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SECRETARIA DE GOBERNACION
JUSTICIA'Y DESCENTRALIZACION |ntroducci6n UPGL-GEN

l. GENERALIDADES

UPGL-GEN

A. Introduccion

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que bajo cualquier
modalidad, se encuentren vinculadas con la Secretaria de Derechos Humanos Justicia Gobernacidn
y Descentralizacién, 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 las metas de desempefio 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 ademds, diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas
operaciones, e incluye las dependencias administrativas que intervienen, precisando sus
responsabilidades y la participacidn 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.

B. Antecedentes de la Direccion

Segun el articulo la Articulo 37 del numeral 11 Reglamento de Organizacidn, Funcionamiento y
Competencias del Poder Ejecutivo Decreto ejecutivo nimero pcm-008-97

Art.37 numeral 11 Direccién General de Participacidn Ciudadana: Responsable de apoyar la
promocién de la organizacidon y participacion de la ciudadania en la gestion del desarrollo municipal,
departamental y regional, y la protecciéon de los derechos

De los grupos vulnerables de la poblacion;

Ley de Ordenamiento Territorial en su Titulo Tercero Capitulo Il Art. 35 al Art.39; en los cuales se
hace referencia a las diferentes instancias de participacion ciudadana a nivel municipal,
supramunicipal, etc.
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C. Funciones de la Direccion de Planificacion y Gobernabilidad Local

Las funciones del director(a) en base al reglamento de Organizacién, Funcién y Competencias del
Poder Ejecutivo en el Art. 30, son las siguientes

1. Gerenciar las acciones orientadas al fortalecimiento de la participacion ciudadana, la
creacién de la cultura de transparencia, rendicion de cuentas, auditoria social;
contribuyendo al establecimiento de mecanismos participativos de planificacion
municipal utilizando elementos como ser el ordenamiento territorial, el fortalecimiento
de las instancias locales y la formacion del capital social, para promover el desarrollo
integral al nivel local;

2. Dirigir las actividades técnicas y administrativas de la respectiva dependencia,
incluyendo la distribucion de tareas y la asignacién de responsabilidades al personal a
su cargo;

3. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos que se ejecutan

mediante la Direccion;

4. Asistir al Secretario y Subsecretarios de Estado, en los asuntos que les competen;
5. Dictar providencias y resoluciones en los asuntos de su competencia; y,

6. Las demas que establezcan leyes o reglamentos especiales, o las que en el uso de sus

atribuciones les asigne o les delegue el Secretario de Estado.

D. Objetivo General:

Impulsar una cultura de trasparencia, mediante el fortalecimiento a las capacidades locales que

garanticen la gobernabilidad en procesos de desarrollo municipal.

E. Funciones Y Responsabilidades:

1.

Impulsar el fortalecimiento de la Gobernanza y Gobernabilidad en los procesos
participativos que se realicen a nivel municipal;

Fomento de la cultura de transparencia, auditoria social y equidad de género en los
procesos de desarrollo municipal;

Fortalecer los procesos de planificacion participativa al nivel municipal; vy,

Formacién de capital social para su incidencia en procesos de planificacién y transparencia,

con equidad.



F. Vision de la Direccion

Ser la instancia a corto plazo, de la Secretaria de Gobernacidon, Justicia y Descentralizacion
responsable de promover la gobernanza y gobernabilidad del Pais, mediante la ejecucién de
mecanismos que promuevan la descentralizacidon y participacidon ciudadana en la toma de
decisiones;

Orientadas al cumplimiento de la Visién de Pais y Plan de Nacidn, el cual estd enfocado al logro de
los objetivos de Desarrollo del Milenio y la implementacién de la Estrategia para la Reduccion de la
Pobreza

G. Mision de la Direccion

La Direccion de Planificacién y Gobernabilidad Local sera la responsable de promover la
participacién ciudadana en la toma de decisiones con equidad, transparencia, aplicando la igualdad
de género y multiculturalidad; apoyando el establecimiento de una cultura de transparencia vy
rendicion de cuentas, creando espacios de intervencién de la poblacién orientadas al crecimiento
socio/econémico; mediante el fortalecimiento del capital social que incidan en los ambitos
municipales, regionales y nacional con el propdsito de promover el bienestar humano, un mejor
nivel de vida e impulsar el desarrollo del pais.

H. Objetivo del 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 visidén en
conjunto, de las actividades misionales y de soporte de La Secretaria de Derechos Humanos, con el
fin de dotar a la misma Entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento
eficaz y eficiente de la misién y metas esenciales, contempladas en el Plan Estratégico.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que establezca
un método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razén de las necesidades que
se deriven de la realizacion de las actividades de La Secretaria del Interior y Poblacion.



I. 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, ademas es imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en
materia no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la organizacién.

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

J. Estructura Organizativa de la Direccion
Segun la Agenda Estratégica de la Direccidn desarrolla las siguientes actividades:

1. Unidad de Planificacion Municipal.
2. Unidad de Transparencia y Auditoria Social.
3. Unidad de Género y Poblacion.
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.  ESTRUCTURA DEL MANUAL

A. Unidad de planificacion Municipal

UPGL-01

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO:

El proceso mes para la formulacién del Plan de Desarrollo Municipal, a través de la Metodologia
Fortalecimiento de Capacidades Locales FOCAL.

PROPOSITO:

Establecer la implementacidn del proceso de planificacidn municipal a nivel nacional a través de las
mancomunidades y de los municipios, en el marco del plan de nacién visién de pais, para que las
comunidades optimicen los recursos financieros y humanos y que sean participes de su propio

desarrollo.

JUSTIFICACION/ RAZON DE SER

éQué se hace?

¢En qué funcidn o campo de

éPara qué se hace?

éPara quién se

Formulacion del
Estudio Demografico
y socioeconémico

especialidad se hace?
Estudio de Investigacion de la

Situacion Actual de las
comunidades del Municipio.

Obtener Censo
Municipal y
Determinar sus
Debilidades

hace?
Municipalidad y
Territorio
Mancomunado

Formulacion del Plan
de Desarrollo
Comunitario

Analisis de las Necesidades
obtenidas en la Linea de Base
para Planteamiento de
soluciones, mediante la
identificacion priorizacion,
programacion y estimacion
de costos de ideas de
proyectos.

Orientar el Desarrollo

de la Comunidad en

base al andlisis de 14
Ejes Tematicos

Habitantes de la
Comunidad,
Municipalidad

Formulacion de los
Planes de Desarrollo
Municipal

Planteamiento de los
proyectos comunitarios,
zonales, estratégicos y
sectoriales, consolidados y
priorizados en el Plan de
Inversidon Municipal
plurianual y Anual.

Orientar el Desarrollo

Municipal en base a 5

bloques de Desarrollo
en el PIMA

Habitantes del
Municipio
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ALCANCE:

36 mancomunidades que muestran interés en la aplicacién del proceso FOCAL, beneficiando
directamente a los técnicos de sus municipios miembros e indirectamente a la comunidades.

PERSONAL QUE INTERVIENE:

Jefe Asesor del proyecto, Administrador y Expertos Japoneses.

Gerente, Director, Coordinador y Técnicos Especialistas del Proceso FOCAL Hondurefios.

PROCEDIMIENTO:

1. Etapa Preparatoria e Induccién: aqui se promueve cada una de las etapas del proceso FOCAL
(Linea de Base, Formulacion de los Planes de Desarrollo Comunitario PDC y Formulacion de los
Planes de Desarrollo Municipal PDM), se firman las cartas de compromisos y sus planes de
trabajo correspondientes, tomando en consideracidn el tamafio del municipio en poblacién y
nimero de comunidades, y dependiendo del tipo de trabajo requerido: Ampliacién,
Actualizacidn, Reformulacidon o Nueva Formulacidn, las cuales se envian a la SEGOB y proceder
a la asistencia técnica para cada etapa, esto es responsabilidad de los Alcaldes y de los técnicos
de las municipalidades, se identifican a los lideres comunitarios quienes son los que desarrollan
el trabajo en el campo, asi como la identificacidn de las diferentes organizaciones e instituciones
que colaboran con la asistencia técnica, apoyo financiero, acompafamiento y supervision del
proceso.

2. Etapa para la Elaboracion de Linea de Base Socioecondémica / Mapas: Consiste en obtener
participativamente la construccién de indicadores socioeconémicos de linea base a nivel
comunitario y municipal, para la gestién de procesos en la lucha contra la pobreza y medir los
avances en materia de desarrollo, se capacitan a los lideres comunitarios que elaborar el croquis
de su comunidad e identifican las viviendas ocupadas a las cuales se les hace el levantamiento
de informacidn por medio de una boleta vivienda por vivienda es un proceso censal, luego esa
informacidn el técnico municipal las recoge y las revisa, para después tabularla y hacer el andlisis
respectivo que seria para elaborar la situacién actual de cada comunidad.

3. Etapa parala Elaboracidn de Planes de Desarrollo Comunitario: Lograr que la comunidad posea
una herramienta de planificacion consensuada que facilite y guie la gestién de proyectos
priorizados, orientado a su desarrollo socioecondmico, esto se hace capacitando por comunidad
a un equipo comunitario, que seran los encargados de coordinar en asambleas comunitarias el
analisis de la situacién actual de su comunidad (Indicadores de la Linea de Base)y en base a esa
informacidn invitaran y formaran grupos de personas que representan a las diferentes
organizaciones comunitarias y demds personas interesadas, para que, mediante el eje tematico
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de analisis (14 ejes Temadticos), puedan identificar las ideas de proyectos, priorizarlas,
presupuestarlas y programarlas, para después consolidar, validar y aprobar el PDC.
Etapa para las Elaboracién Planes Zonales Territoriales: Disponer de un plan que contenga en
forma priorizada el conjunto de ideas de proyectos identificadas por cada eje temadtico -
comunidad, y que beneficien a mas de una comunidad, en esta etapa, el técnico municipal
recopila todos los PDCs, por cada zona que ya fue validada y selecciona por cada eje tematico,
las primeras 3 a 5 ideas de proyectos, las vuelve a priorizar y programar para después
socializarlas y aprobarlas con los representantes zonales, aquellos proyectos que benefician a
mas de una comunidad por zona.
Etapa para la Construccién de la visién compartida y proyectos: Disponer de una visidén
compartida sobre el desarrollo territorial del municipio, con sus medidas y proyectos
estratégicos, consolidado en un Plan Estratégico de Desarrollo Municipal (PEDM), el técnico
municipal convoca a las diferentes organizaciones, instituciones y representantes del municipio,
para que en talleres, se puedan hacer un anadlisis FODA por cada eje tematico y determinar la
problematica del municipio, después se determinan los principales problemas y con esos
problemas se plantea la posible solucién para después formular la vision compartida, sus lineas,
objetivos y proyectos estratégicos que daran respuesta a que esa visién se cumpla, esos
proyectos estratégicos se priorizan y se programan de acurdo al horizonte de tiempo que se han
planteado en el plan, para su validaciéon y socializacion.
Etapa para la Revisién y actualizaciéon de otros Planes Sectoriales o Especiales: Disponer en
forma actualizada el conjunto de planes existentes con sus programas y proyectos para
incorporar las ideas de proyectos priorizadas en el PIMP, el técnico municipal, revisa cada uno
de estos planes (que pueda tener el municipio como : Planes de Ordenamiento Territorial,
Planes de Gestidn de Riesgos; Planes de Gestion Ambiental, etc.) y analiza su ejecucion (de
haberse ejecutado), para actualizar dicho plan e incorporar aquellos proyectos que no se
ejecutaron e incluirlos en el plan de inversion Plurianual PIMP, de no existir ningln otro plan,
esta etapa se omite.
Etapa para la Elaboracidén del Plan de Inversién Municipal Multisectorial y Plurianual con
enfoque OT (PIMP - OT): Que la municipalidad disponga de una herramienta que articule,
integre y consolide las ideas de proyectos priorizadas en la planificacion de diferentes sectores
tematicos, el técnico municipal junto con el tesorero analiza la situacion financiera y operativa
de la municipalidad para determinar la cantidad de proyectos que se deberian de ejecutar
anualmente, los distribuye de forma equitativa en cada zona por comunidad y por el nUmero de
afios para el cual esta definido la ejecucién del Plan, distribuidos en cinco bloques (Productivo,
Estratégico, Sectaria, Ambiental, Social y de Infraestructura), el resto de proyectos formaran
parte del banco municipal de proyectos y estaran disponibles para cuando sea necesario revisar
y actualizar el PIMP, también presenta una propuesta del Mapa Municipal de Zonificacidn
Territorial y del PIMP, se elaboraran los mapas tematicos (sociales, productivos, infraestructura,
sectoriales y estratégicos, etc.) ubicando los proyectos acorde al uso potencial recomendado y
evitando los conflictos de uso del suelo, esto lo somete a discusién con el Sr. Alcalde para su
aprobacion.
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10.

Etapa para la Elaboracion Plan de Inversién Municipal Anual (PIMA): Que el municipio tenga un
Plan de Inversién Municipal Anual (cada afio) construido participativamente y forme parte del
Plan Operativo - Presupuesto Municipal, el técnico municipal, deriva este PIMA del PIMP, el cual
es anual y lo prepara con los proyectos priorizados para su ejecucién en el afio, esto lo presenta
a la corporacién municipal para su aprobacién antes del 30 de diciembre de cada afio, lo envian
a la SEGOB para su revision.

Etapa para la Consolidacidn y redaccidon del plan: Que la municipalidad, y las instancias
ciudadanas, posean un documento contentivo de un plan que oriente la gestién del desarrollo
integral del municipio, el técnico municipal consolida y da forma al documento con
programacion fisica y financiera de los diferentes planes, programas y proyectos priorizados.
Etapa para la Socializacién, revision final y edicidn: Sociedad civil organizada, poblacién e
institucionalidad conociendo y empoderados del PDM, y participando conscientemente en su
aprobacién y gestién, mediante reuniones de corporacién municipal para su aprobacién y
mediante cabildos abiertos para dar a conocer el plan y como se ejecutara.

Documentos de Referencia:

1.

Guia metodolégica para la construccién de indicadores Demograficos y Socioecondmicos (Linea
de Base), Jorge Armando Calix H. / Proyecto FOCAL — JICA — FHIS / Consejo Intermunicipal
Higuito / 2010, 92 p..

Guia metodoldgica para la Formulacidn de los Planes de Desarrollo Comunitarios PDM, Jorge
Armando Calix H. / Proyecto FOCAL — JICA — FHIS / Consejo Intermunicipal Higuito / 2010, 92 p..
Guia metodoldgica para la Formulacién de los Planes de Desarrollo Municipal PDM, Jorge
Armando Calix H. / Proyecto FOCAL — JICA — FHIS / Consejo Intermunicipal Higuito / 2010, 92 p..

Glosario de términos:

ASDI: Agencia Sueca de Cooperacién Internacional

FOCAL: Proyecto de Fortalecimiento de Capacidades Locales

FODA: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas

JICA: Agencia de Cooperacion Internacional del Japdn

PEDM: Plan Estratégico de Desarrollo Municipal

PDC: Plan de Desarrollo Comunitario

PDM: Plan de Desarrollo Municipal

PIMP: Plan de Inversidon Municipal Multisectorial y Plurianual

PIMA: Plan de Inversién Municipal Anual

POA: Plan Operativo Anual

PZT: Plan Zonal Territorial

SEGOB: Secretaria Derechos Humanos Justicia Gobernacidn y Descentralizacién
UTM: Unidad Técnica Municipal

UDC: Unidad de Desarrollo Comunitario

UMA: Unidad Municipal Ambiental
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Secuencia de etapas

1. Preparatoria y de

Induccién

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Certificacién de
punto de Acta para
cada etapa
Notificacién a la
Secretaria de
Derechos Humanos
Justicia
Gobernaciény
Descentralizaciéon
(SEGOB).
Preparacion de la
propuesta técnica
para cada etapa:
plan general de
trabajoy
presupuesto
Concertacién de
compromisos
Negociacién de
apoyo técnico con
otras instituciones y
proyectos
Constitucion del
equipo técnico
municipal lider del
proceso
Constitucion
Instancia Ciudadana
Seguimiento a
Gestion del PDM
Revisién del plan de

Responsable

Municipalidad (Técnicos y
Alcaldes)

Mancomunidad (Técnicos)
Organizaciones e
Instituciones Existentes en el
Municipio

Lideres Comunitarios
Proyecto FOCAL Il (Asistencia
Técnica)

trabajo
1.7. Elaboracién plan
minimo de
comunicacion.
2.1. Disefio, Municipalidad (Técnicos vy
organizacidn y | Alcaldes) (Elaboracion,
., , capacitacion a | Tabulacién y Consolidacion
2. Elaboracién de Linea de ,p. y L )
. . técnicos Mancomunidad (Técnicos)
Base Socioecondémica / . .
municipales y de | (Supervisidn)
Mapas . .
mancomunidad Organizaciones e
Instituciones Existentes en el
Municipio (Apoya en
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2.2. Promocidén e | Levantamiento, Verificacion
Induccion a lideres | y Aprobacién)
(as) comunitarios Lideres Comunitarios
2.3. Preparacién del | (Levantamiento, Verificacion
Croquis censal para | y Aprobacion)
las jornadas de | Proyecto FOCAL Il (Asistencia
levantamiento  de | Técnica)
informacion
primaria Y
secundaria por
vivienda
2.4, Tabulacién de las
boletas y andlisis de
los resultados
obtenidos
2.5. Elaboracién, edicion
y transferencia del
Informe
Demografico y
Socioecondmico
2.6. Listado de
indicadores por
comunidad y
consolidado para el
municipio.
2.7. Base de datos
instalada.
3.1. Preparacion de
registro de
Organizaciones e
Instituciones, Municipalidad (Técnicos y
Lideres Alcaldes) (Supervision,
Comunitarios que se | Recoleccion y Consolidacion)
involucraran en las | Mancomunidad  (Técnicos)
asambleas (Supervisidn)
comunitarias para la | Organizaciones e
3. Elaboracién de Planes de elaboracion del PDC | Instituciones Existentes en el
Desarrollo Comunitario 3.2. Preparacion de | Municipio (Elaboracion,
cuadro de | Verificacion y Aprobacién)
actividades Lideres Comunitarios
agricolas existentes | (Elaboracién, Verificacion vy
en la comunidad Aprobacion)
3.3. Preparacion de | Proyecto FOCAL Il (Asistencia
cuadros de | Técnica)
actividades no

agricolas existentes
en la comunidad
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3.4. Promocidén e
Induccién a Lideres
(as)  comunitarios
(Capacitacion a por
lo menos 5 lideres
(as) por
comunidad), que en
6 jornadas de
trabajo
desarrollaran:

3.5. Analizaran los
indicadores de su
comunidad por eje

tematico

3.6. Identificaran las
causas a los
problemas mas
importantes de los
indicadores
analizados por eje
tematico

3.7. ldentificaran ideas
de proyectos por eje
tematico

3.8. Determinaran las
potencialidades
productivas e ideas
de proyectos

3.9. Priorizaran las ideas
de proyectos por eje

temidtico

3.10. Consolidaran
la programacion del
PDC

3.11. Prepararan
los costos y
financiamiento del
PDC

3.12. Construiran

los antecedentes
Historicos de |la
Comunidad

3.13. Redaccion y
socializacion del
PDC en asamblea
comunitaria
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4.1. Consolidar mapa de
zonificacién del
municipal
4.2. Seleccién de los
representantes
zonales
4.3. Realizacion de L .
talleres zonales bor Municipalidad (Técnicos y
municipio  para P Ia Alcaldes) (Elaboracidn)
. p., P Mancomunidad  (Técnicos)
priorizacion de .
(Supervisién)
proyectos zonales y .
. Organizaciones e
. levantamiento de o .
4. Elaboracidén Planes Zonales ) Instituciones Existentes en el
o listado L e .
Territoriales ., Municipio (Verificacién vy
4.4, Preparacion de los .
Aprobacidn)
planes zonales | ., N
Lideres Comunitarios
sobre la base de los e s -
rovectos (Verificacion y Aprobacion)
proye Proyecto FOCAL Il (Asistencia
priorizados Técnica)
4.5. Socializacion y
aprobacién de los
planes zonales por
la Corporacioén
Municipal
(certificacidn de
punto de acta)
5.1. Organizacién del
proceso
5.2. Diagnostico General L .
8 . Municipalidad (Técnicos vy
del Municipio por L
. - Alcaldes) (Elaboracién)
Eje Tematico . A
L Mancomunidad  (Técnicos)
5.3. Elaboracién de la .
.y . (Supervisién)
Visién Compartida o
s , Organizaciones e
5.4. Definicién de lineas N .
L. s . . Instituciones Existentes en el
5. Construccién de la visidn Estratégica y L S
. - , Municipio (Participacion,
compartida y proyectos Objetivos de Linea e -
e ., Verificacidn y Aprobacion)
5.5. Identificacion vy, o
S Lideres Comunitarios
priorizacion de L e,
(Participacién, Verificacién y
proyectos .
estratégico Aprobacion)
.g, Proyecto FOCAL Il (Asistencia
5.6. Redaccién del plan | _, 7.
. Técnica)
Estratégico,
Validacion y
socializacion
L L 6.1. Identificacidn de | Municipalidad (Técnicos vy
6. Revision y actualizacidn . L
necesidades Alcaldes) (Elaboracidn)
de otros Planes -, . _—
. . 6.2. Promocidn del | Mancomunidad  (Técnicos)
Sectoriales o Especiales .
proceso (Supervisién)
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6.3. Proceso de revision -
actualizacion

Organizaciones e
Instituciones Existentes en el
Municipio (Verificacién vy
Aprobacidn)

Proyecto FOCAL Il (Asistencia
Técnica)

7.1. Preparacion de la
programacion  del
PIMP sobre la base

de las ideas

final y edicidn

aprobacion

10.3. Revisidn final
del documento
10.4. Edicién y
entrega de los

documento

L L Municipalidad (Técni
7. Elaboracién del Plan de priorizados en los unicipalidad g?mcos y
., .. Alcaldes) (Elaboracidn)
Inversion Municipal planes zonales y los . o
. . Mancomunidad  (Técnicos)
Multisectorial y otros planes .
. - (Supervisién)
Plurianual con enfoque 7.2. Construccién de la Proyecto FOCAL Il (Asistencia
OT (PIMP - OT) propuesta final del | __, y.
... .. | Técnica)
Plan de Zonificacién
del uso del suelo con
los proyectos
integrados del PIM
8.1. Preparacion del Plan
de Inversién Anual L o
v I, u~ Municipalidad (Técnicos vy
para el primer afo L
., . ., Alcaldes) (Elaboracidn)
8. Elaboracion Plan de de ejecucion . o
L - . Mancomunidad  (Técnicos)
Inversion Municipal 8.2. Validacién % L
Anual (PIMA) aprobacién (Supervision)
P . Proyecto FOCAL Il (Asistencia

8.3. Levantamiento Téenica)
listado de
participantes

9.1. Elaboracién de | Municipalidad (Técnicos vy
presupuesto Alcaldes) (Elaboracidn)

9. Consolidacion y consolidado Mancomunidad (Técnicos)
redaccién del plan 9.2. Redaccién del plan (Supervisidn)
Proyecto FOCAL Il (Asistencia
Técnica)

10.1. Jornada para | Municipalidad (Técnicos vy
la socializacion vy | Alcaldes) (Elaboracion)
validacién Mancomunidad  (Técnicos)

10.2. Cabildo (Supervisién)

Abierto para su | Organizaciones e
10. Socializacidn, revision consideracion y | Instituciones Existentes en el

Municipio (Verificacién vy
Aprobacion)

Lideres Comunitarios
(Verificacion y Aprobacion)
Proyecto FOCAL Il (Asistencia
Técnica)
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11. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de planificacion municipal

Proyecto focal Il

Preparacion e induccion

Elaboracion de linea de
base socioeconémica/
W ETES

Elaboracion de planes de
desarrollo comunitario

Elaboracién de planes
zonales territoriales

Construccion de la vision
compartida y proyectos

Revision y actualizacion
de otros planes
sectoriales o especiales

Elaboracion del Plan de
Inversion Municipal
Multisectorial y
Plurianual con enfoque
OT (PIMP - OT)

Consolidacion y
redaccion del plan

Socializacién,
revision final y
edicion

Elaboracion Plan de
Inversion Municipal
Anual (PIMA)
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B. Unidad de Transparencia
UPGL-02

Procesos y Procedimientos

Descripcidon del proceso y procedimiento:

Con el propésito de sensibilizar, armonizar y eficientar los procesos de capacitacion, se
implementaran talleres con el fin de transferir conocimientos y experiencias con la puesta en
marcha aprender haciendo, de forma tedrica y practica, enfocdndonos en cinco mddulos,
aportandose nuevos enfoques y el uso adecuado de instrumentos y herramientas que sirven de guia
para la ejecucion del taller.

Propdsito:
- Facilitar talleres para la rendicién de cuentas municipales, para una mejor
transparencia
- Dar a conocer los instrumentos de la Auditoria Social para la rendicién de cuentas
municipal.

Justificacion/ Razon de Ser

éQué se hace? ¢En qué funcién o éPara qué se hace? ¢Para quién se hace?
campo de especialidad
se hace?
Realizacion de talleres Capacitaciones Transparencia en los Para los
para impulsar la departamentales y municipios departamentos y
transparencia municipales municipios
municipal.
Alcance:

Lograr transmitir los conocimientos técnicos a través de capacitaciones a los 298 departamentos del
pais.

Version 1



Personal que Interviene:

SEGOB MUNICIPALIDADES

e Direccidon de Planificacidon y Gobernabilidad Local e Representantes de los diversos grupos de
Wendy Mejia - facilitador del taller sociedad civil
Dra. Julia Garcia, Directora

e Gerencia Administrativa, asignacion de Logistica
(vidticos, conductor, alimentacién para los talleres
alo interno de la Secretaria)

e Autoridades Municipales

e Comisiones Ciudadanas de Transparencia
e Comisionados Municipales

e Representantes de Juntas de Agua

e Representantes de Patronato

Procedimiento:

Coordinar la capacitacion en el municipio a través de llamada telefdnica...

Resultados Esperados:
- La capacitacion de los 298 municipios
- Tiempos de respuesta mas cortos

- Acceso a lainformacidon de manera clara, oportuna y confiable
- Satisfaccién de los usuarios de los servicios que brinda la secretaria

Indicador de Exito

- Mapeo
- Fichas
- Seguimientos

Documentacion de Referencia

- Constitucién General de la Republica

- Ley de Municipalidades

- Politica de Acceso a la Informacién Publica
- Cddigo de Etica del Servidor Publico
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas \ Actividad Responsable
1) POA Planificacion de | 1.1 Calendario de fechas para el
actividades que se desarrollo de las actividades de la
desarrollaran en la Unidad Unidad de Transparencia
de transparencia
2) Seleccién de municipios a | 2.1 Mediante la elaboracién del POA se
capacitar va realizando la seleccion de los
municipios.
a. Coordinacion y monitoreo via
telefénica con las municipalidades
que seran atendidas para conocer la | Unidad de
existencia de la Comisién Ciudadana | Transparencia SEGOB
de Transparencia y Comisionado
Municipal que son nuestros actores
principales ya que en  muchos
municipios no cuentan con ambas
figuras, incumpliendo un mandato
gque estd dentro de La Ley de
Municipalidades
3) Preparacion de ficha para | 3.1 Elaboracién de una ficha diagnostica
el mapeo de las para ser aplicada a cada oficina de la
Comisiones Ciudadanas mujer
de Transparencia y los
Comisionados
Municipales
4) Coordinaciondefecha las | 4.1  Coordinacién via telefénica, via
con las  Comisiones electronica con las Secretarias
Ciudadanas de Municipales y los representantes de
Transparencia y los las Comisiones Ciudadanas de
Comisionados Transparencia y los Comisionados
Municipales para facilitar Municipales para que convoquen a
el taller los participantes al taller.
5.1 Preparacién de agenda a desarrollar.
5) Preparacion de material a >-2 Pre[,aa?racién en diapositivas de
utilizar en las capacitaciones tematica a fa}cmtar . .
5.3 Reproduccién de copias del material
para ser entregado a los participantes
6.1 Preparacion de y entrega del informe | Unidad de

6)

Informe final

final de la actividad

Transparencia SEGOB
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DIAGRAMA DEL PROCESO DE DIAGNOSTICO Y SIMPLIFICACION DE PROCESOS

PROCESO UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Fase

Unidad de Transparencia

( INcio )

4
POA, planificacién de
actividades a desarrollarse
en laUnidad de
Transparencia

A 4

Seleccién de municipios a
capacitar

l

Ficha para mapeo de las
comisiones ciudadanas de
Transparencia y los Comisionados

Municipales

Coordinacién con las CCT
para realizacion de talleres

A 4

Preparacién de material a
utilizar en capacitaciones

l

Informe final
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Fortalecimiento de las Comisiones Ciudadanas de Transparencia
UGPL-02

PROPOSITO:
Lograr una participacion ciudadana empoderada y vigilante del buen uso de los recursos en la
busqueda de la mejora del desarrollo de su municipio

JUSTIFICACION/ RAZON DE SER

¢En qué funcidén o

¢Qué se hace? campo de especialidad  ¢Para qué se hace?  ¢Para quién se hace?
se hace?
Fortalecer a las
Comisiones
Ciudadanas de Para lograr una
Transparencia, participacién
Comisionados ciudadana .
. . - Los gobiernos locales
Municipales y los A nivel municipal empoderaday . ,
. - y la ciudadania.
liderazgos locales en vigilantes en el
temas de desarrollo de su
Transparencia, municipio
Rendicién de Cuentas
y Auditoria Social
ALCANCE:

Lograr transmitir los conocimientos técnicos a través de capacitaciones a los 298 departamentos del
pais.
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PERSONAL QUE INTERVIENE:

SEGOB MUNICIPALIDADES

e Direccidon de Planificacidon y Gobernabilidad Local e Representantes de los diversos grupos de
Wendy Mejia - facilitador del taller sociedad civil
Dra. Julia Garcia, Directora

e Gerencia Administrativa, asignacion de Logistica
(vidticos, conductor, alimentacién para los talleres
a lo interno de la Secretaria)

e Autoridades Municipales

e Comisiones Ciudadanas de Transparencia
e Comisionados Municipales

e Representantes de Juntas de Agua

e Representantes de Patronato

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas ‘ Actividad Responsable
1.1 Coordinar fecha para

la jornada a nivel
municipal

L 1.2 Envio invitacidn
1. Fortalecimiento de

i DPGL, DPGLy |
las Comisiones 1.3 Preparacion de G‘,‘ fd \:jas’ ‘
Ciudadanas de agenda a desarrollar Municipalidad (Técnicos y
Transparencia, 1.4 Preparacion del Alcaldes)

Mancomunidad (Técnicos)
Organizaciones e
Instituciones Existentes en el

Comisionados material a utilizar
Municipales y los
liderazgos locales en | Proceder a la asistencia

- .. Municipio

temas de técnica a las comisiones ) L

. . Lideres Comunitarios
Transparencia, ciudadanas de L

. . . Municipalidad
Rendicidn de transparencia, comisionados . .
o p . (secretarias municipales) y
Cuentas y Auditoria | municipales, juntas de agua, , o
. L. los lideres Comunitarios

Social patronato, técnicos de las

municipalidades y todos las
organizaciones
representadas dentro del
municipio

PROCEDIMIENTO:

Coordinar la capacitacion en el municipio a través de llamada telefénica...
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RESULTADOS ESPERADOS:

- La capacitacion de los 298 municipios
- Tiempos de respuesta mas cortos

- Acceso a lainformacién de manera clara, oportuna y confiable
- Satisfaccién de los usuarios de los servicios que brinda la secretaria

INDICADOR DE EXITO

- Mapeo
- Fichas
- Seguimientos

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

- Constitucién General de la Republica

- Ley de Municipalidades

- Politica de Acceso a la Informacién Publica
- Cddigo de Etica del Servidor Publico
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Fortalecimiento de las comisiones ciudadanas de transparencia

DPGL

Mancomunidad

Organizaciones del
municipio

Lideres comunitarios

Coordinar fecha
para la jornada a

nivel municipal

Envio de
invitacion

Fase

Preparacion de
agendaa
desarrollar

Preparacion
mma del material
a utilizar

Asistencia
técnica
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Reuniones Mesa de Transparencia, Rendicidn de Cuentas y Auditoria Social

DPGL-02

PROPOSITO:

Instancia creada para Incidir en el fortalecimiento de la democracia a través de acciones inherentes
a la rendicién de cuentas y auditoria social y transparencia, para el incremento de la democracia
participativa y el logro de mayores indices de gobernabilidad.

JUSTIFICACION/ RAZON DE SER

éQué se hace?

¢En qué funcién o

campo de especialidad ¢Para qué se hace?
se hace?

¢Para quién se
hace?

Reuniones Mesa de
Transparencia,
Rendicion de Cuentas
y Auditoria Social

Incidir en el
fortalecimiento de la
democracia a través de
acciones inherentes a la
rendicién de cuentasy
auditoria social y
transparencia, para el
incremento de la
democracia participativa
y el logro de mayores
indices de
gobernabilidad.

A nivel institucional

Los 4 sectores
gue la integran:
Gobierno,
Cooperantes,
Empresa Privada
y la sociedad Civil
Organizada.

Version 1




PERSONAL QUE INTERVIENE:

SEGOB INSTITUCIONES

e Direccidon de Planificacidon y Gobernabilidad Local e Representantes de los diversos grupos de
Wendy Mejia - facilitador del taller sociedad civil, Empresa Privada, Gobierno
Dra. Julia Garcia, Directora.

e Gerencia Administrativa, asignacion de Logistica
(vidticos, conductor, alimentacién para los talleres
a lo interno de la Secretaria)

y los Cooperantes.

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas ‘ Actividad Responsable
1.1 Envio invitacion a

cada institucion
perteneciente a la

1. Reuniones Mesa de Mesa DPGL v todas las
Transparencia, Rendicién 1.2 Preparacién de la institucionez pertenecientes
de Cuentas y Auditoria agenda a desarrollar 2 la mesa
Social

1.3 Realizacién de la
reunion Bimensual

PROCEDIMIENTO:

Convocatoria a cada institucion miembro de la mesa

RESULTADOS ESPERADQOS:

Realizacion reuniéon de la mesa Bimensualmente

INDICADOR DE EXITO

Miembros de la mesa dando seguimiento a los acuerdos

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Protocolo del Dia de Rendicion de Cuentas Municipal
Ley de Municipalidades

Constituciéon de la Republica

Ley de Acceso a la Informacion Publica
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Reuniones de mesa de transparencia, rendicién de cuentas y auditoria social

DPLGL y demads instituciones pertenecientes a la mesa

Envio de invitacién a
instituciones
pertenecientes a la
mesa

Preparacion de la
agenda a desarrollar

Realizacion de la
reunion bimensual

Fase
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Socializacion del protocolo estandarizado del Dia de Rendicidn de Cuentas
DPGL-02

PROPOSITO:

Cumplimiento de la Ley de Municipalidades en su articulo 59: D, logrando asi un gobierno abierto
gue le rinde cuentas sobre su gestién y el uso de los recursos a la ciudadania y al estado mismo.

JUSTIFICACION/ RAZON DE SER

¢En qué funcidén o

¢Qué se hace? came de ¢Para qué se hace? ¢Para quien se
especialidad se hace?
hace?
- Paraelfiel
cumplimiento de la
Ley de

Municipalidades en
su articulo 59: D,
logrando asi un
gobierno abierto que

Socializacién del le rinde cuentas
protocolo sobre su gestién y el Los gobiernos
estandarizado del Dia A nivel municipal uso de los recursos locales vy la
de Rendicién de ala ciudadania vy al ciudadania.
Cuentas estado mismo
- Parauna
participacion
ciudadana

empoderaday
vigilante en el
desarrollo de su
municipio.
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ALCANCE:

Conocimiento del Protocolo a nivel municipal y local

PERSONAL QUE INTERVIENE:

SEGOB MUNICIPALIDADES

e Direccidon de Planificacidon y Gobernabilidad Local .
Wendy Mejia - facilitador del taller
Dra. Julia Garcia, Directora

e Gerencia Administrativa, asignacion de Logistica
(vidticos, conductor, alimentacién para los talleres
a lo interno de la Secretaria)

Representantes de los
diversos grupos de sociedad
civil

Autoridades Municipales
Comisiones Ciudadanas de
Transparencia

Comisionados Municipales
Representantes de Juntas de
Agua

Representantes de Patronato
entre otros liderazgos dentro
de la comunidad

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad
1.1 Coordinar fecha parala

jornada a nivel municipal
y regional
1.2 Envio invitacidon
1.3 Preparacién del material
a utilizar
1.4 Proceder a la jornada de

1. Socializacién del protocolo Socializacion del
de Rendicién de Cuentas protocolo Estandarizado
Municipal del dia de Rendicién de

Cuentas Municipal a los
Alcaldes, comisiones
ciudadanas de
transparencia,
comisionados
municipales y medios de

comunicacion

Responsable

DPGL y las Municipalidad
(Técnicos y Alcaldes)
Mancomunidad (Técnicos)
Organizaciones e
Instituciones Existentes en el
Municipio
Lideres Comunitarios
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1.5 Firma carta de
compromiso entre el
Alcalde, el presidente de
la Comision Ciudadana
de Transparencia y la
Subsecretaria de
Gobernaciény
descentralizacién

PROCEDIMIENTO:

Socializacién del protocolo de Rendicién de Cuentas Municipal

RESULTADOS ESPERADOS:

Protocolo del Dia de Rendicién de Cuentas Municipal siendo usado por las autoridades municipales

INDICADOR DE EXITO

Rendicidon de cuentas a la ciudadania en tiempo y forma seglin lo estipulado en la Ley de
municipalidades

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Protocolo del Dia de Rendicion de Cuentas Municipal
e Ley de Municipalidades

e Constitucién de la Republica

e Leyde Acceso a la Informacion Publica
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Socializaciéon del protocolo estandarizado del dia de rendicion de cuentas

DPGL

Coordinar fecha

para la jornada a

nivel municipal y
regional

Envio de invitacion

Preparacion del
material a utilizar

Desarrollo de jornada de
Socializacion del
protocolo Estandarizado
del dia de Rendicion de
Cuentas Municipal

Municipalidad

Firma carta de compromiso entre el
Alcalde, el presidente de la Comisidn
Ciudadana de Transparencia y la
Subsecretaria de Gobernacion y
descentralizacion
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Mapeo de las Comisiones Ciudadanas de Transparencia, Comisionados Municipales
UPGL-02

PROPOSITO:

Un mapeo para conocer el cumplimiento de la ley de municipalidades en su articulo 59 incisos Ay
B

JUSTIFICACION/ RAZON DE SER

Mapeo de las A nivel municipal Para el fiel SEGOB, los gobiernos
Comisiones cumplimiento de la localesy la
Ciudadanas de Ley de ciudadania.
Transparencia, Municipalidades en
Comisionados su articulo 59: A, By
Municipales C con la eleccién de

los auditores

sociales en mencion

ALCANCE:

Mapeo en los 298 municipios

PERSONAL QUE INTERVIENE:

SEGOB MUNICIPALIDADES

e Direcciéon de Planificacion y Gobernabilidad Local e Consultor
Wendy Mejia - facilitador del taller e Representantes de los diversos grupos de
Dra. Julia Garcia, Directora

e Gerencia Administrativa, asignacion de Logistica
(vidticos, conductor, alimentacién para los talleres
a lo interno de la Secretaria)

sociedad civil
e Autoridades Municipales
e Comisiones Ciudadanas de Transparencia
e Comisionados Municipales
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad

1.2 Elaboracion de una
ficha diagnostica para

1.1 Mapeo de las ser aplicada a cada
Comisiones Ciudadanas Comision Ciudadana de
de Transparencia, Transparencia para
Comisionados conocer su existencia

Municipales vy oficinas 13
municipales de la Mujer

Levantamiento del
mapeo a nivel municipal
1.4 Informe mapeo

DPGL

Responsable

PROCEDIMIENTO:

El mapeo sera realizado por un consultor independiente

RESULTADOS ESPERADQOS:

Informe del mapeo

INDICADOR DE EXITO

Mapeo realizado
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Mapeo de las Comisiones Ciudadanas de Transparencia, Comisionados Municipales

Elaboracién de una ficha
diagnostica para ser aplicada a
cada Comisidn Ciudadana de
Transparencia para conocer su
existencia

Levantamiento del mapeo a nivel
municipal

Informe mapeo

Fase
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C. Unidad de Género y Poblacion
UPGL-03

INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que bajo cualquier
modalidad, se encuentren vinculadas a con la Secretaria de Gobernacién, Justicia y
Descentralizacidn 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
consecuciéon de las metas de desempeiio y rentabilidad, asegurar la informacién y consolidar el
cumplimiento normativo.

En el marco de la Ley de Igualdad de Oportunidades para la Mujer, esta Secretaria a través de la
Direccién de Planificacion y Gobernabilidad Local, se enmarca en apoyar y abordar el Tema de
Equidad de Genero, en el Plan de Gobierno a través de Convenios y Tratados internacionales
firmados por la Republica de Honduras.

ANTECEDENTES DE LA UNIDAD DE GENERO,

e La SDHJGyD viene trabajando el tema de género desde hace varios afios y es por eso que
desde el afio 2010 se inicia de forma coordinada con la Unidad de Género y el INAM
quienes han contemplado la firma de un Convenio institucional, para dar cumplimiento
a la Politica Nacional de la Mujer, y el Il Plan de Igualdad de Oportunidades PIEG.

e Para este afo 2015, se cuenta con la estrategia de capacitacion y fortalecimiento a las
OMM, grupos de mujeres organizados.

OBJETIVO GENERAL:
Apoyar los procesos de descentralizacidon y participacion ciudadana, coordinando acciones
qgue promuevan y respalden la gestién municipal, mediante el fortalecimiento de los grupos
de mujeres organizados y no organizados, Oficinas Municipales de la Mujer (OMM),
sociedad civil, funcionarios municipales, con el fin de lograr la equidad de Género en las
acciones sociales que conllevan al desarrollo local en términos de eficiencia, eficacia y de
legitimidad; en la busqueda del manejo de los recursos con que cuenta la comunidad..
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e  Fortalecer las capacidades técnicas, operativas y de interlocucién en las instancias
locales, creadas por el estado para promover los derechos de la mujer, enmarcados en
la igualdad de oportunidades.

e  Desarrollar un proceso de incidencia en los medios de comunicacién social, orientados
a promover la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres en los procesos de
toma de decisiones en los espacios publicos y locales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD DE GENERO

Incorporar la temadtica de género y equidad como eje transversal, en los procesos de

descentralizacion a nivel de los empleados de la SEGOB.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Fortalecimiento a funcionarios municipales, grupos de mujeres, miembros de las
organizaciones comunitarias, en los procesos de participacién ciudadana y en la
sensibilizacidn de incorporacién del enfoque de género en todo su accionar.

Desarrollo de talleres de capacitacidn para fortalecimiento del capital humano y asi
provocar un resurgir de potencialidades locales.

Fortalecimiento mediante capacitaciones a la Oficina Municipal de la Mujer (OMM) a nivel
nacional.

Realizacion de alianzas con la Cooperacidon Internacional y con la Cooperacién Solidaria y
ONG’s que trabajan con el tema de Equidad, participacién local y género.

Fortalecer la capacidad de formulacién y gestidn de iniciativas de desarrollo orientadas al
crecimiento econémico y mejoramiento del nivel de vida de la poblacién, principalmente
mujeres jefes de familia, jovenes y adulto mayor.

Realizacion de talleres de Transversalizacién del enfoque de género en la SDHIGYD

¢CON QUIENES TRABAJAMOS?

=  Coordinadoras de las OMM

= Grupos de mujeres organizadas y no organizadas,

= Creacidn y/o fortalecimiento del comité de apoyo a la OMM
= Representantes de los diversos grupos de sociedad civil

= Autoridades Municipales

= |nstituto Nacional de la Mujer / INAM

= Empleados de la SEGOB

METODOLOGIA

Con el propédsito de sensibilizar, armonizar y eficientar los procesos de capacitacion, se
implementaran talleres con el fin de transferir conocimientos y experiencias con la puesta en
marcha aprender haciendo, de forma tedrica y practica, enfocdndonos en cinco mddulos,
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aportandose nuevos enfoques y el uso adecuado de instrumentos y herramientas que sirven de guia
para la ejecucidn del taller.

El taller tiene una duracién de 1 dia completo con un minimo de 20 participantes que integran los
grupos de mujeres, organizadas, representantes de instituciones que convergen en el municipio,
empleados municipales, Coordinadora de la oficina municipal de la mujer en los municipios a
atender.

PERSONAL QUE INTERVIENE:

SEGOB MUNICIPALIDADES

e Direccidon de Planificacion y Gobernabilidad Local e Coordinadora de la OMM
Lic. Rosa Margarita Nolasco - facilitador del taller e Grupos de mujeres organizados
Dra. Julia Garcia, Directora e Autoridades Municipales
e Gerencia Administrativa, asignacion de Logistica e Representantes de instituciones que
(vidticos, conductor, alimentacién para los talleres tienen injerencia a nivel local
alo interno de la Secretaria) e Directores de las direcciones de la SEGOB

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

- Constitucién General de la Republica
- Ley de Municipalidades

- Politica Nacional de la Mujer

- Ley contra la Violencia Doméstica

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas \ Actividad Responsable
7) POA Planificacién de | 3.1 Calendario de fechas para el
actividades que se desarrollo de las actividades de la
desarrollaran en la Unidad Unidad de Género
de Género
8) Elaboracion de Manuales de | 4.1 Elaboracion de un manual de
procesos procedimientos de la Unidad de
Género
9) Seleccion de municipios a | 5.1 Mediante la elaboraciéon del POA se
capacitar va realizando la seleccién de los
municipios. Unidad de Género
b. Coordinacién y monitoreo via | SEGOB
telefonica de la existencia de la
coordinadora de la OMM ya que hay
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municipios que no cuentan con una
coordinadora

10) Preparacién de ficha de la
oMM

3.2 Elaboracion de una ficha diagnostica
para ser aplicada a cada oficina de la
mujer

11) Coordinacion de fecha con la
OMM para facilitar el taller

4,1 Coordinacidn via telefénica, via
electrénica con la OMM para que
esta convoque a los participantes.

12) Preparacion de material a
utilizar en las capacitaciones

4.1Preparacién de agenda a desarrollar.
4.2 Preparacion en diapositivas de
temdtica a facilitar
4.3 Reproduccién de copias del material
para ser entregado a los participantes

13) Realizacién de talleres de
Transversalizacidn del
enfoque de genero en la
SDHJGYD

13.1Gestion de salon (con fecha
anticipada previo al evento)

13.2 Preparacion y envido de notas de
invitacion a los directores de la
SEGOB para que nombren el
participante por Direccion.

14) Informe final

6.1 Preparacion de y entrega del informe
final de la actividad (ya sea en la gira
de trabajo) o a lo interno de la
Secretaria.

Unidad de Género
SEGOB

GLOSARIO DE TERMINOS:

I.PIEH: Il Plan de Igualdad y Equidad de Género en Honduras

INDICADOR DE EXITO

100 % de nivel de eficiencia y calidad del personal tanto en la Facilitacion como en los

participantes.
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Fase

DIAGRAMA DEL PROCESO

Unidad de género

Unidad de género SGJD

POA (calendario de
fechas para desarrollo
de actividades)

Elaboracion de
manuales de proceso

Seleccion de
municipios a capacitar

Preparacion de ficha de
laOMM

Coordinacion de fecha
con la OMM para
facilitar el taller

Preparacion de
material a utilizar en
las capacitaciones

Realizacion de talleres

de Transversalizacion

del enfoque de genero
en la SGID

Informe final
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Matrices de Evaluacion de Riesgo

UPGL-04

1. Capacitaciones para el Desarrollo de Capacidades Locales.

imacié . Tiempo
Est|m§C|on del Ranking Y
L . Riesgo
No. Actividad Descripcion Descripcion del Riesgo
Il | P| VIR
Falta de recursos 1 semana
Verificar dentro de la Agenda materiales para ejecutar la 515 25 Alto
1 Seleccionar del POA la | Estratégica las fechas programadas actividad
actividad Planificada para el desarrollo de las jornadas de No Contar con el personal
capacitaciones. requerido paraejecutarla | 5 | 1| 5 Bajo
actividad.
. o o Presupuesto limitado por 4 Dias
Remitir al U.PEG la sghgtud de vidticos parte de los Organismos 5 5 25 Alto
. (gastos), a fin de verificar que la .
2 | Solicitud de Gastos o Internacionales
actividad se encuentra programada imitado d
segun la Agenda Estratégica. Presupuesto. imitado de 5 | 4 20 Alto
Fondos Propios
Organizacién de ., 3 Dias
) B Elaborar la Agenda de la capacitacion | Cancelacion o falta del ,
3 | jornadas de . 511 5 Bajo
N a desarrollar. espacio fisico programado.
capacitacién
Ausencia de participantes 2 Dias
Capacitar a los Alcaldes Municipales y P P 5 15| 25 Alto
Desarrollo de la . . , ) convocados.
4 itacid otros Funcionarios asi como miembros i - — del
capacitacion de Sociedad Civil. @ no asistencia de 5|1 5 Bajo
facilitador
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Reuniones Interinstitucionales

Estimacion Tiempo
No. Actividad Descripcién de Actividad Descripcion del Riesgo del Riesgo | Ranking
Il | P | VIR
. El técnico desarrolla la Que no se tenga disponibilidad 1 semana
Convocatoria a . . . .
1 . convocatoria y es enviada a través | de personal para traslado 512 |10 Medio
Instituciones . .
de conserje mensajeria
Que no se tenga disponibilidad 3 Dias
de personal para traslado 511 5 Bajo
. mensajeria
Convocatorias a .
2 . .. Se desarrolla la convocatoria Que no se pueda contactar a
Sociedad Civil los representantes de Sociedad
S rep ; 3[4 |12 | Medio
civil por ser un voluntariado el
que estos realizan
Remitir al UPEG la solicitud d Presupuesto limitado por 4 Dias
.e,"?'t" a a S.o icitu 'e. parte de los Organismos 5|5 25 Alto
.. viaticos (gastos), a fin de verificar .
Solicitud de a Internacionales
3 que la actividad se encuentra
Gastos . L
programada segun la Agenda Presupuesto limitado de slal 20 Alto
Estrategica. Fondos Propios
Que los salones del edificio 2
estén ya reservados para otro 513 |15 Alto Semanas
tipo de actividades en esa fecha
4 Espacio para Solicitud de Local para Desarrollo
Reunion de Reunidn Que los Sal
ue gs a oneslsean 313 9 Medio
cambiados un dia antes
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3. Monitoreo en Materia de Planificacion Municipal

Estimacién del Tiempo
No. Actividad Descripcién de Actividad Descripcion del Riesgo Riesgo Ranking
| P | VIR
El técnico desarrolla la Nota 1 Dia
1 Nota a Instituciones mforrnatwa para el .desarrollo fie
Monitoreo y es enviada a través correo
electrénico -
Que la Mancomunidad 2
para desarrollar el Semanas
monitoreo no tenga el 511 4 Bajo
Espacio para Solicitud de Local para Desarrollo de . 8 J
2 . ., espacio para desarrollar el
Reunion Reunion .
Monitoreo
los Sal .
Que 95 a oneslsean 3 |3 9 Medio
cambiados un dia antes
Presupuesto limitado 4 Dias
or parte de los .
Remitir al UPEG la solicitud de viaticos porp . 511 5 Bajo
. . o Organismos
Solicitud de (gastos), a fin de verificar que la )
3 o Internacionales
Gastos actividad se encuentra programada
segun la Agenda Estratégica. Presupuesto limitado de
puesto 505 25 | Ao
Fondos Propios
1 Dia
gue no exista 513 15 Alto
Actividad desarrollada para el disponibilidad de Vehiculo
4 Traslado movimiento de los técnicos a las
Mancomunidades Seleccionadas Que no estén preparadas 4 1 4 Bajo
las mancomunidades para
recibir a los técnicos
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Diagrama de Procesos

Capacitaciones para el Desarrollo de Capacidades Locales.

Eleccidon de Temas a
Capacitar

Programar Taller de

Capacitacion

Desarrollar
Convocatorias

Se Tiene
Local y

\/iatirnc

Identificar Fuente de
Financiamiento

Se tienen

Notas
Convocatoria

Confirmar
Convocatorias

Desarrollar
Convocatorias y

Firmac en |la micma

Desarrollo Evento




. Reuniones Interinstitucionales

Elaborar Convocatoria

Desarrollar Agenda

Seguimiento y
Confirmacién de

Acictencia

Se Tiene

Local y
Financiamiento

Desarrollar
Convocatorias y

Firmac en la micma

Desarrollo Reunidon

Identificar Fuente de
Financiamiento

Ayuda
Memoria
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Il. Monitoreo en Materia de Planificacion Municipal

Plan de Monitoreo

Enviar Nota a

Municipios a Evaluar

Desarrollar Nota para
informar evaluacién

Tienen
PDM

Cartifirad

Apoyar en la

Actualizacién de sus
PNM

Se Cuentan
con los
Recursos

Confirmar Municipios
para evaluar

Identificar Recursos
para Monitoreo

Aplicacién de
Monitoreo
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