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Antecedentes:

Anteriormente se contaba con un procedimiento que guiaba y al
departamento de programacién para la elaboracidn hasta la
elaboracién del Plan Operativo Anual y el Presupuesto General
Institucional del INFOP, apegado a las disposiciones de Ila norma nUmero
23 para lo cual en proceso actual de Certificacion de la ISO?001:2008 se
deben unificar criterios y disposiciones para que dicho procedimiento sea
certificado

Objetivo:

Definir el procedimiento de elaboracién, aprobacién del Plan Operativo
Anual y el Presupuesto Institucional del INFOP.

Elaborar el presupuesto anual en el dmbito institucional de acuerdo a
lineamientos y politicas presupuestarias emanadas el gobierno central,
tomando en consideracién los recursos disponibles.

Justificacion

El Presupuesto Anual es la expresion del Plan Operativo Anual el cual
permite asignar los recursos necesarios para lograr realizar las
acciones, actividades programadas y la oferta formativa, asi como la
adquisicidn de equipo e infraestructura para lograr los resultados
esperados, bajo una metodologia presupuestaria que facilita el
andlisis, la discusidon, la aprobacion y el conocimiento publico de la
gestiéon financiera de las entidades del Estado.

Alcance:

Describir los lineamientos para el desarrollo del procedimiento de
elaboracién de Plan Operativo Anual y Presupuesto General Institucional
del INFOP desde la informacion recolectada en los formatos establecidos
hasta la elaboracion y entrega de la programaciéon especifica, metas
institucionales a todas las Unidades Operativas del INFOP.

Campo de
Aplicacion:

Las pautas dadas en este documento aplican para el manual de calidad,
todos los procedimientos, planes de calidad y formatos generados por el
Sistema de Gestion de la Calidad del INFOP.
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Fundamentacion:

Este procedimiento se desprende de las Norma 23 del INFOP, y de
disposiciones: Plan Estratégico Institucional, Disposiciones Generales del
Estado de Honduras, Plan de Gobierno y Manual de Codificacion de
Ramas y Ocupaciones las cuales tienen por objeto regular vy
complementar y brindar pardmetros presupuestarios generales para la
elaboracién de presupuestos generales institucionales.

El Presupuesto Anual se fundamenta en el Decreto No. 83-2004 donde
Decreta la Ley Orgdnica del Presupuesto que en el Titulo I, Capitulo |,
Articulo 9 define el Presupuesto Anual como: Es la expresidn del plan
operativo anual en términos de ingresos, gastos y financiamiento bajo
una metodologia presupuestaria que facilita el andlisis, la discusién, la
aprobaciéon y el conocimiento publico de la gestion financiera de las
enfidades del Estado.

Normatividad:

Norma 23 del INFOP y Norma ISO 9001:2008.

Corresponde a la Divisibn de Planificacion a través de su
Departamento de Programaciéon planificar, orientar y  Coordinar la
formulacion participativa del presupuesto anual, asi como hacer los
ajustes necesarios al mismo a fin de encaminar los esfuerzos de las
unidades de la institucion al logro de las metas establecidas.
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Es responsabilidad del personal del departamento de programacion y
presupuesto:

o Iniciar con el proceso bajo los lineamientos establecidos

o Ingresar la informacién requerida en el sistema de la
Secretaria de Finanzas en el periodo establecido

Es responsabilidad de las Unidades Ejecutoras del INFOP :
o Presentar la informacién con calidad y tiempo

o Revisar y verificar sus Planes Operativos Anuales y sus
respectivos Presupuestos

Parficipantes del Es responsabilidad de la Secretaria de Finanzas y Congreso

Manual: Nacional:

o Proporcionar, verificar y aprobar el presupuesto Institucional
del INFOP

Es responsabilidad de la Direccion Ejecutiva:
o Revisar los techos asignados por la Secretaria de Finanzas,

verificar y aprobar el Plan Operativo Anual y el Presupuesto
Institucional del INFOP.
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Definiciones

Formato Un formato de un archivo es una forma particular de
codificar informacién para ser almacenamiento de forma
predeterminada y aprobado.

Techos presupuestarios Limites financieros al gasto informado a las
jurisdicciones y entidades en forma previa a la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto, el cual debe adecuarse a esta
limitacion.

POA Plan Operativo Anual

Plan Operativo Anual es un documento oficial en el que los
responsables de una organizacidn o un fragmento del mismo,
enumeran los objefivos y las directrices que deben cumplir en el
corto plazo. Por ello, un plan operativo se establece generalmente
con una duraciéon efectiva de un ano

Presupuesto El presupuesto es y debe seguir siendo, una herramienta
de planificacidén técnica que expresa términos financieros los
recursos que son necesarios para alcanzar una meta establecida
dentro de un plan operativo, por lo tanto, su ejecucién no debe
evaluarse aisladamente, sino que en funcidn de los resultados
obtenidos por cada centro de responsabilidad.

SEFIN Secretaria de Finanzas

Cuadro de Sdlida Son formatos determinados que incluyen
informacion especifica para ser brindada a las unidades operativas
a nivel nacional el INFOP

Programacién especifica usa notacion matematica para describir
de manera precisa las propiedades que unsistema de
informacién debe tener, sin preocuparse por la forma de obtener
dichas propiedades.

Metas un propdsito que deseamos alcanzar, realizando
determinadas acciones, actividades o trabajos para poder lograr
€50 que nos hemos propuesto.



http://es.wikipedia.org/wiki/Documento
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http://es.wikipedia.org/wiki/Directriz
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FLUJO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE POA Y PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL

Elaboracion
1 Cadena de
Valor

Perfiles y
Usuarios

Plan
Operativo

3 Anual
Institucional

!

Presupuesto
4 Institucional
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FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION CADENA DE VALOR

Depto. De Programacion

Ministro Sectorial

Revisa mision,
A vision del A\ 4
INFOP Revisa
estructura
¢ programdtica
Redacta ¢ Revisa cadena
B objetivo de valor
estrategico Describe el
producto final
¢ por programa ¢
\ 4
Describe los 3 Apruebala
C | resultados de ¢ Describe Ig ngeng de
gestion Describe la Rlcolamecion |
unidad de K anual del ellelt
¢ medida por _ producto ¢
: programa intermedio por
Describe la actividad .
D unidad de l Envia
medida : confirmacion
Describe la . de aprobacion
¢ programacion Describe
anual por medio de ¢
Describe ) programa o verificacion
E | programacion ¢ del producto Carga y
anual . intermedio por Verifica En
Describe actividad SIAFI
¢ medio de
Describe verificacion ¢ ¢
F | poblacion por programa Realiza la
it P dena de Aprueba
objetivo ¢ ca o
e valor ministro
¢ Describen sectorial en
productos ¢ SIAFI
Describe infermedios i
G | mediode por actividad Revisa cadena
verificacion Q de valor
escribe la
unidad de R
medida del
producto Ajustar,
infermedio por No—» médifico
actividad
L

Envia al
S ministerio
sectorial

v

@
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CADENA DE VALOR

Responsable de cada

Nombre de la ACTIVIDAD: PASO (Cargo o Formatos a utilizar Duracwn
estimada
puesto)
Revisan mision, vision del INFOP Jefe de Divisidn de
Se inicia la elaboracién de la cadena de valor | planificacion y Jefe de N/A | dia
con el formato FP-02 conforme a los planes Depto. De
estratégicos de la institucién. Programacion
FPO2 (PP-RE-070)
Redacta objetivo estratégico Jefe de Divisibn de Formato cadena
planificacion y Jefe de de valor ,
. 2 dias
se det . | obieli ratéa i g Depto. De (Secretaria de
Ie bg frmmo Te .Olje ivo estratégico alineado Programacion Gestion por
al objetivo sectoria Resultados)
Describen los resultados de gestion
) .. Jefe de Division de
§e . de_Termmon los resultados de ges’n_on planificacién y Jefe de | Fpo2 (PP-RE-070) )
institucional de acuerdo al Plan Operativo i 1 dia
Anual. Vineulad ol iratédico del Depto. De Formato cadena
nual, vinculados con el plan estratégico de Programacion de valor
Gobierno Central
Describen la unidad de medida Jefe de Divisién de
lanificacién y Jefe de -RE- ,
Se detalla la unidoad de medida de los P Dept YD FPO2 (PP-RE-070) 1 dia
tad dos instituci | epro. be Formato cadena
resultados esperados instituciona Programacion de valor
Describe programacién anual Jefe de Divisién de
planificaciony Jefe de [ FpPO2 (PP-RE-070) | dia
Se detalla la cantidad a capacitar y certificar Depto. De Formato cadena
Programacioén de valor
Describe poblacién objetivo Jefe de Division de FPO2 (PP-RE-070)
planificacion y Jefe de ,
.. 3 o Formato cadena 2 dias
Se detalla la poblacién que serd beneficiada Depfto. De
g de valor
Programacion
Describe medio de verificacion o
Jefe de Division de | ko (ppRE070)
) ) ) planificacion y Jefe de ,
Se detalla las evidencias que permiten ver los Depto. De Formato cadena 1 dia
resultados finales Programacién de valor
Revisa estructura programatica
Jefe de Division de | Formato estructura
Se revisa estructura programdtica  para | planificaciény Jefe de | programdtica (PP- |, dias

continuar con la segunda parte de la cadena
de valor con el FPO3

Depto. De
Programacién

DE-001 (y FP-03(PP-
RE-071)




* %k Y ok *

INSTITUTO NACIONAL
DE FORMACION PROFESIONAL

Procedimiento Elaboracion de
POA y Presupuesto Institucional

GOBIERNO DE LA [N]L)I)
REPUBLICA DE HONDURAS
PP-MA-001 VERSION 01 PAGINA 9 de 25
Responsable de cada Duracién
Nombre de la ACTIVIDAD: PASO (Cargo o Formatos a utilizar .
estimada
puesto)
Describe el producto final por programa FPO3(PP-RE-071)
Se describen los resultado esperados| Jefe de Division de (PP-DE-
mediante capacitacion y certificacion | planificacion y Jefe de 005]Formato .
. . cadena de valor |1 dia
ocupacional conforme al Plan Operativo Depto. De (Secretaria de
Anual, vinculado con la estructura Programacion Gestidn por
programatica del INFOP Resultados
Describe la unidad de medida por programa Jefe de Division de
se detalla | dad d dida de | planificacion y Jefe de ! dia
e detfalla la unida e medida de los Depto. De FPO3(PP-RE-071)
resultados esperados por programa Programacion
Describe la programacién anual por programa Jefe de Division de
lanifi i6ny Jefe d .
Se detalla la cantidad de participantes a pran I%Oe%?on y[/)ee ece 1 dia
capacitar por cada uno de los productos del Programacion FPO3(PP-RE-071)
programa
Describe medio de verificacién por programa Jefe de Division de
se delm FE dida de | planificacion y Jefe de ! dia
e detfalla la unida e medida de los Depto. De FPO3(PP-RE-071)
resultados esperados por programa Programacion
Describen productos intermedios por actividad Jefe de Divisién de
. o lanifi i6ny Jefe d .
Se describen los cursos de capacitacion que pran |<E)oecp|Toon y[/)ee eace 2 dias
se requieren para llegar al producto final, Pro PRy FPO3(PP-RE-071)
) gramacion
conforme al Plan Operativo Anual
Describe la unidad de medida del producto Jefe de Divisidn de
intermedio por actividad p|0n]ﬁcgc]én y Jefe de ! di
Se detalla la unidad de medida de los Depto. De FPO3(PP-RE-071) '
resultados esperados por programa Programacion
Describe la programacién anual del producto Jefe de Divisidn de
intermedio por actividad planificacion y Jefe de -
Se detalla la unidad de medida de los Depto. De FPO3(PP-RE-071] '
resultados esperados por actividad Programacién
Describe medio de verificacién del producto Jefe de Divisidon de
intermedio por actividad ifi e
P planificacion y Jefe de FPO3(PP-RE-071) 1 dia

Se determinan los medios de verificacidon de
cada producto intermedio por actividad

Depto. De
Programacion
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Responsable de cada

Duracion

Nombre de la ACTIVIDAD: PASO (Cargo o Formatos a utilizar .
estimada
puesto)
Readliza la cadena de valor Jefe de Divisién de
- iy Formato de
. planificacion y Jefe de .
Se consolida la FPO2 y FPO3 para establecer la Depto. De cadena de valor 1 dia
cadena de valor Programacion (PP-RE-072)
Revisa cadena de valor Jefe de Divisién de Formato de
i . ) . ) planificacion y cadena de valor 2 horas
Se envia y revisa a la direccidn ejecutiva Director Ejecutivo (PP-RE-072)
Ajusta, realiza cambios a cadena de valor Jefe de Division de
i 2 Formato de
L, , . planificacion y Jefe de
Se envia via correo electrénico cadena de Depto. De cadena de valor | 3 horas
valor al Ministro Sectorial Programacién (PP-RE-072)
Envia al Ministerio Sectorial Jefe de Division de
i iy Formato de
i . planificacion y Jefe de
Se prepara y envia para su respectiva cadena de valor 1 hora
i Depto. De (PP-RE-072)
aprobacion Programacion
Revisa cadena de valor Formato de
Revisa el documento de la cadena de valor Ministro Sectorial cadena de valor 1 dia
recibida por INFOP para su aprobacién (PP-RE-072)
Aprueba la cadena de valor Formato de
r ' Ministro Sectorial cadena de valor 1 hora
El ministro sectorial aprueba cadena de valor (PP-RE-072)
Envia confirmacién de aprobacién Formato de
i . .. ) .. Ministro Sectorial cadena de valor 1 hora
Envia comunicaciéon confirmando aprobacion (PP-RE-072)
Carga y verifica en sistema SIAFI Jefe de Division de Formato de
planificacion y Jefe de
Se procede a cargar en SIAFl la cadena de cadena de valor 1 hora
Depto. De
valor .z (PP-RE-O72)
Programacion
Aprueba ministro sectorial en SIAFI Formato de
Se ingresa a plataforma SIAFl para  su Ministro Sectorial cadena de valor 1 dia
respectiva aprobacion (PP-RE-072)

FIN
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FLUJO PROCEDIMIENTO PERFILES DE USUARIOS

Inicio

Actualizar Usuarios
de SIAFI

!

v

Recepciona la
solciitud de
creacion/
modificacion de
usuario

Solicita Informacion
General del Usuario

v

v

Crea el Usuario

Revisa asignacion/
modificacion de
usuario

v

v

Imprime reporte

Identifica en manual
de perfiles de
Seguridad SIAFI

v

Verifica en sistema
SIAFI

v

Aprueba usuario

v

Entrega reporte a
Usuario
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PERFILES DE USUARIOS

Responsable de
# Nombre de la ACTIVIDAD: Selefel (759 Formatos a utilizar D”.’°°'°"
(Cargo o estimada
puesto)
Actualizar Usuarios de SIAFI
A s . de SEFIN nofif 4n d Gestor de SIAFI (Plataforma de la 1 semana
e reggpaono e' o not |co<:|gn e Usuarios Secretaria de Finanzas)
revision y actualizacion de usuarios
Recepciona la solicitud de
creacion/modificaciéon de usuario .
B | . fica d ' o d Gestor de Formato de solicitud de ! hora
e revisay veriica documento por esciio de Usuarios usuarios (PP-RE-073)
parte de Direccidn Ejecutiva, o jefe de
Divisién correspondiente al tipo de solicitud
Revisa asignacion/modificacion de usuario 1 hora
c Se debe saber qué tipo de actividades debe Manual de Usuario mddulo
tener asignados, cual es el perfil y método a Gestor de de seguridad de SIAFI (PP-
seguir Usuarios MA-003)
Identifica en manual de perfiles de 1 hora
D Seguridad SIAFI Manual de perfiles de
Se identifica el grupo o sub grupo para su Gestor de seguridad (PP-MA-002)
respectiva asignacion Usuarios
1 hora
g |Solicita Informacién General del Usuario
Se salicita informacién: Identidad, teléfono, Gestor de Formato generalidades del
perfil de usuario Usuarios usuario (PP-RE-010)
Crea el Usuario 1 hora
F Se ingresa la informacion pertinente del Gestor de Formato Plataforma SEFIN
usuario y quien lo autoriza Usuarios
Imprime reporte 1 hora
G | Se describe informacién: Tipo usuario, Formato Plataforma SEFIN
nombre, informacién general del usuario y Gestor de
especificacién del mismo asignadas Usuarios
Verifica en sistema SIAFI 1 hora
H Se revisa y verifica que la informacién esta Gestor de Formato Plataforma SEFIN
correcta conforme a requerimientos SIAFI Usuarios
| Aprueba usuario Gestor de Formato Plataforma SEFIN 1 hora
SEFIN aprueba mediante SIAFI Usuarios
Entrega reporte a Usuario 1" hora
J Ise enfrega al usuario el reporte donde Gestor de Reporte de Usuarios
describe su aprobacidén y uso Usuarios Habilitados (PP-RE-074)

Fin
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FLUJO PROCEDIMIENTO PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL

Depto. De Programacion Unidades Operativas Nacional

\ 4
A Revisa los .
formatos J Reenvia los
POAS 4
Recepcionany
¢ C revisan los
Envio de v formatos del
g | formatospara R POA
elaboracion evisan 10s Jetes
POA K de las unidades
Operativas \ 4
Nacionales
D Elaboran Plan
v Operativo Anual
E Prepara taller
L | Recepciona los
POAS
A\ 4

Realiza taller,

F revision y 4
recepcién de Revisay se

POAS M ajusta
consideraciones

\ 4
Revisa y vdlida la \ 4
G informacion Elabora cuadro
recopilada N | resumen de la
oferta formativa
a nivel nacional
Determina y
4 | coneton Y
Institucionales B d OE(L%?:;?]TO
N borrador POA
Institucional
Ingresa
programacion e
imprimen A 4
| cuadros de Envia POA
progromtooon Y O | Institucional a la
mertas Direccion

Institucionales




%)

* k ok o

GA : Procedimiento Elaboracion de
A ] DE FORMACION PROFES IONAL TR
oo o oa INFOP POA y Presupuesto Institucional
PP-MA-001 VERSION 01 PAGINA 14 de 25
Direccion Ejecutiva/Consejo Directivo
Se revisa POA
P Institucional
Q
Preparz Ajusta, se
memorandoy Nop- agregan
entrega observaciones
documento

v

Documento POA

R | Aprueba POA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PLAN OPERATIVO ANUAL

INSTITUCIONAL

Responsable de

Nombre de la ACTIVIDAD: cada PASO Formatos a utilizar Duramon
estimada
(Cargo o puesto)
Revisa los formatos Programadoras N
Se revisa el formato actual para ver | d€ pPresupuestoy PA-T{PP-RE-001) (Programacion de
. . . Jefe de Depto. acciones de instructores
si es necesario hacer cambios P
conforme a requerimientos De Programagcion | Permanentes), PA2 (PP-RE-002)
(resumen de acciones formativas
por modalidad y instructor), PA-3
(PP-RE-003) (formato para horas
extras), PA-4 (PP-RE-004) (Resumen e
acciones formativas por unidad
operativa), PA-5 (PP-RE-005) , 3 dias
(Resumen de grupos a capacitar
por unidad operativa) PA-6 (PP-RE-
006) (formato para cursos para
acciones con acciones puntuales),
PA-7(PP-RE-007) (formato para
cursos de centros colaboradores),
1MP (PP-RE-008) (matriz de
planificacion de unidades)
Envia formatos para elaboracién
POA
Se envia la documentacion Programadoras
correspondiente con lineamientos y | de presupuesto y | Cuadro resumen de distribucion de 2 dias
politicas institucionales a todas las Jefe de Depto. formatos (PP-RE-009)
unidades operativas a nivel De Programacién
nacional para elaboracién de Plan
Operativo Anual
Recepcionan y revisan formatos del Jefes de PA-1(PP-RE-001) (Programacién de
POA Unidades acciones de instructores
Reciben los formatos todas las Operativas permanentes), PA-2 (PP-RE-002)
Unidades Operativas a Nivel Nacionales (resumen de acciones formativas
Nacional del INFOP por modalidad y instructor), PA-3
(PP-RE-003) (formato para horas
extras), PA-4 (PP-RE-004) (Resumen e
acciones formativas por unidad
operativa), PA-5 (PP-RE-005) , .
(Resumen de grupos a capacitar 1 dia

por unidad operativa) PA-6 (PP-RE-
006) (formato para cursos para
acciones con acciones puntuales),
PA-7(PP-RE-007) (formato para
cursos de centros colaboradores),
1MP (PP-RE-008) (matriz de
planificacion de unidades)
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Responsable de Duracién
Nombre de la ACTIVIDAD: cada PASO Formatos a utilizar .
estimada
(Cargo o puesto)
Elabora Plan Operativo Anual Jefes de
Unidades ,
Elabora conforme a lo sus Operativas IMP (PP-RE-008) 1 dia
proyecciones de planes operativos Nacionales
Prepara taller Programadoras
de presupuesto .
Se establece plon_pqro r_elolizor el Je?e depDep’ro.y N/A 26 dias
taller de socializaciéon De Programacion
Realiza taller, revision y recepcion
de POAS Programadoras
Se ’rroslgdo a ’rqdos las ynldodes de presupuesto y N/A 2 meses
operativas a nivel nacional , se Jefe de Depto.
hace la presentacion general y se | De Programacion
recepcionan los POAS
Revisa y vdlida la informacioén
recopilada
Se revisan las carpetas Jefe dep’ro..I,De N/A 2 semanas
) . ., programacion
recepcionadas que la informacion
sea la correspondiente
Determina y aprueban metas
Institucionales
Programadoras N/A 1 dia
Se establecen las metas de presupuesto
institucionales del INFOP
Ingresa programacion e imprimen
cuadros de programacién y metas
Institucionales
Se ingresa a formato hoja de Excel
) Programadoras
en detalle toda la oferta formativa de presuouesto
(formatos), conforme a cuadros de | e']?e depDepTo Y| PA-1 (PP-RE-001) 1MP (PP-RE-008) | 3 dias
salida (desglose), se imprime De Programacion
documento de programacion, se
rotulan con el nombre de la unidad,
se ingresan en carpetas y se envian
a Unidades Operativas Nacional
Reenvia los POAS
. . o Programadoras
Se imprimen, se clasifican y se de presubuesto
envian a cada unidad operativa Jell?e de%e ‘roy PA-1 (PP-RE-001) 1MP (PP-RE-008) [ 1 semana
para su andlisis/ajuste pTO.
De Programacion
Revisan los jefes de las unidades Jefes d
Operativas Nacionales Ur?idecsn dees
Revisan informacién impresa de Operativas PA-1 (PP-RE-001) 1MP (PP-RE-008) 15 dias
corpe’ros,.se verlflc.g y valida la Nacionales
informacion
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Nombre de la ACTIVIDAD:

Responsable de
cada PASO
(Cargo o puesto)

Formatos a utilizar

Duracion
estimada

Recepcion de los POAS

Se procede a larecepcién de los
mMismos

Programadoras
de Presupuesto

PA-1 (PP-RE-001) 1MP (PP-RE-008)

1 semana

Revisa y se ajusta consideraciones

Se contabilizan segun salidas de
carpetas y se revisan que
contengan los formatos y
documentacién necesaria

Programadoras
de presupuesto y
Jefe de Depto.
De Programacion

PA-1 (PP-RE-001) 1MP (PP-RE-008)

3 dias

Elabora cuadro resumen de la
oferta formativa a nivel nacional Se
desglosa las ofertas formativas por:
Oficinas Regionales, Instructor,
Municipio, Departamento, modo de
formacién , sector econémico,
forma mensual, forma trimestral, de
forma de acciones puntuales,
acciones por horas extras, centros
colaboradores, convenios y de
forma anual

Programadoras
de presupuesto

Ofertas Formativas por Instructor
(PP-RE-012), Ofertas Formativas por
Municipio (PP-RE-013), Ofertas
Formativas por Departamento (PP-
RE-014), Ofertas Formativas por
modo de formacién (PP-RE-015),
Ofertas Formativas por sector
econdmico (PP-RE-016), Ofertas
Formativas por forma mensual (PP-
RE-017), Ofertas Formativas por
forma trimestral (PP-RE-018),
Ofertas Formativas por acciones
por horas extras (PP-RE-019),
Ofertas Formativas por centros
colaboradores PP-RE-020), Ofertas
Formativas convenios (PP-RE-021),
Ofertas Formativas por forma
anual (PP-RE-076), Ofertas
Formativas por Oficinas Regionales
(PP-RE-077) (POA Institucional)

3.5 meses

Elabora documento borrador POA
Institucional

Jefe de Division

Ofertas Formativas por Oficinas
Regionales (PP-RE-077) POA

Institucional

Se somete a su respectiva revision
ante la Direccidn Ejecutiva

Direccioén

Ejecutiva

Institucional

Se pasa a revision a jefatura de | de Planificacion y 1 dia
divisién de planificacion y Jefe depto. De
presupuesto, se hacen ajustes si Programacioén
consideran
Envia POA Institucional a la Ofertas Formativas por Oficinas
Direccién Jefe de Division Regionales (PP-RE-077) POA ]
, . - . o 1 dia
Se envia POA para su respectiva de Planificacion Institucional
revisiéon
Se revisa POA Institucional Jefe de Divisidon Ofertas Formativas por Oficinas
de Planificacién, Regionales (PP-RE-077) POA 2 dia
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Responsable de

Nombre de la ACTIVIDAD: cada PASO (Cargo Formatos a utilizar DU!’CICIon
o puesio) estimada
g & Ofertas Formativas por Oficinas
Ajusta, agrega observaciones Jefe de Division de ,
) gres Planificacion y Jefe Regionales (PP-RE-077) POA
Se procede a realizar las depto. De Institucional | dia
observaciones cambios Programacion
Ofertas Formativas por Oficinas
Aprueba POA Direccidon . P
. . . Regionales (PP-RE-077) POA ,
. Ejecutiva/Consejo N 1 dia
Se aprueba el POA por el consejo . . Institucional
. . Directivo
Directivo
Prepara memorando y entrega
documento
Se hace memorando vy se alista Programadoras de N/A 1 dia

documento final de programacién
especifica a la Unidad de
Estadistica

presupuesto

FIN
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FLUJO PROCEDIMIENTO PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

Depto. De Programacion

Revisa techos
presupuestarios
A -
para unidades
Operativas

Y

Asigha techos
B por Unidades
Operativas

v

Prepara,
reproduce y
C | envia formatos

con techos
presupuestarios

\ 4
Distribuye los
techos por
unidades por
grupo del gasto

\ 4
Recepciona,
E revisay se
ajustan
Presupuestos

\ 4

F |Prepararesumen

A\ 4

Prepara
G | presupuesto de
gastos rigidos

A\ 4

Revisa de
presupuesto de
gastos rigidos

Esta
Correcto?

Revisa el Director
Ejecutivo

NoP»>|

Ajusta, cambia

Envia informe a
SEFIN

A\ 4

Recepciona
techos de SEFIN

Prepara ajustes

A\ 4

Prepara y envia
presupuesto
Institucional

Esta
Correcto?

Direccidn Ejecutiva

N

Nop

Realiza
observaciones,
ajustes

Se aprueba
presupuesto
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Depto. De Informatica
Elabora
asignacion de \ 4
techos a Formula, verifica
Gerencia y aprueba lo
Administrativa fisico y la Carga
(en SIAF) u Asignacion Informacion
¢ Presupuestaria
- conforme la FP-
Asigna techos a 02
Unidades
Ejecutoras(en ¢ Imprime y envia
SIAF) Formula, verifica reporte
¢ y aprueba lo
” fisicoy la
Formula, verifica Asignacién
Y opr;;ebo el V' | Presupuestaria
GleBie [l por resultados
Unidades conforme la FP-
Ejecutoras 03
Formula, vericay Agrega, verifica
aprueba la W y aprueba el
Distribucion fisica gasto
frimestral a nivel institucional
de Actividad/
Obra ¢
¢ ¥ Envia a la Depto.
Verifi De Informatica
erifica,
aprueba el
gasto ¢
Envia reporte a
unidades
Z-1 ;
operativas a
nivel nacional
7.2 Presenta
Presupuesto
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

Responsable de

Nombre de la ACTIVIDAD: cada PASO Formatos a utilizar :;:::232
(Cargo o puesto)
Revisa techos presupuestarios para unidades
Operativas Programadoras de | Formato brindado | Mes
Se revisa y se verifica los techos para su presupuesfo por SEFIN
respectiva asignacion
Asigna techos por Unidades Operativas
Se revisa lo dispuesto por SEFIN, se distribuye
de acuverdo a ejecucion presupuestaria, se | programadoras de Formato de )
consolida global por unidad ejecutora para presupuesto asignacion de 1 dia
comprobar versus lo dispuesto por SEFIN, se techos (PP-RE-078)
envia a revision a jefatura de programacion
se envia a revision a jefatura de Division, se
envia y presenta a Director Ejecutivo
Prepara, reproduce y envia formatos con Presupuesto
techos presupuestarios Jefe depto. De Unidades
Se elaboran los formatos necesarios para la| Programaciony Operativas FP-05 5 dias
formulacion del presupuesto conforme a las| Pregramadoras (PP-RE-079), FPOS-
unidades operativas a nivel nacional de presupuesto | 1(PP-RE-080), FPOS5-
02 (PP-RE-081)
Distribuye los techos por unidades por grupo
del gasto , FP-05 (PP-RE-079),
. , Jefes de Unidades | tpos 1 (pp_RE-080), | 1 semana
Distribuyen los techos asignados conforme a Operativas FP05-02 (PP-RE-081)
grupo, sub grupo y objeto del gasto
Recepcionaq, revisa y se ajustan Presupuestos Jefe depto. De
) _ ) programacion y
Se reune con los jefes de cada unidad| programadoras N/A 1 mes
operativa a nivel nacional en el franscurso de | ge presupuesto
brindar taller
Prepara resumen Jefe depto. De
rogramacion .
Por cada unidad ejecutora se hace Prog Y FP-05 (PP-RE-079) 15 dias

formulacion presupuestaria

programadoras
de presupuesto
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Responsable de Duracién
Nombre de la ACTIVIDAD: cada PASO Formatos a utilizar estimada
(Cargo o puesto)
Prepara presupuesto de gastos rigidos
Programadoras de | Anexos de Sueldos y | semana
Elaboracion de gastos rigidos de la Institucion presupuesto Salarios (PP-RE-082)
a nivel nacional
Anexos de Sueldos y
Revisa de presupuesto de gastos rigidos Jefe de Depto. De | ¢ qrios (PP-RE-082) )
Division y Jefe de 1 dia
Se revisa y verifica que este correcto Programacion
Ajusta, cambia Anexos de Sueldos y
. . .. Jefe de Depto. De .
Ajusta el informe de gastos rigidos una vez| niidén v Jefe de Salarios (PP-RE-082) 1 dig
revisado por Jefe de Divisibn de Planificacion Programacion
Envia informe Jefg .O,le Depto. De . ,
Division y Jefe de E-mail 1 dia
Se envia a SEFIN via correo electrénico Programacion
Recepciona techos de SEFIN
Oficio de techos
Se recepcionan los techos de la Secretaria | e tor Ejecutivo presupuestarios | dia
de  Finanzas para la  formulacion (Formato
presupuestaria institucional plataforma SEFIN)
Prepara ajustes
. ., ) Jefe de Divisiébn y
Se aqjusta la formulacidon presupuestaria por Jefe de FP-05 (PP-RE-079) 1 semana
unidades ejecutoras de acuerdo a techos Programacion
asignados por SEFIN
Prepara y envia presupuesto Institucional
FP-05 (PP-RE-079),
Programadoras de Plataforma SIAFI
o presupuesto, Jefe
Se elabora el presupuesto institucional por las | e Programacion Presupuesto 3 meses
gerencias  administrafivas, unidades |y jefe Division de | Institucional por
ejecutoras, unidades operativas y envia a la Planificacion Unidades Ejecutoras
Direccion Ejecutiva
(PP-RE-083)
Revisa el Director Ejecutivo
. Jefe de Division y ,
Se le presenta al Director el borrador del Director Ejecutivo (PP-RE-083) 1 dia

presupuesto para su revision




* k ok o

Procedimiento Elaboracion de

’Hv’u ]Nb['\['L:’I'__O .\';'\CIL_)NAL ] . .
PrromRERTorTIoNt - POA 'y Presupuesto Institucional
REPUBLICA DE HONDURAS
PP-MA-001 VERSION 01 PAGINA 23 de 25

Responsable de

Nombre de la ACTIVIDAD: cada PASO Formatos a utilizar Duramon
estimada
(Cargo o puesto)
Realiza ajustes Jefe de Division y
Se procede al gjuste por grupo y objeto del Jefe de (PP-RE-083) 1 dia
gasto Programacién
Aprueba Presupuesto
., Jefe de Divisidn de
Se procede a la aprobacidon del presupuesto Planificacion (PP-RE-083)
para que posteriormente sea asignado . - 1 dia
R y Direccioén
institucionalmente . -
Ejecutiva
Elabora asignacion de techos a Gerencia
Administrativa (en SIAFI) Jefe depto. De | Formato Plataforma | dia
Se asignan techos a las 5 gerencias| Programacion SIAFI
administrativas a nivel nacional del INFOP
Asigna techos a Unidades Ejecutoras(en
SIAFI)
Jefe dep’ro..I,De Formato Plataforma 1 dia
Se asignan techos a las 10 Unidades| Programacion SIAF]
Ejecutoras a nivel nacional del INFOP
Formulaq, verifica y aprueba el gasto por
Unidades Ejecutoras
Jefe depto. De | Formato Plataforma 3 dias
Se formulan los gastos por cada una de las | programacion
unidades ejecutoras a nivel nacional del SIAFI
INFOP
Formula, verifica y aprueba la Distribucion
fisica trimestral a nivel de Actividad/Obra
/ Jefe depto. De FP-03 (PP-RE-071), | dia
Se ingresa la distribucién correspondiente de | Frogramacion Plataforma SIAF
forma trimestral de todas las actividad/obra
planificadas a nivel nacional
Verifica, aprueba el gasto Jefe dento. D
efe depto. De .
Se agregan las formulaciones del gasto y| by, p1o. (PP-RE-083) 1 dia
; > gramacion
aprobados por GA a nivel nacional
Formula, verifica y aprueba lo fisico y la
Asi ion P tari f la FP-02
signacion Presupuestaria conforme la Jefe depto. De FP-02 (PP-RE-070) 1 dig

Se distribuye la asignacién presupuestaria por
resulfados de forma trimestral

Programacioén




* k ok o

Procedimiento Elaboracion de

’Hv’u ]Nb['\['L:’I'__O .\';'\CIL_)NAL ] . .
PrromRERTorTIoNt - POA 'y Presupuesto Institucional
REPUBLICA DE HONDURAS
PP-MA-001 VERSION 01 PAGINA 24 de 25

Responsable de

Duracion

# Nombre de la ACTIVIDAD: cada PASO Formatos a utilizar .
estimada
(Cargo o puesto)
Formula, verifica y aprueba lo fisico y la
Asignacioén Presupuestaria por resultados
conforme la FP-03
v JPefe depfo.De |ty 03 (pp_RE-071) 1 dia
Se distribuye la asignacion presupuestaria por rogramacion
resultados de forma trimestral (Programa, sub
programa y proyecto)
Agregaq, verifica y aprueba el gasto
institucional Jefe depto.De | FP-05 (PP-RE-079) )
w ) 7 1 dia
Se agregan las formulaciones del gasto Programacion (PP-RE-083)
aprobados Institucional
Envia al Depto. De Informética Jefe depto. De FP-O:P(PRE-E;OW)
X Se alista y envia el presupuesto por unidad programacion y (PP-RE-083) | dia
ejecutoras y unidades operativas a nivel Division de
nacional (en digital) planificacion
Carga Informacién Jefe dento. D FP-05 (PP-RE-079)
efe depto. De
Y El depto. Dg informé’rico carga en sistema de Inform%’rico (PP-RE-083) 1 semana
Ejecucion Presupuestaria
Imprime y envia reporte FP-05 (PP-RE-079)
7 Se imprime reporte de validacién de Jefe depfo. De (PP-RE-083) | dia
informacion cargada a sistema y se entrega Informdtica
a la jefatura de Divisidn de planificacion
Envia reporte a unidades operativas a nivel
nacional Jefe Division de
Planificacion y FP-05 (PP-RE-079) .
Z-1 ] s 1 dia
Se prepara y envia los reportes para a las Jefe de division
unidades operativas a nivel nacional Administrativa
Presenta Presupuesto
. ., FP-05 (PP-RE-079) ,
1-2 Realiza presentaciéon del presupuesto 1 dia

instifucional del INFOP al consejo Directivo

Jefe de Division y
Director Ejecutivo

(PP-RE-083)

FIN
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