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SECRETARIA DE GOBERNACION
JUSTICIA Y DESCENTRALIZACION

l. Descripcion de procesos UPEG

UPEG-GEN

A. Mision de la Secretaria

Somos la institucidn que rectora lo concerniente al gobierno del interior de la republica, la
gobernabilidad, el acceso a la justicia y la descentralizacidn, contribuyendo a una cultura
democratica, al desarrollo local, con transparencia y participacién ciudadana, para el

bienestar social cultural y el honor de la poblacién en general.

B. Vision de la Secretaria

Ser la institucién referente en la gestidn publica, transparente, eficiente e incluyente
contribuyendo a garantizar el acceso a la gobernabilidad, justicia y la descentralizacién del

Estado, como componentes fundamentales para fortalecer la democracia.

C. Objetivos Institucionales

1. Promover la gobernabilidad y el desarrollo local con participacion ciudadana y
transparencia mediante la generacién de capacidades en el territorio nacional.

2. Impulsar los procesos de descentralizacion sectoriales, mediante la transferencia
de competencias, funciones, servicios asociados, capacidades y asignacién de
recursos del Estado para lograr la eficiencia en la gestion en el ambito local.

3. Fortalecer el Estado de Derecho y la cultura democratica implementando
mecanismos alternativos para la solucion de conflictos que contribuyan a la

convivencia social, cultura de justicia y paz.



D. Marco Legal de la UPEG

Segun el articulo 38 del Decreto No. 146-86 Ley General de la Administracién Publica

La Unidad de Planeamiento y Evaluacion de Gestidn tiene a su cargo el andlisis y disefio de
politicas, programas y proyectos de la Secretaria de Estado, de acuerdo con las politicas de
gastos y de inversion publica y las directrices oficialmente establecidas por el Presidente
de la Republica, incluyendo la preparacién de los planes operativos anuales y la
programacion operativa a mediano y largo plazo en las areas de su competencia; la
evaluacion periddica de su ejecucion definiendo indicadores de eficiencia y de eficacia; la
conduccién de estudios para la definicién de prioridades de gasto o inversién para el
anteproyecto de presupuesto anual y para la gestidn de recursos destinados al
financiamiento de proyectos; la formulacién de normas técnicas para el disefio y
operacion de sistemas de informacién y de estadisticas de la Secretaria de Estado; le
corresponde asimismo, la evaluaciéon de los programas a cargo de las instituciones
autonomas vinculadas sectorialmente a la Secretaria de Estado, presentando los informes

gue corresponden.

Las unidades de Planeamiento y Evaluacién de Gestién tendran en cuenta los costos
ambientales en el disefio de proyectos de inversidén y en la evaluacién de su ejecucion, a
cuyo efecto deberd practicarse, en cuanto fuere requerida, una evaluacién de impacto

ambiental.

E. Mision de la UPEG

Apoyar al Secretario de Estado en el andlisis, disefio, monitoreo y evaluacién de politicas,
programas y proyectos que conlleven al cumplimiento de indicadores de eficiencia,

eficacia e impacto



F. Vision de la UPEG

Ser la unidad gestora de los objetivos y metas programadas a corto, mediano y largo
plazo, contando con base estadisticas de datos histéricos con el fin de mantener una

secuencia del comportamiento de los diferentes indicadores.

G. Objetivo basico de la UPEG

Proponer y coordinar lineamientos de politica institucional para la formulacidn,
seguimiento, coordinacién y evaluacidn de planes, programas y proyectos de desarrollo

realizados por la Secretaria.

H. Funciones y responsabilidades

1) Asesorar a la Coordinacién Superior en la toma de decisiones sobre las politicas,

estrategias y objetivos institucionales.
2) Coordinar la elaboracidn de politicas, programas y proyectos, de acuerdo con las
politicas del gasto y de inversién publica y las directrices oficialmente establecidas por el

presidente al Republica.

3) Dictaminar sobre los eventos y giras realizadas por las diferentes dependencias de la

Secretaria que afecten el presupuesto asignado a cada una de ellas.

4) Preparar las normas técnicas para la elaboracién de los Planes Operativos Anuales.

5) Evaluar trimestralmente la ejecucion del Plan Operativo anual, mediante el

establecimiento de indicadores de eficiencia y eficacia



6) Elaborar y presentar los informes evaluativos trimestrales, sobre la ejecucidn fisica y

financiera institucional.

7) Preparar guias metodoldgicas para la presentacion unificada de informes de avance de

los planes.
8) Coordinar la elaboracién de estudios para la definicién de prioridades de gasto e
inversién para el anteproyecto de presupuesto anual y para la gestién de recursos

destinados al financiamiento de proyectos

9) Formular normas técnicas para el disefio y operacion de sistemas de informacion y de

estadistica de la Secretaria.

10) Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto institucional

11) Consolidar los Anteproyectos de POA-Presupuesto, en coordinacion con la Direccién

de Cumplimiento y Gerencia Administrativa.

12) Evaluar los programas a cargo de las instituciones auténomas vinculadas

sectorialmente a la Secretaria y presentar los informes correspondientes.

13) Preparar la programacion operativa de mediano y largo plazo de la Secretaria.

14) Elaborar el POA y Plurianual, evaluar trimestralmente su ejecucion e ingresarlo al SIAFI

15) Las demas asignadas por el Secretario de Gobernacidn y Justicia, en el marco de su

competencia.



16) Preparar coordinadamente con las dependencias de la Secretaria los logros de la

misma.

17) Elaborar la formulacién de objetivos y resultados de la Secretaria e ingresarlos al SIAFI.

18) Revision trimestral de los medios de verificacidn de la ejecucidn del plan estratégico.

I. Antecedentes

La unidad de planificacién y evaluacién de la gestién (UPEG), es la unidad encargada de

dar seguimiento a la ejecucién de las diferentes dependencias de la Secretaria.

Las direcciones estan clasificadas segun el valor publico y privado que aporten a la

secretaria.

La UPEG, tiene bajo su responsabilidad la programacidn, seguimiento y control y

verificacidn de las metas definidas por cada dependencia de la Secretaria.

La programacién se realiza de forma plurianual, anual y trimestral por medio de
documentos como ser el plan operativo anual (POA), agenda estratégica y metas
institucionales los cuales son ingresados al sistema administrativo financiero integrado

(SIAFI1) y fichas ejecutivas de proyectos.



J. Organigrama

Direccion
UPEG

|

_________ Secretaria/
Asistente

K. Informes Elaborados por la UPEG

Resultados de Produccion (Categorias Programéticas): Este documento
contempla todos los resultados de produccion a nivel de programa y a nivel de
actividad obra (Se mide la eficiencia, eficacia, impactos y calidad de los
productos). Este informe es generado en el SIAFI, se elabora de manera mensual,

dentro de los primeros cinco (5) dias finalizado el mes.

L. Informe Narrativo Trimestral:

La UPEG tiene la obligatoriedad de formular un Informe de Seguimiento de la
Ejecucion Fisica y Financiera Trimestral, el cual segun Ley debe ser
presentado ante SEFIN a mas tardar el dia 15 del mes siguiente de concluido

el trimestre, con base en los reportes generados del SIAFI.



POA y Plurianual a nivel institucional: Las directrices para su formulacion son
enviadas por Finanzas.

Generalmente se elabora en el mes de junio la programacién del siguiente afio,
en cumplimiento con la aprobacién del presupuesto de ingresos y egresos de la

republica.

M. Informes FONAC:

Al finalizar el afio, la FONAC pide informes de avances sobre las metas
definidas por la Secretaria dentro del Plan de Nacidn-Vision de Pais. Para lo

cual ellos envian la matriz que hay que llenar.

N. Informes Gabinete Sectorial:

La Secretaria cuenta con metas sectoriales, por lo que el Gabinete de
Gobernabilidad y Descentralizacion envia una matriz de seguimiento de
manera trimestral, la cual debe completarse en base a la ejecucién de estas y

remitirla al Gabinete, al enlace institucional.

0. Logros Institucionales:

Estos informes generalmente son solicitados trimestralmente por Casa de

Gobierno o el Gabinete Sectorial.

P. Procesos de la UPEG

1. Formulacién del POA y presupuesto plurianual



2. Elaborar informes evaluativos trimestrales de ejecucion fisica y
financiera

3. Evaluacion y Seguimiento a los programas de la SGJD

4. Modificaciones Presupuestarias

5. Dictamen de vidticos

6. Revisién de Medios de verificacion

7. Reuniones de coordinacion con las Direcciones

10
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SECRETARIA DE GOBERNACION
JUSTICIAY DESCENTRALIZACION

1. Estructura del manual
A. Revision, analisis y consolidacion del POA institucional

UPEG-01
GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Proceso: Revision, analisis y consolidacién del POA institucional

Direccidn General Unidad de planificacién y evaluacion de la gestion

Responsable del Proceso

Alcance o Ambito:

A nivel institucional

Objetivos del proceso:

Disefiar el Anteproyecto del Plan Operativo Anual (POA) Institucional para el ejercicio
fiscal correspondiente, segln lineamientos brindados y acorde a los techos
presupuestarios asignados por la SEFIN.

Politicas del proceso

Este procedimiento se realiza cada afio, segun los lineamientos y politicas emitidas por
la SCGG vy la SEFIN, con el propésito de formular la planificacidon operativa para el logro
de los objetivos institucionales del afio vigente.

Resultados esperados:

Contar con una planificacién dentro del marco estratégico institucional con metas reales
y alcanzables

Indicador de éxito:

Indicadores programados y cumplidos al 100%

11



Documentacion de referencia:

Ley general de la administracién publica

DESCRIPCION NARRATIVA:

Nombre del Proceso: Revisidn, analisis y consolidacion del POA institucional

Descripcion del Proceso: POA: plan operativo anual, en el cual se encuentran descritas las
metas institucionales, actividades categorizadas por objetivos y
resultados de las diferentes unidades ejecutoras y las demas

ejecutadas por las actividades de apoyo.

Direccion General Unidad de Planeacién y Evaluacién de la Gestién (UPEG)

Responsable del Proceso:

CUADRO DE ACTIVIDADES

Descripcion de la Actividad Puesto y Area

1 Capacitacion al personal de UPEG Secretaria de Coordinacion

sobre los lineamientos estratégicosy | de General de Gobierno —
operativos que regiran el proceso de | Personal de la UPEG
formulacion del Anteproyecto del
POA, la cual es impartida

anualmente

2 Las maximas Autoridades definen las | Ministro-Ambas
lineas estratégicas Subsecretarias

3 Socializacién de lineas estratégicas Cumplimiento-UPEG-
con las dependencias Diferentes Dependencias

correspondientes

4 Solicitud de los POA’s conforme UPEG

lineamientos definidos

12



5 Cada dependencia de la SGJID Diferentes Dependencias
elabora su POA y lo remite a la UPEG
y a la Dir. de Cumplimiento en forma
electrdénica y fisica

6 Recibidos los documentos, se Técnicos UPEG-directora de
procede a su respectiva revision UPEG-Directora de

Cumplimiento

7 Si hay observaciones en los Directora de UPEG-Directora
documentos se convocaala de Cumplimiento
direccion correspondiente para
realizar los cambios
correspondientes

8 Si no se realizaron observaciones se | Planificacién-Seguimiento
procede a validar la matriz con los SCGG- Gabinete Sectorial -
enlaces de la SCGG UPEG-Cumplimiento

9 Si se realizaron observaciones se Ministro-Ambas
procede a incorporar las Subsecretarias-
observaciones Cumplimiento- UPEG

10 Validacion de la matriz con las Ministro-Ambas
Autoridades correspondientes Subsecretarias-UPEG-

Cumplimiento

11 Firma de la matriz por la Autoridad Ministro-Ambas
Correspondiente Subsecretarias

12 Remision de las matrices firmadas al | Dir. UPEG
Gabinete Sectorial

13 Habilitacidn del sistema para ingreso | Enlace SEFIN
del documento al sistema

14 Digitalizacion del documento Técnico -UPEG

13




aprobado en el sistema

15 Aprobacién del reporte en el sistema | Dir. UPEG
16 Aprobacién del reporte en el sistema | Ministro (a) SGID
17 Aprobacién del reporte en el sistema | Director Coordinador del

Gabinete Sectorial

14




DIAGRAMA DEL PROCESO

Revision, Andlisis y Consolidacion del POA Institucional

Ministro SCGG y SGID UPEG SGID YT SEFIN Gabinete Sectorial
Dependencias

Capacitacion al Definicion de las| Socializacion de
personal de lineas Ia lineas
UPEG estratégicas estratégicas

Solicitud de

elaboracién del FOAekbomdo

Revision de Remitirala
POA’'S UPEG

Hay
Observacion
es?

Se realizan los
cambios

Validacion de
Matriz

Matriz

Se Incorporan
las
observaciones

Hay
Observacion
es?

3 dias

Validacion de
matriz

5 min
= = Remision de
Matriz Validada 3 s
<5 4 matrices al Aprobacién de
AR Gabinete Matrices
Sectorial
1Hr
3 dias

Digitalizacion
del documento &3
en el sistema

Aprobacion del
reporteen el

sistema

Smin

Aprobacion del
reporte en el
sistema

Tiempo Totk:
10 dias 14 horas 26 min
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SECRETARIA DE GOBERNACION
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B. Elaboracion del Informe de ejecucion trimestral, en forma fisicay
financiera

UPEG-02

GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Proceso: Elaboracion del Informe de ejecucidn trimestral, en forma

fisica y financiera (forma de evaluacion -13p

Direccién General Unidad de planificacién y evaluacion de la gestion

Responsable del Proceso

Alcance o Ambito:

A nivel institucional

Objetivos del proceso:

Informar sobre la ejecucion fisica y financiera de los Objetivos/ Productos/ Resultados
Planificados en el SIAFI.

Politicas del proceso:

Los informes deben seguir los formatos establecidos por la UPEG

La entrega de los mismos se hara de forma electrdénica

Resultados esperados:

Contar con un informe que redna la informacion de manera clara y precisa que sea
utilizado como una herramienta para la toma de decisiones.

Indicador de éxito:

Indicadores programados y cumplidos al 100%.

16



Documentacion de referencia

Ley general de la administracién publica

DESCRIPCION NARRATIVA

Nombre del Proceso:

Descripcion del Proceso:

Direccion General

Responsable del Proceso:

Elaboracion del Informe de ejecucion trimestral, en forma fisica

y financiera

Al finalizar cada trimestre la UPEG solicita con anticipacion a
todas las direcciones el informe de ejecucién segun lo
programado en la agenda desagregada. Este informe se
compone de la parte fisica o narrativa, que es en el cual se
describe textualmente la ejecucién de las actividades,
incorporando algunos cuadros, gréficas, tablas o fotografias que

sirvan de soporte a lo descrito.

La segunda parte es referente a la ejecucion financiera o forma
de evaluacion 13p, es un formato en el cual se describen las
actividades con sus respectivas lineas de base, unidades de
medida, cantidad programada, ejecucion acumulada al periodo
anterior, lo programado y ejecutado en el trimestre, diferencias
absolutas y relativas. Lo ejecutado acumulado, porcentaje de

ejecucién anual, técnicos responsables y observaciones.

Unidad de Planeacién y Evaluacion de la Gestion (UPEG)

17




CUADRO DE ACTIVIDADES

Descripcion de la Actividad Puesto y Area

1 Las diferentes Direcciones y/o Direcciones y/o Unidades de
Unidades elaboran sus informes la SGJD

trimestrales y los remiten a la UPEG

2 La persona encargada recibe y Técnico asignado UPEG
analiza los informes

correspondientes.

3 Redaccién del borrador Informe, Técnico asignado UPEG
conforme los lineamientos

establecidos por la SEFIN.

4 Si los informes no estan conforme a Técnico asignado UPEG
lo planificado, se solicita el

complemento de esta

5 Revisidn del borrador del informe Director (a) UPEG

6 Si el informe tiene algunas Técnico asignado UPEG

observaciones se realizan al mismo

7 Si el informe no tiene observaciones | Técnico asignado UPEG
se imprime para remision de la

Maxima Autoridad

8 Elaborar el oficio de remision, con Director (a) UPEG

numero de oficio del Despacho

9 Firma de oficio de remision por parte | Ministro(a) SGJD

de la Maxima Autoridad

10 Remisién del informe (En digital y Despacho del ministro (a)

fisico)

18



DIAGRAMA DEL PROCESO

Elaboracion del informe de ejecucion trimestral

Despacho del

Direcciones/Unidades UPEG Ministro SGID

2 dias
Elaboracién de

informes Analisis de
trimestrales informes

Revision y Solicitud de Esta
complemento o o 8 Complemento SRRV conforme a
de informacion de Informacion licitadg

1dia

Borrador de
informe

Revision del
Borrador

Correcciones St Observacion

Impresion y
remision del
documento

ficio e Informe

Trimestral Firma del oficio

1dia

Oficio e informe

Trimestral

Tiempo Total
4 dias 2 horas 40 min

19
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C. Evaluacion y Seguimiento a los programas de la SGJD

UPEG-03

GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Proceso: Evaluaciéon y Seguimiento a los programas de la SGJD

Direccién General Unidad de planificacidn y evaluacion de la gestion

Responsable del Proceso

Alcance o Ambito:

A nivel institucional

Objetivos del proceso:

Monitorear y evaluar el cumplimiento de las metas establecidas
Aplicar oportunamente las acciones correctivas para el cumplimiento de las metas.

Politicas del proceso:

El ingreso a la plataforma de gestion por resultados se hard los viernes
La UPEG realizara monitoreos via telefénica y correo electrénico con los garantes
asignados por cada direccion.

Resultados esperados:

Cumplimiento de la agenda estratégica.

Indicador de éxito:

Indicadores programados y cumplidos al 100%.

Documentacion de referencia

Ley general de la administracién publica

20



DESCRIPCION NARRATIVA:

Nombre del Proceso: Seguimiento a la agenda estratégica del sistema de Gestién por

Resultados

Descripcion del Proceso: La agenda estratégica por cada programa de la Secretaria es una
matriz que desagrega el quehacer institucional, iniciando desde
la meta, indicador y productos (Intermedios y Finales) llegando
hasta el nivel de actividades. Esto nos permite darle seguimiento
a la ejecucion de las metas programadas por cada una de las

direcciones y/o Unidades de la SGID.

Direccién General Direccién de Cumplimiento- Unidad de Planeacidn y Evaluacion

Responsable del Proceso: de la Gestién (UPEG)

CUADRO DE ACTIVIDADES

Descripcion de la Actividad Puesto y Area

1 Las diferentes direcciones y/o Direcciones y/o Unidades

unidades ingresan la ejecucién en la

plataforma del SCGG (Cada viernes)

Los técnicos de la UPEG revisan la Técnicos UPEG
ejecucion de las Direcciones y/o

2 Unidades asignadas (Cada lunes)

3 En caso de que no hayan ingresado Técnicos UPEG
la ejecucidn a la plataforma se
comunican con los enlaces o
garantes de cada Direcciény /o
Unidad para solicitarles el ingreso,

este seguimiento se puede dar por

21



medio del correo electrdnico o via

telefdnica

Ingresada la informacidn se inicia el
seguimiento de la ejecucién
conforme lo planificado. La matriz
refleja un semaforo indicando lo
siguiente:

-: La ejecucion se encuentra
dentro de lo programado,
cumplimiento muy probable. (Rango

93-100)

Amarillo: requiere acelerar el

cumplimiento. (Rango

- requiere atencion y aplicar

acciones correctivas

Evaluacién de los indicadores y

productos

Técnicos —Dir. UPEG

Revision

Dir. UPEG-Cumplimiento

Seguimiento a los resultados,
mediante entrevistas (Telefdnica,

personal o correo segun sea el caso)

Dir. UPEG- Cumplimiento

22




DIAGRAMA DEL PROCESO

Evaluacion y Seguimiento a los Programas de la SGID

x : Direccion de
Direcciones UPEG e
Cumplimiento

20 min

Direcciones
ingresan

Revision de

ejecucion en
plataforma

ejecucion en la
plataforma SCGG

Sesolicka el
ingreso de No Seingreso
ejecuciona i ejecucion?

plataforma
5 min

Seguimento de B
ejecucion

Evaluacion de los
indicadoresy
productos

Revision dela
evaluacion

1dia

Seguimientoalos
resultados

Tiempo Total:
1 dia3 horas25 min

Fase

23
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D. Modificaciones Presupuestarias

UPEG-04

GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Proceso: Modificaciones Presupuestarias

Direccién General Unidad de planificacion y evaluacion de la gestion

Responsable del Proceso

Alcance o Ambito:

A nivel institucional Finanzas

Objetivos del proceso:

Realizar modificaciones a los costos estimados para los Resultados de Produccidn en las
diferentes Categorias Programaticas, posteriormente a una modificacién financiera del
presupuesto institucional que se efectie durante el ejercicio fiscal vigente.

Politicas del proceso:

Contar con la modificacidn presupuestaria realizada por Gerencia Administrativa o

Analista de Finanzas

Resultados esperados:

Que exista un balance entre el costo y gasto, de acuerdo al FMP-05 solicitado

Indicador de éxito:

-% de modificaciones aprobadas por el sistema

Documentacion de referencia

Disposiciones presupuestarias
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CUADRO DE ACTIVIDADES

Descripcion de la Actividad
Recepcion del documento
“Formulario de Modificacion

Presupuestaria” (FMP-05).

Puesto y Area

Director (a) UPEG

Andlisis de los cambios a realizar.

Técnicos UPEG

Creacion de un nuevo documento

FP-03 de modificacion en SIAFI.

Técnicos UPEG

Relacion del FP-03 con el formulario
de modificacion (FMP-05), en el

SIAFI

Técnicos UPEG

Ajustes en la produccidn segun la

modificacion solicitada

Técnicos UPEG

Verificacion del documento de
“Resultados de Produccién de
Categorias Programaticas” (FP-03),

en el SIAFI

Técnicos UPEG

Si el documento no sale aprobado se
realizan los ajustes necesarios
(Revisando los errores que emita el

sistema)

Técnicos UPEG

Si el documento sale aprobado se
envia el numero de documento
emitido por el SIAFI a la Subgerencia

de Presupuesto o a SEFIN para que

Técnicos UPEG
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realicen la relacion. (Ya sea via

telefénica o por Correo Electrénico)

Archivo de documento de

modificacion aprobado.

Técnicos UPEG
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DIAGRAMA DEL PROCESO

Modificaciones Presupuestarias

Fase

UPEG

Inicio

Recepcion
“Formulario de
Modificacio
Presupuestaria”
(FMP-05)

Analsisdelos
cambios a realizar

Documento FP-03
de modificacion
en SIAFI

Relacion del FP-
03 conel
formulario de
modificacion
(FMP-05)

Ajustesen la
produccion segin
lamodificacion

“Resultados de
Produccion de
Categorias
Programaticas’
(FP-03)

Verificacion del
documento

Reslizan los
ajustes necesarios.

Subgerencia de
Presupuesto/SEFIN

Seenviael
numero de

Archivo de
documento de
modifcacion |4

documento
emiido por SIAFI

aprobado

Tiempo Total:
76 min
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SECRETARIA DE GOBERNACION
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E. Validacion de ejecucion o evaluacion de medios de verificacion

UPEG-05

GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Proceso: Validacion de ejecucion o evaluacién de medios de

verificacion

Direccién General Unidad de planificacion y evaluacidn de la gestion

Responsable del Proceso

Alcance o Ambito:

A nivel institucional

Objetivos del proceso:

Validar la ejecucion de las agendas estratégicas mediante la revisién de medios fisicos.

Politicas del proceso:

Los medios de verificacion seran revisados de forma estricta y conforme la agenda
estratégica planificada

Al finalizar la revisidn se entregara un informe que sera firmado por el director (a) de la
dependencia evaluada.

Resultados esperados:

Cumplimiento de la agenda estratégica

Indicador de éxito:

Indicadores programados y cumplidos al 100%.

Documentacion de referencia
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CUADRO DE ACTIVIDADES

Descripcion de la Actividad
La UPEG programa las fechas y horas de

revision de cada direccion

Puesto y Area

Direcciones y Técnicos

UPEG

Remisidn de la calendarizacidn a las

diferentes dependencias a evaluar

Director (a) UPEG

Los (as) técnicos (as) encargadas elaboran
las fichas de la documentacién a solicitar
segun lo reportado en el sistema de

gestién por resultados

Técnicos UPEG

Se realiza la entrevista el dia programado
y proceden a la revisién de los medios de

verificacion

Técnicos UPEG y

Direcciones

Los (as) técnicos (as) encargadas llenan el
formato elaborado para tal fin, en el cual
llevan el control de la documentacién
solicitada, la presentada y lo que quede
pendiente de entregar con su respectiva

fecha (en caso de que se presente

Técnicos UPEG

Finalmente se elabora el reporte
conforme a lo evaluado para entregarlo a

las autoridades correspondientes

Técnicos UPEG

29



Los medios de verificacion mas comunes son los siguientes:

En lo referente a informes:

Informes de avances
Informes narrativos
Informes de capacitaciones
Informes de supervisiones
Informes de seguimientos
Informes finales

Informes de giras

Informes de estudios
Firmas de Convenios
Seguimiento a Proyectos

Informes de Talleres

En lo referente a capacitaciones:

Listado de participantes
Material didactico
Programaciones

Presentaciones

Otros medios de verificacion:

Boletines

Revistas

Spots publicitarios

Trifolios

Planes de desarrollo municipal

Planes de ordenamiento territorial
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Actas

Convenios

Planes operativos
Dictamenes

Registros

Términos de referencia
Seguimientos
Porcentaje

Sistemas

Publicaciones
Unidades Equivalentes
Documentos
Inspecciones realizadas
Denuncias

Carnés

31



DIAGRAMA DEL PROCESO

Validacién de ejecucion o evaluacion de medios

de verificacion

UPEG

Programa las fechas
y horas de revision
decads direccion

Remisién dela
calendarizacion a las
diferentes
dependenciasa
evaluar

Elaboracion delas
fichasde la
documentacion a
solicitar segun lo
reportado en el
sistema de gestion
por resultados

Elsboracion delas
fichasde la
documentacion a
solicitar segun lo
reportado en el
sistema de gestion
por resuftados

Entrevista y revision
delos medios de
verificacion

Los (as) Técnicos
(as) encargados (as)
llenan &l formato
para verificacion

Se elabora el
reporte conformea
lo evaluado

Tiempo Total:
1 dia3 horas 45 min

Fase
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F. Proceso de Viaticos Nacionales

GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Proceso: Proceso de Viaticos Nacionales

Direccién General Unidad de planificacién y evaluacion de la gestion

Responsable del Proceso

Alcance o Ambito:

A nivel Nacional

Objetivos del proceso:

Dictaminar si las giras de trabajo estdn en la programacidn anual para que se les autoricen
los recursos financieros para que se realicen los trabajos de campo correspondientes a
cada Direccién

Politicas del proceso:

Las solicitudes de vidticos seran revisados conforme la programacién de las agendas
estratégicas aprobadas

Resultados esperados:

Dictamenes de giras

Indicador de éxito:

100% de los dictdmenes emitidos en tiempo y forma.

Documentacion de referencia
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CUADRO DE ACTIVIDADES

Descripcion de la Actividad

Las Direcciones y/o Unidades, elaboraran la
programacion trimestral de las giras, conforme a la
agenda estratégica. Se deberan entregar en la fecha
estipulada, segun calendarizacién, misma que serd
programada dentro de los primeros 5 dias del mes

con que finaliza el trimestre.

Puesto y Area

Las Direcciones

y/o Unidades

Finalizada la programacion, la persona encargada de
cada Direccién y/o Unidad, deberan elaborar el
memorando de solicitud de dictamen dirigido a la
Direccién de la UPEG y solicitado por el director (a),

en caso de ser para ellos o para sus técnicos.

Persona
encargada de cada
Direccion y/o

Unidad

Los técnicos encargados en la UPEG revisan que la
programacion esté de acuerdo con la agenda

estratégica, y elaboran dictamen.

Técnicos UPEG

Elaborado el dictamen, se remite la programacion y
dictamen a la Autoridad correspondiente, a las
Subsecretaria de Gobernacidn, Justicia y
Descentralizacidn segun sea el caso, y al ministro, en
el caso de las Direcciones y/o Unidades que

dependan de El.

La Autoridad correspondiente, revisara
documentacién y procederd a colocar el visto bueno
a cada hoja de la programacion presentada. La
secretaria enviara documentacioén a la Direccién que

corresponda.

MAE

La Unidad Ejecutora elabora el Memorando de

Las Direcciones
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solicitud de viaticos dirigida a la gerencia
administrativa por parte del jefe inmediato del
solicitante. En caso de que sean los directores y/o
Jefes de Unidad, la solicitud sera remitida por la

Autoridad Competente.

y/o Unidades

7 La Unidad Ejecutora, por medio de la persona Las Direcciones
asignada, prepara la siguiente documentacion: y/o Unidades
a) Dictamen de UPEG
b) Matriz de Programacién con el visto bueno
c) Memo de solicitud de vidticos por cada gira y por
cada viajero, dirigido a Gerente Administrativo (a)

8 Remision de documentacion a Gerencia Las Direcciones
Administrativa. y/o Unidades

9 La persona encargada en Gerencia Administrativa Gerencia
revisa de conformidad los documentos a fin de Administrativa
proceder al tramite correspondiente.

10 10.1 Si la documentacion no esta completa y/o

correcta, Gerencia Administrativa, procede a
devolver a la Unidad Ejecutora mediante hoja de
observaciones.

10.2 La Unidad Ejecutora, procede a correccién y/o
completacion de documentacion y la remite
nuevamente a Gerencia Administrativa.

10.3 Si la documentacion esta completa, la persona
encargada en Gerencia Administrativa elaborarad el

comprobante de gastos de viaje y Recibo.
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11 Firma de Comprobante de gastos y Recibo por la Persona que
persona que realizard la gira ( El solicitante se realizard la gira
presentard ala Gerencia Administrativa a firmar los
documentos en mencion)

Nota: No se seguira con el tramite mientras no se
firme dicha documentacion.

12 La persona encargada en Gerencia Administrativa Gerencia
elaborard documento de pago (FO1) en SIAFI y/o Administrativa
Cheque (si se da cumplimiento al numeral 11) y se
envia electronicamente a la Tesoreria General de la
Republica.

13 La Tesoreria General de la Republica, Recibe en linea | La Tesoreria
los documentos de pago (FO1) firmados por la General de la
Gerencia Administrativa. Republica

14 La Tesoreria General de la Republica procede en el La Tesoreria
marco del Flujo de caja mensual a la priorizacion de | General de la
pagos. Republica

15 La Tesoreria General de la Republica aprueba La Tesoreria
electronicamente la transferencia bancaria y envia General de la
de la misma forma al Banco Central de Honduras. Republica

16 El Banco Central de Honduras ordena liberacién de El Banco Central
fondos a la Red Bancaria Nacional. de Honduras

17 La Red Bancaria Nacional realiza los créditos a las La Red Bancaria

cuentas de los beneficiarios, mismas que deben
estar habilitadas, caso contrario el pago sera

anulado.

Nacional
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Proceso: Tramite de Viaticos Nacionales

Direccién/Unidad a
Viaticar

UPEG

Despacho(Ministro,
Viceministras)

Ad

Gerencia
ministrativa

Finanzas

Elaboracién de programacion de
giras trimestrales (en los
primeros 5 dias del mes en el
que se finaliza el trimestre) (Ver

formato 1) r
1

Revisién de Programacion
elaboracién de dictamen

y

N

Elaborar y remitir el
memorando de solicitud de
dictamen, programacioén de
giras, acompafiado de la doc.

correspondiente
(Ver formato 2) E
La Unidad Ejecutora elabora el
Memorando de solicitud de

administrativa

(Ver formato 3) E

La persona encargada prepara

la siguiente documentacién:
1)Dictamen de UPEG
2) Matriz de Programacién con
el visto bueno
3) Memo de solicitud de viaticos

por cada gira, dirigido a
Gerente Adainistrativo (@)l7

Remisién de documentacion a

N

Remisién de dictamen a la
Autoridad correspondiente

La Autoridad correspondiente,
colocara visto bueno a la matriz

\ 4

de programacion

viaticos dirigida a la gerencia ¢

Gerencia Administrativa —

documentacion
10.2

Correcion y/o completacion de
Yl p! <

Incorrecta

v

Recepcion en linea de

documentos de pago (F01)
por la TGR
A

Priorizacién de pagos en el
marco de flujo de caja de la

TGR

TGR aprueba
electrénicamente la
transferencia bancaria y
envia electrénicamente al

BCH 15

BCH ordena liberacion de
fondos a la Red Bancaria

Nacional
16

-

La Red Bancaria Nacional
realiza los créditos a las
cuentas de los
beneficiarios

[17]
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Matriz de Micro Evaluacion de Riesgos

Institucion : |Secretaria de Gobernacion, Justicia y Descentralizaciéon
Direccion: |UPEG
Proceso: Formulacidn del POA y presupuesto plurianual
Identificar los factores de riesgos ocupacionales, que afectan la Formulacion del POA y presupuesto
Objetivo: plurianual
Fecha: 01/08/2018
Capacitacion al | de UPEG sobre | . Contar con un plan de capacitacion interna de induccion
pacitacion al personal de sobre los Que no se capacite al personal 5 d lead 2
1 lineamientos estratégicos y operativos que regiran el € nuevos empleados
proceso de formulacién del Anteproyecto del POA, la | o 10 Coordinar de antemano las fechas y horas para prevenir 1
cual es impartida anualmente Que se atrase |a capacitacion atrasos
Atraso en la decision sobre las lineas . - . o~ . .
) 25 |Enviar con suficiente tiempo a los ministros la decision 10 Medio
5 Las méximas Autoridades definen las lineas estrategicas
estratégicas . . . Dar las herramientas necesarias a los tomadores de .
Lineas estrategicas mal definidas 20 . ] . 10 Medio
decisiones para que tomen la mejor decision
Enviar de antemano un borrador de las lineas
La no aceptacion de las lineas estrategicas 6 |estrategicas consensuadas con los directores al ministro 2
3 Socializacion de lineas estratégicas con las
dependencias correspondientes . - - - — -
Atraso en la socializacion de las lineas s Dejar el suficiente tiempo para poder socializar las lineas 1
estrategicas estrategicas
Que una dependencia no reciba la solicitud . | | lici | .
A Solicitud de los POA’s conforme lineamientos en tiempo y forma 5 |Enviar personalmente la solicitud a las dependencias 1
definidos
Atraso en la solicitud del POA 5 |Dejar el suficiente tiempo para poder solicitar el POA 4
. gue no se elaboren en base a los Dar las herramientas necesarias a las dependecias para
Cada dependencia de la SGJD elabora su POAYy lo . ) - 5 1
. ) o lineamientos y conceptos definidos que lo hagan de la manera correcta
5 remite a la UPEG y a la Dir. de Cumplimiento en forma
electrdnica y fisica
Que se envie fuera de los plazos definidos 5 |Solicitar con tiempo sufuiciente la entrega de los POA 4
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; Recibidos los documentos, se procede a su respectiva Error al revisar el POA 5 [|Utilizar el formato establecido
revision . ) .
Atraso en la revision de los documentos 5 |programar con tiempo la revision de POAs
Si hay observaciones en los documentos se convoca a . . .
. L . . Que no reciban la convocatoria en tiempo y . . .
7 la direccion correspondiente para que se realicen los . 10 |Enviar personalmente la solicitud a las dependencias
. . orma
cambios respectivos
que se atrase el envio de la matriz a su - .
. . . . . 5 [Hacerlo con suficiente tiempo para tener olgura
8 Si no se realizaron observaciones se procede a validar |validacion
la matriz con los enlaces de la SCGG Que se atrase la validacion de la matriz por . .
5 [Comunicarse de antemano para prevenir atrasos
parte de SCGG
9 Si se realizaron observaciones se procede a Que las observaciones no vayan dentro de 10 Se envian de antemano las lineas estrategicas para que
incorporarlos a la matriz las lineas estrategicas definidas las observaciones vengan dentro de las lineas definidas
Validacion de la matriz con las Autoridades . . - .
10 ) Atraso en la validacion de la matriz 5 |Hacerlo con suficiente tiempo para tener olgura
correspondientes
11 Firma de la matriz por la Autoridad Correspondiente |Atraso en la firma de la matriz 5 [Hacerlo con suficiente tiempo para tener olgura
Remisién de las matrices firmadas al Gabinete . . - .
12 . Atraso en el envio de las matrices 5 |Hacerlo con suficiente tiempo para tener olgura
Sectorial
L . . Atraso o problemas en el sistema 5 [Hacerlo con suficiente tiempo para tener olgura
13 Habilitacién del sistema para ingreso del documento al
sistema ) . ) )
Problemas con los usuarios asignados 5 [Comunicarse de antemano para prevenir atrasos
o, . Atraso en la digitalizacion del documento . .
14 Digitalizacion del documento aprobado en el sistema aprobado 5 |Hacerlo con suficiente tiempo para tener olgura
Atraso en la aprobacién del reporte en el . .
sistemna 5 |Comunicarse de antemano para prevenir atrasos
i
15 Aprobacién del reporte en el sistema Dir. UPEG - - —
Problemas con el ingreso de la informacién . i
. 5 |Hacerlo con suficiente tiempo para tener olgura
al sistema
» . . Atraso en la aprobacién del reporte en el . .
16 Aprobacion del reporte en el sistema Ministro SGJD sistema 5 |Comunicarse de antemano para prevenir atrasos
Aprobacién del reporte en el sistema Gabinete Atraso en la aprobacion del reporte en el . .
17 5 |Comunicarse de antemano para prevenir atrasos

Sectorial

sistema
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Matriz de Micro Evaluaciéon de Riesgos

Institucion: |Secretaria de Gobernacion, Justicia y Descentralizacion
Direccion: |UPEG
Proceso: |elaboracion informes evaluativos trimestrales de ejecucion fisica y financiera
Identificar los factores de riesgos ocupacionales, que afectan la elaboracion informes evaluativos
Objetivo: |trimestrales de ejecucion fisica y financiera
Fecha: 01/08/2018
Atraso por parte de Las diferentes Direcciones y/o Unidades . . .
Las diferentes Direcciones y/o Unidades . . . 15 |Solicitar con tiempo sufuiciente la entrega 2
; i en la elaboracion de sus informes trimestrales
1 elaboran sus informes trimestrales y los - — -
. Atraso por parte de Las diferentes Direcciones y/o Unidades e . e
remiten a la UPEG - ) 10 |Solicitar con tiempo sufuiciente la entrega 1
al remitir sus informes a la UPEG
. . Enviar los lineamientos de antemano para prevenir .
. . Un error en el informe revisado 25 7 Medio
5 La persona encargada recibe y analiza los errores
informes correspondientes. - . e Enviar los lineamientos de antemano para prevenir
Informe recibido en un formato diferente al solicitado 20 10
errores
By Empezar con suficiente tiempo para no entregar
., Atraso en la redaccion del borrador del Informe 6 f - 2
3 Redaccion del borrador Informe, conforme los uera de tiempo
lineamientos establecidos por la SEFIN. ) o o ) ) )
Que no se siga con los linemientos definidos 5 Asegurar el uso de los lineamientos establecidos 1
) ) ) A | 0 del licitad s Trabajar con suficiente tiempo para no entregar 1
Si los informes no estan conforme a lo traso en el envio de lo solicitado fuera de tiempo
4 planificado, se solicita el complemento de la — - — - —
misma Que la solicitud del complemento de informacion no le llegue 5 Enviar personalmente la solicitud a las 4
a la direccién o unidad en tiempo y forma dependencias
5 Revision del borrador del informe Falta de informacion en el informe 10 |Asegurar de antemano la informacion 3
Si el informe tiene algunas observaciones se . . .
6 . . . . Que el informe este completamente malo 5 Asegurar de antemano la informacion 1
realizan los respectivos cambios al mismo
Si el informe no tiene observaciones se Trabai ficiente ti ;
— (s L . rabajar con suficiente tiempo para no entregar
7 imprime para remisién de la Maxima No poder imprimir el informe en el debido tiempo 3 ! . pop & 2
Autoridad fuera de tiempo
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Elaborar el oficio de remisidn, con nimero de

Trabajar con suficiente tiempo para no entregar

8 L Que el oficio no se redacte en tiempo y forma 5 -
oficio del Despacho poy fuera de tiempo
Fi de ofici te del Trabaj ficiente ti t
9 |r’m.a eo ICICf de remision por parte de la Atraso en la firma del oficio de remision is rabajar c.on suficiente tiempo para no entregar
Maxima Autoridad fuera de tiempo
Trabajar con suficiente tiempo para no entregar
10 Remisidn del informe (En digital y fisco) Atraso en La remision del informe 15 ) pop g

fuera de tiempo

7- 14 medio

15-25 alto
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Matriz de Micro Evaluacion de Riesqos

Institucion: Secretaria de Gobernacion, Justicia y Descentralizacion
Direccion: UPEG
Proceso: Evaluacion y Seguimiento a los programas de la SGJD
Identificar los factores de riesgos ocupacionales, que afectan la Evaluacién y Seguimiento a
Objetivo: los programas de la SGID
Fecha: 01/08/2018

Recordar o notificar el ingreso de la

Las diferentes direcciones y/o unidades Atraso en el ingreso de la ejecucion 15 ejecucion 6
1 ingresan la ejecucion en la plataforma del
i . . e Estar pendiente de los medios de
SCGG (Cada viernes) Que se ingrese ejecucion incorrecta 5 . P ) 5
verificacion
. Descargar mientras haya internet el
Los técnicos de la UPEG revisan la ejecucion |Falla deinternet 25 reporte de ejecucion 25
2 delas Direcciones y/o Unidades asignadas
ue no se haya ingresado la ejecucién por parte Recordar o notificar el ingreso de la .
(Cada Lunes ) Q yaing jec porp 20 | oot & 10 | Medio
de las dependencias correspondientes ejecucion
En caso que no hayan |ng.resado la ejecucién Falla en la planta de telefonos 9 [Utilizar los telefonos celulare y el whatsapp 1
a la plataforma se comunican con los
3 enlaces o garantes de cada Direcciény /o
Unidad para solicitarles el ingreso, este
seguimiento se puede dar por medio del Que no lean el correo electronico 25 |llamar al garante 5

correo electrénico o via telefdnica
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Ingresada la informacion se inicia el
seguimiento de la ejecucidn conforme lo
planificado. La matriz refleja un semaforo
indicando lo siguiente: Verde: La ejecucién

Medio

se encuentra dentro de lo programado, Falla el sistema 10 |Descargar mientras haya sistema 10
cumplimiento muy probable. (Rango 93-
100) Amarillo : requiere acelerar el
cumplimiento.(Rango Roja: requiere
atencion y aplicar acciones correctivas
Que no se realice el seguimiento adecuadamente 5 |Capacitar al personal 1
Evaluacion de los indicadores y productos
Que se ingrese ejecucion incorrecta 5 |Capacitar al personal 4
Que no se realice el seguimiento adecuadamente 5 |Capacitar al personal 1
Revisidn de la evaluacion
Que se ingrese ejecucion incorrecta 5 |Capacitar al personal 4
Seguimiento a los resultados, mediante Falla en la planta de telefonos 5 |Utilizar los telefonos celulare y el whatsapp 1
entrevistas (Telefdnica, personal o correo
segun sea el caso) .
Que no lean el correo electronico 5 |llamar al garante 4
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Matriz de Micro Evaluacion de Riesgos

Institucio |Secretaria de Gobernacion, Justicia y Descentralizacion

Direccion: |UPEG

Proceso: |Modificaciones Presupuestarias

Obietivo: Identificar los factores de riesgos ocupacionales, que afectan las Modificaciones
J " |Presupuestarias

Fecha: 01/08/2018

., " . Documento mal formulado 5 1 5 2
1 Recepcién del documento “Formulario de
Modificacidn Presupuestaria” (FMP-05). )
Documento fmp05 incompleto 5 2 10 1
Un mal analisis del documento solicitado 5 5 25 10 Medio
2 Andlisis de los cambios a realizar.
5 4 20 10 Medio
., Que no haya sistema siafi 3 2 6 2
3 Creacion de un nuevo documento FP-03
de modificacién en SIAFI.
Que no haya internet 5 1 5 1
ue el numero fmp05 este malo 5 1 5 1
4 Relacion del FP-03 con el formulario de Q P
modificacion (FMP-05), en el SIAFI
Mala relacion de los documentos 5 1 5 4
. .. , Un ajuste incorrecto conforme lo solicitado 5 1 5 1
5 Ajustes en la produccién segun la
modificacion solicitada
5 1 5 4
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Verificacion del documento de “Resultados [Que el fmp05 este incorrecto 1
de Produccién de Categorias
Programaticas” (FP-03), en el SIAFI Que no este el balance entre costo y gasto 4
Si el documento no sale aprobado se Que no haya sistema siafi 1
realizan los ajustes necesarios (Revisando
los errores que emita el sistema) Que no haya internet 4
Si’ el documento sale aprok?aTdo se envia el Que no haya internet 1
numero de documento emitido por el
SIAFI a la Subgerencia de Presupuesto o a
SEFIN para que realicen la relacién. (Ya sea
via telefénica o por Correo Electrdnico) Qeste mala la planta telefdnica 4

. L Archivar incorrectamente el documento 1
Archivo de documento de modificacién
aprobado.

Que no sarchive la modificacion 4

Ranking : 1-6 bajo

7- 14 medio

15-25 alto

37




Matriz de Micro Evaluacion de Riesgos

Institucion [Secretaria de Gobernacion, Justicia y Descentralizacion

Direccion: |UPEG

Proceso: |Revision de Medios de verificacion

Objetivo: Identificar los factores de riesgos ocupacionales, que afectan la revisidon de medios de
verificacion

Fecha: 01/08/2018

Cambio en la fecha por parte de alguno de

evaluar

. 5 |Fijar otra fecha de respaldo 2
1 La UPEG programa las fechas y horas de los interesados
revision de cada direccion La no disponibilidad el garante en la fecha
.p & 15 |Fijar otra fecha de respaldo 15
establecida
Enviar personalmente la
No recibir la calendarizacion 10 |Calendarizacion a las 5
) Remisién de la calendarizacién a las dependencias
diferentes dependencias a evaluar
Diferentes dependencias no estan de 5 Establecer con ellos de 1
acuerdo con la calendarizacion antemano las fechas
L . ) Utilizar el formato establecido
Los (as) técnicos (as) encargadas elaboran Elaborar de manera equivocada las fichas 6 2
3 las fichas de la documentacidn a solicitar
segun lo reportado en el sistema de gestion |Llenado equivocado de los productos a g Utilizar el reporte del sistema 1
por resultados evaluar actualizado
Se realiza la entrevista el dia programado y Que ese dia no se encuentre el garante 5 |Fijar otra fecha de respaldo 1
4 proceden a la revision de los medios de . .
L Que el tecnico no entienda lo que se va a .
verificacién 5 |Capacitar el personal 1
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Los (as) técnicos (as) encargadas llenan el
formato elaborado para tal fin, en el cual
llevan el control de la documentacién
solicitada, la presentada y lo que quede
pendiente de entregar con su respectiva
fecha ( en caso que se presente

Mal llenado de la ficha

Capacitar el personal

La no firma por parte del garante

Regresar a firmarlo

Finalmente se elabora el reporte conforme a
lo evaluado para entregarlo a las
autoridades correspondientes

Error al elaborar el informe

Utilizar el formato establecido

Elaborar el informe con datos equivocados

Revisar dos veces los datos

Ranking : 1-6 bajo

7- 14 medio

15-25 alto
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