

bienes del
inventario
del personal
por diversos
motivos

3.1

Envia solicitud de descargo
del mobiliario o equipo a la
GA para su tramite.

Jefa (e) Unidad
Ejecutora

20 Dias
3 DIA

3.2

Remite solicitud al Direccidn
Nacional de Bienes del Estado
para realizar el descargo

Gerente
Administrativo

3.3

Verifica que el mobiliario o
equipo este registrado a
nombre del solicitante y
cumpla con las
caracteristicas para

considerar su descargo.

Inspector de
Bienes

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Realiza el descargo del bieny
da baja en el inventario de la
Funcionaria(o) 0
empleada(o), en el MB.
Actualiza e imprime la ficha
para su firma.

Retira y traslada a la bodega
el bien que se descargo.
Solicita reparacion del bien
gue estd en buen o regular
estado para su reasignacion.
Descarga los bienes de Ia
SGJD en mal
conforme lo establecido en el

estado,

modulo de bienes nacionales
del SIAFI

Elabora finiquito de solvencia
o faltante de bienes al
personal que dejan de laborar

enla SGID.

Inspector de
Bienes
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD LOCAL DE BIENES

Jefa (e)Unidad
Ejecutora

Gerente Administrativo

Sub Gerente de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Inspector de Bienes

INICIO

Envia solicitud de
mobiliario o

Remite solicitud

A 4

equipo de oficina
ala GA parasu
tramite.

Envia solicitud de
descargo del

Atiende la
solicitud con el

para su atencion
al SGRMSG

Inspector de
Bienes

| existencia en la bodega

Recibe y verifica

A

A

mobiliario o
equipo ala GA
para su tramite

Remite solicitud

Fase

Asigna el mobiliario o
equipo y realiza el cargo
en el MB

A 4

al IB para realizar
el descargo

Elabora el inventario
inicial, Imprime la ficha

Ll . .
de inventario para firma

del funcionaria(o)

!

Verifica que el
mobiliario o equipo este
registrado a nombre del

solicitante

!

Descargo del bien y baja
en el inventario de la
Funcionaria(o)

v

Actualiza e imprime la
ficha para su firma

-

Retira y traslada a la
bodega el bien que se
descargd

!

Solicita reparacion del
bien para su
reasignacion

v

Descarga los bienes de la
SGJD en mal estado

|

Elabora finiquito al
personal que dejan de
laborar en la SGID

FIN
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D. Procedimiento de Almacenaje de Bienes, Materiales y Suministros.

SGRMSG-04

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Controlar el almacenaje de bienes, materiales y suministros es el proceso que consiste en
arreglar, identificar, organizar y ubicar inmediatamente todo lo que se recibe de los
proveedores en las areas y/o estanterias asignadas.

PROPOSITO.

Lograr una facil localizaciéon de bienes, materiales y suministros y optimizar el uso del
espacio fisico y mantener los pasillos libres, para una rapida movilizacion del personal.

JUSTIFICACION DEL PROCESO.

Llevar un registro actualizado de entradas y salidas de los bienes, equipo, insumos o
materiales que se encuentran resguardados en el almacén, para proveer a las unidades
ejecutoras de los mismos.

ALCANCE.

Este procedimiento alcanza en su aplicacién al personal de Logistica, y a todos los
Unidades Ejecutoras de la Secretaria relacionados con la actividad de almacenaje.

PERSONAL QUE INTERVIENE.

Secretaria(o) de Estado, Sub Secretarias(os), Gerente Administrativo, Sub Gerente de
Presupuesto, , Jefas(es) de Unidades Ejecutoras, Sub Gerente de Recursos Materiales y
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Servicios Generales, Oficial de Compras, Director Legal, Comité de Probidad y Etica,
Inspector de Bienes, Direccion Legal, Auditoria Interna, Comité de Control Interno vy
Guarda Almacén.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC).

e Memorandum

e Nota de disponibilidad presupuestaria/financiera

e Ofertas/cotizacidon

e Acta de recepcion, apertura, analisis y adjudicacién para el proceso de compra por
cotizacion

e Resumen de Cotizacidn

e Orden de Compra

e Factura/recibo

e Ejecucion de Gasto (F-01)

GLOSARIO DE TERMINOS

e DGP: Disposiciones Generales de Presupuesto
e GA: Gerencia Administrativa

e HONDUCOMPRAS: Sistema Integrado de Compras y Contrataciones del Estado de
Honduras

e ONCAE: Oficina Normativa de Contratacién y Adquisicién del Estado
e POA: Plan Operativo Anual

e RTN: Registro Tributario Nacional

e SGJD: Secretaria de Gobernacidn, Justicia y Descentralizacidon

o SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada

e TGR: Tesoreria General de la Republica

e F-01: Ejecucion de gastos

e [SV: Impuesto Sobre Venta

e SGP: Sub Gerencia de Presupuesto
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e SGRMSG: Sub Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

e BCH: Banco Central de Honduras.

e CRB: Constancia de Registro de Beneficiario (SIAFI).

e UE: Unidad Ejecutora

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de

Actividad

Responsable

Tiempos

Etapas
1. Etapa 5 1.1 F,{e'ube los .b'lenes, materiales vy Guarda 1 DIA
Recepcidn, utiles de oficina de acuerdo a la i
. Almacén
verificacién y orden de compra; con el debido
aceptacion cuidado.
1.2 Revisa que la calidad y cantidad de
los materiales recibidos estén de
acuerdo con las especificaciones
técnicas solicitadas.
1.3 Solicita apoyo para que participe
el usuario del bien cuando se trate
de materiales especiales o de alta
tecnologia.
1.4 Recibe si pasa la inspeccién de
calidad y cantidad, si no lo
devuelve al proveedor e informa al
Oficial de Compras.
2. Etap.a. 5 2.1 CIaS|f.|ca el material reC|b|do.segun Guarda 30
Clasificacion su tipo, uso o frecuencia de i
el s Almacén MINUTOS
utilizacién
3. Etapa 3.1 Coloca en el Ilugar que le 45
Ubicacién corresponde, segun las areas
. . MINUTOS
asignadas dentro del almacén.
4, Etapa 4.1 ‘4.1 R.eglstra/Postea en. el Guarda 30
Registroy inventario/kardex los materiales ]
L Almacén MINUTOS
Control de recibidos.
entrada
5. Eta.p? 51 5.1 .ReC|b'e reqU|S|C|or1 de Guarda 3 HORAS
Solicitud y materiales firmada por Directora
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entrega

5.2

(or), Jefa (e) de Unidad Ejecutora,
Gerente Administrativo.
Entrega material conforme lo
solicitado, firma encargado de
almacén y quien recibe.

Almacén

4 Horas

Etapa
Registroy
control de
salida

6.1

6.1 Registra/postea en el
inventario/kardex los materiales
entregados.

Guarda
Almacén

5
MINUTOS
A2
HORAS

Etapa
Custodiay

mantenimiento

7.1
7.2

7.3

Custodia los bienes almacenados
Conserva los bienes para mantener
las caracteristicas  fisicas,
quimicas, funcionales o
administrativas en que fueron
recibidos.

Mantener en buen estado y limpio
el espacio del almacén.

Guarda
Almacén

LUNES A
VIERNES

Etapa
Revision

8.1

8.2

8.3

Revisa inventario de los bienes
almacenados para determinar
cudles estan préximos a caducar,
en mal estado y la existencia.
Elabora y remite a la GA el listado
de materiales a adquirir conforme
al PACC vy asi mantener la
existencia adecuada.

Solicita descargo de los bienes de
consumo en mal estado.

Guarda
Almacén

30
MINUTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Procedimiento de Almacenaje de Bienes, Materiales y Suministros

Encargado de Almacén Oficial de Compras

INICIO

Recibe, Revisa que la calidad y
cantidad de los materiales recibidos
estén de acuerdo con las
especificaciones

S| Pasa NO .| InformaAl
l Inspeccion a "l proveedor
Clasifica el
material
recibido
Organiza

'

Registra el inventario en
kardex

.

Recibe requisicion de materiales
firmada por Directora (or), Jefay
Entrega Material Solicitado

.

Registra/postea en kardex

|

Custodia los bienes
almacenados

Fase

\ 4
Revisa Fechas de Inventario, Elaboray
remite a la GA el listado de materiales
a adquirir conforme al PACC.
Solicita descargo de los bienes de
consumo en mal estado.

FIN
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E. Procedimiento de Fotocopiado.
SRMSG-05

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento es aplicable al equipo para fotocopiar propiedad de la Secretaria. Las
fotocopiadoras son recursos que tienen por objeto facilitar logisticamente el
cumplimiento de los objetivos de la instituciéon y su uso debe ser eficiente y orientado
exclusivamente a las actividades que forman parte de sus funciones propias, siendo
aplicables los siguientes criterios:

PROPOSITO

Reglamentar el uso de la fotocopiadora de propiedad de la Secretaria, de acuerdo con
los principios de transparencia, racionalidad, eficacia y eficiencia que rigen en esta
institucion especificamente y en el Estado de manera general.

JUSTIFICACION DEL PROCESO

Proporcionar a las (os) Empleadas (os) un servicio de calidad para fotocopiar, empastar,
reducir y ampliar documentos oficiales que faciliten el trabajo y asi dar cumplimiento a los
objetivos de la institucion.

ALCANCE

Brindar un servicio de fotocopiado a todas las unidades ejecutoras de la Secretaria de
manera oportuna y con la calidad requerida, utilizando los formatos autorizados.
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PERSONAL QUE INTERVIENE.

Secretaria(o) de Estado, Sub Secretarias(os), Gerente Administrativo, , Jefas(es) de
Unidades Ejecutoras, Sub Gerente de Recursos Materiales y Servicios Generales, Comité
de Probidad y Etica, Inspector de Bienes, Auditoria Interna, Comité de Control Interno y
Encargado de Fotocopiadora.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Solicitud de Fotocopia
e Libro de registro
e Control de fotocopias y encuadernados por unidades ejecutoras

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Actividad Responsable Tiempos
etapas

1.1 Envia formato solicitud de | Jefa(e)de
fotocopiado, encuadernado, | Unidad
reduccion y ampliacion, con firma | Ejecutora.
de solicitante, jefe inmediato y
autorizacion cuando exceda de
cincuenta (50) fotocopias vy
documento oficial a Encargado de
Fotocopiadora.

2.1 Revisa que el documento sea | Encargado de

1. Solicitud del
servicio

2. Recepcion

de  servicio oficialy ndmero de paginas Fotocopiadora.
de
fotocopiado 1 Dia
. 3.1 Realiza el servicio de acuerdo a lo | Encargado de
3. Fotocopiado . . . )
solicitado y firma la solicitud. Fotocopiadora.

3.2 Deja constancia sobre el estado en
gue encuentra el equipo,
4.1 Archiva formatos de solicitud. Encargado de
4. Controles de ) ) )
. 4.2 Anota en el libro el nimero de | Fotocopiadora.
servicio de i ]
. fotocopias atendidas por cada
fotocopiado ) i
Unidad Ejecutora.
4.3 Elaboray mantiene en custodia el
informe mensual del servicio
proporcionado.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO.

PROCEDIMIENTO USO DE LA FOTOCOPIADORA

Jefa(e) de Unidad Ejecutora

Encargado de Fotocopiadora

( INicio )

A

Envia formato

Revisa que el documento sea

solicitud de
fotocopiado

oficial y nimero de paginas

I

Realiza el servicio de acuerdo
alo solicitado y firma la
solicitud.

Deja constancia sobre el
estado en que encuentra el
equipo

:

Archiva formatos de solicitud.
Anota en el libro el nimero
de fotocopias atendidas

A

Elaboray mantiene en
custodia el informe mensual
del servicio proporcionado

FIN
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F. Procedimiento registro y control de los diferentes recorridos, para
el personal.

SRMSG-06

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Conservacion y reparacion del inmueble, mobiliario y equipo a fin de mantener en
condiciones adecuadas su funcionamiento.

PROPOSITO

Mantener en condiciones dptimas los vehiculos Establecer el Manual para normar el
funcionamiento de la Unidad de Transportes para dar cumplimiento institucional.

JUSTIFICACION DEL PROCESO

Proveer los vehiculos, equipo en condicione optimas y de un espacio seguro que permita
al personal de la Secretaria realizar sus actividades de manera normal y eficiente.

ALCANCE

Garantizar el buen funcionamiento y la conservacion de la flota de vehiculos del personal
responsable de la administracidon y a los del servicio de transporte del Ministerio de
Gobernacioén.
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PERSONAL QUE INTERVIENE

Secretaria(o) de Estado, Sub Secretarias(os), Secretario(a) General, Directora (or) Legal,
Gerente Administrativo, Sub Gerente de Presupuesto, Sub Gerente de Recursos
Materiales y Servicios Generales, motoristas y encargado de la area de Transporte.

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REGISTRO Y CONTROL DE LOS
DIFERENTES RECORRIDOS, PARA EL PERSONAL.

Secuencia de Etapas Actividad Responsable @ Tiempos

1. Elaboracién 1.1 El control se lo efectuard
formulario del conforme a lo que estipula cada Responsable 1 DIA
control de uno de los contratos firmados de la Unidad
asistencia por los transportistas. de
1.2 El responsable de la Unidad de Transportes
Transportes o su Delegado,
elaborara un Formulario
denominado Control de

Asistencia, en la que los choferes
profesionales de los vehiculos
contratados registraran su firma,
tanto en la mafiana como en la
tarde.
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2. Verificacion del
cumplimiento
de las
condiciones
estipuladas.

2.1

2.2

2.3

El responsable de la Unidad de
Transportes o su Delegado,
realizara el control de las firmas y
verificard el cumplimiento del
horario.

El responsable de la Unidad de
Transportes o su Delegado, antes
de atender la solicitud de pago
efectuada por los transportistas,
verificard el cabal cumplimiento
de las condiciones estipuladas en
cada contrato, de existir alguna
novedad, expresamente
determinara la infraccion
cometida y su consecuencia en la
liguidacion mensual.

El responsable de la Unidad de
Transportes, mediante oficio
dirigido al Coordinador de
Recursos.

Responsable
de la Unidad
de
Transportes

1DIA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

REGISTRO Y CONTROL DE LOS DIFERENTES RECORRIDOS PARA EL PERSONAL

El chofer profesional custodio del vehiculo

El responsable de la Unidad de Transportes

o )

\ 4
El control se efectuara
conforme a lo Estipulado en

cada uno de los contratos
firmados por los
transportistas.

Elaboracion de Formulario
denominado
Control de Asistencia,

v

Registro de firma en el control

.| Control de las firmas y Verificacion de

de asistencia tanto en la
mafiana como en la tarde.

cumplimiento del horario.

A

verificar el cabal cumplimiento de las
condiciones estipuladas en cada
contrato, de existir alguna novedad,
expresamente determinara la
infraccidon cometida y su consecuencia

en la liquidacion mensual.

"
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G. Procedimiento Control y registro de Ingreso y egreso de personasy
vehiculos a las instalaciones.

SRMSG-07

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Conservacion y reparacion del inmueble, mobiliario y equipo a fin de mantener en
condiciones adecuadas su funcionamiento.

PROPOSITO

Este procedimiento aplica para el control de ingreso y salida de personas y de bienes; y el
resguardo de las instalaciones.

JUSTIFICACION DEL PROCESO

Proveer a los Empleados Seguridad y Resguardar el equipo fisico y los bienes de la
secretaria de Gobernacién y tener un Ambiente seguro que permita al personal de la
Secretaria realizar sus actividades de manera normal y eficiente.

ALCANCE

Garantizar la Seguridad vy la conservacién de los Bienes de la Secretaria de Gobernacién
y Justicia administracion y a los del servicio de la Unidad de Seguridad del Ministerio de
Gobernacioén.
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PERSONAL QUE INTERVIENE

Secretaria(o) de Estado, Sub Secretarias(os), Secretario(a) General, Directora (or) Legal,

Gerente Administrativo, Sub Gerente de Presupuesto, Sub Gerente de Recursos

Materiales y Servicios Generales, Vigilantes y el Encargado de la Unidad de Seguridad.

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y REGISTRO DE INGRESO Y

EGRESO DE PERSONAS Y VEHICULOS A LAS INSTALACIONES.

Secuencia de

Actividad

Responsable

Tiempos

Etapas

1. Personal 1.1 En las Centrales de la Unidad, | Guardia de
de Control recibe las autorizaciones de | Seguridad de
y Ingreso, por parte de la Jefatura | t,rno
Vigilancia. de Central o su delegado.

1.2 En las Oficina de la unidad de 15
seguridad recibe via telefénica MINUTOS
ubicara a la persona a quien | El responsable de
desean visitar. Estd ultima | |3 Unidad de
indicard si es procedente el Vigilancia
ingreso a las instalaciones.

2. Registro y 2.1 Entrega la tarjeta de “VISITAS” a | Guardia de
Entrega de fin de que pueda circular por las | Seguridad de
Carnet de instalaciones. Turno
Visitas. 2.2 Al momento del egreso de esta 5
persona, recibe la tarjeta de MINUTOS
“VISITA” y entrega el documento
de identificacidn.

2.3 En el caso de personal de la | El responsable de
Unidad, solicita la presentacion | |a Unidad de
del carnet de identificacion, para Vigilancia
el

2.4 Ingresoy egreso.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

CONTROL Y REGISTRO DE INGRESO Y EGRESO DE PERSONAS Y VEHICULOS A LAS
INSTALACIONES

Guardia de Seguridad de Turno

El responsable de la Unidad de Vigilancia

En las Centrales de la
Unidad, recibe las

En las Oficina de la unidad
de seguridad recibe via
telefdénica ubicaraala

autorizaciones de Ingreso,
por parte de la Jefatura de
Central o su delegado

Fase

»| personaa quien desean

visitar. Esta ultima indicara

si es procedente el ingreso
alasinstalaciones.

:

Entrega la tarjeta de
“VISITAS” a fin de
que pueda circular

por las instalaciones

;

Al momento del
egreso de esta
persona, recibe la
tarjeta de “VISITA” y
entrega el
documento de
identificacion

:

En el caso de
personal de la
Unidad, solicita la
presentacion del
carnet de
identificacion, para
el
Ingreso y egreso.
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SECRETARIA DE GOBERNACION
JUSTICIA'Y DESCENTRALIZACION

H. Adquisicion de Bienes y suministros materiales
SRMSG-08

PROPOSITO:

El presente manual ha sido disefiado con el fin de regir las adquisiciones que efectue la
Secretaria de Gobernacidn, Justicia y Descentralizacidon SGID, salvo aquellos casos en los
gue se halla suscrito un convenio, que establezca otras regulaciones, con organismos de
financiamiento externo, por medio de la compra de bienes y suministros de materiales,
con la emisién de la Orden de Compra que efectle la Secretaria de Gobernacién, Justicia
y Descentralizacién SGJD, salvo aquellos casos en los que se halla suscrito un convenio,
gue establezca otras regulaciones, con organismos de financiamiento externo.

ALCANCE:

Todas las dependencias de la Secretaria

RESULTADO:

Proporcionar la logistica necesaria para llevar a cabo las actividades programadas y
alcanzar los resultados establecidos; fortaleciendo las capacidades institucionales

optimizando los recursos aunando el buen desempefio de las Unidades ejecutoras.

USUARIO FINAL:

Unidades Ejecutoras de la Secretaria de Gobernacidn, Justicia y Descentralizacion

PERSONAL QUE INTERVIENE:

Toda adquisicion debera ser autorizada por el Secretario(a) de Estado o la gerencia de
administrativa, segun el caso; el oficial de compra estara a cargo de la preparacion de los
documentos.
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Secretario (a) de Estado, Director de la unidad ejecutora, Gerente Administrativo, Jefe de
Compras, Subgerente de Recursos Materiales y Servicios Generales, Subgerente de
Presupuesto, Pre interventor, Comité de compras, Encargado de proveeduria interna.

DOCUMENTOS QUE SON REQUERIDOS PARA PODER LLEVAR A CABO EL PROCEDIMIENTO

Disposiciones Generales del Presupuesto

Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento.

Circulares de la Oficina Normativa de Contratacién del Estado.

Toda la legislacién vigente del pais; tomando en cuenta el gasto incurrido.

PwnNnpE

GLOSARIO DE TERMINOS:

e UNIDAD EJECUTORA (UE): Es la unidad responsable de la ejecucidn, vigilancia y
alcance los objetivos y metas, con los recursos y los costos previstos. Desde el
punto de vista de la administracidn presupuestaria constituye el drea de una
independencia o entidad, con facultades para adquirir, contratar y adquirir
compromisos.

e ORDEN DE COMPRA: Es el documento administrativo emitido por Instituciones de
la Administracién Publica, Centralizada y Descentralizada a efecto de contratar
compras de bienes, materiales y suministros previo al cumplimiento de los
requisitos legales y que compromete los recursos del Estado.

e COTIZACION: Procedimiento o método utilizado para solicitar directamente a
suplidores potenciales, ofertas de precio para la compra de bienes o servicios cuyo
valor estimado no exceda del monto previsto.

e PROPONENTE, OFERENTE: Toda persona natural o juridica que cumpliendo los
requisitos legales y reglamentarios, participe en un procedimiento de seleccion de
contratistas.

e PROVEEDOR: Persona natural o juridica, firma o empresa nacional que provea los
bienes, suministros o servicios, que la SGID requiera.

e COMPRA: Se considera compra, el convenio entre elSGJD y una persona natural o
juridica, firma o empresa nacional o extranjera para que esta a cambio de un
precio razonable, acepte entregar uno o mas bienes muebles o inmuebles,
suministros, construcciones o servicios, de una sola vez, o de manera continuada o
periddica.

e Tipos de Compras:
¢ Normales: las que tienen por objeto reponer las existencias de articulos de uso
corriente hasta el maximo establecido, incluyendo las compras para inversiones.
¢ Extraordinarias: las que excediendo del maximo establecido, se hagan con el
propédsito de acumular existencias que ofrezcan ventajas de cualquier naturaleza o
bien las que correspondan a una necesidad especial debidamente comprobada.
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¢ Urgentes: Toda compra que sea indispensable para satisfacer una necesidad

urgente.

e SUMINISTROS: Son aquellos contratos en los que una persona natural o juridica, se

obliga a cambio de un precio, a entregar uno o mas articulos, equipos u otros
bienes muebles especificamente determinados, de una sola vez o de manera
continuada o periédica. También se consideran suministros, entre otros,

Transporte de bienes o personas, Aseo o higienizacion de edificios, vigilancia,
seguros de bienes o personas, equipos de informatica, sistemas de informatica (a
excepcion del disefio de programas especificos), cualquier otro servicio en el que
no prevalezca el esfuerzo intelectual.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Secuencia de etapas
1. Requerimiento
de bienes,
materiales y
suministros

Actividad
11 Solicita a través de hoja de
requisicion la cantidad del bien,
material o suministros.

Responsable

Director de la UE

12 Autoriza la requisicién del bien
para que sea entregado.

Gerente
Administrativo

13 Verifica la existencia del bien,

Encargado de

material o suministro solicitado, | Proveeduria
en caso de existir se hace la | interna
entrega del mismo.

14 Revisa la programacion de las | Oficial de
compras en el Plan Anual de | Compras

Compras y Contrataciones.

15 Solicita disponibilidad
presupuestaria, previa
autorizacion de solicitud.

Director de la UE

16 Certifica disponibilidad | Sub Gerente de
presupuestaria Presupuesto

1.7 Solicita autorizacion al | Director de la UE
Secretario (a) de Estado o
Gerente  administrativo, la

adquisicion del bien, material o
suministros no existentes.

18 Autoriza  solicitud, para Ila
adquisicidon el bien, material o
suministro.

Secretario (a) de
Estado o Gerente
Administrativo

2. Proceso de
Compra

1.1 Define proceso de compra de
acuerdo a lo establecido a en
las disposiciones generales de

Oficial de
Compras
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presupuesto vigente.

1.2 Publica el proceso de compra | Oficial de
en la pagina de | Compras
HONDUCOMPRAS.

1.3 Realiza las cotizaciones del | Oficial de
bien, material o suministros en | Compras
sobres sellados, para su
apertura.

1.4 Se apertura los sobres | Comité de
conteniendo las cotizaciones, | Compras
analiza las ofertas en el marco
de lo solicitado recomendando
la adjudicacion.

1.5 Se elabora el Acta de Apertura | Comité de
y Adjudicacién de la Compra Compras

1.6 Realizar resumen de | Oficial de
cotizaciones y Orden de | Compras
Compra

1.7 Revision de la orden de | Preinterventor

compra con documentacion
adjunta

1.8 Firma de la orden de compra Gerente
Administrativo

1.9 Entrega de Orden de Compra | Oficial de

original al proveedor, que | Compras

suministrara el bien,
materiales o suministros.

1.10 Revisa y recibe el bien,

Encargado de

materiales o  suministros | Proveeduria
adquiridos elabora acta de | interna/Encargado
recepcién o recibi conforme y | de Bienes
remite al Departamento de | Nacionales
Recursos Materiales.
1.11 Adjudicar en pagina de | Oficial de
Honducompras Compras

1.12 Entrega de factura y recibi

conforme para remitir a
pago

Encargado de
Proveeduria
interna
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DIAGRAMA DEL PROCESO

Adquisicion de bienes y suministros de materiales

Director de la UE

Gerente
Administrativo

Sub gerente de
presupuesto

Encargado de
proveeduria interna

Oficial de compras

Comité de compras

Fase

Solicitud del
bien, material o
suministros

Solicitud de
disponibilidad

Autorizacién de

Verificacion de

entrega del bien

existencia del
bien

sI
A4

Revision de
programacion
de compras en

el PACC

presupuestaria

Certificacion de

Solicitud de

disponibilidad

autorizacion
para adquisicién

EEmmg Autorizacion

Definicién del

Revision y

recepcion del
bien

Elaboracion de
acta

Entrega de
factura para
pago

proceso de
compra

Publicacion del
proceso en
Honducompras

Cotizaciones

Entrega de
orden de

compra al
proveedor

Adjudicacion en
Honducompras

Apertura de
sobres y analisis
de ofertas

Elaboracion de
acta de
aperturay
adjudicacion
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Institucion:  SGJD
Unidad: Transporte
Fecha: Agosto 2018

Matriz de Micro Evaluacion de Riesqos

Objetivo: Realizar una correcta y eficiente distribucién

de los Vehiculos asignadas a la SGJD con el fin de cumplir

atodas las necesidades y requerimientos que se
presentan.

Ranking

Procedimiento / Etapa Descripcion del Riesgo Actividad de Control Residual
No renovar la flota de Vehiculos 16 |Sugerirala MAE laimportancia de renovar la flota de vehiculos. 16
Respetar la asignacién de presupuesto para compra de

No respetar el combustible asignado 2 2

1 PRESUPUESTO P & combustible.
No realizar el mantenimiento tanto preventivo como 16 Contratar una persona calificada (Mecanico) para realizar las 16
correctivo a las unidades. revisiones, diagndsticos y reparaciones necesarias.
Asignar personal(Motorista) que no tenga conocimiento 9 Contratar personal capacitado y apta para desempefiarse en el 4
basico en mecanica automotriz. puesto.
No contratar la cantidad necesaria de motoristas para el 4 Contratar tanto el personal apto como la cantidad necesaria para el 3
departamento. departamento.

2 PERSONAL No realizar reuniones de trabajo con el equipo de 16 Realizar reuniones con el equipo de trabajo con el fin de mejorar 16
trabajo. procesos, problemas y comunicacion.
No capacitar constantemente al personal en las dreas y 16 Actividad de Control URGENTE de implementar ya que el personal 16
funciones asignadas. que se encuentra actualmente no se capacita constantemente.
Realizar visitas a lugares de alto peligro 9 |Gestionar la posibilidad de Resguardar al comité. 4

3 GIRAS Realizar giras sin compartir ruta con motorista. 16 |Compartir previamente al motorista la ruta. 16
No realizar la correcta revision del vehiculo antes de 9 Revisidn a fondo del Vehiculo para corroborar si esta en optimas 4
realizar la gira. condiciones para la gira.
No entregar los respectivos viaticos a las personas 16 Realizar gestion en su debido tiempo y forma para enviar al 16
asignadas a gira. personal con sus respectivos viaticos.

~ Incumplir con la programacion del plan operativo de

4 DISENO PLAN OPERATIVO Giras P prog P P 12 |Cumplir con la Programacién en Tiempo y Forma 7
No asignar la correcta distribucion de insumos, en el 4rea > Asignar correctamente los insumos para un correcto manejoy 2
departamento de Transporte. distribucion en el departamento.

43



Matriz de Micro Evaluacion de Riesgos

Institucién: SDHIGD en condiciones optimas y de un ambiente
seguro de enfermedades, que permita al
personal de la Secretaria realizar sus
actividades de manera normal y eficiente.

Unidad: Aseo

Fecha: Agosto 2018

Actividad / Procedimiento Descripcion del Riesgo Actividad de Control Residual Ranking
Una planificacion correcta de distribucion de
Falta de materiales. 2(2 p. 2
materiales. (Almacen)
1 PRESUPUESTO
La baja calidad de los Materiales. 33| 9 [Comprarde materiales de alta calidad. 6
Falta de capacitaciones. 414 .Dar capacitaciones motivacionales semestrales. 16
Falta de Reuniones con la maxima autoridad de Reunirse constantemente con el equipo de
2 PERSONAL . 4 (3| 12 . 7
la unidad. trabajo.
La cantidad insuficiente de personal. 3(2 .La asignacion correcta de personal. 3
Equipo en mal estado. 3|3l o Reparac.|0|? por parte del personal de 5
3 EQUIPO mantenimiento del I.P.M
Herramientas de mala calidad. 4(4 Asignar herramientas de alta calidad. 11
No se realiza aseo general. 414 Cronograma semestral de aseo general. 16
4 MANTENIMIENTO
Mantenimiento preventivo. 33| 9 |[Realizar mantenimiento preventivo trimestral. 9
RANKING

7- 14 medio
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Institucidn :

SGID

Unidad: Planta y Recepcion
Fecha: Agosto 2018

Matriz de Micro Evaluacion de Riesgos

Objetivo: Brindar una Cordial atencién e

Informacion al Ciudadano que Visita nuestra

Secretaria.

7-14 MEDIO

Version 1

Procedimiento / Etapa Descripcion del Riesgo Actividad de Control Residual Ranking
Acondicionar de una manera adecuada para los
Falta de Mobiliario (Visitantes) 12 | . P 8 MEDIO
visitantes
1 EQUIPO Exigir un adecuado mantenimiento tanto
Mal funcionamiento del equipo de trabajo 12 [preventivo como correctivo para la planta 8 MEDIO
telefdénica
Falta de Capacitaciones al Equipo de Trabajo 16 |[Crear capacitaciones constantes 16
2 PERSONAL
No realizar reuniones con los jefes Realizar reuniones constantes con el equipo de
. . 9 . 9 MEDIO
inmediatos trabajo
Proporcionar una adecuada iluminacién en el
Falta de iluminacién 9 d P . ¢ 5
3 ESPACIO FISICO DELALMACEN | — i | partamento
ala distribucion de espacioen e
P 9 |Adecuada Redistribucidn de Espacio 5
departamento
RANKING



Institucién:SGJD
Unidad: Bienes

Fecha: Agosto 2018

Procedimiento/Etapa

Matriz de Micro Evaluacién de Riesgos

Obijetivo : Llevar un registro actualizado de entradas y
salidas de los bienes, equipo, insumos o materiales que
se encuentran resguardados en el almacén, para proveer a
las unidades ejecutoras de los mismos.

Descripcidn del Riesgo

Actividad de Control

Residual Ranking

Que las especificacion descritas en la orden de compra no

7- 14 medio

Version 1

coincidan con el equipo y mobiliario entregado por la 4 |Coordinar con la unidad de compras 2
1 RECEPCION DEL PRODUCTO empresa
La garantias no cubran los dafios al equipo y mobiliario 4 |Efectuar reclamos de acuerdo con la unidad de compras 2
ue el sistema se inhabilite en el proceso de registro de
Q X P g 4 |Coordinar con la direccion nacional de bienes del estado 2
2 REGISTRO los bienes
El retraso de la aprobacidén del catalogo 4 |Coordinar con DNBE 2
Que en las actas de salida no lleven completas las firmas 6 Qua la unidad se asegure que la acta de salida del equipo que 5
autorizadas lleve las correspondientes firmas
X - X e Coordinar con los jefes de las diferentes unidades y direcciones,
Que los usuarios movilicen el equipo y mobiliario sin la L i o, K
debida autorizacion 16 |asi mismo con el personal de seguridad la movilizacién del equipo 8
3 DISTRIBUCION DE EQUIPO Y y mobiliario
MOVILIARIO
Remitir periédicamente a la DNBE las solicitudes de descargo con
Que el espacio fisico de la bodega de descargos es insuficie] 4 ,p_ R 8 2
el propdsito descongestionar
Coordinar con la gerencia administrativa |a autorizacion de gastos
No visitas de verificacion de equipos a las Gobernaciones 4 . 8 8 2
de viajes
RANKING



Institucion:  SGJD
Unidad: Seguridad
Fecha: Agosto 2018

Matriz de Micro Evaluacién de Riesgos

Objetivo: Realizar el debido monitoreo tanto en
seguridad como videovigilancia de los edificios y
personsal asignados a las secretaria con el fin de velar
por sus bienes e intereses.

Procedimiento / Etapa Descripcion del Riesgo Actividad de Control Residual
. . . . Planificar actividades de mantenimiento al equipo de
No realizar Mantenimiento al equipo de trabajo(Armas) 16 ) 16
trabajo
Correcto manejo del equipo personal (chaleco, focos de
Asignacion del Equipo de Proteccién Personal 6 | L, ) . quipo p ( 4
iluminacidn, radios etc.)
1 EQUIPO . , Una correcta instalacion y distribucién del equipo de
lluminacién inadecuada en el drea de parqueo 16 | o, 16
iluminacion
la cantidad adecuada de instalacidn y distribucién de
Cantidad inadecuada de Camaras en los edificios 9 ) P ¥ 6
cdmaras en los edificios
Actividad de Control URGENTE de implementar ya que el
capacitacion correcta del equipo de trabajo 16 |personal que se encuentra actualmente no se capacita 16
constantemente.
X Contratar la cantidad adecuada de personal para
2 PERSONAL No contratar cantidad adecuada de personal 6 ) 4
seguridad
No Realizar reuniones esporadicas con el equipo de 16 Regularmente realizar reuniones con el equipo de trabajo 16
trabajo para identificacion y solucién de inquietudes.
i X . Realizar simulacros de crisis en conjunto con la autoridad
No realizar simulacros de crisis 16 ) 16
correspondiente.
No inspeccionar las instalaciones al momento de quedar Inspecciones diarias por parte del equipo de seguridad a
3 INSPECCION X p Rk . q 6 [ladreas de trabajo, para evitar accidentes. (Incendios, 4
libres las instalaciones. i
Innundaciones, Etc)
Mal manejo de las camaras. 6 |Monitoreo constante de las camaras 4
RANKING

7-14 MEDIO
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Institucion :

SGJD

Unidad: Almacén
Fecha: Agosto 2018

Matriz de Micro Evaluacion de Riesgos

Objetivos: Lograr una facil localizacion de bienes,
materiales y suministros y optimizar el uso del
espacio fisico y mantener los pasillos libres, para
una rapida movilizacion del personal.

Actividad de Control

Residual

Procedimiento / Etapa

Descripcion del Riesgo

Ranking

7-14 MEDIO

Version 1

No brindar capacitaciones. 16 Capacitaciones constantes al equipo 16
1 PERSONAL
No realizar Reuniones con equipo de trabajo 16 Reuniones constantes con superiores 16
Asignar un espacio fisico de acuerdo a las
Reducido espacio fisico del almacén 16 g P ) 16
necesidades
2 ESPACIO FISICO DELALMACEN | No clasificar productos segun sus especificaciones. 9 Utilizar herramientas para la mejora continuo 9 MEDIO
L, Redistribucion o reacomodo de los materiales de
Contaminacion o cruce de productos. 12 8 MEDIO
consumo
3 PEDIDOS Ingreso de pedidos no solicitados 6 Respetar las solicitudes de Materiales 4
i . X Comprar lo solicitado de acuerdo ala solicitud
a4 CALIDAD El ingreso de pedido de menor calidad 9 hecha 7 MEDIO
c
5 PROCESOS Mala elaboracién de los procesos 9 Identificar cuellos de- botellaenlos procesoy 6 MEDIO
mejorarlos
RANKING



Matriz de Micro Evaluacion de Riesgos

Institucion: SGJD Objetivo: Reglamentar el uso de la fotocopiadora de
Unidad: Reproduccién propiedad de la Secretaria, de acuerdo con los
Fecha: Agosto 2018 principios de transparencia, racionalidad, eficaciay

eficiencia que rigen en esta institucion
especificamente y en el Estado de manera general.

Procedimiento / Etapa Descripcion del Riesgo Actividad de Control Residual Ranking
. . X Capacitar constantemente al personal de cada
No capacitar continuamente al personal asignado 4 14| 16 irea 16
1 MANTENIMIENTO - — -
) L. ) X Realizar mantenimiento tanto preventivo como
No realizar mantenimiento preventivo al equipo 4 |3 12 . X 8
correctivo del equipo
X X X . Realizar reuniones con el equipo de trabajo
No realizar reuniones con el equipo de trabajo 4 14 16 16
constantemente.
2 PERSONAL — - —
No contratar personal calificado para el trabajo 22| a Contratar personal calificado para el puesto a 4
asignado desempefiar
No comprar equipo Calidad. 4 | 3 | 12 [Comprary gestionar equipo de calidad 8 M
3 CALIDAD No exigir revisiones de calidad al Equipo 4 [ 3| 12 |Exigirrevisiones de calidad en tiempo y forma. 12
Comprar suministros de calidad para el
No comprar suministros de Calidad 4 13| 12 P P 8 MEDIO
departamento.
RANKING

7-14 MEDIO

Version 1



Matriz de Micro Evaluacion de Riesgos

Institucion : SGJD Objetivo : Salvaguardar el equipo de

Unidad: Electronica electronica en condicione aceptables, para
que permita que el personal de la
Secretaria realice sus actividades de manera

Fecha: Agosto 2018 normal y eficiente.
Procedimiento / Etapa Descripcion del Riesgo Actividad de Control Residual Ranking
Falta de materiales. 3 | 3| 9 |Distribuirlos suficientes materiales.
1 REPARACION
La baja calidad de los Materiales. 3 (3| 9 |Unabuenacalidadde los materiales.
. Tener una area adecuada
No correcta area de trabajo. 212 4 e .
(ventilacion,iluminacion,espacio etc)
2 EQUIPO DE PROTECCION No se tiene el equipo adecuado de alal 16 Asignar un equipo de proteccion de alta 1 MEDIO
proteccion. calidad.
Las herramientas de trabajo no son las Distribuir a la area de electronica las
314| 12 . 8 MEDIO
adecuadas. herramientas correctas.
. o Capacitar al personal con conocimientos
No se realizan capacitaciones. 4 (4] 16 tualizad
3 PERSONAL ac.ua izados. .
i ) Asignar la cantidad adecuada para la area
Asignacion adecuada de personal. 4 14| 16 ] 12 MEDIO
de electronica.
No se cuenta con el equipo optimo para ) .
] . 4 | 3| 12 (Contarcon equipo actualizado. 8 MEDIO
4 PRESUPUESTO realizar |as reparaciones.
Solicitudes de materiales sin respuesta 4 [ 4| 16 |Darrepuestasalassolicitudes. 10 MEDIO
RANKING

7- 14 medio
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Institucion: SGJD

Unidad: Mantenimiento
Fecha; Agosto 2018

Matriz de Micro Evaluacion de Riesgos

Objetivo : Proveer de mobiliario, equipo en
condicione optimas y de un espacio seguro
que permita al personal de la Secretaria

realizar sus actividades de manera normal y

12 MEDIO

7- 14 medio

Version 1

Procedimiento / Etapa Descripcion del Riesgo Actividad de Control Residual Ranking
Se necesita mas personal. 16  |Asignar personal capacitado. 8 MEDIO
Capaitai ant % Tener un cronograma de capacitaciones
apacitaciones constantes.
1 PERSONAL P semestrales.
i ) ) i Realizar reuniones trimestrales con los jefes
Reuniones con las autoridades inmediatas. 12 | )
inmediatos.
Asignar equipo de trabajo de calidad. 12 |Conceder equipo de alta calidad.
2 EQUIPO o i o Atribuir herramientas adecuadas para realizar las
Distribuir herramientas de trabajo idoneas. 9 )
reparaciones.
El llamado de mantenimiento preventivo del Mandar por escrito a las autoridades de AVISA
edificio de IPM (AVISA) no responde para dar 16 |que responda alllamado para que realice el
3 MANTENIMIENTO mantenimiento correctivo. mantenimiento.
Mantenimiento preventivo no se realiza 12 |Realizar mantenimiento preventivo.
RANKING



