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Manual de Procesos y Procedimientos
Direccion General de Analisis y
Evaluacion de Politicas Sociales

(DIGAEP)

La Direccion General de Andlisis y Evaluacién de Politicas Sociales, tiene como objetivo acompafiar y
facilitar espacios interinstitucionales e intersectoriales para la formulacién y andlisis de politicas
sociales de importancia para el pais. De igual manera, desarrollar acciones de monitoreo y
evaluacion del avance en las politicas priorizadas, a través de la medicién de las ejecutorias de
programas y proyectos que dan respuesta a las necesidades de la poblacién, expresadas en los

compaonentes de dichas politicas.
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Ambito de aplicacién y responsables

El presente manual es de aplicacién obligatoria por parte de todos los empleados de la
Direccién General de Analisis y Evaluacion de Politicas Sociales de la Secretaria de Desarrollo
e Inclusion Social, en el ambito de las diferentes oficinas que operan en el territorio nacional
y en el extranjero, si las hubiese. De Igual modo, tnicamente puede ser modificado por
solicitud de los directores, con el Visto Bueno y aprobacién del Subsecretario.

Toda persona que ejerza funciones de direccion, subdireccidn y cargo técnico tiene la
obligacién de ser ejemplo, asegurando el cumplimiento de este manual y de no permitir la
violacion de los estdndares, practicas, comportamientos y otras politicas asociadas o que se
complementan.

Induccidn y capacitacion

El presente manual y las nuevas disposiciones que eventualmente se aprueben, deberan
ser socializados mediante jornadas de induccién y capacitacion con presencia de todo el
personal competente, para su conocimiento y aplicacién, inmediatamente después de su
aprobacidn por la Direccion correspondiente.

Responsabilidades del propietario del Manual

El drea propietaria tiene la obligacion de velar y ser garante del cumplimiento de este
manual. Debe hacerlo del conocimiento de todo su personal, asegurando que todos lo lean
y lo conviertan en una practica cotidiana ante los diferentes grupos de interés. Por tanto,
es responsable de la difusion y actualizacién del mismo, asi como por el adecuado
seguimiento de las denuncias presentadas. Adicionalmente, se encarga de definir las
metodologias que faciliten su comprension.

El Manual quedara bajo la custodia de la direccidon que integra esta Secretaria o quien
realice la funcién. El Area propietaria tendra las copias que considere necesarias.

Auditoria Interna o quien realice la funcidn de control interno, velarad por el correcto
cumplimiento del presente manual. Para tales efectos, podra realizar verificaciones que
permitan determinar las responsabilidades de cada gerencia, jefaturay de todo el programa, -
en general a fin de garantizar el cumplimiento del mismo. :

Normas de actualizacidn e
\&,

Este manual debera ser actualizado por lo menos una vez al afio o cuando las situaciones™ "
internas y/o externas cambien y afecten el nivel de riesgo o los procedimientos operativos'.'
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Responsables
Actividad Responsable Apoyo
Direccion General de Analisis y | Sub-Secretaria de Politicas de
Elaborar L, " s .
Evaluacion de Politicas Inclusién Social

Direccidon General de Analisis y
Evaluacion de Politicas
Direccidon General de Analisis y
Evaluacién de Politicas
Direccion General de Analisis y | Direcciones de Sub-Secretaria de

Capacitar y socializar RRHH

Divulgarlo Transparencia Institucional

Implementarlo

Evaluacién de Politicas Politicas de Inclusién Social
Vigilar su Sub-Secretaria de Politicas de o
. ‘s . Auditoria
cumplimiento Inclusidn Social

Direccidon General de Anilisis y
Evaluacion de Politicas
Direccién General de Analisis y
Evaluacidon de Politicas

Actualizar COCOIN/ONADICI

Custodia UPEG

Marco Legal Vigente

Secretaria de Desarrollo Social: Decreto Legislativo No. 193 — 2009 “Creacién de Secretaria
de Desarrollo Social” (SDS), Decreto Ejecutivo PCM 012-2011 “Reforma SEDIS y creacion de
Subsecretarias”, Decreto Legislativo 266-2013 “Ley para Optimizar la Administracién
Publica”, Decreto Ejecutivo PCM-03-2014 “Modificacién o Supresién de los Organos de la
Administracién Publica”.

Direccion General de Analisis y Evaluacion de Politicas Publicas: Decreto ejecutivo PCM-
012-2011" Reforma a la Ley General de Administracion Publica”, Decreto Ejecutivo PCM-
03-2014 “Modificacién o Supresion de los Organos de la Administracidn Publica”.

Vigencia

El presente manual entra en vigencia a partir de su aprobacién por la Subsecretaria de
Politicas de Inclusién Social en la ciudad de Tegucigalpa M.D.C., el dia 11 de marzo de 20189.

Siglas y Definiciones
SEDIS: Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social
DIGAEP: Direccion General de Andlisis y Evaluacidn de Politicas

MPP: Manual de Procesos y Procedimientos.
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Centro Nacional de Informacion del Sector Social (CENISS): Es una instancia creada al
interior de la SEDIS, cuya responsabilidad es proporcionar a los diferentes actores del sector
social, informacién oportuna para la toma de decisiones.

Desarrollo e Inclusién Social: Proceso mediante el cual, la persona humana apoyada en sus
potencialidades y capacidades, busca las oportunidades de autorrealizacion para su
bienestar personal, asi como el bienestar familiar y colectivo.

Estado: Se refiere a la forma de organizacion social y politica formada por un conjunto de
instituciones publicas y privadas, dentro el territorio nacional, que tiene como fin la
busqueda del bien de la sociedad.

Exclusion Sacial: Situacion de desventaja de los individuos o de los hogares en cuanto al
acceso a los recursos que facilitan la interaccidn social, y al accionar de las instituciones que
minimizan los riesgos sociales. Dicho de otra manera, es la situacion en la que los individuos
o los hogares se encuentran privados de acceso a la oferta institucional de bienes y servicios
que satisfagan sus necesidades, en el marco del cumplimiento de sus derechos
fundamentales. Este proceso generalmente se arraiga y se reproduce sistematicamente de
forma inter-generacional.

Inclusidn: Derecho de toda persona a participar y disfrutar, en condiciones de libertad y
equidad, de las oportunidades y los beneficios del desarrollo social, independientemente
de su condicidn social o econdmica, sexo, edad, capacidad fisica, orientacion sexual,
religiosa u origen étnico.

Inclusién Social: Proceso dindmico y multisectorial que supone que las personas que
pertenecen a diferentes grupos sociales, retine sus capacidades para lograr el bien comun.

Indicador: Es un dato que pretende reflejar el estado de una situacidn, o de alg(n aspecto
particular, en un momento y un espacio determinados. Habitualmente se trata de un dato
estadistico (porcentajes, tasas, razones...) que sintetizan la informacién que proporcionan
los diversos parametros o variables que afectan la situacién que es objeto de anélisis.

Indicadores Basicos de Desarrollo Social (IBDS): Conjunto de indicadores del sector social ,
que permiten identificar niveles de bienestar que sefialan si las personas tienen acceso I'ff
distintas estructuras de oportunidades para desarrollar sus capacidades durante eﬁ
transcurso de sus vidas. * P il
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Integracién Social: Proceso dindmico y multisectorial que supone que las personas que
pertenecen a diferentes grupos sociales retina sus capacidades, para lograr el bien comdn.

Plataforma de Gestidn Vida Mejor: Programa social que consiste en alcanzar un ndmero
determinado de familias en condicidn de pobreza y pobreza extrema en Honduras, que
prioriza y busca combatir la desigualdad desde el Piso Basico de Proteccion Social, fomentar
la inclusién y superar las desigualdades de manera integral y transversal.

Pobreza: Situacidn social y econdmica, caracterizada por una carencia marcada en la
satisfaccion de las necesidades basicas que inciden en el nivel y calidad de vida de las
personas.

Pobreza Extrema: Hogares que tienen un ingreso per cépita inferior al costo de la Canasta
Basica de Alimentos indispensables para satisfacer los requerimientos nutricionales
necesarios para desarrollar un nivel de actividad medio.

Pobreza Relativa: Se refiere a las lineas de pobreza en relacién con la distribucién total de
ingresos o consumo de un pais.

Politica de Proteccion Social: Conjunto de medidas puiblicas adoptadas por la
institucionalidad social del Estado, para garantizar la satisfaccién plena de los derechos
humanos, potenciar las capacidades de las personas, las familias y las comunidades en
situacion de pobreza, pobreza extrema, vuinerabilidad y exclusion social, apoyandolas en el
mejor manejo del riesgo frente a imprevistos o eventos relacionados al ciclo de vida o ante
choques externos de indole econémico, social, politico o natural.

Politica Publica para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia: Es un marco apoyado
por la institucion publica y privada, organizaciones de |a sociedad civil y gobiernos locales,
que tiene un impacto en la vida de los nifios y las nifias pequefios. Este marco, es una
estrategia deliberadamente disefiada en lineamientos, estrategias, componentes y metas
que los involucrados y sectores claves deben cumplir para el uso efectivo de recursos. La
politica provee una sombrilla para asegurar que todas las actividades de programas.

Politicas Pdblicas: Conjunto de leyes, reglamentos y programas, asi como lineamientos
mediante los cuales se pretende alcanzar desde las estructuras del Estado, en forma

» 7 4. 0 . 3 « . ’ . -'{) £ 2 [
sistematica, coherente y articulada, determinadas objetivos de interés para el bienestar dg’
toda la poblacién.
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Proteccion Social: Conjunto de acciones publicas y privadas desarrolladas para prevenir,
proteger y superar los riesgos que, por causas sociales, econdmicas, naturales y de cualquier
otra indole, amenacen el bienestar de las personas, familias y comunidades.

Registro de la Oferta Institucional (ROI): Considera la captacion sistematica de la oferta
institucional existente, tales como los programas y proyectos que se desarrollan desde
instancias gubernamentales, e indica la importancia del registro de las intervenciones
sociales que las ONGD y las empresas privadas con responsabilidad, realizan en las distintas
areas de intervencion en proteccién.

Registro Unico de Participantes (RUP): Se construya con el levantamiento de la Ficha Unica
de Proteccién Social y con la integracion de las diferentes bases de datos (Registro Nacional
de las Personas, el Sistema de Registro de Beneficiarios de Honduras (SIRBHO), de las
instituciones que ejecutan programas sociales y cuentan con registros.

Sector: Conjunto de entidades publicas y privadas cuya mision converge sobre un mismo
ambito de actividad.

Sector Privado: Se refiere a todas las instituciones financieras, empresariales o de
desarrollo, asociaciones, corporaciones, fundaciones u organizaciones legalmente
constituida en el pais, sean con o sin fines de lucro, cuyo financiamiento proviene de fondos
privados o donados por instituciones o gobiernos extranjeros y que no estan consignados
en presupuestos ptiblicos.

Sector Pdblico: Se refiere a todas las instituciones financieras y no financieras del gobierno
general y las empresas publicas, sean de nivel nacional o municipal, cuyo financiamiento
proviene de fondos consignados en los presupuestos ptblicos.

Sociedad Civil: Se refiere a todos los ciudadanos, que organizados o no, acttian para incidir
en [a toma de decisiones en el ambito publico, con el fin de promover intereses que le son
comunes.

Vulnerabilidad social: Fenémeno multidimensional que da cuenta de los riesgos, la
inseguridad, la indefensién y de las bases materiales que lo sustentan. La vulnerabilidad
social combina los siguientes aspectos: a) eventos, procesos o rasgos que entrafian /,;,'-::\\
adversidades potenciales para el bienestar y desarrollo personal, el ejercicio de los derechos/’u ;
ciudadanos y el logro de los proyectos de las comunidades, los hogares y las personas; b),{a~ s
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incapacidad de respuesta de las comunidades, los hogares y las personas frente a la
materializacion de estos riesgos; c) la inhabilidad de personas, familias y comunidades para

superar las consecuencias de la materializacién de estos riesgos.
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I. GENERALIDADES

Introduccion

El Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) esta dirigido a todas las personas que, bajo
cualquier modalidad, se encuentren vinculadas con la Secretaria de Desarrollo e Inclusidn
Social (SEDIS). De este modo, se constituye en un elemento de apoyo y referencia (til para
lograr el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y coadyuvar, conjuntamente con
el Control Interno, en la consecucidn de las metas de desempefio y rentabilidad, asi como
asegurar la informacioén y consolidar el cumplimiento normativo.

En este marco, el presente 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. Asimismo, contiene diagramas de flujo que
expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las
dependencias administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y la
participaciéon de cada drea. Ademas, presenta la matriz de riesgo de cada uno de los
procesos desarrollados en las diferentes Direcciones.

Su contenido, una vez aprobado, debe ser de cumplimiento obligatorio para todo el
personal profesional, técnico y administrativo, que, en forma activa, representa legalmente
a la institucion.

La inobservancia de lo establecido implicara responsabilidad personal y profesional.

Antecedentes de la Sub-Secretaria de Politicas de Inclusién Social

En el marco de las atribuciones de la Secretaria de Desarrollo Social (SDS), contenidas en el
Decreto Legislativo No. 193-2009, de fecha 11 de septiembre de 2008, publicado en el Diario
Oficial La Gaceta el 16 de diciembre del mismo afio, se establece la formulacion,
coordinacién, ejecucion y evaluacién de las politicas publicas en materia social y reduccién
de la pobreza. A partir del 2014, con el cambio de gobierno, se realizé una reestructuracion
de la arquitectura estatal en base a una sectorializacién, dando como resultado siete
sectores, entre ellos, el Sector de Desarrollo e Inclusién Social, que lidera la renombrada
Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social (SEDIS), a través del Gabinete de Desarrollo e
Inclusion Social.
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de la pobreza, asi como planificacion, administracion y ejecucién de los planes, programas,
proyectos y estrategias en materia social, orientadas a la reduccion de la pobreza y pobreza
extrema (Art. 24, numeral 4 del Decreto Legislativo 266-2013", publicado el 23 de enero de
2014).

Debe aclararse que en el afio 2011, por decreto ejecutivo PCM-012-2011, se reforma la
estructura de la Secretaria de Desarrollo Social (SDS), el cual establece en el articulo 87-Cla
creacion de la Sub-Secretaria de Politicas de Inclusién Social como ente encargado de dirigir
y coordinar las acciones de informacién, monitoreo y evaluacion del sector social, ademas
de velar por la viabilidad y pertinencia de los programas y proyectos orientados al
desarrollo social y al cumplimiento de las politicas sociales, de conformidad con los
principios y lineamientos de la Visién de Pais y el Plan de Nacion.

El objetivo de la Sub- Secretaria de Politicas de Inclusion Social es velar por la proteccion de
fas personas en estado de vulnerabilidad y exclusiéon, tomando como referencia lo
establecido en las respectivas politicas sociales, para lograr una mayor equidad, disminuir
la pobreza y garantizar una verdadera inclusion social.

Inicialmente, la Sub-Secretaria de Politicas de Inclusion Social solamente contaba con la
Direccidon de Politicas Publicas y Monitoreo, pero con los cambios elaborados bajo los
principios expresados en el PCM 003-2014 Art No. 3, la estructura cambié y quedaron
conformadas las siguientes Direcciones:

Direccion General de Andlisis y Evaluacion de Politicas Sociales, cuyas atribuciones basicas
son las de acomparfiar y facilitar espacios interinstitucionales e intersectoriales para la
formulacién y analisis de politicas y programas sociales de importancia para el pais. De igual
modo, desarrollar acciones de monitoreo y evaluacién en el marco de una actividad
continda dirigida a explorar de forma sistematica su proceso de implementacién, tal como
ha sido programado.

Direccion del Adulto Mayor, que tiene como finalidad fundamental mejorar su calidad de
vida, propiciando formas de organizacién y participacién que permitan al pais aprovechar
las experiencias y conocimientos que le son inherentes. De igual modo, impulsar su
desarrollo integral para garantizar la igualdad de derechos, oportunidades vy

responsabilidades.

e Direccion de Pueblos Indigenas y Afro hondurefios, cuyas principales funciones se orienta

a la formulacion, coordinacién, ejecucién y evaluacién de las politicas que fomenten s

desarrollo econdmico, socio-cultural, académico y ambiental. También, promover }\\l
N
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ejecutar politicas para fortalecer sus diversas formas de organizacion, asi como coadyuvar
en los esfuerzos para su inclusién especifica y transversal en los diferentes poderes del
Estado.

Direccion de Discapacidad, creada a favor de las personas con discapacidades fisicas o
mentales, teniendo como finalidad alcanzar a los que la padezcan, brindando su maximo
desarrollo y plena participacién social, asi como el ejercicio de los derechos y deberes
consagrados en el respectivo ordenamiento juridico.

En dltima instancia, todos estos esfuerzos se orientan a lograr el objetivo especifico de la
actual Politica de Proteccion Social consistente en reducir la pobreza, pobreza extrema y la
exclusion social de los diferentes sectores identificados, todo ello mediante la articulacion
de acciones estratégicas en materia de prevencidn, mitigacién y superaciéon de riesgos
sociales, econdmicos y naturales.

Objetivos del Manual

El presente Manual de Procesos y Procedimientos tiene como finalidad principal fortalecer
y orientar el desempefio de todas las personas que, bajo cualquier modalidad, se
encuentren vinculadas con la Sub-secretaria de Politicas de Inclusién Social vy
especificamente a Ia Direccion General de Andlisis Y Evaluacidn de Politicas Sociales. Para
ello, se deben tomar como referencia cuadros de descripcién de procesos y diagramas de
flujos de procesos y matrices de riesgo que den a conocer las actividades misionales y de
soporte de la SEDIS, todo lo cual permite dotarla de una herramienta de trabajo que
contribuye significativamente al cumplimiento eficaz y eficiente de la mision y metas
esenciales contempladas en el Plan Estratégico.

Con respecto a sus objetivos basicos, cabe mencionar, entre otros, la necesidad de
uniformar y controlar el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, evitando su
modificacién arbitraria; facilitar las labores de auditoria, asi como la evaluacién del control
interno y su permanente vigilancia; que tanto los empleados, como sus respectivos jefes,
conozcan si el trabajo se estd realizando adecuadamente; y reducir los costos de
funcionamiento al aumentar la eficiencia general.

En congruencia con lo anterior, se busca que exista un documento completo y actualizado

de consulta en el cual se establezca un método estadndar que sirva de fundamento "

orientacion para ejecutar el trabajo de cada una de las direcciones, de modo que se logrg;
1

la mayor efectividad en el funcionamiento de la Sub-Secretaria de Politicas de Inclusion:
Social. !
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Justificacion del manual

Es importante sefialar que los manuales de procesos son la base del sistema de calidad y
del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo en manifiesto que no
bastan las normas, sino que, conjuntamente, es imprescindible el cambio de actitud por
parte de los trabajadores, en materia, no solo de hacer las cosas bien, sino dentro de las
practicas definidas en el marco de 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 administracién y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose
con la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccién de los usuarios.

Estructura Organizacional

Sub-Secretaria de Politicas de Inclusion Social
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ll. ESTRUCTURA DEL MANUAL
Il.a. Direccion General de Anadlisis y Evaluacion de Politicas Sociales (DIGAEP)

La DIGAEP tiene como propdsito acompafiar y facilitar espacios interinstitucionales e
intersectoriales, para la formulacion y analisis de politicas sociales de importancia para el
pais. Asimismo, desarrollar acciones de monitoreo y evaluacién del avance en las politicas
priorizadas, a través de la medicion de las ejecutorias de programas y proyectos que dan
respuesta a las necesidades de la poblacidn, expresadas en los componentes de dichas
politicas.

La DIGAEP contempla dentro de su estructura dos Unidades Técnicas que basicamente
coordinan dos procesos respectivos:

1. Disefio de Politicas Publicas Sociales
2. Monitoreo y Evaluacion de Politicas Publicas Sociales

Secretaria de
Desarrollo e Inclusion
Social

Sub-Secretaria de Sub-Secretaria de Sub-Secrotaria de Sub-Secretaria de
Integracion Social Vida Mejor

Asuntos Politica de
Administrativos Inclusion Social

Monitoreo y

Disefio de Politicas Evaluacion de
Piblicas Sociales Politicas Piblicas
Sociales
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Manual de Procesos y Procedimientos

TS 5 & 5 N Direccién General de Anilisis y Evaluacién de
SEDIS DIRECCION GUNERAL i .
DEANALISIS Y FVALUACION DE Politicas Sociales {DIGAEP) CODIGO MPP - 01
POLITICAS SOCIALES -
o '(fj,(},\ép,% W llLa.l. Nombre del Proceso: Acciones de apoyo

asociadas a la politica social

ll.a.1. Nombre del Proceso: Acciones de apoyo asociadas a la politica social

Il.a.1.1 Objetivo

Acompanfar el proceso de consolidacion o disefio de politicas sociales por parte de la
Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social, que permitan orientar al Estado en la toma de
decisiones, en prevencion o la atencién eficiente y ordenada de los problemas que afectan
a la sociedad, con énfasis en la pobreza y la pobreza extrema, en el marco de las prioridades
establecidas en el Decreto 193-2009, publicado en La Gaceta del 16 de diciembre de 2009,
Plan de Nacidn y Vision de Pais.

¢En qué funcién o
éQué se hace? campo de especialidad éPara qué se hace? éPara quién se hace?
se hace?

Brindar  respuesta a la

Acompafiar procesos de
problematica identificada en

Poblacion en general

consolidacién o disefio rer al - do | €ON énfasis eh

referente a politicas materia ,SOC'a‘ incluyendo poblacién en
. . . . organizacion estructura s

publicas sociales de | Politicas  Sociales vy & y condicioén de

) institucional modelos de .
manera concertada con | Desarrollo Sociaf L L ., vulnerabilidad,
atencién, déficit de atencion,

os ores ptibli . o obreza obreza
! ] act . pdblicos 'y dindmicas institucionales desde threma,( o ziclo de
privados involucrados. las diferentes instancias del vida) P

Estado y la Sociedad Civil.

Il.a.1.2 Alcance

publicas para impactar en el sector somal una vez determinada su factlblhdad y evalua
la cadena de efectos que se producen los cambios en la calidad de vida de la poblacidn
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1l.a.1.3 Personal que Interviene

e Técnico de Analisis y Evaluacion de Politicas Sociales

® Director General

Il.a.1.4 Cuadro de descripcion del proceso de Acciones de apoyo asociadas a la politica

Objetivo de la . . .
No. Etapa ! Et Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envig a:
apa
Gestionar con | Solicitud formal
. la Secretaria | de informacidn de
Solicitud  de ) .
. L, de Desarrollo | algtin ente | 1.1 Director de DIGAEP .,
informacion . . . P Instruccién
Social institucional o | designa el técnico que
de un proceso | . L, P con la
L informacién persona natural | sera la persona encargada R R L.
de politica . , , Director designacion | Elaborar
1 . pertinente sobre algin | del proceso de 1dia o , .
social o ., DIGAEP remitida via | Programacién
L, acerca del | proceso de | recoleccién de
elaboracion .. . . L, . correo
i proceso para | politica social o | informacion odisefiodela -
de una politica . . - electrénico.
SLp elaboracién para elaboracion | politica.
publica i "
de una politica | de una politica
publica. publica
2.1 Director de DIGAEP en
conjunto con el técnico
asignado, analizan |la
Farmular =, informacién para iniciar el Programaci .,
., Instruccién con la - , . Elaboracion y
programacién ) P proceso de disefio de la on y lista de .
designacion b o .. remisiéon de
Elaborar para la - , politica: a} Problematica a 1 Técnicode | actores gque R
2 ., L, remitida via P , | convocatoria
Programacion | construccién abordar; b) actores semana Analisis conformara
. correo . .., | @ los actores
de la politica , . involucrados que n el Comité | |
. electrénico. . s L involucrados.
publica. conformaran el Comité Teécnico.
Técnico; c) cronograma de
reuniones; d) logistica,
etc.
3.1 El técnico de andlisis
elabora y remite la
convocatoria a los actores
involucrados
Identificar . . s
¥ 3.2 El técnico de anélisis
., convocar ,
Elaboracién vy ., con la asesoria del
o, actores que se | Programacién vy ] ..
remision de | | . Director, estructuran una .. Acuse Elaboracion
. involucren vy | lista de actores ; 2 Técnico de L,
3 convocatoria ) ruta de trabajo que P invitacian de
aporten que conformarén . semanas Andlisis . L,
a los actores . DN oriente el andlisis a recibida Diagnéstico
. conocimiento | el Comité Técnico.
involucrados. desarrollar
a la mesa de ..
. 3.3 El técnico de analisis
trabajo. . .
gestiona toda la logistica
necesaria para la
realizacion de las mesas
de trabajo
Elaboracién Realizar Lo, 4.1 El técnico de analisis L Documento | Hoja de ruta
. . Acuse invitacidn . 1 eTécnico de . -
4 de diagndstico de recibida realiza los talleres para m Andlisi diagndstico para la
X . L es nalisis .,
Diagnostico la conformar mesa técnica conhsensuad | elaboracién
Elabora:!o por: Con apoyo de: Revisado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Angel Artica / Sofia Ochoa Antonio Kawas Dra. Maria Elena Quilodrén Licda. Tania Rodriguez Lic, Doris Mendoza
Direccién General de Andlisis | Direccién General de Andlisis | Direccién General de Andlisis Control Int Sub-Secretaria de Politicas |/ -~
y Evaluacidn de Politicas y Evaluacién de Politicas y Evaluacidn de Paliticas ontrolinterno de Inclusién Social [|=
k

17

BiftCion oz
), AlALisis y D"C Hen;sw-

DE po“nc). sol#tc{ou

... DIGAE ”-}/



] Codi
- . L . odigo MPP-S5PIS-002
Secretaria de Desarrollo e Inclusidn Social g
R K Version 2019
Manual de Procesos y Procedimientos Fecha Marzo
Direccion General de Andlisis y Evaluacién de Politicas Sociales [ Pigina 18
problemitica que priorice el problema a eComité o y | del
a abordar. abordar. Téchico aprobado documento
4.2 En conjunto, los Interinstitu de la Politica
actores involucrados cional Priorizada
analizaran y priorizaran el
problema, a fin de
elaborar el documento
diagndstico reflejando las
caracteristicas y
magnitudes de la tematica
abordada.
4.3 El técnico de andlisis
consolidara el documento
de diagnéstico y lo
remitird al Director para
su aprobacion y remision.
Realizar una 5.1 El Director de DIGAEP
Hoja de ruta | hoja de ruta en conjunto con técnico
para la | que Documento de andlisis estructuraran, Director Validacién
" e . . Documento
elaboracion especifique diagnéstico conforme a los 1 DIGAEP documento
. . .. borrador de | _
del las etapas a | consensuado y | lineamientos de la SCGG semana Técnico de olitica final de
documentode | seguir para la | aprobado la estructura y contenido Anilisis P politica
Politica construccién del documento de
de Politica. politica.
6.1 El técnico de analisis
convoca a los actores
Socializar el involucrados a  nivel
documento Interinstitucional para la
borrador de la revision del documento ..
S, . ) b sTécnico de L
Validacidn politica, a fin borrador de politica. s Remisién del
Documento Analisis Documento
documento de ser borrador de 6.2 El documento de 1 Act de npolitica documento
) . o o . - )
final de | validado por " politica se  modifica mes eActores R P final de
. politica Involucrad | validado L
politica los actores vy conforme a los aportes de politica
realizar los actores involucrados. 08
correcciones 6.3 Se realiza un taller
pertinentes. final para aprobacién y
validacién del documento
de politica.
Emitir
documento de
politica a 7.1 El Director de DIGAEP .
L, , : Oficio de
Remision del | Secretaria revisa el documento de
- . . . remision de | Entrega de
documento Teécnica Documento de | politica validado y Io 1 Director L
. . e i i - versién documento
final de | Sectorial para | politica validado remite oficialmente a semana DIGAEP ) )
L g 2o , .. impresa vy | validado
politica intciar proceso Secretaria Técnica o
) . digital
de aprobacién Sectorial.
en gabinete
social.
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Il.a.1.5 Diagrama de Flujo del Proceso: Acciones de apoyo asociadas a la politica social.

Angel Artica / Sofia Ochoa

Antonio Kawas

Dra. Maria Elena Quilodran

P P Subsecretaria de Politicas de
. Técnico de Analisis pe s s . _, :
Director General Evaluacién de Politi v Comité Técnico Inclusion y Secretaria
valuacion de Politicas Técnica Sectorial
INICIO
|Solicitud de =
linformacion de un ‘ !Elaborar |
proceso de politica | | | "/ programacion ‘
social o : |
elaboracién de una !
politica publica r
Elabaracion y | ;
remisién de | |Elaboracién
convocatoriaa ———|—» de
los actores Diagnostico
involucrados. ‘ T
Hoja de ruta T
parala
elaboracion del
documento de |
|Politica '
l}'
Validacién ‘
——{documento final
——— de politica
Remisidn del | )
documento |
final de <+
|poll’tica = ‘
N | Remitir
—_— ——— —— " documento a
SCCG |
FIN
.S
Elaborado por: Con apoyo de: Revisado Por: Revisado Por: Aprobado Por: ]

Licda. Tania Rodrigi

uez Lic. Doris Mendoza ((ff:
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1.a.1.6 Matriz de Evaluacion de Riesgo Acciones de apoyo asociadas a la politica social.

MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGOS
Objetivo: Acompaiiar el proceso de consolidacién o disefio de

Institucién : Secretaria de Desarrollo e Inclusién

Social
Unidad:

Direccién General de Analisis y

Evaluacion de Politicas Sociales
Proceso: Acciones de apoyo asociadas a la politica

politicas sociales por parte de la Secretarfa de Desarrolio e
Inclusién Social, que permitan orientar al Estado en la toma
de decisiones, en prevencidon o la atencién eficiente y
ordenada de los problemas que afectan a la sociedad, con

social énfasis en la pobreza y la pobreza extrema, en el marco de las
Fecha: Marzo, 2019. prioridades establecidas en el Decreto 193-2009, publicado
en La Gaceta del 16 de diciembre de 2009, Plan de Nacién y
Visidén de Pais.
Etapa del Descripcién del 5
No. g - P| VIR Actividad de Contral Residual | Calificaclén
Proceso Riesgo
Solicitud de
informacién de
un proceso de | Recibir la asignacién Informar al despacho de
1 politica social o | sin tiempo de 3| 12 subsecretaria si puede o no 9 Medio
elaboracién de | respuesta cubrirse cierta asignacién
una politica
publica
No contar con la , . L.
. " . Acudir a fuentes de informacidn
informacién necesaria . . R
Elaborar de organismos internacionales y
2 . para abordar la 2 . 2
Programacion . cooperantes especialistas en el
problematica del
. K tema
espacio asighado
Elaboracidn
s Y No contar con la
remision de L. :
, participacion de los Colaborar con acciones de .
3 convocatoria a R 3| 12 ) .. . . 7 Medio
actores involucrados confirmacion de asistencia
los actores R
R en la mesa asignada
involucrados.
Que los actores
.. involucrados no . . -
Elaboracién de Liderazgo activo y conciliador en -
4 i . tengan un consenso 3 . R 11 Medio
Diagnostico la mesa interinstitucional
en la mesa de
participacion
, Falta de
Hoja de ruta . -
disponibilidad  para !
para la . . Presentar tiempo de holgura en
., ejecutar acciones de L
5 elabaracion del acuerdo a la 2 8 las actividades programadas 5
documento de L dentro de ia hoja de ruta
. programacion
Politica
acordada
Validacién Que no todos los Entregar la versién final a los
6 documento actores validen el 2 8 actores con suficiente tiempo 3
final de politica | documento de anticipacidn
s ez L. Consolidando fas convocatorias
Remision  del | integracién de nuevos | N nv N
P con los actores qu u
7 documento actores a ltimo 2 8 " . res g ? segun su 4
N . . especialidad deben integrar un
final de politica | minuto . PR
espacio de palitica
N,
N
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Manual de Procesos y Procedimientos
* k Y Kk * Direccion General de Analisis y Evaluacion de
JJenis DIRECCION GENERAL Politicas Sociales (DIGAEP) CODIGO MPP - 02
ANALISIS Y EVALUACION DE N
POLTTICAS SOCIALES .a.2. Nombre del Proceso: Informes de Monitoreo
At de Programas de la Subsecretaria de Politicas de
Inclusién Social.

Il.a.2. Nombre del Proceso: Informes de Monitoreo de Programas de la Subsecretaria
de Politicas de Inclusién Social.

IL.a.2.1 Objetivo

Generar informacidn requerida para los tomadores de decisiones a fin de asegurar la eficiencia
y eficacia, en la implementaci6n de las politicas sociales priorizadas.

¢En qué funcién o campo de éPara quién se

¢Qué se hace? éPara qué se hace?

especialidad se hace? hace?
Se realiza una
recoleccion sistemadtica
. . . y andlisis de
Realizar un conjunto articulado de ; .
. . informacién
procedimientos e instrumentos para la )
., e relacionada a las
recoleccion, andlisis y uso de A .
. L. ] ] direcciones que
informacién de las direcciones que .
integran esta | Tomadores de

integran la Subsecretaria de Politicas de | Monitoreo y Evaluacién de
Inclusion Social, encaminados a asegurar | Politicas Piblicas Sociales.

que las actividades se cumplan de
acuerdo con lo planificado, en funcién de
ir avanzando hacia los resuftados anuales

Subsecretaria, a fin de | decisiones tanto de
identificar logros vy | la SEDIS.

debilidades en |a
ejecucién del mismo
para realizar acciones

planificados. ;
correctivas que
generen un proceso de
mejora.

.a.2.2 Alcance

Conocer la evolucidon de las acciones inherentes al ciclo de los programas o proyectos
pertinentes a las direcciones de la Subsecretaria de Politicas de Inclusién Social hasta Ia
obtencién de los productos, a fin de cuantificar el grado de cumplimiento de los objetivos/ “
predeterminados generando la informacién necesaria que permita la toma decisiones de [g5:
autoridades respectivas en forma oportuna.
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I1.a.2.3 Personal que Interviene

® Técnico de Monitoreo y Evaluacién de Politicas Sociales
e Director General
I.a.2.4 Cuadro de descripcion del proceso de Informes de monitoreo de programas de la
Subsecretaria de Politicas de Inclusién Social
Objetivo de . i ,
No. Etapas la Etapa Insumo Actividad | Tiempo | Responsable | Producto Envio a:
Datos de | Enviar
Gestionar Programas o | correo Correo
solicitud de mform'amon de | proyectos de electro.nlco o elec’fr(?nlco Procesamiento de
. .. los diferentes | las u Oficio de e Técnico u Oficio con
informacion A . o . fuente de
programas vy | direcciones solicitud a Una monitor cuadro de | . s
1 para . i . informacion  del
., proyectos para | de la | fuente de | semana e Director informacion
elaboracién de . . . ., Programa a
realizar un | Subsecretaria | informacion DIGAEP del .
Informes . . monitorear
informe de | de Politicas | del Programa a
monitorea. de Inclusién | programa o monitorear
Social direccién
Compilar datos Correo
. de los , .
Procesamiento electrénico u .
programas o L Archivo
de fuente de Oficio con | Procesar .. L . L,
) L, proyectos de la Tres Técnico electrénico | Redaccidn con
2 informacién del , cuadro de | datos , .
subsecretaria . .. . dias monitor con datos | datos procesados
Programa a " informacion obtenidos
. de Politicas de procesados
monitorear L, del Programa
Inelusion .
. a monitorear
Social.
t
Redaccién  con Analizar datos | Archivo aRrT‘a'jlaiscisar en
obtenidos y | electrénico Una Técnico Informe Validacién de
3 datos base a los R .
redactar con datos semana monitor redactado informe
procesados . datos
informe. procesados
procesados
Legitimizar el
analisis de e Técnico
4 Validacién de | datos Informe Validar Una monitor Informe Revisién de
informe procesados y | redactado informe semana s Técnico preliminar informe
realizar analista
correcciones.
Remitir el
L, inf fi
5 Revision de :jne:r;n;omal dael Informe Revisar Dos di Director :Ilfolr me ?e;p:chot .
informe P . preliminar informe os dias DIGAEP InE'l ub-Secretaria vy
Sub-secretaria revisado UPEG
y UPEG.
PIJII.I::
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Il.a.2.5 Diagrama de flujo de proceso de Informes de monitoreo de programas de la
Subsecretaria de Politicas de Inclusién Social

Director General

Técnico de Analisis y
Evaluacién de Polfticas

Subsecretaria de Politicas de
Inclusién y Secretarfa
Técnica Sectorial

{ INICIO |

'

Procesamient

elaboraciéon
de Informes

Solicitud de
] L o de fuente
informacién
] de
para =

informacion
del Programa
a monitorear

\ 4
Redaccidn
con datos

procesados

v

Validacién de
informe

Revisidn de
informe

v

Remitir
documento a
SCCG
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11.a.2.6 Matriz de evaluacion de riesgo de Informes de monitoreo de programas de la Subsecretaria de

Politicas de Inclusiéon Social

MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGOS

Institucion : Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social

Direccidon General de Anélisis y Evaluacién de
Unidad: Paliticas Sociales

Infarmes de Monitoreo de Programas de la

Objetivo: Generar informacién requerida para los tomadores
de decisiones a fin de asegurar la eficiencia y eficacia, en la
implementacidn de las politicas sociales priorizadas.

Proceso: Subsecretaria de Politicas de Inclusién Sacial.
Fecha: Marzo, 2019,
No. Etapa del Praceso Descripclon del Riesgo | 1 | P| VIR Actividad de Control Residual
Solicitud de informacién | Atraso en la recepcidn L, . .
- . L, Remision de memorandum previo a la
1 para elaboracién de | de informacién | 4| 2| &8 . N 4
. fecha de entrega de informacién.
Informes solicitada.
Procesamiento de , L.
. -, Que la informacidn . .
fuente de informacidn . , Asegurarse que todas las direcciones
2 proporcionada esté | 3| 1 ; . L, 2
del Programa a|. envien fa informacidn con formato UPEG
. incompleta.
monitorear
No contar con el tiempo
3 Redaccion con datos | adecuado para 5l 1 Programar la recoleccién de datos 15 dias 1
procesados cansolidar toda la previo a la fecha de entrega

informacién

El técnica de enlace con
S s . las direcciones de la
4 Validacién de informe ) . 23 9
subsecretaria, necesita

actualizar informacién.

Establecer fechas de corte de |la
informacidn remitida por cada técnico. 4
Especificamente antes de los 15 dias

No contar con el tiempo

adecuado para la . ) ,
L. . . Presentar el informe final 3 dias antes de
5 Revision de informe revision de forma y | 3| 2| 6 2
la fecha de entrega.
fondo de todo el
documento.
R oo e
4., DiGagp
L) B
2Upas, G
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Manual de Procesos y Procedimientos

» kK Kk * Direccion General de Andlisis y Evaluacién de
SEDIS DIRECCION GENERAL Politicas Sociales (DIGAEP
DE ANALLSIS Y FVATUACION DI — ) - CODIGO MPP - 03
POLITICAS SOCIALES ll.a.3. Nombre del Proceso: Andlisis y planeamiento
(DIGAED)

de estrategias y politicas a nivel intra-institucional,
interinstitucional e intersectorial.

l.a.3. Nombre del Proceso: Anadlisis y planeamiento de estrategias y politicas a
nivel intra-institucional, interinstitucional e intersectorial.

11.a.3.1 Objetivo

Acompafiamiento en el proceso de formulacidn estratégica para la articulacidn de acciones,
a fin de revisar las operaciones y los resultados obtenidos, en relacién a las intervenciones
de los programas y proyectos, a nivel interno de la Secretaria, entre instituciones del sector
y entre sectores. En el afio 2019, se profundizara con la sistematizacidn de esfuerzos pilotos
de articulacién en las mesas de proteccién social, para la mejora de la atencidn a la
poblacidn beneficiaria a nivel comunitario.

¢En qué funcién o
éQué se hace? campo de especialidad éPara qué se hace? éPara quién se hace?
se hace?

Realizar una revision
integral de los Tomadores de
decisiones tanto de la
Generar un proceso de reflexion | SEDIS como de las
critica sobre el método utilizado | instituciones a los
Politicas  Sociales y | por los programas o proyectos | cuales los programas

procedimientos e
instrumentos utilizados
para realizar un andlisis
critico a profundidad de

Ia ciecucion Desarrollo Social para su ejecucion, estableciendo | o proyectos
todoléei Jd | buenas practicas y lecciones | monitoreados y
metodolégica e .
° 8 a aprendidas. evaluados que se

politica pdblica, en este encuentran a nivel
caso, en las mesas de comunitario.
proteccion social.

I.a.3.2 Alcance
Analizar mediante un documento de sistematizacion, el antes, el durante y la actualidad
la politica publica, programa o proyecto social activos en las mesas de proteccion social,/a
como llegar a conclusiones desde diversos dngulos de actores participantes sobre|([ds
procesos de intervencion, logros obtenidos y determinacién de lecciones aprendidas sot;
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las intervenciones publicas en el sector social, encaminadas a la realizacién de los ajustes
requeridos y replica de buenas practicas.

Il.a.3.3 Personal que Interviene

e Técnico de Andlisis y Evaluacion de Politicas Sociales

® Director General

Il.a.3.4 Cuadro de descripcién del proceso de Anidlisis y planeamiento de estrategias y
politicas a nivel intra-institucional, interinstitucional e intersectorial.

Objeti ela . .
No Etapa leEt“a':ad Insumos Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
Generar con los
insumos 1.1 El Director de la
provistos porlos | Concertaciéon y | DIGAEP designa el .
. . S L s Instruccién con la
Elaboracién del | involucradosyla | validacién con los | técnico que ser3 la . ) .
. L, ] . Director designacién Elaborar
1 | plan de | designacién del | diversos actores | persona encargada 1dia o X L,
. N, . DIGAEP remitida via correo | Programacidn
sistematizacién | alto nivel | del plan de | del proceso de .
- R . g electrénico.
politico, un | sistematizacién, formulacién de la
esquema de sistematizacidn.
sistematizacién
2.1 El Director de
DIGAEP en conjunto
s con el técnico Taller de
Revision de A . e
. P asignado analizan la validacién,
Redactar informacion ) .. L.
., i informacion para L, reflexion
programacion complementaria, | ., . Programacion y| .
] , iniciar el proceso : integral de
que oriente la | ademas de la| s P lista de actores que
Elaborar . . L sistematizacion: 1 Técnico de X actores y
2 . ruta a seguir | previa definicion - - su abordaje a -,
Programacidn a) Problemdtica a | semana Analisis . ) construccién
para la | de actores que través de una gira .
. X ) abordar; colectiva de
elaboracién de | intervienen en la de campo. R
A o, » b)Actores lecciones
sistematizacion formulacién dela | . X
i L, involucrados; aprendidas a
sistematizacion - .
c) cronograma de sistematizar.
reuniones;
d) logistica, etc.
3.1 El técnico de
andlisis elabora vy
remite la
Taller de convocatoria a los
validacién, actores involucrados
reflexion Ejecutar taller a Lo para la
. . Programacion vy | . L
integral de | fin de compilar | |, sistematizacion. "
. P lista de actores .. .. Borrador de | Elaboracion de
actores y | la informacién . 3.2 El técnico de 2 Técnico de . . . .

3 o, ] gue conformaran e e diagndstico y | Diagnéstico vy
construccion necesaria para l Comité analisis con la | semanas Anilisis istematizaci isternatizacid
colectiva de | elaboracién de . asesoria del Director, sistematizacion sistematizacion

R R o Técnico.

lecciones sistematizacidn estructuran el

aprendidas a abordaje y la

sistematizar. metodologia de las
mesas de trabajo.
3.3 El técnico de
analisis consolida las ——
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evidencias de los
hallazgos en campo.
4.1 El técnico de
andlisis convoca alos
miembros del
Comité Técnico
- Interinstitucional
Verificar y ..,
) para la revisién del
validar la -
-, ) ., documento borrador eTécnico de Remisiéon  del
Elaboracidn informacion . o e Documento de
. . X Documento de sistematizacién. Analisis ] . documento
diagnéstico y | considerada en ! . R ) sistematizacién
R . sistematizacion 4.2 El Director de mes sDirector i final
sistematizacion | el documento A validado . L
de DIGAEP revisa el General sistematizacion
. s documento de
sistematizacion . ..
sistematizacion
validado y lo remite
oficialmente a
Secretaria Técnica
Sectorial.
5.1 El Director de
Expedir DIGAEP revisa el
documento final documento de . e Entrega de
L R L Oficio de remisidn
Remision  del | de Documento  de | sistematizacion R L. documento
. N . o ) . Director de version impresa R
documento sisternatizacian sistematizacion validado y lo remite . validado y
, X . semana DIGAEP y digital de
final a Subsecretaria | validado oficialmente a istematizacion aprobado a
de Politicas de Subsecretaria de sistematizaclo Subsecretaria.
Inclusion Social Politicas de Inclusion
Social.

DL POLITICAS
., biGatp
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I.a.3.5 Diagrama de Flujo del Proceso de Andlisis y planeamiento de estrategias y politicas
a nivel intra-institucional, interinstitucional e intersectorial.
Técnico de Andlisisy | subsecretarfa de Politicas de

Director General

Evaluacién de Politicas Inclusién
INICIO
Elaboracién del ., Elaborar
plan de Programacion

sistematizacion

Taller de validacidn,
reflexion integral
de actores y
construccién
colectiva de
lecciones
aprendidas a
sistematizar

Elaboracién
diagndstico y
sistematizacién

Remisidn del
documento final de
politica
Remisidn de oficios
a Subsecretario o
Ministro SEDIS
FIN
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11.2.3.6 Matriz de Evaluacion de Riesgo Proceso de Andlisis y planeamiento de estrategias
y politicas a nivel intra-institucional, interinstitucional e intersectorial.

MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGO

Objetivo: Acompafiamiento en el proceso de formulacién estratégica para la articulacién de acciones, a fin de revisar las operaciones y los

resultados obtenidos, en relacion a las intervenciones de los programas y proyectos, a nivel interno de la Secretaria, entre instituciones de!
sector y entre sectores. En el afio 2019, se profundizard con la sistematizacién de esfuerzos pilotos de articulacién en las mesas de
proteccion social, para la mejora de la atencién a la poblacién heneficiaria a nivel comunitario.

Institucion: Secretaria de Desarrollo e inclusion Social

Unidad: Direccién General de Analisis y Evaluacion de Politicas Sociales

Nombre del Proceso: Andlisis y planeamiento de estrategias y paliticas a nivel

intra-institucional, interinstitucional e intersectorial.

Fecha: Marzo 2019

No. Etapa del Proceso Descripcion del Riesgo I|P|VIR| Actividades de Control |Residual |Ranking

1 Elaboracién del plan de lQue los actares involucrados estén en 2|2 onvacar a los actores 2
lsistematizacidén. desacuerdo con alguna etapa del plan. ertinentes

Especificar en formatos
standarizados la
4(4 informacidn a solicitar con 8 Medio
os actores pertinentes en
la etapa anterior
ontemplar dias holgura

Falta de informacion en fuentes

L, lsecundarias/ complementaria incompleta
2 [Elaborar Programacion P

Reprogramar el plan por imprevistos 5(3 . 10 Medio
prog elplanp P n las actividades
Inasistencia de un actor clave para el Confirmar asistencia de la
413 | 12 i 3
desarrollo del taller convocatoria

Taller de validacién, reflexion
integral de actoresy

L, . . . iAsignar funciones
3 [construccion calectiva de No realizar la recoleccidn de los hallazgos & ifi | .
: : ) . lespecificas a equipo|
lecciones aprendidas a en campo (No levantar evidencias 4|12 8 t'p i | \ quip 2
X i . ecnico para la recoleccion
istematizar. pertinentes) . P ;
de evidencias
No contar con el equipao logistico ala onfirmar los servicios 7
necesario logisticos con anticipacion
segurarse de incluir las
bservaciones V|
4 Elaboracion diagndsticoy Retraso en la redaccién de la versidn final all 1 recomendaciones del 1
isistematizacién del documento. ocumento final, dias
de la fecha de
un documento
No incluir el total de recomendaciones, contengan las|
R . lobservaciones y cambios pertinentes recomendaciones
5 |[Remision del documento final ; v p 2 Enf‘ < ’ . 2
ugeridos en el consenso de los actores de observaciones y cambios
a sistematizacion solicitados para la entrega
e la version final /
I
o
Elaborade por: Con apoyo de: Revisado Por: Revisado Por: Aprobado Por: f_'
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Manual de Procesos y Procedimientos

* * . » 2 rpe = v
Xk . . SN Direcci6n General de Andlisis y Evaluacién de
SEDIS DIRECCION GENERAL o .
DIANALISIS Y TVALUACION DF Politicas Sociales (DIGAEP) CODIGO MPP - 04
POLITICAS SOCIALES == F
(DIGAED I.a.4. Nombre del Proceso: Comités Técnicos

Interinstitucionales

ll.a.4. Nombre del Proceso: Comités Técnicos Interinstitucionales

Il.a.4.1 Objetivo
Representar a la Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social en espacios de deliberacién y

andlisis en materia social, entre instituciones del Estado, organizaciones de sociedad civil y
cooperantes internacionales.

¢En qué funcién o
¢Qué se hace? campo de especialidad éPara qué se hace? éPara quién se hace?
se hace?

Representar de manera
activa a SEDIS, para la Exponer las posturas Mesas de
deliberacién y toma de s . interinstitucionales de pais en o

. Politicas  Sociales vy N , ., .. participacidn en
decisiones en mesas ) Andlisis de inversidon publica . .
. o Desarrollo Social . _ ... | materia de politica
interinstitucionales o social y medicién de eficiencia social
espacios del gasto publico social. )

internacionales.

11.2.4.2 Alcance

Acompaiar en diferentes espacios de participacion o mesas interinstitucionales,
exponiendo la postura institucional de SEDIS ante diferentes problematicas de indole social,
a nivel nacional o internacional.

I1.3.4.3 Personal que Interviene

® Técnico de Anilisis y Evaluacion de Politicas Sociales

@ Director General

Elabarado por: Con apoyo de: Revisado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
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I.a.4.4 Cuadro de descripcién del proceso de Comités Técnicos Interinstitucionales
Objetivo de L . ,
No Etapa la Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
., 1.1 El Director de la L,
Invitacion a . .. Instruccién
.. Representar a | Convocatorias DIGAEP participa o
participar en . i L. con la
SEDIS en | oficiales o | designa el técnico que . - L. . L,
1 mesa o mesas o | delegaciones i la rson 2 Director designacion Asignacion
comité en © o, elegacione sera persona dias DIGAEP remitida via | de técnico
) comités formales de | encargada
materia de .. ) correo
o . tecnicos. alto nivel representar a SEDIS ‘.
politica social L, electrénico.
en un comité.
Asignar 2.1 El técnico
técnico  que asighado se Ayudas
represente a . . encargara de memorias o
Asistencia X .
. L SEDIS e retroalimentar de L. informes de .
Asignacidn ) temporal o . . 2 Técnico de Director
2 P informe  de manera activa a nivel , o los
de téenico permanente a | . T " dias Anilisis ) General
los hallazgos . institucional las compromisas
. comité técnico . L. R
acontecidas acciones o decisiones a nivel de
en la mesa o que se tomen en la tomité
comité, mesa técnica.
Remitir
Acciones de | oficios a 31 El Director
compromiso subsecretario | Ayudas General emite oficios Sub
como o ministro de | memorias o | de salicitud al nivel . L, .
. . X 2 Director Remision de | Secretario o
3 respuesta a | SEDIS, para el | informes de los jerarquico  superior " - L
L L . dias General oficios Ministro
solicitudes de | cumplimiento compromisos a | para dar respuesta a
. - . SEDIS
las mesas | de nivel de comité | las necesidades del
técnicas compromisos comité,
adquiridos.
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I.a.4.5 Diagrama de Flujo del proceso de Comités técnicos interinstitucionales

Director General Técnico de Anilisis Y | Subsecretaria de Politicas de—‘
Evaluacién de Politicas Inclusién
INICIO
[, SN

Invitacidn a
articipar en . .,
. P . i Asignacién
mesa o comité—F——» L

. de técnico
en materia de
politica social i

) 4
Acciones de ]qudas
compromiso memorias o
como respuesta| linformes de los
a solicitudes de compromisos a
las mesas nivel de comité
» - ‘/-"_—‘-\_\\
iecmcas_ S
Remitir oficios a
Subsecretario o
Ministro SEDIS
FIN
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I.a.4.6 Matriz de Evaluacion de Riesgo de Comités técnicos interinstitucionales

MATRIZ DE MICRO EVALUACION DE RIESGOS

Institucién : Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social

Unidad: Direccién General de Analisis y Evaluacién de Politicas Sociales

Objetiva: Representar a la Secretaria de Desarrollo e
Inclusién Social en espacios de deliberacién y analisis en

Proceso: Comités Técnicos Interinstitucionales materia social, entre instituciones del Estado,
organizaciones de sociedad civil Yy cooperantes
Fecha: Marzo, 2019 internacionales.
No. | Actividad / Procedimiento Descripcién del Riesgo _P | VIR | Actividad de Control | Residual | calificacion
Solicitar al Despacho
L, .. . o, de Subsecretaria
Invitacion a participar en | No recibir |a invitacién  para o,
s . . oz . pronta remisidon de
1 mesa o comité en materia | participar en el comité en tiempo y 3 . 10
. . los oficios para la
de politica social forma ) .,
asignacion de Jlos
comités técnicos
Que el técnico
.. asignado  presente
Que el técnico no se haga presente a . :
. ) 1 evidencias de Ia 3
las diferentes reuniones . .
asistencia a las
2 | Asignacion de técnico mesas técnicas
ue el personal técnico asignado al .
Q " P g Designar a los
comité no posea el perfil y los A )
. . 2 8 tecnicos segln su 5
conacimientos adecuados, al 3rea ) .
oo i area de especialidad.
del conocimiento del comité
Que el técnico
Que el técnico no se apropie de los 3| 12 asignado utilice 6
compromisos adquiridos en la mesa formato de ayuda
memoria
Que el técnico
Acciones de compromisos | Que el técnico no dé seguimiento a 1 presente informe de 2
3 como respuesta a | latematica planteada en reuniones avances en la mesa
solicitudes de las mesas técnica
técnicas Enviar un informe de
avance a la
Que no se cumplan los compromisos 1 autoridad  superior 1
adquiridos (Despacho de
Subsecretaria o
Secretaria)
Elaborado por: Con apoyo de: Revisado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
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lli. ANEXOS
Decreto Ejecutivo PCM 612-2011 Reforma SEDIS Yy creacidn de Subsecretarias
XSS FrUBLICA DE HONDURAS —TEGTC 1GALPA, M. . C., 29 DE MARZO DEL 2011 No. 32,479

Poder Ejecutivo

(_DECRETO EJECUTIVO NUMERO PCM 0122011 )

EL PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA
REPUBLICA, EN CONSEJO DE MINISTROS

CONSIDERANDO: Que mediante Decreto No.
193-2009 de fecha 11 de septiembre de 2009 y
publicado en el Diario Oficial La Gaceta el 16 de
diciembre de 2009 se reformo la Ley General de In
Administracién Puablica, contenida en -. Decreto
numero 146-86 del 27 de octubie de 1986 ¥ osu
teformas, adicionando la nueva estructura tecnicu
administrativa, rectora v coordinadora del sector social,
definida come la Secretaria de Estado en el Despacho
de Desarrollo Social, la cual tiene como atnbucion lo
concemicnte a la formulacion, coordinacién, ejecucion
y evaluacion de las politicas publicas en materia social
¥ de reduccidn de la pobrerza; asi como de la
planificacién, administracién y ¢jecucion de los
planes, programas, proyectos Y estrategias en materia
social, orientadas a la Reduccidn de la Pobreza y la

Pobreza Extrema.

CONSIDERANDO: Que para el cumplimiento de
sux atribuciones, es necesario dotar a la Secretaria de
Estado en el Despacho de Desarrolio Social de la
organizacién, funcionamicnto y competencias cjecutivas

correspondientes.

CONSIDERANDO: Que el Presidente de Ia
Republica ¢mitio en Consejo de Ministros el Decreto
Ejecutivo Namero PCM-008-97, de fecha dos de junio

|

|
|

de mil novecientos noventa y siete, que contiene el
Reglamento de Organizacion, Funcionamiento ¥
Competencias del Poder Ejecutivo donde se establece
el desarrollo organizacional, funcioramiento y
campetencias del Poder Ejecutivo, debiendo
adicionar a dicho cuerpo normativo las cempetencias
que correspaonden a la Secretaria de Estado en el

Despacho de Desarrollo Sucial.

CONSIDERANDO: Que de conforntidad al articulo
I4 de la Ley General de 1a Administracion rablica, el
Presidente de la Repiblica en Consejo de Minisiros
podri emutir dentro de la Administracion Publica
Centralizada fas normas requeridas para crear las
dependencias internas Gue fueren necesarias para la
buena administracion y suprimir dependencias
internas cuando sea necesario o conveniente para

los tines de la Administracion Pablica.

CONSIDERANDO: Que la Procuraduria Genenl
de Ia Republica, en cumplimiento al Articuto 41 de Ia
Ley de Procedimiento Administrativo emitio dictamen
favorable sobre el Proyecio de reforma por adicion
al Reglamento de Organizacidn, Funcionamiento v

Competencias de! Poder Ejecutivo.
PORTANTO:

En uso dc las atribuciones que le confieren los

Articulos | de la

¥y 245 numerales 1 y 11
Constitucion de la Repablica y en aplicacion de oy
Articulos 7, i1, 14, 15, 116 y 117 de la Ley General

de la Administracion Publica, 41 de la Ley de

N 16 |
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Procedimiento Administrativo y el Decreto No. 193-
2009 de fecha 11 de septiembre de 2009 reformado
mediante Decreto No. 31-2010 del Poder Legislativo en

fecha 16 de junio de! afic dos mil diez.
DECRETA:

Articulo 1. Reformar por adicion’los articulos R7-A,
87-B y 87-C al Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo
contenido en el Decreto Ejecutivo PCM-008-97, de
fecha dos de junio de mil novecienlos noventa y siete,
de conformidad a lo establecido en los Articulos 4, 28;
29-A y de la Ley General de Administracion Publica
contenido en el Decreto del Poder Legislativo No.193-
2009 de fecha 11 de septiembre del 2009, y reformado

- mediante Decreto No.31-2010 de! Poder Legisiativd de
| fecha 16 de junio del aio 2010; los cuales se leeran de

la siguiente manera:

“SECCION DECIMO CUARTA”
SECRETARIA DE ESTADO EN FL DESPACHO
DE DESARROLLO SOCIAL

ARTICULO 87-A. Compete a 1a Secretaria de

Estado en el Despacho de Desarrollo Social:

1. Formular, coordinar, ejecutar y evaluar las politfcas
priblicas en materia social y reduccién de la pobreza,
en el marco de la Visién de Pais y Plan de Nacién;

2. Planificar, administrar y ejecutar los planes,
prograinas, proyeclos y -estralegias en materia
social, orientadas a la reduccion de la pobreza y

pobreza extrema;

3. Establecer las prioridades de pais en e! Ambito del
desarrollo social tomando en cuenta las directrices
enunciadas en la Vision de Pais y el Plan de Nacion
y los Objetos de Desarrollo de Milenio;

4. Establecer estructuras, funciones v atribuciones que
posibiliten la articulacién ¢ integracion de las politicas
piblicas sociales y de los programas y proyectos
que se deriven de estos esfuerzos; y,

5. Coordinar la ejecucion de proyectos especiales

que le delegue el Presidente de la Republica.

ARTICULO 87-B. Para el ejercicio de sus funciones
la Secretaria de Estado en ¢l Despacho de Desarrollo
Sacial, contara con la Subsecretaria de Estado en el
Despacho de Integracion y Proteccion Social yde la
Subsecretaria de Estado cn el Despacho de Politica Social,

nismas que seran creadas de conformidad con la Ley.

Para asegurar la coordinada ejecucion, seguimiento y
evaluacion, de los programas y provectos financiados
con fondos nacionales y/o fondos externos ejecutados
por esta Secretaria de Estado, sobre la base de los
compromisos establecidos c¢n los respectivos
convenios suscritos con los organismos de
cooperacion internacional, la legislacion nacional y
el marco de las acciones que se derivan de las
Declaraciones de Paris y Roma y Plan de Accion de
Accra, respecto de los procesos de alineamiento y
armonizacion de la Cooperacidn Internacional con
relacién a las prioridades internacionales, por lo que sc
crea la Unidad Administradora de Proyectos (UAP)
en la Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo

Social, cuyas funcienes y estructura seran desarrolladas

AN
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en ¢l Reglamento de Organizacién Interna de esta

Institucion,

Estan adscritos directamente a la Secretaria de
Estado en ¢l Despacho de Desarrollo Social ¢l Programa
de Recursos Descentralizados de la Estrategia para la
Reduccion de la Pobreza (ERP), ¢! Programa
Presidencial de Unidades de Desarrolio Comunitario
(UDECO) y la Unidad Técnica del Programa de
“Escuclas Saludabics (PES)” siendo esta dltima una

dependencia de la Presidencia de la Repablica.

Para el logro dc sus objetivos la Seeretaria de Estado
en el Despacho de Desarrollo Social se organiza de la
siguiente manera: la Subsecretaria de Estado en el
Despacho de Integracién y Proteccién Social es
responsable de 1a Direccién General de Transfo.rmacién
Comunitaria y la Direccién General de Protecci6n Social
¥, en la Subsecretaria de Estado en el Despacho de
Politica Social, estan adscritas: la Direccion General
de Informacién, Monitoreo y Evaluacién Social y la

Direccion General de Analisis de Politica Social.

La Secretaria de Estado en el Despacho de
Desarrollo Social establecera la organizacion que le
permita dar cumplimiento a lo previsto cn los
numerales 2, 4 y 5 del articulo 87-A del presente

Reglamento.

ARTICULO 87-C. La Subsecretaria de Estado en
¢l Despacho de Integracion y Proteccién Social es la
encargada de dirigir y coordinar las acciones en materia

de integracién y proteccion social, encaminadas a

mejorar el nivel de vida de la poblacion en siluacion
de pobreza y en condiciones de vulnerabilidad y riesgo
social, a través de la implementacion de la estrategia de
articulacion del sector social de Honduras, velando ademas

por el cumplimiento de las politicas sociales del pais.

La Subsecretar_ia de Estado en el Despacho de
Politica Social es la que dirige y coordina las acciones
de informacidn, monitorco y evaluacion del scclor
social, vela por la viabilidad y pertinencia de los
programas y proyectos orientados al desarrollo social yal
cumplimiento las politicas sociales de conformidad
con los principios ¥ lincamientos de la Vision de Pais

y ¢l Plan de Nacion.

Las funciones de las Direcciones Generales de esta
Secf‘etalia de Estado son las siguientes:
- Direccién General de Transformacién
Comunitaria: Articula e integra las acciones de
desarrollo y transformacign social, propiciando la
eficiencia y cficacia de las inversiones publicas y
privadas, estimulando la economia social en dreas

y poblacién focalizada.

- Direccién General de Proteccion Social: Créa y
coordina los procesos e instrumentos de
corresponsabilidad institucional para generar
oportunidades de proteccion social, articulando ¢
integrando las acciones de desarrollo social, en los
ambitos rural y urbano, 'dirigidas al mejoramiento
de las condiciones de vida de la pablacién en situacién
de pobreza y en condiciones de vulnerabilidad y en

riesgo social.
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- Direccién General de Informuacion, Monitoreo v
Evaluacién Social: Disenar, implementar y maniener
actualizado el Sistema de Monitorco y Evaluacion
del Sector Social, gon ¢l fin de obtener informacion
prriodica de fos resultados de la cartera de programas
y broycclos e ejecucton de la Secrctaria de Fstado

en e} Despacho de Desarrolio Social,

Direccion General de Aniilisis de Politica
Social: Desarrollo de investigaciones sabre politicas
y principales probleons socrales del drea rural y urbana,
lx formulacion ¢ implementacion de nuevas poliicas e
desarzolio socialy, el analisis de L gjecucion y eficrencia

del gasto social.

Articulo 2. La Secretaria de Estado en e Despacho
de Desarrollo Social procederi a elaborar los manuales,
mstructivos y demds documentos que sean necesarios

para el eficaz funcionamiento de dicha Secretaria,

Articulo 3. Quedan sin valor y efecto las disposiciones
conzenidas en Decreto Ejecutivo Nimero PCM-33-2006
de fecha 13 de septiembre de 2006, Decreto Ejecutivo
Numero PCM-32-2007, de techa 24 de noviembre del
2007 ‘

Articulo 4. E] presente Decreto Ejecutivo entraris
en vigeneiy el dia de su publicacion en ef Diario Oficial

La Gaceta,

Dado en Casa Presidencial, Tegucigalpa, municipio
del Distntito Central, a los veintidas (22) dias del mes

de tubrero del afio dos mil once (20113

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

CARLOS AFRICO MADRID HART
SECRETARIO DE FSTADO EN LOS
DESPACHOS DEL INTERIOR Y POBLACION

JOSE ALEJANDRO VENTURA
SECRETARIO DE ESTADO EN EL DESPACHO
' DE EDUCACION

ARTUROQ BENDANA
SECKETARIO DE ESTADO EN EL DESPACHO
DE SALUD

OSCAR ARTURO ALVARFEZ
SECRETARIO DE ESTADO EN EL DESPACHO
DE SEGURIDAD

MARIA ANTONIETA GUILLEN VASQUEZ
DESIGNADA PRESIDENCIAL ENCARGADA DE
LA SECRETARIA DE ESTADO DEL DESPACHO

PRESIDENCIAL

ALDEN RIVERA MONTES
SECRETARIA DE ESTADO &N EL DESPACHO
DE RELACIONES EXTERIORES. POR LEY

MARLON PASCUA CERRATO
SECRETARIO DE ESTADO EN EL DESPACHO
DI DEFENSA NACIONAL

CARLOS BORJAS CASTEJON
SECRETARIO DE ESTADO EN EL DESPACHO
DE FINANZAS, POR LEY
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BERNARD MIARTINEZ VALERIO
SECRETARIO DE ESTADO EN 1L.OS

DESPACHOS DE CULTURA, ARTES Y

ernm.lcu\ DE MONDURAS - TEGUCIGALFA, M. 00, C., 29 DE MARRZO DEL 2011
JOSE FRANCISCO ZELAYA
DEPORTES

SFCRETARIO DE ESTADO EN LOS
DESPACHOS DE INDUSTRIA Y COMERCIO
ANGEL MARIANO VASQUEZ,
SECRETARIO DE ESTADO EN LOS NELLYJEREZ CABALLERO
SECRETARIA DE ESTADO EN EI DESPACH
DE TURISMO
LUIS GREEN
SECRETARIO DE ESTADO EN LOS
DESPACHOS DE LOS PUEBLOS INDIGENAS Y

DESPACHOS DE OBRAS PUBLICAS,
AFROHONDURLRNOS

TRANSPORTE Y VIVIENDA,
POR LEY

DEYSI FELIPAIBARRA
MINISTRA DIRECTOR DEL INSTITUTQ

FELICITO AVILA ORDONEZ
NACIONAL AGRARIO, POR LEY

SECRETARIO DE ESTADO EN Lo
DESPACHOS DE TRABAJO Y SEGURIDAD
SOCIAL
JUAN ANGEL ARTICA
SECRETARIO DE ESTADO EN LOS
DESPACHOS DE AGRICULTURA Y MARIA ELENA ZEPEDA
MINISTRA DIRECTORA DEL PROGRAMA DE
ASIGNACION FAMILIAR

GANADERIA, POR LEY
JOSE TRINIDAD SUAZO

DIRECTOR EJECUTIVO DEL INSTITUTO DE
CONSERVACION FORESTAL, AREAS

MARCO JONATHAN LAINEZ
PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE

SECRTTARIO DE ESTADO EN L 0s
DESPACHOS DE RECURSOS NATURA LESY
AMBIENTE, POR LLEY
CONFIRMADO PORTI. PRESIDENTEDF. LA

REPURLICA EN CUMPLIMIENTO DEL = _‘

’ 74

=}

s

N\,

HILDA ROSARLO HERNANDFZ ALVARADO
SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO
| .
ARTICULO 20 DE LA LEY GENERAL DY LA

DE DESARROLLO SOCIAL
ADMINISTRACION PUBLICA.
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