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Acréonimos
SIGLAS SIGNIFICADO
CHEPES CENTRO HONDURENO PARA EL ESTUDIO DE POLITICAS DE
ESTUDIO EN EL SECTOR SOCIAL (CHEPES).
COCOIN COMITE DE CONTROL INTERNO
ES EL DOCUMENTO QUE CONTIENE LA DESCRIPCION DE LA
FO1 EJECUCION DEL GASTO DONDE INDICA EL MONTO, FUENTE DE
FINANCIAMIENTO Y BENEFICIARIO.
INSTITUTO DE JUBILACIONES Y PENSIONES DE LOS EMPLEADOS
INJUPEMP | Y FUNCIONARIOS DEL
PODER EJECUTIVO.
MAE MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
MARCI MARCO RECTOR DEL CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL DE LOS
RECURSOS PUBLICOS
oDS OBSERVATORIO DE DESARROLLO SOCIAL
OFICINA NACIONAL DE DESARROLLO INTEGRAL DE CONTROL
ONADICI
INTERNO
ONG ORGANIZACION NO GUBERNAMENTAL
HONDU SISTEMA DE INFORMACION DE CONTRATACION Y
COMPRAS | ADQUISICIONES DEL ESTADO
DE HONDURAS.
PE PLANIFICACION ESTRATEGICA
PEI PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
POA PLAN OPERATIVO ANUAL
SGP SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO.
SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE DESARROLLO
SEDESOL
SOCIAL
SEFIN SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE FINANZAS
SIAMIR SISTEMA INTEGRAL DE ATENCION AL MIGRANTES RETORNADOS.
SIARH SISTEMA ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS.
SINACORP | SISTEMA NACIONAL DE CONTROL DE RECURSOS PUBLICOS
SNP SISTEMA NACIONAL DE PLANIFICACION
SIRBHO SISTEMA DE INFORMACION Y REGISTRO DE BENEFICIARIOS DE
HONDURAS
SIREP SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE EMPLEADOS PUBLICOS.
SPE SECRETARIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
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UE UNIDAD EJECUTORA
UPEG UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION
SISTEMA QE ADMINISTRACION DEL REGISTRO DE LA OFERTA
ROPI PROGRAMATICA INSTITUCIONAL Y DE ORGANIZACIONES

SOCIALES
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Glosario de Términos

Acuerdo Ministerial: es un acuerdo dentro de una institucion en el &mbito de su competencia
y que no tiene ninguna dependencia politica. Decisiones de toda indole dentro de su jurisdiccion.
Que es atribucidn del ministro de cada Secretaria de Estado: emitir los acuerdos y resoluciones
en los asuntos de su competencia y aquellos que le delegue el presidente de la Republica, y
cuidar de su ejecucion. La firma de los secretarios de Estado en estos actos, sera autorizada
por los respectivos secretarios generales; Articulo 36. Numeral 8.

Comité de Control Interno Institucional: Nombrado por la Maxima Autoridad de la Entidad,
cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion, mantenimiento y
mejora continua del control interno institucional; siendo para ello una importante instancia de
coordinacion, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

Compra Menor; Consiste en la contratacién de bienes y servicios por un valor que no supere
los techos establecidos, por las Disposiciones Generales del Presupuesto vigente; el cual
excluye los requerimientos formales de la licitacién publica y privada.

Compra por Catalogo Electrénico; Consiste en el medio electronico que contiene una
relacion ordenada, en la que se incluyen y describen la forma individual proveedores, productos,
precios y cualquier otra informacion o dato relevante esto en base a la Ley de Compras
Eficientes y Transparentes a través de Medios Electronicos, Art. 8.

Compra por Licitacién Publica; Implica la seleccion de proveedores de suministros de bienes
0 servicios; consiste en la invitacion publica a los interesados que cumplan con los requisitos
previstos en la (LCE) y su Reglamento, para que, sujetdndose a los pliegos de condiciones,
presenten sus ofertas por escrito ante el rgano responsable de la contratacion y que éste
decida la adjudicacion del contrato de acuerdo a los criterios previstos en la Ley de Contratacion
del Estado (LCE).

Compra por Licitaciéon Privada: Implica la invitacion de al menos 3 proveedores de suministros
de bienes o servicios, para que, sujetdndose a los pliegos de condiciones, presenten sus ofertas
por escrito ante el 6rgano responsable de la contratacion y que éste decida la adjudicacion del
contrato de acuerdo a los criterios previstos en la Ley de Contratacion del Estado (LCE).

Desarrollo Social: El desarrollo social se centra en la necesidad de "poner en primer lugar a
las personas" en los procesos de desarrollo. La pobreza no solo se refiere a los bajos ingresos;
se trata también de la vulnerabilidad, la exclusion, las instituciones poco transparentes, la falta
de poder y la exposicién a la violencia. El desarrollo social promueve la inclusién social (i) de
los pobres y vulnerables empoderando a las personas, creando sociedades cohesivas y
resilientes, y mejorando la accesibilidad y la rendicién de cuentas de las instituciones a los
ciudadanos.

Disposiciones Presupuestarias: Las normas o reglas legales bajo la cual se rige el
Presupuesto General de la Republica de forma anual.

Estructura Programatica: Accion presupuestaria dentro del presupuesto publico en las que se
expresan los recursos monetarios que se les asignara para obtener los insumos reales que, una
vez procesados, se transformaran en productos. Dicha categoria Programatica solamente se
refleja en SIAFI.

Evaluacién: Mide el grado en que las actividades de programas cumplen con los objetivos
esperados o la medida en gque los cambios en los resultados pueden atribuirse a un programa
0 intervencion dados.
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Gasto Publico: Son el conjunto de erogaciones que, por concepto de gastos corrientes, gastos
de capital y servicio de deuda, realizan las Entidades con cargo a los créditos presupuestarios
respectivos, para ser orientados a la atencion de la prestacion de los servicios publicos y
acciones desarrolladas de conformidad con las funciones y objetivos institucionales.

Gestién por Resultados: Es un marco de referencia cuya funcion es facilitar a las
organizaciones publicas la direccion efectiva e integrada de su proceso de creacion de valor
publico (resultados) a fin de optimizarlo, asegurando la maxima eficacia y eficiencia de su
desempefio, la consecucion de los objetivos de gobierno y la mejora continua de sus
instituciones. Es un enfoque disefiado para lograr la consistencia y coherencia buscadas entre
los resultados de desarrollo de pais y el quehacer de cada una de sus instituciones.

Intersectorial: Se refiere a la accion coordinada de instituciones que representan al Estado y
a los diversos sectores sociales; esta vinculacion se lleva a cabo para resolver problemas
relacionados con la salud, la educacion, el trabajo y muchos otros aspectos que intervienen en
el bienestar y la transformacion de la sociedad. La coordinacién de los sectores permite que el
Estado construya una red de atencién de las necesidades sociales, en todos los niveles de
gobierno.

Meta: Las metas expresan el nivel de desempefio a alcanzar en una politica, plan, programa o
proyecto; se encuentran vinculadas a indicadores, especifican un desempefio medible,
especifican las fechas limite o el periodo de cumplimiento de las mismas, deben ser realistas y
alcanzables, pero deben representar un desafio significativo. El establecimiento de las metas
debe considerar diferentes parametros, deben ser posibles de cumplir por la institucion
responsable haciendo uso de todos sus recursos disponibles (humanos, financieros, fisicos,
tecnolégicos), deben establecerse para ser cumplidas en un plazo determinado y deben ser
conocidas y acordadas con los ejecutores de la politica, el plan, el programa o el proyecto
(CEPAL, s.f.).

Monitoreo: Implica la recoleccién de datos rutinarios para medir los avances hacia el
cumplimiento de los objetivos del programa.

Normas Para El Cierre Contable: Con fundamento en la Ley Organica de Presupuesto, son
los lineamientos que emite la Secretaria de Finanzas a través de la Contaduria General de la
Republica cada afio, para efectos de realizar el cierre del ejercicio fiscal. Se indican las fechas
limite que tienen las instituciones del Sector Publico para registrar sus operaciones en los
diferentes sistemas de informacion, asi como los formatos, instrucciones y demas
requerimientos de informacién necesarios previo a realizar el cierre y apertura de una gestion.

Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP) y/o Normas
Internacionales De Informacion Financiera (NIIF): Representan el lenguaje moderno para
elaborar y presentar la informacion financiera, que colabora con la transparencia y la Rendicion
de Cuentas, al presentar sobre una base de buenas practicas la realidad econémica y financiera
de las entidades que emiten dicha informacion, con lo cual se facilita la labor de organismos
reguladores.

Objetivos Estratégicos Institucionales: Son los logros centrales que una entidad desea
alcanzar en un plazo determinado, a los fines de materializar el cumplimiento de su Mision y su
Vision. Los Objetivos Estratégicos surgen por la positivizacion de los problemas centrales.

Orden de Pago: Es el documento administrativo mediante el cual las Instituciones de la
Administracién Publica Centralizada y Descentralizada, ordenan el pago de los bienes y/o
servicios recibidos, 0 en su caso el de los gastos sin contraprestacion alguna, con afectacion
definitiva de los respectivos créditos presupuestarios.
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Orden de Compra: Es el documento administrativo emitido por las Instituciones de la
Administracién Publica Centralizada y Descentralizada, a efecto de contratar compras de bienes
ylo servicios previo cumplimiento de los requisitos legales y que compromete recursos
financieros del Estado.

Partida: Representa el conjunto de campos, compuestos por digitos alfanuméricos que se
utiliza para ordenar sistematicamente la informacién presupuestaria de ingresos y gastos,
también se le conoce como partidas presupuestarias y normalmente es la unién o interrelacién
de los catalogos y clasificadores presupuestarios.

Programacién de Gastos Mensual (PGM): Programacion de Gasto mensualizada de la fuente
11 que solicita la Tesoreria General de la Republica (TGR) a las Instituciones, la cual sirve como
insumo para realizar las proyecciones financieras o proyectar flujos de caja del Sector Publico;
el PGM esta vinculado a la cuota de gastos trimestral (CGT).

Perfiles: Un conjunto de roles. Hay personas que son responsables de cada rol que existe en
el SIAFI y se les conoce como usuarios.

Presupuesto: Es un instrumento de gestion del Estado para el logro de resultados a favor de
la poblacién, a través de la prestacion de servicios y logro de metas de cobertura con equidad,
eficacia y eficiencia por las Entidades Publicas. Establece los limites de gastos durante el afio
fiscal, por cada una de las Entidades del Sector Pablico y los ingresos que los financian, acorde
con la disponibilidad de los Fondos Publicos, a fin de mantener el equilibrio fiscal.

Plan Anual De Compras (PACC): Es el instrumento donde la Administracion Pablica programa
y organiza las compras y contrataciones, es decir, es el documento donde se formula la
planificacion de todo lo que se requiere adquirir en el periodo de tiempo de un afio;
estableciendo de manera oportuna qué, como, cuando, cuanto, quién y donde requiere la
compra. Lo anterior en cumplimiento del Principio de Eficiencia establecido en el articulo 5 de
la Ley de Contratacion del Estado, que instituye que la Administracién esta obligada a planificar,
programar, organizar, ejecutar, supervisar y controlar las actividades de contratacion.

Plan Estratégico Institucional: Es un instrumento de Planificacion de las instituciones que
orienta el rumbo de la administracién, ademas establece prioridades, objetivos, indicadores y
metas alineadas con el Plan de Gobierno y definido para un periodo de cuatro afios.

Plan Operativo Anual: Es el resumen de la planeacion operativa anual en el que se especifica
quién, qué, como y con qué recursos se va a implementar el plan estratégico. De este modo, es
una parte clave del plan estratégico institucional.

Planificacion Estratégica: Consiste en definir objetivos de desarrollo de mediano y largo plazo
gue se llevaran a cabo a través de estrategias consensuadas que dirigirdn el accionar de una
determinada institucién. Ademas, define el quehacer y el camino que se realizara en
colaboracion con las diferentes instancias internas y externas de la institucién utilizando los
recursos de forma eficiente y eficaz. Por lo tanto, la planificacion estratégica es una herramienta
clave para la toma de decisiones de las instituciones de un pais.

Planificacion Institucional: Se enmarca en la planificacién estratégica, y en este nivel de
planificacion se consideran las acciones concretas que se llevardn a cabo para el logro de los
objetivos definidos en el plan estratégico. Se deben incluir en la planificacion institucional los
recursos e insumos con los que se cuentan para el logro de las metas y los resultados
esperados.

Planificacion Territorial: Este nivel lleva la planificacién estratégica y las politicas publicas que
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se han definido a nivel de pais a una escala regional, departamental, mancomunal o municipal.
En la planificacion territorial, tienen una importante participacion las bases comunitarias, asi
como las autoridades municipales. Aqui, deben converger, ademas, los planes de desarrollo
municipal, lo cuales pueden ser alimentados a su vez, por los planes de desarrollo comunitario

Politica de Proteccién Social: Conjunto de medidas publicas adoptadas por la institucionalidad
social del Estado, para garantizar la satisfaccion plena de los derechos humanos, potenciar las
capacidades de las personas, las familias y las comunidades en situacion de pobreza, pobreza
extrema, vulnerabilidad y exclusion social, apoyandolas en el mejor manejo del riesgo frente a
imprevistos o0 eventos relacionados al ciclo de vida o ante choques externos de indole
econdmico, social, politico o natural.

Politicas Publicas: Conjunto de leyes, reglamentos y programas, asi como lineamientos
mediante los cuales se pretende alcanzar desde las estructuras del Estado, en forma
sistematica, coherente y articulada, determinadas objetivos de interés para el bienestar de toda
la poblacién.

Politicas sectoriales: tipo de politica de los sectores habitualmente representados por
Secretarias de Estado y otras instituciones publicas que operan como responsables de dichas
politicas.

Politicas Sociales: Conjuntos articulados y temporalizados de acciones, mecanismos e
instrumentos, conducidos por un agente publico, explicitamente destinados a mejorar la
distribucién de oportunidades o corregir la distribucién de activos a favor de ciertos grupos o
categorias sociales.

Politicas transversales: tipo de politica que buscan reforzar ciertos valores importante en la
administracién publica tales como equidad y derechos humanos, los cuales estan vinculados
con aspectos considerados en la Constitucion de la Republica, Plan de Nacién, Plan Estratégico
de Gobierno y otros acuerdos y compromisos internacionales del pais.

Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica (PGIER): Para efectos del
contenido de este Reglamento el PGIER es el que esté integrado por los presupuestos de la
Administracién Central, la Administracion Descentralizada, el Poder Legislativo, el Poder
Judicial y los Organos Constitucionales, asi como el Ministerio Plblico, Tribunal de Justicia
Electoral, Consejo Nacional Electoral, Registro Nacional de las Personas, Comisionado
Nacional de Derechos Humanos, Tribunal Superior de Cuentas, Procuraduria General de la
Republica y demés entes publicos de similar condicion juridica.

Presupuesto de Egresos: Es el documento de observancia obligatoria para la Administracion
Central y Descentralizada, en el cual se detallan las estimaciones del Presupuesto de Egresos.
Dicho detalle contiene las estructuras de gastos aprobados a nivel de categorias programaticas,
la descripcion y finalidad de estas y los montos a ejecutar para el presente Ejercicio Fiscal.

Presupuesto de Ingresos: Es el documento de observancia obligatoria para la Administracion
Central y Descentralizada, en el cual se detallan las estimaciones del Presupuesto de Ingresos
a nivel de rubros.

Presupuesto Base Cero (PBC): Proceso presupuestario cuya finalidad es revisar las
prioridades del gasto publico y distribuir de mejor manera los recursos publicos, apuntando a
una mayor calidad de estos y asi, generar un presupuesto eficiente, transparente y ciudadano.

Resultados: Medicién en términos de indicadores y metas de los logros deseados; advierten
sobre el alcance de los objetivos; racionalizan la descripcion de los objetivos; deben considerar
el plazo previsto para su materializacion.
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Seguimiento: es un ejercicio destinado a identificar sistematicamente el desempefio
institucional, tanto en sus expresiones sectoriales como territoriales. La finalidad de los procesos
de seguimiento es realizar los ajustes 0 cambios pertinentes y oportunos en el proceso de
ejecucion de las acciones operativas institucionales, para el logro de los resultados esperados.
Su acento es el analisis sistematico del proceso de implementacién de acciones.

Sistema de Administraciéon Financiera Integrada (SIAFI): es un conjunto de subsistemas y
moédulos informaticos integrados, para la planificacion, gestion y control de los recursos del
Estado, es decir, constituye un sistema de gestidn relacionada con el registro, orientado a
reemplazar el flujo de papeles por el flujo de informacién computarizada, permitiendo que cada
usuario, en la Unidad en la cual presta servicios, alimente la informacién una sola vez y en
tiempo real en el sistema, para lo cual deberan contar con una clave de acceso que tendra un
nivel de responsabilidad la cual le permitird desarrollar la labor asignada de acuerdo a su perfil
de puesto.

Sistema de Registro y Control de Servidores (SIREP): Es un conjunto de normas,
procedimientos e instrumentos técnicos comunes para todas las entidades del Sector Publico,
cuyo objetivo es ordenar el proceso de registro del talento humano, el que debe ser confiable,
uniforme, ordenado y pertinente. La informacién contenida en el mismo no puede ser utilizada
para fines que no estén relacionados con dicho objetivo o con el fortalecimiento de éste.

Supuestos y riesgos: son las condiciones externas que afectan la intervencion, pero que estan
fuera del control.

Techos Presupuestarios: Valores presupuestarios tope a nivel de Institucion los cuales son
distribuidos por Gerencia Administrativa y luego por Unidades Ejecutoras. Esta asignacion es
realizada por la Secretaria de Finanzas por fuente y grupo del gasto.

Transferencias Electrénicas (TRB): Este medio de pago se utiliza en los formularios de pago
(F-01) de SIAFI en los pagos a: a) Proveedores nacionales, en cualquier moneda délares, euros
y Lempiras, deben estar registradas en el registro de Beneficiario SIAFI las cuentas bancarias al
beneficiario final. b) Pagos de planillas (SIARH) F-01 de SIAFI a empleados bajo el régimen de
Servicio Civil a funcionarios y empleados publicos, y a otras instituciones que estén fuera del
Servicio Civil, directamente depositado en cuenta bancaria del beneficiario en un banco privado.
¢) Pagos a planillas Docentes (SIARH D) F-01 de SIAFI, directamente depositado en cuenta
bancaria del docente beneficiario en un banco privado. d) Pagos horas extras, viaticos de
empleados.

Transferencias Entre Subcuentas De La CUT O Pago Entre Cuentas (PEC): Este medio de
pago se usa para las instituciones que operan a través de SIAFI y necesitan realizar una
transferencia de saldos por ejemplo una transferencia de la Administracién Central a una
Descentralizada, cuando una institucion de la Administracion Central debe pagar servicios
publicos a una descentralizada, cuando una descentralizada debe devolver fondos a la
Administracién Central.

Unidades Administrativas: Areas que conforman la institucion estan facultadas para llevar a
cabo las actividades necesarias para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas
institucionales que tiene encomendadas para el logro de sus objetivos y metas.

Usuario: es una identificacion de una persona dentro del SIAFI, que desempefia de 1 o varios
roles. Para toda gestion de presupuesto en los sistemas SIAFI Il y SIAFI GES, el Subgerente de
presupuesto debera solicitar usuarios y perfiles, autorizados por el Director Administrativo.
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Presentacion

Los procesos y procedimientos de gestion constituyen uno de los elementos principales del
Sistema de Control Interno, razén por la cual, deben de ser plasmados en manuales
practicos que sirvan como mecanismo de guia y consulta permanente por parte de todos
los funcionarios y empleados de la institucion, permitiéndoles un nuevo desarrollo en la
busqueda de la mejora continua en procesos. Los Manuales de Procesos forman el pilar
para desarrollar actividades de manera sistematizada, identificando responsabilidades en
areas especificas lo que permite hacer mas eficientes los diferentes procesos que ejecuta
la institucion.

Considerando lo anterior y apoyados en la “Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales
de Procesos y Procedimientos” preparada por la Oficinal Nacional del Desarrollo Integral de
Control Interno (ONADICI), y en acompafamiento del Comité de Control Interno (COCOIN),
se ha formulado el presente Manual de Procesos y Procedimientos, integrando los
diferentes elementos y criterios sugeridos en la metodologia, con el fin de ordenar todas las
actividades en tiempo y forma, y que responda a una secuencia légica de acciones para
poder eficiente sus procesos, para alcanzar el orden y mejores resultados de gestion.

Este documento describe los procesos técnicos de la “Unidad de Pre intervencion” y
expone en una secuencia ordenada las principales operaciones o pasos que componen
cada proceso y la manera que debe seguir el personal para realizar su trabajo; ademas
constituye una herramienta de capacitacion para el recurso humano que se incorpore a esta
Gerencia, a fin de que se comprenda con mayor facilidad y claridad el trabajo a ejecutar.

Contiene diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas
operaciones, e incluye las dependencias que intervienen, precisando sus responsabilidades
y participacion.

Su contenido aprobado, debe ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido implicara
responsabilidad personal y profesional.
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1. Introduccion

El Manual de Procesos y Procedimientos de la “Unidad de Pre intervencion” esta dirigido a
todos los empleados, y funcionarios que desempefian cualquier cargo dentro de la
SEDESOL, enrelacién al grado de los procesos y procedimientos que realiza la mencionada
unidad.

Constituye un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la consecucién de
las metas de desempefio y eficiencia, asegurar la informacion y consolidar el cumplimiento
normativo.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida que se
presenten variaciones en la ejecucion de los procesos, en la normatividad establecida, en
la estructura organica de la SEDESOL, o bien en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.

2. Antecedentes

La Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Social (SEDESOL) es creada
mediante Decreto Ejecutivo Numero PCM-005-2022 con el mandato de instituir las politicas
sociales de la Honduras solidaria, incluyente y libre de violencia.

A su vez dentro de SEDESOL se constituye la Gerencia Administrativa, y la Unidad de Pre
intervencion tiene como fundamento de creacion el articulo 31 del Decreto NUmero 146-86
Ley General de la Administracion Publica, que literalmente establece que “En cada
Secretaria de Estado habra una Gerencia Administrativa, la que tendra a su cargo, entre
otras funciones, la administracion presupuestaria, la administracion de los recursos
humanos y de los materiales y servicios generales, incluyendo la funciéon de compras y
suministros.”

Asimismo, en el Reglamento de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo PCM-008-97 Articulo 34, establece que; “La Gerencia Administrativa de cada
Secretaria de Estado es responsable del presupuesto, la administracion de los Recursos
Humanos y la administracion de materiales y servicios generales, incluyendo las funciones
de compras y suministros y de administracion custodias de los bienes a su cargo”. Articulo
36.

La pre intervencion de los documentos fiscales o de pago es un mecanismo de control que
comprende una serie de labores encaminadas a verificar la legalidad, propiedad y exactitud
de dichos documentos antes de incurrir en compromisos o aprobar desembolsos. Las
funciones de pre intervencion incluyen verificar que el desembolso se efectie conforme a
las leyes y reglamentos en vigor, que los computos en los documentos estén correctos,
que tengan las firmas de aprobacion de los funcionarios autorizados y que el gasto
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propuesto y el documento de trdmite oficial esté correcto.
3. Justificacion del Manual

La elaboracion de este manual responde a lo establecido en las Guias para la
Implementacion del Control Interno Institucional en el Marco Rector del Control Interno
Institucional de los Recursos Publicos (MARCI) y Marco del Sistema Nacional de Control
de Recursos Publicos (SINACORP) a través de las practicas obligatorias instituidas por la
Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno (ONADICI). Por otra parte, es
necesario que la “Unidad de Pre intervencion”, disponga de un Manual de Procesos y
Procedimientos con el objetivo de identificar y describir los procesos sustantivos de manera
secuencial y enmarcada en las funciones establecidas en la normativa legal que las
reglamenta para la SEDESOL; ademés dicho manual ser4 una herramienta de consulta
permanente para todo el personal de la institucion. Resulta imperante sefalar que los
manuales de procesos y procedimientos son la base del sistema de calidad y del
mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que las
diferentes actividades realizadas por la Unidad de Pre intervencién se deben ejecutar dentro
de las practicas definidas en la institucion.

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

4. Estructura Organizativa de la Unidad de Pre-Intervencion.

La Unidad de Pre intervencion, tiene la siguiente estructura organizacional.

Figura 1. Estructura organizativa del Unidad de Pre intervencion.

Jefe de
Pre-intervencion
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5. Perfiles de Puestos de la Unidad de Pre intervencion

El personal que desempefia las funciones dentro de esta direccion es:

» Jefe de la Unidad de Pre-Intervencion.
= Auxiliar Administrativo Il (3).

6. Funciones Sustantivas

La Unidad de Pre intervencién, tiene como objetivo, verificar la legalidad, propiedad y
exactitud de los documentos fiscales o de pago, antes de incurrir en compromisos o aprobar
desembolsos. Las funciones de pre intervencion incluyen verificar que el desembolso se
efectle conforme a las leyes y reglamentos en vigor, que los cémputos en los documentos
estén correctos, que tengan las firmas de aprobacién de los funcionarios autorizados y que
el gasto propuesto y el documento de trdmite oficial esté correcto.

El Manual de Procesos y Procedimientos del Unidad de Pre intervencién de la SEDESOL,
toma como punto de partida:

La Unidad de Pre intervencidn tiene como fundamento de creacion el articulo 31 del Decreto
Numero 146-86 Ley General de la Administracion Publica, que literalmente establece que
“En cada Secretaria de Estado habra una Gerencia Administrativa, la que tendra a su cargo,
entre otras funciones, la administracion presupuestaria, la administracion de los recursos
humanos y de los materiales y servicios generales, incluyendo la funcién de compras y
suministros.”

Revisar los diferentes procesos de ejecucion del gasto de esta Secretaria de Estado, que
ingresen a través de la Unidad de Pre-intervencion, para garantizar que cumplan con todos
los requisitos de Ley.
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7. Procesos Sustantivos

Con el propdsito de lograr la identificacion coherente de los procesos sustantivos de la
Unidad de Pre-intervencién, con respecto a sus funciones sustantivas, se toma la
informacion de los documentos descritos en el segmento anterior y se presenta la siguiente
Matriz de Validacion de Procesos y Funciones:

Cuadro 1. Matriz de Validacion de Funciones y Procesos

Decreto146-86 —Ley de Administracién
Publica.

Manual

Articulo 31 del Decreto Numero
146-86 Ley General de la
Administracion Publica, establece
que “En cada Secretaria de Estado
habréa una Gerencia Administrativa,
la que tendrd a su cargo, entre
otras funciones, la administracion
presupuestaria, la administracion
de los recursos humanos y de los
materiales y servicios generales,
incluyendo la funcién de compras y
suministros.”

1.Proceso de Revision Ordenes de Compra.

1. Revision de Qrdenes de Compra por Compras Menores.
2. Revision de Ordenes de Compra por Compras Mayores.

2.Proceso de Revision de Ordenes de Pago.

1. Revision de la Ordenes de Pago.

3.Proceso de Revisién las Liguidaciones

1. Liquidaciones por Viaticos Nacionales.
2. Liquidaciones por Viaticos Internacionales.

Los procesos son acciones 0 actividades organizadas e interrelacionadas, orientadas a
obtener un resultado especifico, transforman entradas en salidas mediante la utilizacién de
recursos. Estan compuestos por un conjunto de operaciones dispuestas de manera
secuencial (actividades o funciones), donde se identifican el objetivo del proceso, las
unidades responsables del proceso y las operaciones, los insumos, los tiempos y los
resultados que genera el proceso y las operaciones, respectivamente.

Las agrupaciones, de hecho, se pueden entender como macroprocesos que incluyen dentro
de si otros procesos, sin perjuicio de que, a su vez, uno de estos procesos se pueda
desplegar en otros procesos (que podrian denominarse como subprocesos, o procesos de

2° nivel), y asi sucesivamente.
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: Nivel 1
Nivel 2
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8. Fichas de Procesos

Las agrupaciones, de hecho, se pueden entender como macroprocesos que incluyen dentro de si
otros procesos

Cuadro 2. Matriz de procesos y sub procesos

No Macroproceso Procesos
1. Revisién de las Ordenes de Compra para Compras
1 Revisiéon de Ordenes de Menores. ]
' Compra. 2. Revisibn de las Ordenes de Compra para Compras
Mayores.
2. Revision de Ordenes de Pago. | 1.Revision de la Orden de Pago.
3 Revision de Solicitud de 1.Solicitud de Viaticos Nacionales.
' Viéticos 2.Solicitu de Viaticos Internacionales.
4 Revision de las Liquidaciones | 1.Liguidacion de Viaticos Nacionales.
' de Viaticos. 2.Liquidcién de Viaticos Internacionales.

La ficha de procesos es un documento que recopila los principales componentes de un
procedimiento, permitiendo de esta forma tener una comprensién clara y rapida de los
mismos. A través de la ficha de procesos logramos identificar las entradas o insumos, el
responsable o responsables de ejecutar el proceso, las salidas o entregables, los
indicadores para medir su desempefio, etc.
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8.1 Ficha Proceso Revision de Ordenes de Compra.

CODIGO DEL FORMULARIO

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL) NCI-TSC/141-00
<N NCI-TSC/142-00
,’ (08 seguido de la nomenclatura
FICHA DE PROCESOS institucional)

FECHADE Abril-2023

ELABORACION:

PROCESO: REVISION DE LAS ORDENES DE COMPRA.

SUBPROCESO: 1. Revision de las Qrdenes de Compra para Compras Menores.

2. Revisién de las Ordenes de Compra para Compras Mayores.

OBJETIVO: Identificar que los procesos aplicados por la unidad de compras, estén realizados de acuerdo a las normativas
nacionales, con documentacion soporte segun lo aplique el procedimiento de cada compra, aprobacion del
comité de compras internos de la institucion segun aplique el caso de montos menores, en el caso de ser una
compra mayor, se realiza una validacion del proceso de licitacién publica. Se realiza la validacion de toda la
documentacion sea original y corresponda al proceso segun lo correspondiente a las leyes y disposiciones que
enmarca la ley.

ALCANCE:

El alcance de este proceso Inicia con la Revision de las Ordenes de Compra para Compras Menores y finaliza

con la Revisién de las Ordenes de Compra para Compras Mayores.

RESPONSABLE DEL

Unidad de Pre-intervencion.

PROCESO:
NORMATIVAS 1 Decretfgggmero N?13111de Constitucion de la Republica de Honduras.
APLICABLES: eD”erot Ledislativo NG 146
2 86ecre 0 Legisiativo Numero Ley General de la Administracion Publica.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
Decreto No. 74-2001 Acuerdo o
5 Ejecutivo No. 055-2002. Ley y Reglamento de Contratacion del Estado.
6 Decreto 36-2013, Acuerdo No. Ley y Reglamento de Compras Eficientes y Transparentes a través de
0641-2014. Medios Electronicos.
7 PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
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10 Decreto N0.357-2013.

11 Decreto PCM-008-97.

14 Decreto N0.36 -2007.
15 PCM-05-2022

16  SEDESOL-N0.12-2022
17  PCM-19-2022

18 TSC-02-2021

19

8 Decreto No.25 del 12-01-2004.
9 Decreto No.80 01-Junio-2001.

12 Decreto N0.0696 18-11-2008

13 Decreto N0.139 15-07-1959

20 STLCC-ONADICI-2-01-2023

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Seguro Social.

Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y
funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).

Reglamento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.

Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para funcionarios y
Empleados del Poder Ejecutivo, aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo No.
0030-2003, de fecha 10 de febrero 2003.

Cadigo del Trabajo.

Codigo de Etica de los Servidores Publicos.
Creacion de la SEDESOL.

Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacién.

Atribuciones de la SEDESOL.

Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.

Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).

Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.

ENTRADAS:

Orden de Compray PROVEEDORES: INSUMOS: ORDEN DE COMPRA Y DOCUMENTACION
Documentacion Unidades Ejecutoras de la SEDESOL. RESPALDO.
respaldo.
SALIDAS: # | PRODUCTOS: # | CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
Orden Compra Menor
1 | RevisadayaFirmaday | 1 Unidad de Pre-intervencion. 1
Sellada.
Cuaderno Unico de
2 Remision Compra 2 Unidad de Pre-intervencion. 2
Menor.
3 Documentacion Soporte 3 Unidad de Pre-intervencién. 3
para Compra Menor.
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4 Orden de Compra Menor 4 Unidad de Pre-intervencion. 4
Correcta.
Orden de Compra Menor
5 remitida a Gerencia 5 Unidad de Pre-intervencion. 5 Gerencia Administrativa
Administrativa.
Hoja Inconsistencia
6 Compra Menor llena 'y 6 Unidad de Pre-intervencion. 6
firmada.
Hoja Inconsistencia
7 | Compra Menor Remitida | 7 Unidad de Pre-intervencion. 7 Unidad de Compras
a Compras.
Hoja Inconsistencia
8 Compra Menor 8 Unidad de Pre-intervencion. 8
archivada
Orden Compra Mayor
9 Revisada ya Firmaday | 9 Unidad de Pre-intervencion. 9
Sellada.
Documentacion de
10 | Compra Mayor original | 10 Unidad de Pre-intervencion. 10
validada.
11 Orden de Compra Mayor 11 Unidad de Pre-intervencion. 11
Correcta.
Orden de Compra Mayor
12 remitida a Gerencia 12 Unidad de Pre-intervencion. 12 Gerencia Administrativa
Administrativa.
HOJA
INCONSISTENCIA . . o
13 COMPRA MAYOR 13 Unidad de Pre-intervencion. 13
LLENA'Y FIRMADA.
Hoja Inconsistencia
14 | Compra Mayor Remitida | 14 Unidad de Pre-intervencion. 14 Unidad de Compras
a Compras.
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Hoja Inconsistencia de
15 Compra Mayor 15 Unidad de Pre-intervencion. 15
archivada.
PROCESOS L, . C s
Revision de las Ordenes de pago Yy Liquidacion de Viaticos.
RELACIONADOS: pagoytiq
# | ACTIVIDADES: | RESPONSABLES: PERIODICIDAD: | INDICADORES: PRODUCTOS:
e % de avance en la Orden Compra | e Orden Compra Menor Revisada ya Firmada
Menor Revisada ya Firmada y Sellada. y Sellada.
. ‘é’d‘? avance en e'McuademO Unicode | o Cuaderno Unico de Remision Compra
emision Compra ivienor.
e % de avance en la Documentacion Menor. L.
Soporte para Compra Menor. e Documentacion Soporte para Compra
1. Revision de las e % de avance en la Orden de Compra gednor.d c " c
- i _ ; Menor Correcta. e Orden de Compra Menor Correcta.
1 Ordenescde Compra U.nldad de.lf’re Segun PACC e % de avance en la Orden de Compra | « Orden de Compra Menor remitida a
paﬁengrrgzras intervencion. M((jen(‘)rl remitida a  Gerencia Gerencia Administrativa.
: . @)?;”E;itc";aén la Hoja Inconsistencia | ° Hoja Inconsistencia Compra Menor llena y
Compra Menor llena y firmada. flrmada. . .
* % de avance en la Hoja Inconsistencia | * HOJa_ . Inconsistencia ~ Compra  Menor
Compra Menor Remitida a Compras. Remitida a Compras.
» % de avance en la Hoja Inconsistencia | ® Hoja  Inconsistencia Compra  Menor
Compra Menor archivada archivada
* % de avance en la Orden Compra | e Orden Compra Mayor Revisada ya Firmada
Mayor Revisada ya Firmada y Selllada. y Sellada.
* Oé’o‘rjnep;"ﬁ‘/l“;;ofgri';ng‘l)‘\:/‘;ﬂ:farggc'o” de | o« Documentacion de Compra Mayor original
e % de avance en la Orden de Compra validada.
2. Revision de las Mayor Correcta. . Orgen de;Compra Mayor Correcta. "
o i - . e Orden de Compra Mayor remitida a | ® Orden de Compra Mayor remitida a
2 Ordenescde Compra U.nldad de_lf’re Segun PACC Gerencia Administrativa. Gerencia Administrativa.
pall’\i. ompras Intervencion. * % de avance en la Hoja Inconsistencia | e Hoja Inconsistencia Compra Mayor llena y
ayores. Compra Mayor llena y firmada. firmada.
y ?o%p?gﬁg;ofgfmﬁl%: ;”E?nf'psrtggc'a e Hoja Inconsistencia ~ Compra  Mayor
e % de avance en la Hoja Inconsistencia Remltlda a Cc')mpra.s.
de Compra Mayor archivada. e Hoja Inconsistencia de Compra Mayor
archivada.
FLARNIES [BIS Interno y externo
DIFUSION: y
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE REVISION DE ORDENES DE COMPRA.
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Proceso 1.Revisién de Ordenes de Compra

1.Revisiéon de Ordenes de

Inicio

Unidad de Pre-lintervencion

Compra para Compras

Menores.

2.Revision de Ordenes de
Compra para Compras

Mayores.

Final

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Equipo Técnico

Coordinacion de

Coordinacion COCOIN

Modernizacion Modernizaci@ 7Y -~
Firma: Firma: 1;\“ Firma: Firma:
Fecha: Fecha:16/08/23 Fecha:20/08/23 Fecha:
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de Proceso de Revision de Ordenes de Pago.

CODIGO DEL FORMULARIO

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL) NCI-TSC/141-00
& NCI-TSC/142-00
.’ (08 seguido de la nomenclatura
FICHA DE PROCESOS institucional)

FECHA DE .

ELABORACION: Abril-2023

PROCESO: REVISION DE LAS ORDENES DE PAGO.

SUBPROCESO:

OBJETIVO: Identificar que los procesos aplicados por la unidad solicitante se realizaron de forma correcta, mismos
sustentados con la documentacion que corresponde en cada caso, ya que en estas 6rdenes de pago se puede
generar los siguientes procesos: servicios publicos (FIDEICOMISO), viaticos, Compras a los Diferentes
Proveedores, Transferencias a ONG o Municipalidades y Viaticos y otros gastos de viaje, sueldos, prestaciones,
sentencias, afiliaciones o Suscripciones Diario la Tribuna, devoluciones, y todos aquellos gastos que se generan
con la legalizacién de contratos, entre otros.

ALCANCE:

RESPONSABLE DEL

Unidad de Pre-intervencion.

PROCESO:
NORMATIVAS 1 eDr?ecrrgtfgg;mero N?13111de Constitucién de la Republica de Honduras.
APLICABLES: Decreto L i lativo Nimero 146
2 Sgc eto Legisialivo NUmero 126- ) oy General de la Administracién Pablica.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
Decreto No. 74-2001 Acuerdo L
5 Ejecutivo No. 055-2002. Ley y Reglamento de Contratacion del Estado.
6 Decreto 36-2013, Acuerdo No. Ley y Reglamento de Compras Eficientes y Transparentes a través de
0641-2014. Medios Electronicos.
7 PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
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10 Decreto N0.357-2013.

11 Decreto PCM-008-97.

12 Decreto N0.0696 18-11-2008

13 Decreto N0.139 15-07-1959
14 Decreto N0.36 -2007.

15 PCM-05-2022

16  SEDESOL-N0.12-2022

17  PCM-19-2022

18 TSC-02-2021

19
20 STLCC-ONADICI-2-01-2023

8 Decreto No.25 del 12-01-2004. Ley del Impuesto sobre la Renta.
9 Decreto No.80 01-junio-2001. Ley del Seguro Social.

Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y
funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).

Reglamento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.

Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para funcionarios y
Empleados del Poder Ejecutivo, aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo No.
0030-2003, de fecha 10 de febrero 2003.

Cadigo del Trabajo.

Codigo de Etica de los Servidores Publicos.
Creacion de la SEDESOL.

Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacién.

Atribuciones de la SEDESOL.

Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.

Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).

Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.

ENTRADAS:
TRAMITE DE PROVEEDORES: Unidades . y
PAGOY Ejecutoras de SEDESOL. INSUMOS: Tramite de Pago y Documentacién respaldo.
DOCUMENTACION
RESPALDO.
SALIDAS: # | PRODUCTOS: # | CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
Orden Pago Revisada ya . . .
1 Firmada y Sellada. 1 Unidad de Pre-intervencion. 1
Cuaderno Unico de : . L
2 Remisién 2 Unidad de Pre-intervencion. 2
3 | Documentacién Soporte | 3 Unidad de Pre-intervencion. 3
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4 | Orden de Pago Correcta. | 4 Unidad de Pre-intervencién. 4
Orden de Pago remitida
5 a Gerencia 5 Unidad de Pre-intervencion. 5 Gerencia Administrativa
Administrativa.
Hoja Inconsistencia . . .,
6 J . 6 Unidad de Pre-intervencion. 6
Compra y firmada.
Hoja Inconsistencia . . ., .
7 ja ] 7 Unidad de Pre-intervencién. 7 Unidad de Compras.
Remitida a Compras.
Hoja Inconsistenci . . Iy
8 Oja Inconsistencia 8 Unidad de Pre-intervencion. 8
archivada
PROCESOS ., . L ., L
Revision de las Ordenes de Compray Liquidacion de Viaticos.
RELACIONADOS: praytiq
) . PERIODI . )
# ACTIVIDADES: | RESPONSABLES: CIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
e 9% de avance de la Orden Pago Revisada | ¢ Orden Pago Revisada ya Firmada y
ya Firmada y Sellada. Sellada.
e 9% de avance del Cuaderno Unico de | e Cuaderno Unico de Remision
Remision o Documentacion Soporte
e 9% deavance de la Documentacion Soporte | ¢ Orden de Pago Correcta.
e 9% de avance de la Orden de Pago | « Orden de Pago remitida a Gerencia
. ) Correcta. Administrativa.
1 Revision de la Unidad de Pre- Mensual e % de avance de la Orden de Pago remitida | « Hoja Inconsistencia Compra y firmada.

Orden de Pago.

intervencion.

a Gerencia Administrativa.

% de avance de la Hoja Inconsistencia %
de avance de la Compra y firmada.

% de avance de la Hoja Inconsistencia
Remitida a Compras.

% de avance de la Hoja Inconsistencia
archivada.

Hoja Inconsistencia Remitida a Compras.
Hoja Inconsistencia archivada
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Sllilec DL Interno y externo
DIFUSION: y
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Coordinacion Modernizacion | COCOIN
Firma: Firma: Firma: Firma:
/
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
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de Proceso de Revisidn de Solicitud de Viaticos.

CODIGO DEL FORMULARIO
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL) NCI-TSC/141-00
S NCI-TSC/142-00
. (08 seguido de la nomenclatura
FICHA DE PROCESOS institucional)
FECHA DE .
ELABORACION: Abril-2023
PROCESO: REVISION DE SOLICITUD DE VIATICOS.
SUBPROCESO: Revision de Solicitud de viaticos nacionales.
Revisién de Solicitud de viaticos internacionales.
OBJETIVO: Establecer los procesos en revision de solicitud gastos de viaticos, derivados de giras, misiones dando
cumplimiento de las actividades programadas, que se lleven a cabo en el interior y exterior del pais, de
conformidad con lo establecido en el Reglamento de viaticos y otros gastos de viaje para funcionarios y
empleados del poder ejecutivo.
ALCANCE:

Inicia con la solicitud de viaticos nacionales y finaliza con la solicitud de viaticos internacionales.

RESPONSABLE DEL

PROCESO: Unidad de Pre intervencion.
NORMATIVAS 1 eDr(]eecrrstfglgl;mero N“13111 de Constitucién de la Republica de Honduras.
APLICABLES: Decreto L .i lativo Numero 146
2 8§C eto Legisiativo Numero " Ley General de la Administracién Publica.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
Decreto No. 74-2001 Acuerdo .
5 Ejecutivo No. 055-2002. Ley y Reglamento de Contratacion del Estado.
6 Decreto 36-2013, Acuerdo No. Ley y Reglamento de Compras Eficientes y Transparentes a través de
0641-2014. Medios Electrénicos.
7 PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
8 Decreto No.25 del 12-01-2004. Ley del Impuesto sobre la Renta.
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9 Decreto No.80 01-junio-2001. Ley del Seguro Social.

Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y
funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
Reglamento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder

10 Decreto N0.357-2013.

11 Decreto PCM-008-97.

Ejecutivo.
Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para funcionarios y
12 Decreto No0.0696 18-11-2008 Empleados del Poder Ejecutivo, aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo No.
0030-2003, de fecha 10 de febrero 2003.
13 Decreto N0.139 15-07-1959 Cadigo del Trabajo.
14 Decreto N0.36 -2007. Codigo de Etica de los Servidores Publicos.
15 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.
16 SEDESOL-N0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacién.
17 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL.

Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de

18 TSC-02-2021

19 Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
20 STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.
ENTRADAS:
PROVEEDORES:
SOLICITUD DE Enlaces Administrativos, Subgerencias, | INSUMOS: Solicitud de viéticos nacionales y/o internacionales.
VIATICOS Jefes de Departamentos, Jefes de | Documentacion respaldo.
INTERNACIONALES.
SALIDAS: # | PRODUCTOS: # | CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:

Enlaces Administrativos,

Solicitud de viaticos Subgerencias, Jefes de

1 Nf';u_:lonales f_|rmada. 1 Unidad de Pre-intervencion. 1 Departamentos, Jefes de Unidades,
(vidticos nacionales). etc.
Disponibilidad
2 presupuestaria. 2 Unidad de Pre-intervencion. 2 Subgerencia de Presupuesto.

(viaticos nacionales).

Expediente conformado.

. . 3 Unidad de Pre-intervencion. 3 Subgerencia de Presupuesto
(vidticos nacionales).
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Solicitud revisada por
Subgerencia de
Presupuesto.
(vidticos nacionales).

Unidad de Pre-intervencion.

Subgerencia de Presupuesto

Orden de Pago remitida
a unidad de pre-
intervencion.
(viaticos nacionales).

Unidad de Pre-intervencion.

Subgerencia de Presupuesto

Solicitud revisada por
Unidad de Intervencion.
(viaticos nacionales).

Unidad de Pre-intervencion.

Unidad de Pre-intervencion.

Hoja Inconsistencia llena
y firmada.
(viaticos nacionales).

Unidad de Pre-intervencion.

Unidad de Pre-intervencion.

Orden de Pago
elaborada y firmada.
(vidticos nacionales).

Unidad de Pre-intervencion.

Contabilidad.
Gerencia Administrativa.

F-01 Aprobada y
Firmada por la GA.
(viaticos nacionales).

Unidad de Pre-intervencion.

Subgerencia de Presupuesto.
Gerencia Administrativa.

10

Solicitud de viaticos
Internacionales firmada.
(viaticos
internacionales).

10

Unidad de Pre-intervencion.

10

Enlaces Administrativos,
Subgerencias, Jefes de
Departamentos, Jefes de Unidades,
etc.

11

Disponibilidad
presupuestaria.
(viaticos
internacionales).

11

Unidad de Pre-intervencion.

11

Subgerencia de Presupuesto.

12

Expediente conformado.
(viaticos
internacionales).

12

Unidad de Pre-intervencion.

12

Subgerencia de Presupuesto
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13

Solicitud revisada por
Subgerencia de
Presupuesto.
(viaticos
internacionales).

13 Unidad de Pre-intervencion. 13

Subgerencia de Presupuesto

14

Orden de Pago remitida
a unidad de pre-
intervencion.
(viaticos
internacionales).

14 Unidad de Pre-intervencion. 14

Subgerencia de Presupuesto

15

Solicitud revisada por
Unidad de Intervencion.
(vidticos
internacionales).

15 Unidad de Pre-intervencion. 15

Unidad de Pre-intervencion.

16

Hoja Inconsistencia llena
y firmada.
(viaticos

internacionales).

16 Unidad de Pre-intervencion. 16

Unidad de Pre-intervencion.

17

Orden de Pago
elaborada y firmada.
(viaticos
internacionales).

17 Unidad de Pre-intervencion. 17

Contabilidad.
Gerencia Administrativa.

18

F-01 Aprobada y
Firmada por la GA.
(viaticos
internacionales).

18 Unidad de Pre-intervencion. 18

Subgerencia de Presupuesto.
Gerencia Administrativa.

PROCESOS - L o . L
RELACIONADOS: Liguidacion de Viaticos y Reintegro o Desembolso de Viaticos.
i . PERIODI . i
# ACTIVIDADES: | RESPONSABLES: CIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
e % de avance de la Solicitud de viaticos | e Solicitud de viaticos Nacionales
Revision de Nacionales firmada. firmada.
i e % de avance de la Disponibilidad | ¢ pi ihili ;
1 SOII.(EIt.Ud de Unidad de Viéticos. Diario. presupuestaria. Dlsponlbllldad presupuestaria.
Viaticos . %d del Expedient f d ¢ Expediente conformado.
N 0 de avance del expediente conformado. .. . .
Nacionales. . e Solicitud revisada por Subgerencia

% de avance de la Solicitud revisada por
Subgerencia de Presupuesto.

de Presupuesto.
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% de avance de la Orden de Pago remitida
a unidad de pre-intervencion.

% de avance de la Solicitud revisada por
Unidad de Intervencién.

% de avance de la Hoja Inconsistencia llena
y firmada.

% de avance de la Orden de Pago elaborada
y firmada.

% de avance de la F-01 Aprobada y Firmada
por la GA.

e Orden de Pago remitida a unidad de
pre-intervencion.

e Solicitud revisada por Unidad de
Intervencion.

¢ Hoja Inconsistencia llena y firmada.

e Orden de Pago elaborada y firmada.

e F-01 Aprobada y Firmada por la GA.

% de avance de la Solicitud de viaticos
Internacionales firmada.

% de avance de la
presupuestaria.

% de avance del Expediente conformado.

% de avance de la Solicitud revisada por

Disponibilidad

e Solicitud de viaticos Internacionales
firmada.

¢ Disponibilidad presupuestaria.

¢ Expediente conformado.

e Solicitud revisada por Subgerencia

Revision de Subgerencia de Presupuesto. de Presupuesto. - .
Solicitud de % de avance de la Orden de Pago remitidaa | ® Orden de Pago remitida a unidad de
2 Viati Unidad de Viaticos. Diario. unidad de pre-intervencion. pre-intervencion.
|at|_cos % de avance de la Solicitud revisada por | e Solicitud revisada por Unidad de
Internacionales. Unidad de Intervencion. Intervencion.
% de avance de la Hoja Inconsistencia llena | o Hoja Inconsistencia llena y firmada
y firmada. . )
% de avance de la Orden de Pago elaborada * Orden de Pago elaporada y firmada.
y firmada. e F-01 Aprobada y Firmada por la GA.
% de avance de la F-01 Aprobada y Firmada
por la GA.
P NISSPIS Interno y externo
DIFUSION: y
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Coordinacion Modernizacion | COCOIN
Firma: Firma: Firma: Firma:
e 3

=t
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de Proceso de Liquidacion de Viaticos.

CODIGO DEL FORMULARIO
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL) NCI-TSC/141-00
S @t NCI-TSC/142-00
. (08 seguido de la nomenclatura
FICHA DE PROCESOS institucional)

FECHADE i

ELABORACION: Abril-2023

PROCESO: LIQUIDACION DE VIATICOS.

SUBPROCESO: 1. Liquidacién de Viaticos Nacionales.

2. Liquidacién de Viéticos Internacionales.

OBJETIVO: Identificar que los procesos aplicados por la unidad de viaticos en la liquidacion de procesos de liquidaciones
presentadas por los empleados al retornar de giras programadas o asignadas a las diferentes direcciones o
dependencias de la SEDESOL.

ALCANCE: . Co . L S,
El alcance de este proceso Inicia con la liquidacion de viaticos nacionales y finaliza con la liquidacién de viaticos
al exterior.

RESPONSABLE DEL ) ) »

PROCESO: Unidad de Pre-intervencion.

NORMATIVAS  Decreto Mumero N* 13111 de  constitucion de la Republica de Honduras.

APLICABLES: eD”erot Levislativo NG 146

2 Sgcre 0 Legisiativo Numero " Ley General de la Administracion Publica.

3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.

4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su

Reglamento.

Decreto No. 74-2001 Acuerdo o

5 Ejecutivo No. 055-2002. Ley y Reglamento de Contratacion del Estado.

6 Decreto 36-2013, Acuerdo No. Ley y Reglamento de Compras Eficientes y Transparentes a través de
0641-2014. Medios Electronicos.

7 PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.

8 Decreto No.25 del 12-01-2004. Ley del Impuesto sobre la Renta.

9 Decreto N0.80 01-Junio-2001. Ley del Seguro Social.
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10 Decreto N0.357-2013.

11 Decreto PCM-008-97.

12 Decreto N0.0696 18-11-2008

13 Decreto N0.139 15-07-1959
14 Decreto No.36 -2007.

15 PCM-05-2022

16 SEDESOL-No0.12-2022

17 PCM-19-2022
18 TSC-02-2021

19

20 STLCC-ONADICI-2-01-2023

Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y
funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
Reglamento de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder

Ejecutivo.

Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para funcionarios y
Empleados del Poder Ejecutivo, aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo No.
0030-2003, de fecha 10 de febrero 2003.

Cadigo del Trabajo.

Codigo de Etica de los Servidores Publicos.

Creacion de la SEDESOL.

Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacién.

Atribuciones de la SEDESOL.

Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.

Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).

Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.

ENTRADAS: PROVEEDORES: INSUMOS:
ﬁolﬂ'i‘gguc?éﬂe Viaticos, Oficiales Administrativos, Unidades | Solicitud de Viaticos, liquidacion y documentacion respaldo.
d?)cumemagién respaldo. | Ej€cutoras. Reglamento de Viaticos del poder ejecutivo.
SALIDAS: # | PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
Formato de
1 qul\lljéi;agrglletiey\gta;ggos Unidad de Pre-intervencién. 1 Unidad de Viaticos.
Gastos de Viaje.
Cuaderno Unico de
2 Remision viatico Unidad de Pre-intervencion. 2
nacional.
Liquidacion correcta y
3 completa viatico Unidad de Pre-intervencion. 3
nacional.
Liguidacion archivada
4 en Contabilidad en Unidad de Pre-intervencion. 4 Contabilidad.
viatico nacional.
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Hoja Inconsistencia
llena y firmada viatico
nacional.

Unidad de Pre-intervencion.

Hoja Inconsistencia
Remitida a Viaticos.

Unidad de Pre-intervencion.

Unidad de Viaticos.

Hoja Inconsistencia
archivada viatico
nacional.

Unidad de Pre-intervencion.

Unidad de Viaticos.

Formato de
Liquidacion de Viaticos
Internacionales y otros

Gastos de Viaje.

Unidad de Pre-intervencion.

Unidad de Viaticos.

CUADERNO
UNICO DE
REMISION

VIATICO
INTERNACIONAL.

Unidad de Pre-intervencion.

Unidad de Viaticos.

10

LIQUIDACION
CORRECTA'Y
COMPLETA
VIATICO
INTERNACIONAL.

Unidad de Pre-intervencion.

11

Liquidacion archivada
en Contabilidad viatico
internacional.

10

Unidad de Pre-intervencion.

10

Contabilidad.

12

HOJA
INCONSISTENCI
ALLENAY
FIRMADA
VIATICO
INTERNACIONAL.

11

Unidad de Pre-intervencion.

11

13

Hoja Inconsistencia
Remitida a Viaticos.

12

Unidad de Pre-intervencion.

12

Unidad de Viaticos.

Pagina 41 de 141



Y SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

= ) *

UNIDAD DE PRE INTERVENSION

Cadigo
S12-MA-001 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 23/06/2023
Version 0.2 Referencia: 42 de 141
Hoja Inconsistencia
14 archivada viatico Unidad de Pre-intervencion. 9 Contabilidad.
internacional.
PROCESOS . . L, .
Revision de Ordenes de Compra y Revision de Ordenes de Pago.
RELACIONADOS: pray g
, .| PERIODICI , ,
# ACTIVIDADES: | RESPONSABLES: DAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
e % de avance en el llenado del Formato de | e Formato de Liquidacion de Viaticos
Liquidacion de Viaticos Nacionales y otros Nacionales y otros Gastos de Viaje.
Gastos de Viaje. e Cuaderno Unico de Remision viatico
e % de avance en el llenado de Cuaderno Unico nacional.
de Remisi6n vitico nacional. e Liquidacion correcta y completa viatico
iquidacion d e 9% de avance en Liquidacién correcta y completa nacional.
LIC]UIWa.CIOH € Unidad de Pre- o viatico nacional. e Liquidacién archivada en Contabilidad en
1 Viaticos int L Diario e % de avance en Liquidacién archivada en viatico nacional.
Nacionales Intervencion. Contabilidad en viatico nacional. e Hoja Inconsistencia llena y firmada viatico
) e % de avance en Hoja Inconsistencia llena y nacional.
firmada viatico nacional. e Hoja Inconsistencia Remitida a Viaticos.
¢ % de avance en Hoja Inconsistencia Remitida a | ¢ Hoja Inconsistencia archivada viatico
Viaticos. nacional.
e % de avance en Hoja Inconsistencia archivada
vidtico nacional.
e % de avance en el Formato de Liguidacion de | e Formato de Liquidacion de Viaticos
Viaticos Internacionales y otros Gastos de Viaje. Internacionales y otros Gastos de Viaje.
¢ % de avance en el Cuaderno Unico de Remisién | e Cuaderno Unico de Remisién viatico
vidtico internacional. internacional.
e 9% de avance en Liquidacién correcta y completa | e Liquidacion correcta y completa viatico
Liquidacién de ] viatico internacional. internacional.
2 Viaticos Unidad de Pre- Diario e % de avance en Liquidacion archivada en | e Liquidacion archivada en Contabilidad
. intervencion. Contabilidad viatico internacional. viatico internacional.
Internacionales. e % de avance en Hoja Inconsistencia llena y | e Hoja Inconsistencia llena y firmada viatico
firmada viatico internacional. internacional.
¢ % de avance en Hoja Inconsistencia Remitida a | e Hoja Inconsistencia Remitida a Viaticos.
Viaticos. e Hoja Inconsistencia archivada viatico
* % de avance en Hoja Inconsistencia archivada internacional.
vidtico internacional.
EANESKOS Interno y externo
DIFUSION: y
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Coordinacién Modernizacion | COCOIN
Firma: Firma: Firma: Firma:
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9. Descripcion de los Procesos

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE PRE INTERVENCION

PROCESO
REVISION DE ORDENES DE COMPRAS

CODIGO
PR-S11-001

JUNIO 2023
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Elaboracion del Documento:
Elaborado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
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Modernizacién Modernizacién Modernizacién
Revision del Documento: ]
Revisado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Edis Yglanda Sub Gerente de Sub Gerencia de 23/06/2023
Martinez Presupuesto Presupuesto
Verificacién del Documento:
Verificado por Cargo Area Funcional Fecha Firma
Paola Martinez Coordinadora UPEG 30/11/2023
Guzman COCOIN / SEDESOL
/
Aprobacion del Documento:
Aprobado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
José Carlos Cardona | Secretario de Estado| Secretaria de Estado 30/11/2023
Erazo en los Despachos de
Desarrollo Social
(SEDESOL)
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9.1 Proceso. Revision de Ordenes de Compra.
9.1.1 Objetivo del proceso

Identificar que los procesos aplicados por la Unidad de Compras, estén realizados de acuerdo a las
normativas nacionales, con documentacién soporte segun lo aplique el procedimiento de cada
compra, aprobacion del comité de compras internos de la institucion segun aplique el caso de montos
menores, en el caso de ser una compra mayor, se realiza una validacion del proceso de licitacion
publica.

9.1.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso Inicia con la Revision de las Ordenes de Compra para Compras Menores
y finaliza con la Revisiéon de las Ordenes de Compra para Compras Mayores.

9.1.3 Marco legal del proceso

El marco legal y normativo que rige este proceso se lista a continuacion

No. Cadigo Documento
1 Decreto Numero N° 131 11 de Constitucion de la Republica de Honduras.
enero 1982.
2 SDgcreto Legislativo Numero 146- Ley General de la Administracion Publica.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
Decreto No. 74-2001 Acuerdo .
5 Ejecutivo No. 055-2002, Ley y Reglamento de Contratacion del Estado.
6 Decreto 36-2013, Acuerdo No. Ley y Reglamento de Compras Eficientes y Transparentes a través de
0641-2014. Medios Electrénicos.
7 PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
8 Decreto No.25 del 12-01-2004. Ley del Impuesto sobre la Renta.
9 Decreto N0.80 01-junio-2001. Ley del Seguro Social.
: Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y
10 Decreto No.357-2013. funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
11 Decreto PCM-008-97. Ejigcljtri?/?)nto de organizaciéon Funcionamiento y competencias del Poder
Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para funcionarios y
12 Decreto N0.0696 18-11-2008 Empleados del Poder Ejecutivo, aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo No.
0030-2003, de fecha 10 de febrero 2003.
13 Decreto N0.139 15-07-1959 Cddigo del Trabajo.
14 Decreto No0.36 -2007. Cadigo de Etica de los Servidores Publicos.
15 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.
16 SEDESOL-No0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.
17 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
18 TSC-02-2021 (MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
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No. Cadigo Documento
19 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desatrrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
20 STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.

9.1.4 Politicas y lineamientos del proceso

La Orden de Compra; es el formulario interno que se utiliza para justificar el pago por concepto de
Compras a los Diferentes Proveedores, con la legalizaciéon de contratos, entre otros. Este contiene
las especificaciones de la comprar por efectuar.

Identificar que los procesos aplicados por la unidad de compras, estén realizados de acuerdo a las
normativas nacionales, con documentacién soporte segun lo aplique el procedimiento de cada
compra, aprobacién del comité de compras internos de la institucion segun aplique el caso de montos
menores, en el caso de ser una compra mayor, se realiza una validacion del proceso de licitacién
publica. Se realiza la validacion de toda la documentacion sea original y corresponda al proceso segun
lo correspondiente a las leyes y disposiciones que enmarca la ley.

Compras Menores

Compra Menor

Consiste en la contratacién de bienes y servicios por un valor que no supere los techos establecidos,
por las Disposiciones Generales del Presupuesto vigente; el cual excluye los requerimientos formales
de la licitacion publica y privada.

Etapas del Proceso:
Compra de Bienes e Insumos
1. Se recibe la solicitud de compra

Se verifica la disponibilidad presupuestaria
Se solicita visto bueno al Gerente Administrativo para el inicio del proceso.
Se publica en junio.
Se invita a proveedores a participar en el proceso.
Se analizan las cotizaciones por la Comision Evaluadora de Compras y se emite el informe de
adjudicacion.
7. Se emite la orden de compra. (Aqui interviene la Unidad de Pre-Intervencion).
8. Se carga el FO1 a nivel de compromiso.
9. Se entrega al proveedor la orden de compra y el FO1.
10. Se reciben los bienes o servicios.
11. Se emite el acta de recepcion.
12. Se entregan los bienes o servicios a la Dependencia solicitante.
13. Se emite la orden de pago. (Aqui interviene la Unidad de Pre-Intervencion).
Compra por Catalogo Electrénico
Consiste en el medio electrénico que contiene una relacion ordenada, en la que se incluyen y
describen la forma individual proveedores, productos, precios y cualquier otra informacién o dato
relevante esto en base a la Ley de Compras Eficientes y Transparentes a través de Medios

ok
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Electrénicos, Art. 8.

Etapas del Proceso:

Compra de Bienes e Insumos

Se recibe la solicitud de compra.

Se verifica la disponibilidad presupuestaria.

Se solicita visto bueno al Gerente Administrativo para el inicio del proceso.
Se verifica si el bien o servicio se encuentra comprendido en las Circulares Especificas para
Catalogo Electronico de la ONCAE.

Se realiza la compra mediante Catalogo Electronico.

Se emite la orden de compra. (Aqui interviene la Unidad de Pre-Intervencion).
Se carga el FO1 a nivel de compromiso.

Se entrega al proveedor la orden de compra y el FO1.

. Se reciben los bienes o servicios.

10. Se emite el acta de recepcion.

11. Se entregan los bienes o servicios a la Dependencia solicitante.

12. Se emite la orden de pago. (Aqui interviene la Unidad de Pre-Intervencion).

PN

© ® NGO

Compras Mayores.

Compra por Licitaciéon Puablica

Implica la seleccion de proveedores de suministros de bienes o servicios; consiste en la invitacion
publica a los interesados que cumplan con los requisitos previstos en la (LCE) y su Reglamento, para
gue, sujetdndose a los pliegos de condiciones, presenten sus ofertas por escrito ante el érgano
responsable de la contratacion y que éste decida la adjudicacion del contrato de acuerdo a los criterios
previstos en la Ley de Contratacion del Estado (LCE).

Etapas del Proceso:
Preparacion:
1. La Gerencia Administrativa recibe el requerimiento de compra por parte de las Dependencias
de la SEDESOL.
Se verifica si cuenta con la Disponibilidad Presupuestaria.
Se verifican las especificaciones técnicas
Se verifica si el requerimiento de compra se encuentra en el PACC.
Se solicita visto bueno al ministro para inicio de proceso.
En caso de no contar con el presupuesto en el Objeto de gasto que corresponde se solicita la
Modificacion Presupuestaria.
7. Elaboracion de los pliegos de condiciones conforme al formato establecido por la ONCAE.
8. Se remite para Dictamen Legal, los pliegos de condiciones.
9. El Gerente Administrativo nombra la Comisién de Evaluacién y Apertura de Ofertas.
10. Se publica en el Diario Oficial La Gaceta, dos publicaciones en un diario de circulacion
nacional, plataforma de Honducompras y portal Web de la SEDESOL.
11. Los oferentes interesados presentan aclaratorias a los pliegos de condiciones.
12. La Comision Evaluadora elabora y aprueba las enmiendas a los pliegos de condiciones.

oakwN
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13. Se publican las aclaraciones o enmiendas en el portal de Honducompras y se remiten a los
oferentes que han solicitados pliegos de condiciones.

Aperturay evaluacion de ofertas:

1. Se lleva a cabo el acto publico de apertura de ofertas, en presencia de los Miembros de la
Comision de Apertura de Ofertas, Observadores del proceso y oferentes.

2. Se realiza el examen preliminar de las ofertas en el cual se examina los requisitos legales de
los oferentes.

3. La Comisién de Evaluacion de Ofertas solicita aclaraciones o subsanaciones a los oferentes,
siempre y cuando sea por aspectos subsanables establecidos en el pliego de condiciones.

4. Los oferentes disponen de 5 dias habiles para subsanar o aclarar los requerimientos de la
Comisién de Evaluacion de Ofertas.

5. La Comision de Evaluacion de Ofertas evalua la Oferta Técnica.

6. La Comision de Evaluacion de Ofertas solicita aclaraciones o subsanaciones a los oferentes
sobre la oferta técnica, siempre y cuando sean aspectos subsanables establecidos en el pliego
de condiciones.

7. Los oferentes disponen de 5 dias habiles para subsanar o aclarar los requerimientos de la
Comision de Evaluacion de Ofertas sobre la oferta técnica.

8. La Comisién de Evaluacion de Ofertas evalla la Oferta Econdémica.

9. La Comision de Evaluacion de Ofertas solicita aclaraciones o subsanaciones a los oferentes
sobre la oferta econdmica, siempre que no se refiera a aspectos no subsanables establecidos
en el pliego de condiciones.

10. Los oferentes disponen de 5 dias habiles para subsanar o aclarar los requerimientos de la
Comision de Evaluacion de Ofertas sobre la oferta técnica.

11. La Comision de Evaluacion de Ofertas elabora el Informe de Recomendacion de
Adjudicacion.

12. La Comision de Evaluacion de Ofertas solicita Dictamen Legal a la Unidad Legal sobre el
proceso de apertura y evaluacion de ofertas.

13. La Unidad Legal de SEDESOL emite el Dictamen Legal.

14. La Comision de Evaluacion de Ofertas remite al Gerente Administrativo el Informe de
Recomendacion de Adjudicacion.

Adjudicacion y Firma del Contrato:

1. El Ministro emite la Resolucién de Adjudicacion.

2. La Secretaria General de la SEDESOL elabora la transcripcion de la Resolucién y Comunica
a los oferentes participantes del proceso.

3. Los oferentes no conformes con la Resolucion del Proceso pueden presentar Reclamos o
impugnaciones.

4. La Unidad Legal evalla el Recurso de Impugnacion.

5. El Ministro emite la Resolucién de Impugnacion.

14. Se solicitan los documentos Legales y garantia de cumplimiento de contrato, al oferente
adjudicado. (Aqui interviene la Unidad de Pre-Intervencion).

6. Se firma el contrato.

Se entrega la orden de inicio del contrato.
8. La Gerencia Administrativa carga de FO1 a etapa de compromiso a favor del proveedor.

N
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9. Se reciben los bienes o servicios y en caso que aplique se realiza la inspeccion y prueba de
los bienes y se realiza un acta de recepcion.

10. Se entregan los bienes o servicios a la Dependencia Solicitante.

11. Se realiza el tramite de pago a través de la Gerencia Administrativa. (Aqui interviene la
Unidad de Pre-Intervencion).

Compra por Licitacion Privada

Implica la invitaciébn de al menos 3 proveedores de suministros de bienes o servicios, para que,
sujetandose a los pliegos de condiciones, presenten sus ofertas por escrito ante el érgano
responsable de la contratacion y que éste decida la adjudicacion del contrato de acuerdo a los criterios
previstos en la Ley de Contratacion del Estado (LCE).

Etapas del Proceso:

Preparacion:
1. La Gerencia Administrativa recibe el requerimiento de compra por parte de las Dependencias

de la SEDESOL.

Se verifica si cuenta con la Disponibilidad Presupuestaria.

Se verifican las especificaciones técnicas.

Se verifica si el requerimiento de compra se encuentra en el PACC.

Se solicita visto al Gerente Administrativo bueno para inicio de proceso.

En caso de no contar con el presupuesto en el Objeto de gasto que corresponde se solicita la

Modificacién Presupuestaria.

7. Elaboracion de los pliegos de condiciones conforme al formato establecido por la ONCAE.

8. Se remite para Dictamen Legal, los pliegos de condiciones.

9. EI Gerente Administrativo nombra la Comision de Evaluacion y Apertura de Ofertas.

10.Se invita a minimo 3 oferentes potenciales inscritos en el Registro de Proveedores de la
ONCAE a presentar ofertas y se publica en la plataforma de Honducompras, esta invitacion
no restringe la participacion de otros oferentes.

11. Los oferentes interesados presentan aclaratorias a los pliegos de condiciones.

12.La Comision Evaluadora elabora y aprueba las enmiendas a los pliegos de condiciones.

13. Se publican las aclaraciones o enmiendas en el portal de Honducompras y se remiten a los
oferentes participantes del proceso.

Aperturay Evaluacion de Ofertas:

1. Se lleva a cabo el acto de apertura de ofertas, en presencia de los Miembros de la Comision
de Apertura de Ofertas, Observadores del proceso y oferentes.

2. Se realiza el examen preliminar de las ofertas en el cual se examina los requisitos legales de
los oferentes.

3. La Comision de Evaluacién de Ofertas solicita aclaraciones o subsanaciones a los oferentes,
siempre y cuando sea por aspectos subsanables establecidos en el pliego de condiciones.

4. Los oferentes disponen de 5 dias habiles para subsanar o aclarar los requerimientos de la
Comision de Evaluacion de Ofertas.

5. La Comision de Evaluacion de Ofertas evalla la Oferta Técnica.
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6. La Comision de Evaluacion de Ofertas solicita aclaraciones o subsanaciones a los oferentes
sobre la oferta técnica, siempre y cuando sean aspectos subsanables establecidos en el pliego
de condiciones.

7. Los oferentes disponen de 5 dias habiles para subsanar o aclarar los requerimientos de la

Comisioén de Evaluacién de Ofertas sobre la oferta técnica.

La Comision de Evaluacion de Ofertas evalua la Oferta Economica.

9. La Comisién de Evaluacion de Ofertas solicita aclaraciones o subsanaciones a los oferentes
sobre la oferta econdmica, siempre que no se refiera a aspectos no subsanables establecidos
en el pliego de condiciones.

10. Los oferentes disponen de 5 dias habiles para subsanar o aclarar los requerimientos de la
Comision de Evaluacion de Ofertas sobre la oferta técnica.

11. La Comision de Evaluacion de Ofertas elabora el Informe de Recomendacién de Adjudicacion.

12. La Comisién de Evaluacion de Ofertas solicita Dictamen Legal a la Gerencia de Servicios
Legales sobre el proceso de apertura y evaluacion de ofertas.

13. La Unidad Legal de SEDESOL emite el Dictamen Legal.

14.La Comision de Evaluacion de Ofertas remite al Gerente Administrativo el Informe de
Recomendacion de Adjudicacion.

Adjudicacion y firma de Contrato:

1. El Gerente Administrativo emite la Resolucion de Adjudicacion.

2. La Secretaria General de la SEDESOL elabora la transcripcion de la Resolucién y Comunica
a los oferentes participantes del proceso.

3. Los oferentes no conformes con la Resolucion del Proceso pueden presentar Reclamos o

impugnaciones.

La Unidad Legal evalGa el Recurso de Impugnacion.

El Gerente Administrativo emite la Resolucion de Impugnacion.

6. Se solicitan los documentos Legales y garantia de cumplimiento de contrato, al oferente
adjudicado. (Aqui interviene la Unidad de Pre-Intervencion).

7. Se firma el contrato.

8. Se entrega la orden de inicio del contrato.

9. La Gerencia Administrativa carga de FO1 a etapa de compromiso a favor del proveedor.

10. Se reciben los bienes o servicios y en caso que aplique se realiza la inspeccién y prueba de
los bienes y se realiza un acta de recepcion.

11. Se entregan los bienes o servicios a la Dependencia Solicitante.

12. Se realiza el tramite de pago a través de la Gerencia Administrativa. (Aqui interviene la Unidad
de Pre-Intervencion).

©
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Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Unidad de Pre-intervencion, en cuanto al cumplimiento de los propésitos misionales y funciones de la
SEDESOL.

El Subproceso 1. Revision de Ordenes de Compra para Compras Menores

1. Actividad 1. Recepcién y Revision.
1.1 Recibe de la Unidad de Compras, con su respectiva documentacion soporte en el
Cuaderno Unico de Remision.
1.2 Revisar documentacién soporte en cumplimiento de los Preceptos Legales,
Reglamentarios y Normativos, que sustentan las acciones Operacionales de SEDESOL.
1.3 Revisar en el Sistema de Gestion Administrativa (SIGA), Contra la Documentacién en
Fisico, para verificar la Informacién y Dar la Opcion de Revisar.

2 Actividad 2. Aprobacién o Devolucién. ¢ Procede la Orden de Compra?
2.1 SlI: Autoriza la Orden de Compra.
2.2 Remite la Documentacion de la Orden de Compra, a la Gerencia Administrativa para su
Aprobacion.

3 Actividad 3. NO: Devolucion.
3.1 Identificar la Inconsistencia encontrada en la Orden de Compra y demas Documentacion.
3.2 Devolver a la Unidad de Compras en Hoja de Inconsistencia, para su respetiva correccion.
3.3 Archiva en fisico la Hoja de Inconsistencia con la copia de la documentacion Soporte,
debidamente firmada por quién recibio.

El Subproceso 2. Revision de Ordenes de Compra para Compras Mayores.

1. Actividad 1. Recepcidn y Revision.
1.1 Recibe de la Unidad de Compras, con su respectiva documentaciéon soporte en el
Cuaderno Unico de Remision.
1.2 Revisar documentacién soporte en cumplimiento de los Preceptos Legales,
Reglamentarios y Normativos, que sustentan las acciones Operacionales de SEDESOL.
1.3 Revisar en el Sistema de Gestidon Administrativa (SIGA), Contra la Documentacion en
Fisico, para verificar la Informacién y Dar la Opcién de Revisar.

2. Actividad 2. Validacién de Documentacion original.
2.1 Se realiza una validacion del proceso de licitacion publica. Se realiza la validacion de toda
la documentacion sea original y corresponda al proceso segun lo correspondiente a las leyes
y disposiciones que enmarca la ley.

3. Actividad 3. Autorizacion o Devolucién. ¢Procede la Orden de Compra?
3.1 Sl: Autoriza la Orden de Compra.
3.2 Remite la Documentacion de la Orden de Compra, a la Gerencia Administrativa para su
Aprobacion.

4. Actividad 4. NO: Devolucion.
4.1 Identificar la Inconsistencia encontrada en la Orden de Compra y demas Documentacion.
4.2 Devolver a la Unidad de Compras en Hoja de Inconsistencia, para su respetiva correccion.
4.3 Archiva en fisico la Hoja de Inconsistencia con la copia de la documentacion Soporte,
debidamente firmada por quién recibid.
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La Unidad de Pre-intervencion y todo el personal que lo conforma es responsable de la ejecucion de

este proceso, tal como lo establecen sus funciones.

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Unidad de Pre-
intervencion.

Todos los puestos
de la Direccion.

La Unidad de Pre-Intervencion tiene como
fundamento de creacion el articulo 31 del
Decreto Numero 146-86 Ley General de la
Administraciéon  Pudblica, que literalmente
establece que “En cada Secretaria de Estado
habr4d una Gerencia Administrativa, la que
tendrd a su cargo, entre otras funciones, la
administracion presupuestaria, la
administracién de los recursos humanos y de

los materiales y servicios generales,
incluyendo la funcibn de compras vy
suministros.”

9.1.6 Insumos del

proceso

Los insumos necesarios para ejecutar este proceso son los que se desglosan a continuacion.

Cdédigo

Insumo

Lugar de guarda

Tiempo de guarda

DSCM- UPI-01

Documentacién Soporte
para Compra Menor.

Unidad de Pre-Intervencién

Tiempo indefinido

DSCMY- UPI-01

DOCUMENTACION
SOPORTE PARA
COMPRA MAYOR.

Unidad de Pre-Intervencién

Tiempo indefinido

9.1.7 Productos o Resultados del proceso

Los productos o resultado que se genera al ejecutar este proceso se desglosan a continuacion.

Sellada.

Cabdigo Producto Lugar de guarda UIEM[O
guarda
Orden Compra Menor
OCRFS- UPI-01 Revisada ya Firmaday | Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido

CURCM- UPI-01

Cuaderno Unico de
Remision Compra
Menor.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

DSCM- UPI-01

Documentaciéon
Soporte para Compra
Menor.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

MANUAL DE PROCESOS Y PROCED

Pagina 53 de 141
IMIENTOS /UNIDAD DE PRE-INTERVENCION



St

Cdédigo PR-S12-001
Version 1.0

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

UNIDAD DE PRE INTERVENSION

REVISION DE ORDENES DE COMPRA
Fecha: 20 de noviembre 2023

SEDESOL
54 de 141

DSCMY- UPI-01

Orden de Compra
Menor Correcta.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

OCMR- UPI-01

ORDEN DE
COMPRA MENOR
REMITIDA A
GERENCIA
ADMINISTRATIVA.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

HICML- UPI-01

Hoja Inconsistencia
Compra Menor llena 'y
firmada.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

HICMR- UPI-01

Hoja Inconsistencia
Compra Menor
Remitida a Compras.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

HICMA- UPI-01

Hoja Inconsistencia
Compra Menor
archivada

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

OCMR- UPI-01

Orden Compra Mayor
Revisada ya Firmada y
Sellada.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

DCMOV- UPI-01

Documentacion de
Compra Mayor original
validada.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

OCMC- UPI-01

Orden de Compra
Mayor Correcta.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

OCRGA- UPI-01

Orden de Compra
Mayor remitida a
Gerencia
Administrativa.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

HICYL- UPI-01

Hoja Inconsistencia
Compra Mayor llena y
firmada.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

HICYRC- UPI-01

Hoja Inconsistencia
Compra Mayor
Remitida a Compras.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

HICMA- UPI-01

Hoja Inconsistencia de
Compra Mayor
archivada.

Unidad de Pre-intervencion.

Tiempo indefinido

9.1.8 Descripcién del Proceso. Revision de Ordenes de Compra para Compras Menores.

El presente proceso: Revision de Ordenes de Compra se subdivide en 2 subprocesos que se
detallan a continuacion:
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No Proceso Subprocesos

Revision de Ordenes de
Compra.

1.Revisién de Ordenes de Compra para Compras Menores.

2.Revision de Ordenes de Compra para Compras Mayores.
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9.1.8.1 Proceso 1. Revision de Ordenes de Compra para Compras Menores.
ETAPA
DEL INSU TIEM | RESPONS PRODUC .
PROCE OBJETIVO MO ACTIVIDAD PO ABLE T0 ENVIO A:
SO
REVISAR Y e Computad 1. Recepcion y DIARI UNIDAD DE | Orden Compra UNIDAD DE
ANALIZAR LA ora. Revision. 0 INTEPIE\EI-ENC Revisada ya INTEIE\EI-ENC
853%22'5 s e . | 1.1 Recibe de la Unidad ION. F'Srgl‘lz‘é";_y ION.
SEGUN . de Co_mpras, con su
MARCO respectiva
VIGENTE. documentacion ,soporte
en el Cuaderno Unico de Cuaderno
Remisién. (Anexo No.1) Unico de
1.2 Revisar Remision.
documentacién  soporte
en cumplimiento de los o
Preceptos Legales, Documentacio
. n Soporte.
Reglamentarios y
Normativos, que
sustentan las acciones
Operacionales de
SEDESOL.
1.3 Revisar en el Sistema
de Gestion Administrativa
(SIGA), Contra la
Documentacion en Fisico,
REVISIO para verificar la
N DE Informacion 'y Dar la
ORDENE Opcidn de Revisar.
S DE « COMPUT ] i6 DIARI UNIDAD DE Orden de UNIDAD DE
COMPRA GARANTIZA ADORA éevoluﬁ?éﬁbig%ncede Icc-)l 0 PRE- Compra PRE-
PARA R QUE LA « INTERNE Orden de Cém p INTERVENC Correcta. INTERVENC
COMPRA ORDEN DE T mpra ION. ION.
S COMPRA Y « FORMAT 2.1 Sl: Autoriza la Orden
MENORE DOCUMENT 0S. de Compra. Orden de
S. ACION 2.2 Remite la Compra
SOPORTE Documentacion de la remitida a
BEOCEDE Orden de Compra, a la Gerencia
ACUERDO Gerencia Adm|_r!|strat|va Administrativa.
ALEY. para su Aprobacion.
QUE LA « COMPUT 3. NO: Devolucion. DIARI UNII;QED DE Hoja UNIFI’D';\ED DE
DOCUMEN ADORA ifi o] - Inconsistencia -
TACION « INTERNE ﬁ;ionsistffggf“’ar a INTERVENC llena y INTERVENC
SEA T ' firmada. ’
SUBSANAD « FORMAT Sgcorétcr)?:sraenyla ;;?122
ADE 0S. -
ACUERDO Documentacion. . Hoja
A LEY. 3.2 Devolver a la Unidad Inconsistencia
de Compras en Hoja de Remitida a
Inconsistencia, para su Compras.
respetiva correccion. Ver
(Anexo No.2). )
3.3 Archiva en fisico la Hoja
. . . Inconsistencia
Hoja de Incpnsnstenma archivada.
con la copia de Ia

documentacion Soporte,
debidamente firmada por
quién recibio.
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9.1.8.2 Proceso 2. Revision de Ordenes de Compra para Compras Mayores.
ETAPA
DEL INSU TIEM | RESPONS PRODUC .
PROCE OBJETIVO MO ACTIVIDAD PO ABLE TO ENVIO A:
SO
REVISAR Y e Computad 1. Recepcion y DIARI UNIDAD DE | Orden Compra UNIDAD DE
ANALIZAR LA ora Revision. 0 PRE- Revisada ya PRE-
ORDEN DE s nemet |11 Recibe de la Unidad TN | Firmaday | INTEEHENC
COMPRA, » Fomates: | e Compras, con su ' Sellada. '
SEGUN . !
MARCO respectiva
VIGENTE. documentacion 'Soporte
en el Cuaderno Unico de Cuaderno
Remisién. (Anexo No.1) Unico de
1.2 Revisar Remisién.
documentacién  soporte
en cumplimiento de los
Preceptos Legales,
Reglamentarios y
Normativos, que
sustentan las acciones
Operacionales de
SEDESOL.
1.3 Revisar en el Sistema
de Gestion Administrativa
(SIGA), Contra la
Documentacion en Fisico,
para verificar la
REVISIO Infor_rpauon y Dar la
N DE Opcién de Revisar.
ORDENE \L/:LIDAR QUE . 0Cr(;lmputad 2.Validacion de cD)IARI UNlFl’DF:?ED DE Docume_ntalcié UNlFl?Qg DE
. 6 " n original ~
COSMDPERA DOCUMENTAC * Intemet Eﬁ;?nn;ﬁ ntacion 'NTElg\’\GENC validgda. 'NTEIFO*'\“’ENC
PARA 'oé\: S”E\IAAL v sFomas |51 Se  realiza  una ' .
CO'VéPRA gOF?RESPOND ;(a_lida_c,ién del proceso de
AAL icitacibn  publica.  Se
MAEORE PROCESO realiza la validaciéon _qle
' SEGUN LO toda la documentacién
CORRESPOND sea original y
IENTE A LAS corresponda al proceso
LEYES Y segun lo correspondiente
DISPOSICION a las leyes y
Eﬁl\(/:l)XFECA LA disposiciones que
LEY. enmarca la ley.
« COMPUT .Autorizacion DIARI UNIDAD DE Orden de UNIDAD DE
GARANTIZA ADORA 3Devuol?Jcic{;lr(i.oc',Procede Ica)l 0 PRE- Compra PRE-
R QUE LA « INTERNE Orden de Compra? INTERVENC Correcta. INTERVENC
ORDEN DE T _ mpra ION. ION.
COMPRA Y « FORMAT 3.1 SI: Autoriza la Orden
DOCUMENT 0s. de Compra. Orden de
ACION 3.2 Remite la Compra
SOPORTE Documentacion de la remitida a
SEOCEDE Orden de Compra, a la Gerencia
ACUERDO Gerencia Adml_n’lstratlva Administrativa.
ALEY. para su Aprobacion.
QUE LA o COMPUT 4. NO: Devolucion. DIARI UNIEQED DE Hoja UN'F?QED DE
DOCUMEN ADORA ifi 0 - Inconsistencia -
TACION « INTERNE ?ﬁionsistfﬁggﬂcar a INTERVENC f”en% y INTERVENC
SEA T ' irmada. )
SUBSANAD « FORMAT encontrada en la Ordgn
A DE 0s. de Compra y demas
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ETAPA
DEL INSU TIEM | RESPONS PRODUC A
PROCE OBJETIVO MO ACTIVIDAD PO ABLE TO ENVIO A:
SO
ACUERDO Documentacion. Hoja
ALEY. 4.2 Devolver a la Unidad Inconsistencia
de Compras en Hoja de Remitida a
Inconsistencia, para su Compras.
respetiva correccion. Ver
(Anexo No.2). Hoja
4.3 Archiva en fisico la Inconsistencia
Hoja de Inconsistencia archivada.

con la copia de la
documentaciéon Soporte,
debidamente firmada por
quién recibio.
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9.1.9 Diagrama de flujo del Proceso

9.191

Proc.1. Revision de la Orden de Compra para Compras Menores.

Subproceso 1. Revision de la Orden de Compra para Compras Menores.

Pre-Intervencion.

Gerencia Administrativa

Unidad de Compras

Proceso: Revisién de Ordenes de Compra.

Inicio

|

1.1 Recibe de la Unidad de
Compras, con su

documentacion soporte
en el Cuaderno Unico de
Remision.

1.2 Revisar
documentacion soporte

en cumplimiento de los
Preceptos Legales.

1.3 Revisar en el Sistema
de Gestion Administrativa
(SIGA), Contra el
Documentacién en Fisico.

.

¢é Procede la Orden
de Compra?

3.1 Identificar la
Inconsistencia encontrada
enlaOrden de Compray

demads Documentacion.

A

NO

Orden de Compra y
Documentacién
Respaldo.

3.2.Corrige la
Inconsistencia y retorna la

liquidacion subsanada.

2.1. Autoriza la Orden de
Compra.

2.2 Aprueba la Orden de
Compra.

Final
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9.1.9.2 Proc.2. Revision de la Orden de Compra para Compras Mayores.

Subproceso 2. Revision de la Orden de Compra para Compras Mayores.

Pre-Intervencion.

Gerencia Administrativa

Unidad de Compras

Proceso: Revision de Ordenes de Compra.

Sl
¢ Procede la Orden O

Inicio

1.1 Recibe de la Unidad de
Compras, con su

A

documentacidn soporte
en el Cuaderno Unico de

Remision. Orden de

1.2 Revisar
documentacidn soporte
en cumplimiento de los

Preceptos Legales.

1.3 Revisar en el Sistema
de Gestion Administrativa
(SIGA), Contra el
Documentacion en Fisico.

2.Validar que la
Documentacion sea
Original.

l

de Compra?

4.1 |dentificar la
Inconsistencia encontrada
enlaOrden de Compray
demas Documentacion.

Compray
Documentacién
Respaldo.

4.2.Corrige la
Inconsistencia y retorna la

liquidacion subsanada.

3.1. Autoriza la Orden de
Compra.

3.2 Aprueba la Orden de
Compra.

Final
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9.1.10 Gestion del Riesgo

9.1.10.1 Proc.l. Revision de la Orden de Compra para Compras Menores.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL NCI-TSC/222-00;
- NCI-TSC/223-00;
‘Ql NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Cddigo de formulario
SEDESOL
MACROPROCESO: REVISION DE LAS ORDENES DE COMPRA.
NOMBRE DEL PROCESO: Revisién de Orden de Compra para Compras Menores.
OBJETIVO: Identificar que los procesos aplicados por la Unidad de Compras, estén realizados de acuerdo a las normativas nacionales, con documentacion
soporte segun lo aplique el procedimiento de cada compra, aprobacion del comité de compras internos de la institucién segtn aplique el caso de montos menores,
en el caso de ser una compra mayor, se realiza una validacién del proceso de licitacién publica.
Iﬁ;-,e;rge% (9) Controles RRigzgol 13)
A (6) Zona de (7) Controles (8) Controles pendientes por esidual
(ng Etapa dfazl) roceso ) DesR?;?ccl)on el 4 L Riesgo obligatorios para que existen en establecer para I(?{lii)szgnFailndaﬁ Rezplgzsta
p P 9 ( (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los (10) | (11) 9 Riesqos
I)D | riesgos P | 9
Recepcion y Revision.
1.1 Recibe de la Unidad Asignar a una
de Compras, con su persona para
respectiva recepcién de
documentacion SOPOI’te documentos.
en el Cuaderno Unico
de Remision. . 1.1- Que varias personas Chequear en
12 ., Revisar recepcionen en cuaderno Cuaderno Unico de
documemac_'()n soporte Unico de Remision las ruta, contra fisico de
en cumplimiento de los Ordenes de Compra. la documentacion
Erecleptost _ Legales, 1. No validar en el traida por la Unidad
eglamentarios R
1 No?mativos, qué’ Cuadermo Unico y fimar 2 3 M de Compras. - - - - M REDUCIR
sustentf’;\n las acciones a entera satisfaccion. Que la persona que
Operacionales de 1.3- Extravio de una recepcién la
SEDESOL. Orden de Compra con su documentacion sea
13 REVISAR EN EL documentacion Soporte. la e_ncgrg_ada de
SISTEMA DE GESTION distribuirla la
ADMINISTRATIVA (SIGA), Documentacion
CONTRA LA para su respeCUVa
DOCUMENTAC|ON EN revision y llevar un
Fisico PARA control de la misma.
VERIFICAR LA

Pagina 61 de 141



St

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

UNIDAD DE PRE INTERVENSION

Cadigo PR-S12-001

REVISION DE ORDENES DE COMPRA

SEDESOL

Version 1.0

Fecha: 20 de noviembre 2023

62 de 141

INFORMACION Y DAR LA
OPCION DE REVISAR.

2.2 REMITE LA
DOCUMENTACION DE
LA ORDEN DE COMPRA,
A LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA PARA
SU APROBACION.

3. NO: Devolucion.
3.1 Identificar la
Inconsistencia
encontrada en la Orden
de Compra y demas
Documentacion.

3.2 Devolver a la
Unidad de Compras en
Hoja de Inconsistencia,
para su  respetiva
correccion.

3.3 ARCHIVA EN FISICO
LA HOJA DE
INCONSISTENCIA CON

LA COPIA DE LA

Aprobacién o] 2.1- No ingresar La Asignar a un
Devolucién. (Esta Orden de Compra en el encargado de
completa y correcta la Cuademo Unico, para Ingresar
Orden de Compra? enviar ala Gerencia de en Libro Unico de
21 Sk Autorizé la Finanzas. Remisién de
Orden de Compra. 2.2- Enviar Ordenes de Pago,

documentacién soporte
sin sello y firma en
cumplimiento de los
Preceptos Legales
Reglamentarios y
Normativos que
sustentan las acciones
Operacionales.

2.3- No Ingresar en el
Archivo Digital Histdrico
(Diario, mes y por afio) de
las Ordenes de Compra,
ocasionando atrasos en
la consulta de
Informacién de nuestros
control e informacién
solicitada por los demas
departamentos.

3.1- Emitir

incorrectamente una Hoja

de Inconsistencia lo que
retrasaria en el tramite
correspondiente.

3.2- No estar
actualizados en los
Preceptos Legales,

Reglamentarios y
Normativos al momento
de Generar una Hoja de

inconsistencia, lo que

ocasionaria retrasos en el

tramite.
3.3- Al momento del
Retorno de la Hoja

inconsistencia Junto al

para la Gerencia
Financiera.

Asignar a un
encargado de

Ingresar en el Libro

Unico de Remision

de ordene de Pago,

de Pre-

M Intervencion, asi -
como la Revision de
toda la
documentacion
soporte de cada
Orden de Compra.
Asignar encargado
de realizar las
respectivas
Actualizaciones en
el Archivo Digital
Histérico (Diario por
mes y afio) de las
Ordenes de
Compra.
Asignar encargado de
Revisar
previamente Hoja de
Inconsistencia con su
respectiva
documentacion
verificando la
inconsistencia
encontrada.

3 M Asignar encargado de -

mantener Actualizados
los cambios que se
realicen en los
Preceptos Legales,
Reglamentarios y
Normativos para
Generar una Boleta de
inconsistencia con

REDUCIR

REDUCIR
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DOCUMENTACION
SOPORTE,
DEBIDAMENTE

FIRMADA POR QUIEN

RECIBIO.

Tramite respectivo no
revisar minuciosamente
las correcciones
realizadas por el
departamento o proyecto
correspondiente, lo que
ocasionaria que el tramite
en cuestion pasara con
inconsistencia afectando
Contablemente,
Presupuestariamente y
Legalmente ocasionando
reparos Institucional de
Auditorias.

3.4- No archivar en fisico
Copias de las Boletas con
sus respectivas
correcciones lo que
ocasionaria falta de
Soporte de la Boleta.

eficiencia.
Asignar dos
encargados de la
Recepcion de las
Boletas corregidas y
verificar la
documentacion si se
realizaron
correctamente
conforme a los
Preceptos Legales,
Reglamentarios y
Normativos ya
establecidos.
Asignar encargado de
mantener al dia el
archivo en fisico de las
Boletas con sus
respectivas
correcciones.

Revisado por:

Aprobado por:

Elaborado por:
Equipo Técnico Modernizacién COCOIN
Firma: Firma: Firma:
———7—’7‘
Fecha: Fecha:16/08/23 Fecha:20/08/23
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9.1.10.2 Proc.2. Revision de Orden de Compra para Compras Mayores.
: NCI-TSC/222-00;
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL NCI-TSC/223-00:
S ] ] NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Cadigo de formulario
SEDESOL
MACROPROCESO: REVISION DE LAS ORDENES DE COMPRA.

NOMBRE DEL PROCESO:

Revision de Orden de Compra para Compras Mayores.

OBJETIVO: Identificar que los procesos aplicados por la Unidad de Compras, estén realizados de acuerdo a las normativas nacionales, con documentacién soporte
segun lo aplique el procedimiento de cada compra, aprobacion del comité de compras internos de la institucion segun aplique el caso de montos menores, en el

caso de ser una compra mayor, se realiza una validacién del proceso de licitacién publica.

Riesgo

(9) Controles Riesgo
e (6) Zona de (7) Con'troles (8) Controles pendientes por Residual (13)
,(\Ilg Et d(zl) (3) Descripcién del Riesgo te Riesgo obllggatt_orlols para que existen en establecer para g2) ZonFa} dei RESplueSta
apadel proceso @ (5) Preliminar mitigar 1os la entidad mitigar los (20) | (11) lesgo Fina alos
) riesgos : Riesgos
p | riesgos P |
1. Recepcién vy 1.1- Que varias personas Asignar a una
Revision. recepcionen en cuaderno persona para
1.1 Recibe de la Unico de Remision las recepcion de
Unidad de Compras, Ordenes de Compra. documentos.
con su respectiva
documentacién 1.2- No validar en el Chequear en
soporte en el Cuaderno Unico y firmar a Cuaderno Unico
Cuaderno Unico de entera satisfaccion. de ruta, contra
Remision. fisico de la
1.2 Revisar 1.3- Extravi6 de una Orden documentacion
documentacion de Compra con su traida por la
soporte en documentacion Soporte. Unidad de
cumplimiento de los Compras.
1 | Preceptos Legales, 2| 3 M - - - - M REDUCIR

Reglamentarios y

Normativos, que
sustentan las
acciones

Operacionales de
SEDESOL.

1.3 REVISAR EN EL
SISTEMA DE GESTION
ADMINISTRATIVA

(SIGA), CONTRA LA
DOCUMENTACION EN
FisIco, PARA

Que la persona
gue recepcion la
documentacion
sea la encargada
de distribuirla la
Documentacién
para su respectiva
revision y llevar
un control de la
misma
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VERIFICAR LA
INFORMACION Y DAR
LA OPCION DE
REVISAR.

2.Validacion de
Documentacion
original.

2.1 SE REALIZA UNA
VALIDACION DEL
PROCESO DE

LICITACION PUBLICA.
SE REALIZA LA
VALIDACION DE TODA
LA DOCUMENTACION
SEA ORIGINAL Y
CORRESPONDA AL
PROCESO SEGUN LO
CORRESPONDIENTE A
LAS LEYES Y
DISPOSICIONES QUE
ENMARCA LA LEY.

REDUCIR

3.Autorizacién o]
Devolucién.

¢ Procede la Orden de
Compra?

3.1 SI: Autoriza la
Orden de Compra.

3.2 REMITE LA
DOCUMENTACION DE
LA ORDEN DE
COMPRA, A LA
GERENCIA
ADMINISTRATIVA
PARA Su
APROBACION.

REDUCIR

4. NO: Devolucion.
4.1 Identificar la
Inconsistencia
encontrada en la
Orden de Compra y
demas
Documentacion.

4.2 Devolver a la
Unidad de Compras

en Hoja de
Inconsistencia, para
su respetiva
correccion.

4.3 ARCHIVA EN

4.1- Emitir incorrectamente una
Hoja de Inconsistencia lo que
retrasaria en el tramite
correspondiente.

4.2- No estar actualizados en los
Preceptos Legales,
Reglamentarios y Normativos al
momento de Generar una Hoja
de inconsistencia, lo que
ocasionaria retrasos en el
tramite.

4.3- Al momento del Retorno de
la Hoja inconsistencia Junto al
Tramite respectivo no revisar

minuciosamente las

3 M -
3 M -
3 M -

REDUCIR
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FiSICO LA HOJA DE
INCONSISTENCIA CON
LA COPIA DE LA
DOCUMENTACION
SOPORTE,
DEBIDAMENTE
FIRMADA POR QUIEN
RECIBIO.

correcciones realizadas por el
departamento o proyecto
correspondiente, lo que
ocasionaria que el tramite en
cuestién pasara con
inconsistencia afectando
Contablemente,
Presupuestariamente y
Legalmente ocasionando
reparos Institucional de
Auditorias.

4.4- No archivar en fisico Copias
de las Boletas con sus
respectivas correcciones lo que
ocasionaria falta de Soporte de
la Boleta.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Equipo Técnico Modernizacién COCOIN
Firma: Firma: Firma:
Vi
/
Fecha: Fecha:16/08/23 Fecha:20/08/23
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9.1.11 Elementos transversales del proceso

En este proceso se analizan los enunciados de la Matriz de Verificacion de Inclusién de Elementos
Transversales Estratégicos.

9.1.11.1 Proc.1. Revisién de Orden de Compra para Compras Menores.

Denominacion del Proceso: Revision de Orden de Compra para Compras Menores.
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
; incio i 1. Recepcion y Revision.
(’La. descrlpC|on del proceso_ .InCIuye 1.1 Recibe de la Unidad de Compras, con su respectiva
m?d|das concretas (_aC“V'dadeS) documentacion soporte en el Cuaderno Unico de
orientadas al control interno vy X 1Rezn;eisié_n- § 3 iionto de |
H . 2 . evisar documentacion soporte encump imiento de los
al’]tICOI’I‘UpCIOI’]? Preceptos Legales, Reglamentarios y Normativos, que
sustentan las acciones Operacionales de SEDESOL.
1.3 Revisar en el Sistema de Gestion Administrativa
(SIGA), Contra la Documentacioén en Fisico, para verificar
la Informacion y Dar la Opcion de Revisar.
2. Aprobacion o Devolucién. ¢ Esta completa y correcta la
Orden de Compra?
2.1 Sl: Autoriza la Orden de Compra.
2.2 Remite la Documentacion de la Orden de Compra, a la
Gerencia Administrativa para su Aprobacién.
3. NO: Devolucion.
3.1 Identificar la Inconsistencia encontrada en la Orden de
Compra y demas Documentacion.
3.2 Devolver a la Unidad de Compras en Hoja de
Inconsistencia, para su respetiva correccion.
3.3 Archiva en fisico la Hoja de Inconsistencia con la copia
de la documentacion Soporte, debidamente firmada por
quién recibid.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion,
medidas concretas (actividades) a menos que surjan de la necesidad de crear
orientadas a la Descentralizacion? una estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas concretas (actividades) ciudadana, a menos que surian de la
orientadas a la Participacion necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia
medidas concretas (actividades) X y Acceso a la Informacién Publica, a
orientadas a la Transparencia y Acceso menos que surjan de la necesidad de
a la Informacién Pablica? crear una estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo
medidas concretas (actividades) Documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado,
medidas concretas (actividades) el cual se encuentra en etapa de elaboracion,
orientadas al cumplimiento de los X sin embargo, este proceso esta acoplado a las
PR PR funciones sustantivas que debe realizar la UPI
indicadores de PEI Institucional? . ; .
segun articulo 31 del Decreto NUmero 146-86
Ley General de la Administracion Publica.
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9.1.11.2 Proc.2. Revision de Orden de Compra para Compras Mayores.

Denominacién del Proceso: Revision de Orden de Compra para Compras Mayores.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
; i i i 1. Recepcion y Revision.
C,La.descrlpuon del procesq _InCIUye 1.1 Recibe de la Unidad de Compras, con su respectiva
medidas concretas (aCUVldadeS) documentacion soporte en el Cuaderno Unico de Remision.
R : (Anexo No.1)
O”e_ntadas _a,l control interno y X 1.2 Revisar documentacion soporte en cumplimiento de los
antlcorrupCIon? Preceptos Legales, Reglamentarios y Normativos, que
sustentan las acciones Operacionales de SEDESOL.
1.3 Revisar en el Sistema de Gestion Administrativa (SIGA),
Contra la Documentacién en Fisico, para verificar la
Informacion y Dar la Opcién de Revisar.
2.Validacién de Documentacion original.
2.1 Se realiza una validaciéon del proceso de licitacion
publica. Se realiza la validacion de toda la documentacion
sea original y corresponda al proceso segln lo
correspondiente a las leyes y disposiciones que enmarca la
ley.
3.Autorizacién o Devolucién. ¢ Procede la Orden de Compra?
3.1 Sl: Autoriza la Orden de Compra.
3.2 Remite la Documentacion de la Orden de Compra, a la
Gerencia Administrativa para su Aprobacion.
4. NO: Devolucién.
4.1 Identificar la Inconsistencia encontrada en la Orden de
Compra y demas Documentacion.
4.2 Devolver a la Unidad de Compras en Hoja de
Inconsistencia, para su respetiva correccion. Ver (Anexo
No.2).
4.3 Archiva en fisico la Hoja de Inconsistencia con la copia
de la documentacién Soporte, debidamente firmada por
quién recibid.
¢,L%_(cjjescrlp0|on dtel Procestc_) .Igctljuye No abarca este aspecto de
medidas — Concretas ("’_‘C s 7es) X descentralizacién, a menos gque surjan de la
orientadas a la Descentralizacion® necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye .
medidas  concretas  (actividades) No abarca este aspecto de participacion
orientadas a la Participacion X ciudadana, a menos que surjan de la
. P necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema
¢La descripcion del Proceso incluye .
medidas concretas (actividades) No abarca este aSpectO de TranSparenC|a
orientadas a la Transparencia vy X y Acceso a la Informacién Pdblica, a
Acceso a la Informacién Publica? menos gue surjan de la necesidad de
crear una estrategia en ese tema.
(,LE(ljSGSCI‘IDCIOI’] dfl Procestc_) _Icr;C(Ijuye No abarca este aspecto de Archivo
medidas  concretas  (activida ?)S) x | Documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado,
medidas concretas (actividades) el cual se encuentra en etapa de elaboracion,
orientadas al cumplimiento de los X sin embargo, este proceso esta acoplado a las

indicadores de PEI Institucional?

funciones sustantivas que debe realizar la UPI
segun articulo 31 del Decreto NUmero 146-86
Ley General de la Administracién Pablica.
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9.1.12 Control de cambios al proceso

Version
No.

Fecha

Preparado / Modificado

Descripcién de la
por

Cambio autorizado por

modificacion -
Nombre/Cargo Area

Nombre/Cargo Firma
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Elaboracion del Documento:
Elaborado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Equipo Técnigg de Técnigo en Direcci.én q§ 23/06/2023
Modernizacién Modernizacién Modernizacién
Revision del Documento: ] -
Revisado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Verificacion del Documento:
Verificado por Cargo Area Funcional Fecha Firma
Paola Martinez Coordinadora UPEG 30/11/2023
Guzman COCOIN / SEDESOL
/
Aprobacién del Documento:
Aprobado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
José Carlos Cardona | Secretario de Estado| Secretaria de Estado 30/11/2023

Erazo

en los Despachos de
Desarrollo Social
(SEDESOL)
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9.2 Proceso de Revisién de Ordenes de Pago.

9.2.1 Obijetivo del proceso

Ejercer la revision de las operaciones en los términos que sefiala la Ley, mediante la aplicacion de
los procedimientos administrativos y de cumplimiento desarrollados para la ejecucién de las
erogaciones que realiza el SEDESOL. Aplicando las diferentes leyes que se aplicaron en todo el
proceso segun lo indica la ley, cumpliendo marcos normativos publicados en la Gaceta, asi como lo
indica el proceso. Calculos aplicados y documentos de solicitud cumplan con requerimientos de leyes,
vigentes a la fecha de solicitud. Que estos justifiquen el destino para los que sera dirigido el fondo
gque se destina en la orden de pago que se solicita.

9.2.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso Inicia con la Recepcion y Revision de las 6rdenes de pago y la
documentacién soporte, seguido por la decisiéon de si procede o no | orden de pago, para lo cual si
procede se remite a la Gerencia Administrativa para su aprobacién, y si no procede se remite a la
Unidad de Compras para su correccion o subsanacion.

9.2.3 Marco legal del proceso

El marco legal y normativo que rige este proceso se lista a continuacion

No. Cddigo Documento
1 Decreto Numero N* 131 11 de Constitucion de la Republica de Honduras.
enero 1982.
2 gGecreto Legislativo Numero 146- Ley General de la Administracion Publica.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
Decreto No. 74-2001 Acuerdo .
5 Ejecutivo No. 055-2002. Ley y Reglamento de Contratacion del Estado.
6 Decreto 36-2013, Acuerdo No. Ley y Reglamento de Compras Eficientes y Transparentes a través de
0641-2014. Medios Electrénicos.
7 PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
8 Decreto No.25 del 12-01-2004. Ley del Impuesto sobre la Renta.
9 Decreto No.80 01-Junio-2001. Ley del Seguro Social.
) Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y
10 Decreto No.357-2013. funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
11 Decreto PCM-008-97. Ejeegiljtrir\]/into de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para funcionarios y
12 Decreto No0.0696 18-11-2008 Empleados del Poder Ejecutivo, aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo No.
0030-2003, de fecha 10 de febrero 2003.
13 Decreto No.139 15-07-1959 Cadigo del Trabajo.
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No. Caodigo Documento
14 Decreto No.36 -2007. Cadigo de Etica de los Servidores Publicos.
15 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.
16 SEDESOL-N0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.
17 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
18 TSC-02-2021 (MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
19 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
20 STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.

9.2.4 Politicas y lineamientos del proceso

La Orden de Pago es el formulario interno que se utiliza para justificar el pago por concepto de
servicios publicos (FIDEICOMISO), viaticos, Compras a los Diferentes Proveedores, Transferencias
a ONG o Municipalidades y Viaticos y otros gastos de viaje, sueldos, prestaciones, sentencias,
afiliaciones o Suscripciones Diario la Tribuna, devoluciones, y todos aquellos gastos que se generan
con la legalizacién de contratos, entre otros.

Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Unidad de Pre-intervencion, en cuanto al cumplimiento de los propdsitos misionales y funciones de la
SEDESOL.

El Subproceso 1. Revision de Ordenes de Pago.

2. Actividad 1. Recepcién y Revision.

1.1 Recibe de la Unidad de Compras, con su respectiva documentacion soporte en el
Cuaderno Unico de Remision.

1.2 Revision y Verificacion de Formulario de Orden de Pago (Servicios publicos
(FIDEICOMISO), viaticos, Compras, Transferencias a ONG, sueldos, prestaciones,
sentencias, afiliaciones o Suscripciones, entre otros.) y el Objeto del Gasto, documentacion
soporte en cumplimiento de los Preceptos Legales, Reglamentarios y Normativos, que
sustentan las acciones operacionales de SEDESOL, firmar, sellar y enviar a administracion
Financiera para su aprobacién.

1.3 Revisar en el Sistema de Gestion Administrativa (SIGA), Contra la Documentacién en
Fisico, para verificar la Informacién y Dar la Opcion de Revisar.

4 Actividad 2. Aprobacidon o Devolucién. ¢ Procede la Orden de Pago?
2.1 SI: Autoriza la Orden de Pago.].
2.2 Remite la Documentacion de la Orden de Pago, a la Gerencia Administrativa para su
Aprobacion.

5 Actividad 3. NO: Devolucion.
3.1 Identificar la Inconsistencia encontrada en la Orden de Pago y demas Documentacion.
3.2 Devolver a la Unidad de Compras en Hoja de Inconsistencia, para su respetiva correccion.
3.3 Archiva en fisico la Hoja de Inconsistencia con la copia de la documentacién Soporte,
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debidamente firmada por quién recibié.
9.2.5 Responsables del proceso

La Unidad de Pre-intervencién y todo el personal que lo conforma es responsable de la ejecucion de
este proceso, tal como lo establecen sus funciones.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

La Sub-Gerencia de Presupuesto tiene como
fundamento de creacion el articulo 31 del
Decreto Numero 146-86 Ley General de la
Administracion Pdblica, que literalmente
establece que “En cada Secretaria de Estado
habr4d una Gerencia Administrativa, la que
tendrd a su cargo, entre otras funciones, la
administracion presupuestaria, la
administracién de los recursos humanos y de
los materiales y servicios generales,
incluyendo la funcibn de compras vy
suministros.

Unidad de Pre- Todos los puestos
intervencion. de la Direccion.

9.2.6 Insumos del proceso

Los insumos necesarios para ejecutar este proceso son los que se desglosan a continuacion.

Cdédigo Insumo Lugar de guarda VIEmEE ol
guarda
OPFS-UPI-01 Orde_n Pago Revisada ya U.mdad de.l?re_ Tiempo indefinido
Firmada y Sellada intervencion.

9.2.7 Productos o Resultados del proceso

Los productos o resultado que se genera al ejecutar este proceso se desglosan a continuacion.

o Tiempo de
Caodigo Producto Lugar de guarda guarda
OPFS-UPI-01 Orden Pago Revisada Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido

ya Firmada y Sellada.

CUR-UPI-01 Cuad;rennz)igg:]co de Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido

DS-UPI-01 Documentacion Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
Soporte
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OPC-UPI-01 Orden de Pago Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
Correcta.
Orden de Pago remitida
OPRGA-UPI-01 a Gerencia Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
Administrativa.
HICF-UPI-01 Hoja Inconsistencia | 4. de Pre-intervencion. |  Tiempo indefinido
Compray firmada.
HIRC-UPI-01 HOJ"’.‘ _|ncon5|stenC|a Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
Remitida a Compras.
Hoja Inconsistencia : . L, _ o
HIA-UPI-01 . Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
archivada P

9.2.8 Descripcion del Proceso de Revision de Ordenes de Pago.

El presente proceso: Revision de Ordenes de Pago se subdivide en 1 subproceso que se detalla a
continuacion:

No Proceso Subprocesos
1 Revision de Ordenes de 1. Revision de la Orden de Pago.
Pago.
9.2.8.1 Proceso 1. Revision de las Ordenes de Pago.
ETAPA
DEL INSU TIEM | RESPONS PRODUC :
PROCE OBJETIVO MO ACTIVIDAD PO ABLE TO ENVIO A:
SO
REVISAR Y e Computad 1. Recepcion y DIARI UNIDAD DE Orden de UNIDAD DE
ANALIZAR LA ora Revision. 0 PRE- Pago PRE-
ORDEN DE * Internet 1.1 Recibir de La Unidad INTERNENC | Revisada ya Rl
COMPRA, o Formatos. de Compras en : Firmada y :
SEGUN ¢ ' Sellada.
REVISIO | MARCO Cuaderno .
N DE VIGENTE. Unico de Remision de
ORDENE Ordenes de Pago, con su
SDE respectiva Cuaderno
COMPRA documentacion  soporte Unico de
PARA (Ver Anexo 1) Remision.
COMPRA 1.2 Revision y
MENSORE Verificacion de Documentacis
S, Formulario _dt_a Ord,en_ de n Soporte.
Pago (Servicios publicos
(FIDEICOMISO), viéticos,
Compras, Transferencias
a ONG, sueldos,
prestaciones, sentencias,
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ETAPA
DEL
PROCE
SO

OBJETIVO

INSU
MO

ACTIVIDAD

TIEM
PO

RESPONS
ABLE

PRODUC
TO

ENVIO A:

afiliaciones 0
Suscripciones, entre
otros.) y el Objeto del
Gasto, documentacién
soporte en cumplimiento
de los Preceptos Legales,
Reglamentarios y
Normativos, que
sustentan las acciones
operacionales de
SEDESOL, firmar, sellar y
enviar a administraciéon
Financiera para  su
aprobacion.

1.3 Revisar en el Sistema
de Gestion Administrativa
(SIGA), Contra el
Documentacion en Fisico,
para

verificar la Informacion y
Dar la Opcion de
Confirmar en Sistema.

GARANTIZA
R QUE LA
ORDEN DE
COMPRAY
DOCUMENT
ACION
SOPORTE
PROCEDE
DE
ACUERDO
A LEY

« COMPUT
ADORA
« INTERNE

T
o FORMAT
0S.

2. Aprobacion 0
Devolucién. ¢Procede la
Orden de Pago?

2.1 Sl: Autoriza la Orden
de Pago.

2.2 Remite la
Documentacion de la
Orden de Pago, a la
Gerencia Administrativa
para su Aprobacién.

DIARI

UNIDAD DE
PRE-
INTERVENC
ION.

Orden de
Pago
Correcta.

Orden de
Pago remitida
a Gerencia
Administrativa.

UNIDAD DE
PRE-
INTERVENC
ION.

QUE LA
DOCUMEN
TACION
SEA
SUBSANAD
A DE
ACUERDO
A LEY

« COMPUT
ADORA
« INTERNE

T
o FORMAT
0S.

3. NO: Devolucioén.

3.1 Identificar la
Inconsistencia
encontrada en la Orden
de Pago y demas
Documentacion.

3.2 Devolver a la Unidad
de Compras en Hoja de
Inconsistencia, para su
respetiva correccion. Ver
(Anexo No.2).

3.3 Archiva en fisico la
Hoja de Inconsistencia
con la copia de la
documentaciéon Soporte,
debidamente firmada por
quién recibio.

DIARI

UNIDAD DE
PRE-
INTERVENC
ION.

Hoja
Inconsistencia
llenay
firmada.

Hoja
Inconsistencia
Remitida a
Compras.

Hoja
Inconsistencia
archivada.

UNIDAD DE
PRE-
INTERVENC
ION.
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9.2.9 Diagrama de flujo del Proceso

Proc.1. Revision de las Ordenes de Pago.

Subproceso 3. Revision de la Orden de Pago

Pre-Intervencion. Gerencia Administrativa Unidad de Compras

Inicio

1.1 Recibe de la Unidad de
Compras, con su
documentacién soporte
en el Cuaderno Unico de

3.2.Corrige la
Inconsistencia y retorna la

liquidacion subsanada.
Remision.

Orden de Pagoy
1.2 Revisién y Verificacion d Documentacién
Formulario de Orden de Pag( Respaldo.

(Servicios publicos
(FIDEICOMISO), viaticos,
Compras, Transferencias a
ONG, sueldos, prestaciones,
sentencias, entre otros.)

1.3 Revisar en el Sistema
de Gestion Administrativa
(SIGA), Contra el
Documentacidn en Fisico.

v

|
° ¢ Procede la Orden O

de Pago?

Proceso: Revisidn de Ordenes de Pago.

3.1 Identificar la
Inconsistencia encontrada
enlaOrden de Pagoy
demas Documentacion.

2.1. Autoriza la Orden de 2.2 Aprueba la Orden de
Pago. Pago.

Final
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9.2.10.1

Proc.1. Revision de las Ordenes de Pago.

sl

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Cddigo de formulario
SEDESOL

MACROPROCESQO:

REVISION DE LAS ORDEN DE PAGO.

NOMBRE DEL PROCESO:

Revision de la Orden de Pago.

OBJETIVO: Eejercer la revisién de las operaciones en los términos que sefiala la Ley, mediante la aplicacién de los procedimientos administrativos y de
cumplimiento desarrollados para la ejecucién de las erogaciones que realiza el SEDESOL. Aplicando las diferentes leyes que se aplicaron en todo el proceso
segun lo indica la ley, cumpliendo marcos normativos publicados en la Gaceta, asi como lo indica el proceso. Calculos aplicados y documentos de solicitud
cumplan con requerimientos de leyes, vigentes a la fecha de solicitud. Que estos justifiquen el destino para los que sera dirigido el fondo que se destina en la

orden de pago que se solicita.

Iﬁlheesr%?] (9) Controles Riesgo 13)
@ @) @pescripsiondel |t O eapara | qub existenen | bstablecer para | (12)Zonade  Respuesta
No Etapa del proceso Riesgo S (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los (10) | (11) Riesgo Final R_aéloso
I)D | riesgos P | 1esgos
Recepcion y Revision. Asignar a una
1.1 Recibe de la Unidad persona para
de Compras, con su recepcion de
respectiva documentos.
documentacién soporte
en el Cuaderno Unico 1.1- Que varias personas Chequear en
de Remision. recepcionen en cuaderno Cuaderno Unico de
1.2 Revisar Unico de Remision las ruta, contra fisico de
documentacién soporte Ordenes de Compra. la documentacién
en cumplimiento de los 1.2- No validar en el traida por la Unidad
1 Preceptos _ Legales, Cuaderno Unico y firmar 2 3 M de Compras. - - - - M REDUCIR
Reglamentarios y a entera satisfaccion.
Normativos, que Que la persona que
sustentan las acciones 1.3- Extravi6 de una recepcion la
Operacionales de Orden de Compra con su documentacion sea
SEDESOL. documentacion Soporte. la encargada de
distribuirla la
13 REVISAR EN EL Documentacién
SISTEMA DE GESTION para su respectiva
ADMINISTRATIVA (SIGA), revision y llevar un
CONTRA LA control de la misma.
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DOCUMENTACION  EN
Fisico, PARA
VERIFICAR LA
INFORMACION Y DAR LA
OPCION DE REVISAR.

2.2 REMITE LA
DOCUMENTACION DE
LA ORDEN DE PAGO, A
LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA PARA
SU APROBACION.

Aprobacién o] 2.1- No ingresar La Asignar a un
Devolucién. (Esta Orden de Pago en el encargado de
completa y correcta la Cuademo Unico, para Ingresar
enviar a la Gerencia de . o
Orden de Pago? Finanzas en Libro Unico de
2.1 Sl: Autoriza la ’ Remisién de
Orden de Pago. 2.2- Enviar Ordenes de Pago,

documentacién soporte
sin sello y firma en
cumplimiento de los
Preceptos Legales
Reglamentarios y
Normativos que
sustentan las acciones
Operacionales.

para la Gerencia
Financiera.
Asignar a un
encargado de
Ingresar en el Libro
Unico de Remision
de ordene de Pago,

Hoja de Inconsistencia,
para su respetiva
correccion.

3.3 ARCHIVA EN FiSICO

LA HOJA DE
INCONSISTENCIA CON
LA COPIA DE LA

DOCUMENTACION

Normativos al momento
de Generar una Hoja de
inconsistencia, lo que
ocasionaria retrasos en el
tramite.

3.3- Al momento del
Retorno de la Hoja
inconsistencia Junto al

Tramite respectivo no

mantener Actualizados
los cambios que se
realicen en los
Preceptos Legales,
Reglamentarios y
Normativos para
Generar una Boleta de
inconsistencia con
eficiencia.

2.3- No Ingresar en el de Pre-
Archivo Digital Histérico M Intervencion, asi - B REDUCIR
(Diario, mes y por afio) de como la Revisién de
las Qrdenes de Pago, toda la
ocasionando atrasos en L
la consulta de documentacion
Informacién de nuestros soporte de cada
control e informacion Orden de Pago.
solicitada por los demas Asignar encargado
departamentos. de realizar las
respectivas
Actualizaciones en
el Archivo Digital
Histérico (Diario por
mes y afio) de las
Ordenes de pago.
3. NO: Devolucion. 3.1- Emitir Asignar encargado de
3.1 Identificar la incorrectamente una Hoja Revisar
Inconsistencia de Incon§istent:|ia Ip que Iprevia_mente_ Hoja de
retrasarfa en el trdmite nconsistencia con su
encontrada en la Ordgn correspondiente. respectiva
de Pago y demas documentacion
Documentacion. 3.2- No estar verificando la
3.2 Devolver a la actualizados en los inconsistencia
Unidad de Compras en Preceptos Legales, encontrada.
Reglamentarios y M Asignar encargado de - - REDUCIR
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SOPORTE, revisar minuciosamente Asignar dos
DEBIDAMENTE las correcciones encargados de la
FIRMADA POR QUIEN realizadas por el Recepcion de; las
RECIBIO departamento o proyecto Boletas corregidas y
) correspondiente, lo que verificar la
ocasionaria que el tramite documentacion si se
en cuestién pasara con realizaron
inconsistencia afectando correctamente
Contablemente, conforme a los
Presupuestariamente y Preceptos Legales,
Legalmente ocasionando Reglamentarios y
reparos Institucional de Normativos ya
Auditorias. establecidos.
3.4- No archivar en fisico Asignar encargado de
Copias de las Boletas con mantener al dia el
sus respectivas archivo en fisico de las
correcciones lo que Boletas con sus
ocasionaria falta de respectivas
Soporte de la Boleta. correcciones.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Equipo Técnico Modernizacién COCOIN

Firma: Firma: Firma:

Fecha:20/08/23

Fecha: Fecha:16/08/23
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9.2.11 Elementos transversales del proceso

En este proceso se analizan los enunciados de la Matriz de Verificacion de Inclusién de Elementos

Transversales Estratégicos.

9.2.111

Proc.1. Revision de las Ordenes de Pago.

Denominacion del Proceso: Revision de las Ordenes de Pago.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
: NCIA i Recepcion y Revision.
¢La_descr|pC|on del pI’OCGSQ _InCIUye 1.1 Recibe de la Unidad de Compras, con su respectiva
medidas concretas (aCUVIdadeS) documentacion soporte en el Cuaderno Unico de Remision.
R : 1.2 Revisar documentacién soporte en cumplimiento de los
orle_ntadas _al control Interno y X Preceptos Legales, Reglamentarios y Normativos, que
anticorru pcC ion? sustentan las acciones Operacionales de SEDESOL.
1.3 Revisar en el Sistema de Gestion Administrativa (SIGA),
Contra la Documentacién en Fisico, para verificar la
Informacion y Dar la Opcion de Revisar.
Aprobacion o Devolucion. ¢Esta completa y correcta la
Orden de Pago?
2.1 SI: Autoriza la Orden de Pago.
2.2 Remite la Documentacion de la Orden de Pago, a la
Gerencia Administrativa para su Aprobacién.
3. NO: Devolucion.
3.1 Identificar la Inconsistencia encontrada en la Orden de
Pago y demas Documentacion.
3.2 Devolver a la Unidad de Compras en Hoja de
Inconsistencia, para su respetiva correccion.
3.3 Archiva en fisico la Hoja de Inconsistencia con la copia
de la documentaciéon Soporte, debidamente firmada por
quién recibid.
¢La descripcién del Proceso incluye No abarca este aspecto de
medidas concretas (actividades) descentralizacién, a menos que surjan de la
orientadas a la Descentralizaciéon? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas  concretas  (actividades) ciudadana, a menos que surjan de la
orientadas a la  Participacion X necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcién del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia
medidas  concretas  (actividades) y Acceso a la Informacion Publica, a
Onentadas a Ia TransparenC|a y menos que Surja.n de |a. neceSIdad de
Acceso a la Informacién Publica? X crear una estrategia en ese tema.
¢La descripcién del Proceso incluye No abarca este aspecto de archivo
medidas  concretas  (actividades) documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese

tema.
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Denominacion del Proceso: Revision de las Ordenes de Pago.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado,
medidas concretas (actividades) el cual se encuentra en etapa de elaboracion,

sin embargo, este proceso esta acoplado a las
funciones sustantivas que debe realizar la UPI
segun articulo 31 del Decreto NUmero 146-86
Ley General de la Administracién Puablica.

orientadas al cumplimiento de los X
indicadores de PEI Institucional?

9.2.12 Control de cambios al proceso

Preparado / Modificado
por
Nombre/Cargo Area Nombre/Cargo Firma

Versién Descripcién de la Cambio autorizado por
Fecha

No. modificacion
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9.3 Proceso de Revision de Solicitud de Viaticos.

9.3.1 Obijetivo del proceso

Establecer los procesos de revision de solicitudes de viaticos, derivados de giras, misiones dando
cumplimiento de las actividades programadas, que se lleven a cabo en el interior y exterior del pais,
de conformidad con lo establecido en el Reglamento de viaticos y otros gastos de viaje para
funcionarios y empleados del poder ejecutivo.

9.3.2 Alcance del proceso

La revisién de solicitudes de viaticos es aplicada a todos los funcionarios publicos (viajeros) que
previamente han sido autorizados por su jefe inmediato por medio de la autorizacion en sistema SIGA
y memorandum de remision a la Gerencia Administrativa.

Este procedimiento aplica a los servidores de nivel ejecutivo, empleados, y trabajadores oficiales,
inicia cuando se identifica mediante una solicitud, la necesidad del reconocimiento monetario por el
desplazamiento bien sea terrestre o aéreo y el trasporte interno, para asistir a una capacitacién o

evento, y termina con el pago y la liquidacién de este.

9.3.3 Marco legal del proceso

El marco legal y normativo que rige este proceso se lista a continuacion

No. Cdédigo Documento
1 Decreto Numero N° 131 11 de Constitucion de la Republica de Honduras.
enero 1982.
2 8D§creto Legislativo Numero 146- Ley General de la Administracion Publica.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
5 Decreto PCM-008-97. Ejeegiljtliw\]/gnto de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para funcionarios y
6 Decreto No0.0696 18-11-2008 Empleados del Poder Ejecutivo, aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo No.
0030-2003, de fecha 10 de febrero 2003.
7 Decreto No.36 -2007. Codigo de Etica de los Servidores Publicos.
PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.
9 SEDESOL-N0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacién.
10 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
11 TSC-02-2021 (MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
12 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
13 STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.
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9.3.4 Politicas y lineamientos del proceso

Viaticos

Es la cantidad que se le reconoce al viajero para reconocer gastos de subsistencia cuando tenga que
viajar por misioén oficial, fuera de su domicilio o lugar donde ejerce su cargo de forma permanente.

Se definen como gastos de subsistencia; alimentacion, gastos de hospedaje, propinas, aseo de ropa,
llamadas telefénicas personales, bebidas y otras.

Otros Gastos de viaje; es la asignacion de dinero al viajero para cubrir sus gastos directamente
relacionados con el viaje autorizado, tales como;

1. Gastos de transporte hacia y del aeropuerto, cuando se utilice la via aérea y hacia y de la
terminal de transporte cuando sea por via terrestre.

2. Pago de Impuestos de aeropuerto.

3. Gastos de Combustibles y Lubricantes, repuestos, accesorios y reparaciones menores cuando
se utilice un vehiculo propiedad del Estado.

4. Gastos de Combustible; cuando se utilice el vehiculo del viajero previa autorizacién superior.

5. Gastos de Traslados de efectos personales usados del y hacia el pais de origen de los
funcionarios diplomaticos y consulares con sus respectivos gastos de instalacién.

6. Gastos en cablegramas, telegramas, radio telefonias, faxes, internet, llamadas telefonicas,
(de telefonia fija 0 mévil) y similares para tratar asuntos oficiales.

7. Gastos de Representacion, Gastos efectivamente incurridos por los funcionarios autorizados,
para atender dignatarios, o autoridades en otros paises, funcionarios de organismos
internacionales, inversionistas privados extranjeros, entre otros.

Periodo;

e Corto: de 1 hasta 30 dias
e Largo: de 31 hasta 60 dias

e Para periodos mayores se pagara un estipendio mensual conforme a lo sefialado en el articulo 23
del Reglamento de Viaticos del Poder Ejecutivo.

Pagina 86 de 141
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /UNIDAD DE PRE-INTERVENCION



St

Caddigo PR-S12-003

Version 1.0

REVISION DE SOLICITUD DE VIATICOS
Fecha: 20 de noviembre 2023

Categorias de Funcionarios y Empleados

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

UNIDAD DE PRE INTERVENSION

SEDESOL
87 de 141

Categoria

Grupo Ocupacional

Nivel Organizativo

Comprende:

Altos Funcionarios

Secretarios y Subsecretarios de Estado.

Directivo

Secretarios Generales, Asesores Especiales vy

X11, X1, XIV 'y XV.

Consultores a nivel de Despachos Ministeriales.

1l Ejecutivo

Ademds de los puestos de os niveles indicados incluye
personal permanente no clasificado o de puestos
excluidos con sueldo mensual igual o menos a
L.22,000.00.

Xy XI.

v Técnico

Ademds de puestos de los niveles indicados incluye
personal permanente no clasificado o de puesto
excluido con sueldo mensual entre L.10,000.00 A
1.21,999.00.

V,VI, VI, Vil y IX.

V Apoyo Técnico

Ademds de los puestos de os niveles indicados incluye
personal permanente no clasificado o de puestos
excluidos

L,y V.

Zonas Geograficas

DENTRO DEL PAIS Definicion de Zonas Geograficas.
La Ceiba, Tela, Trujillo, Comayagua, Santa Rosa de Copan, Copan Ruinas, San
Pedro Sula, Puerto Cortés, Choluteca, Danli, Tegucigalpa, Puerto Lempira, La
ZONA 1 Esperanza, Roatan, La Paz, Gracias, Nueva Ocotepeque, Juticalpa, Catacamas,
Santa Bdrbara, San Lorenzo, Amapala, Olanchito, Siguatepeque, Guanaja,
Tocoay E Progreso.
Las cabeceras departamentales no incluidas en | Zona 1 y los siguientes
ZONA 2 lugares; El Paraiso, Madrcala, La Lima, Choloma, Potrerillos (Cortés) vy
Villanueva.
ZONA3 Resto de la Republica.
FUERA DEL PAIS Definicion de Zonas Geograficas.
ZONA 1 Centroamérica, Panama y Belice.
Ameérica del Sur (Exceptuando Argentina, Brasil, Chile y Venezuela que se
ZONA 2 clasifican en la Zona 3)
ZONAS Canad3, Estados Unidos de Norte América, México, y las Antillas.
ZONA 4 Europa y el Resto del Mundo.

Valor a Recibir Viaticos Nacionales

CATEGORIA

ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3
Periodo Periodo Larao Periodo Periodo Periodo Periodo
Corto 9 Corto Largo Corto Largo
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| L.2,375.00 L.2,275.00 L.2,062.50 L.1,975.00 L.1,750.00 L.1,675.00
I L.2,062.50 L.1,975.00 L.1,750.00 L.1,675.00 L.1,437.50 L.1375.00
I L.1,750.00 L.1,675.00 L.1,437.50 L.1,375.00 L.1,125.00 L.1,075.00
\VA L.1437.50. L.1,375.00 L.1,125.00 L.1,075.00 L.812.50 L.775.00
Vv L.1125.00 L.1,075.00 L.812.50 L.775.00 L.775.00 L.775.00

Valor a Recibir Viaticos Internacionales:

Valores en doélares para las Zonas 1, Zonas 2 'y Zona 3 y Valores en euros para la Zona 4. (O su equivalente en doélares al
cambio oficial).

: ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3 ZONA 4
CATEGORIA [ periodo Periodo Periodo Periodo Periodo | Periodo | Periodo Periodo
Corto Largo Corto Largo Corto Largo Corto Largo

I 287.50 264.50 339.25 316.25 437.00 | 408.25 | 437.00 | 408.25

I 323.00 230.00 304.75 281.75 396.75 | 368.00 | 396.75 | 368.00

1l 218.50 201.25 270.25 247.25 356.50 | 333.50 | 356.50 | 333.50

v 184.00 166.75 235.75 218.50 316.25 | 293.25 | 316.25 | 293.25

\% 161.00 149.50 207.00 189.75 276.00 | 253.00 | 276.00 | 253.00

Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Unidad de Viaticos, en cuanto al cumplimiento de los propositos misionales y funciones de la
SEDESOL.

El Subproceso 1. Revision de la Solicitud de Viaticos Nacionales.

3.

Actividad 1. Solicitud de Gira.
1.1 Los Directores Jefes de Unidades aprueban la solicitud de gira.
1.2 Realizan la solicitud formal de la Solicitud.

Actividad 2. Disponibilidad Presupuestaria.

2.1 Verifica disponibilidad de presupuesto por medio del Sistema de Administracion Financiera
Integrada “SIAFI”.

2.2 No: Comunica al Enlace Administrativo o Jefes de Departamento en caso no haber
presupuesto y/o el rechazo de la “Solicitud de Viaticos Nacionales” y si dispone de
presupuesto, pasa a Contabilidad.

Termina el Proceso.

Actividad 3. Solvencia de Viaticos.

Si: Verifica si esta solvente.

¢, Se encuentra Solvente?

Actividad 4.

No: Termina el Proceso.

Si: La Direccién / Unidad 4.1 Imprime la Solicitud de viaticos Nacionales y remite a la Unidad
de Viaticos.
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7. Actividad 5. Recepcién de Solicitud

5.1 Unidad de Viaticos. Revisa “Solicitud de Viaticos Nacionales” enviada por los directores y
Jefes de Departamentos, dicha solicitud debe comprender todos los campos requeridos y las
firmas de directores o Jefes de Departamentos y del Gerente Administrativo. Art. 14 del
Reglamento de Viaticos.

Requisitos para Viaticos Nacionales;

o Solvencia de Viaticos (solicitarla a la unidad de viaticos).

o Hoja de ruta (solicitarla en Sub Gerencia de Presupuesto).

o Memorando de solicitud (con toda la informacién general de la gira firmada y sellada por el
jefe inmediato).

o Solicitud de Gira firmada y sellada por jefe inmediato y la persona que realiza la solicitud
en el sistema (Se gestiona en el Portal del empleado).

o Solicitud de Vehiculo firmada y sellada por el jefe inmediato y firmada por el motorista (se
gestiona en el Portal del empleado).

o Solicitud de Viaticos firmada y sellada por el jefe inmediato y firmada por el viajero a la par
del niumero de identidad (formato portal del empleado).

o Fotocopia identidad legible (revés y derecho)

o Copia de PIN SIAFI (en el caso del personal que viaja por primera vez).

o Plan de gira (firmada por el viajero y autorizada por el Jefe inmediato).

8. Actividad 6. Genera Orden de Pago.
6.1 Subgerencia de Presupuesto. Elabora expediente, que comprende el gasto de viaje y el
F-01 que afecta los tres momentos del gasto como Pago Directo.
6.2 Subgerencia de Presupuesto. Revisa expediente para verificar que cumpla con requisitos
si no cumple lo regresa al oficial de viaticos para su correccion, si cumple aprueba el F-01.

9. Actividad 7. Revision y Correcciéon del Expediente.
7.1 Unidad de Pre intervencion. Valida expediente si no cumple con los requisitos lo regresa
a la Unidad de viaticos para corregirlo y si cumple lo envia a Gerencia Administrativa.

10. Actividad 8. Proceso de Pago.
8.1 Gerencia Administrativa recibe expediente previamente revisado por la unidad de pre-
intervencion para aprobar el pago y elaborar orden de pago, remite a subgerencia de
presupuesto aprueba por medio de SIAFI, Firma FO1 y Aprueba Gerencia Administrativa.
8.2 Gerencia Administrativa aprueba el F-01.
8.3 Contabilidad custodia el expediente del tramite pendiente de liquidacion.
Termina el Proceso.

El Subproceso 2. Revision de la Solicitud de Viaticos Internacionales.

1. Actividad 1. Solicitud de Gira.
1.1 Los Directores Jefes de Unidades aprueban la solicitud de gira.
1.2 Realizan la solicitud formal de la Solicitud.

2. Actividad 2. Disponibilidad Presupuestaria.
2.1 Verifica disponibilidad de presupuesto por medio del Sistema de Administracién Financiera
Integrada “SIAFI”.
2.2 No: Comunica al Enlace Administrativo o Jefes de Departamento en caso no haber
presupuesto y/o el rechazo de la “Solicitud de Viaticos Nacionales” y si dispone de
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presupuesto, pasa a Contabilidad.
Termina el Proceso.
3. Actividad 3. Solvencia de Viaticos.
Si: Verifica si esta solvente.
¢ Se encuentra Solvente?
4, Actividad 4.
No: Termina el Proceso.
Si: La Direccién / Unidad 4.1 Imprime la Solicitud de viaticos Nacionales y remite a la Unidad
de Viaticos.

5. Actividad 5. Recepcién de Solicitud
5.1 Unidad de Viaticos. Revisa “Solicitud de Viaticos Internacionales” enviada por los
directores y Jefes de Departamentos, dicha solicitud debe comprender todos los campos
requeridos y las firmas de directores o Jefes de Departamentos y del Gerente Administrativo.
Art. 14 del Reglamento de Viaticos.

Requisitos para Viaticos Internacionales:

Solvencia de Viaticos (solicitarla a la unidad de viaticos).

Hoja de ruta (solicitarla en Sub Gerencia de Presupuesto).

Memorandum de Solicitud (con toda la informacién general de la gira).

Solicitud de gira (formato manual).

Solicitud de Viaticos (formato manual).

Impresion de Tasa de Cambio del dia.

Fotocopia de DNI Legible (revés y derecho).

Plan de gira (Formato manual)

Invitaciébn o Documentos que Respalde la gira.

(En caso de necesitar Pasaje Aéreo, la compra del mismo debera realizarlo por medio de

la Unidad de Compras)

¢ Acuerdo Emitido por El Secretario De Estado del Despacho Presidencial. (Para Secretarios
y Sub Secretarios).

e Acuerdo Emitido Secretario de Estado de SEDESOL (Para empleados) en base al Art #15
Reglamento de Viaticos.

6. Actividad 6. Genera Orden de Pago.
6.1 Subgerencia de Presupuesto. Elabora expediente, que comprende el gasto de viaje y el
F-01 que afecta los tres momentos del gasto como Pago Directo.
6.2 Subgerencia de Presupuesto. Revisa expediente para verificar que cumpla con requisitos
si no cumple lo regresa al oficial de viaticos para su correccioén, si cumple aprueba el F-01.

7. Actividad 7. Revision y Correccién del Expediente.
7.1 Unidad de Pre intervencion. Valida expediente si no cumple con los requisitos lo regresa
a la Unidad de viaticos para corregirlo y si cumple lo envia a Gerencia Administrativa.

8. Actividad 8. Proceso de Pago.
8.1 Gerencia Administrativa recibe expediente previamente revisado por la unidad de pre-
intervencidn para aprobar el pago y elaborar orden de pago, remite a subgerencia de
presupuesto aprueba por medio de SIAFI, Firma FO1 y Aprueba Gerencia Administrativa.
8.2 Gerencia Administrativa aprueba el F-01.
8.3 Contabilidad custodia el expediente del tramite pendiente de liquidacion.
Termina el Proceso.
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9.3.5 Responsables del proceso

La Unidad de Viaticos y todo el personal que lo conforma es responsable de la ejecucién de este
proceso, tal como lo establecen sus funciones.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

La Sub-Gerencia de Viaticos tiene como
fundamento de creaciéon el articulo 31 del
Decreto Numero 146-86 Ley General de la
Administracion  Publica, que literalmente
establece que “En cada Secretaria de Estado
habra una Gerencia Administrativa, la que
tendra a su cargo, entre otras funciones, la
administracién presupuestaria, la
administracién de los recursos humanos y de
los materiales y servicios generales,
incluyendo la funcibn de compras vy
suministros.

Todos los puestos

Unidad de Viaticos. ; P
de la Direccion.

9.3.6 Insumos del proceso

Los insumos necesarios para ejecutar este proceso son los que se desglosan a continuacion.

Tiempo de

Cddigo Insumo Lugar de guarda guarda

Solicitud de viaticos
SVNI-UV-01 Nacionales y/o Unidad de Viaticos. Tiempo indefinido
internacionales.

DR-UV-01 Documentacion Respaldo. Unidad de Viaticos. Tiempo indefinido

9.3.7 Productos o Resultados del proceso

Los productos o resultado que se genera al ejecutar este proceso se desglosan a continuacion.

Cadigo Producto Lugar de guarda Tiempo de
guarda

Solicitud de Gira.

SG-UV-01 Aprobacion del Jefe Unidad de Pre intervencion Tiempo indefinido

Inmediato.
Solicitud de viaticos

SVN-UV-01 Nacionales firmada. Unidad de Pre intervencion Tiempo indefinido

(viaticos nacionales).
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Disponibilidad
DP-UV-01 presupuestaria. Unidad de Pre intervencion Tiempo indefinido
(viaticos nacionales).
EC-UV-01 Expediente conformado. | ypigad de Pre intervencién |  Tiempo indefinido
(viaticos nacionales).
Solicitud revisada por
SRSGP-UV-01 Subgerencia de Unidad de Pre intervencién | Tiempo indefinido.
Presupuesto.
(viaticos nacionales).
Orden de Pago remitida a
OPRPI-UV-01 unidad de pre-intervencién. | Unidad de Pre intervencion Tiempo indefinido.
(viaticos nacionales).
Solicitud revisada por
SRUPI-UV-01 Unidad de Intervencion. Unidad de Pre intervencion Tiempo indefinido.
(viaticos nacionales).
Hoja Inconsistencia llena y
HILF-UV-01 firmada. Unidad de Pre intervencion Tiempo indefinido.
(viaticos nacionales).
Orden de Pago elaborada y
OPEF-UV-01 firmada. Unidad de Pre intervencion Tiempo indefinido.

(vidticos nacionales).

FO1AFGA-UV-01

F-01 Aprobada y Firmada
por la GA.

(vidticos nacionales).

Unidad de Pre intervencién

Tiempo indefinido.

SVN-UV-01

Solicitud de viaticos

Internacionales firmada.
(vidticos internacionales).

Unidad de Pre intervencién

Tiempo indefinido

DP-UV-01

Disponibilidad
presupuestaria.
(vidticos internacionales).

Unidad de Pre intervencién

Tiempo indefinido

EC-UV-01

Expediente conformado.
(viaticos internacionales).

Unidad de Pre intervencién

Tiempo indefinido

SRSGP-UV-01

Solicitud revisada por
Subgerencia de

Presupuesto.
(vidticos internacionales).

Unidad de Pre intervencion

Tiempo indefinido.

OPRPI-UV-01

Orden de Pago remitida a

unidad de pre-intervencion.
(vidticos internacionales).

Unidad de Pre intervencién

Tiempo indefinido.

SRUPI-UV-01

Solicitud revisada por

Unidad de Intervencion.
(vidticos internacionales).

Unidad de Pre intervencién

Tiempo indefinido.

HILF-UV-01

Hoja Inconsistencia llena y

firmada.
(vidticos internacionales).

Unidad de Pre intervencién

Tiempo indefinido.

OPEF-UV-01

Orden de Pago elaborada y

firmada.
(vidticos internacionales).

Unidad de Pre intervencién

Tiempo indefinido.

FO1AFGA-UV-01

F-01 Aprobada y Firmada
por la GA.

(viaticos internacionales).

Unidad de Pre intervencién

Tiempo indefinido.
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9.3.8 Descripcion del Proceso de Asignacion de Viaticos.

SEDESOL
93 de 141

El presente proceso: Revision de la Solicitud de Viaticos se subdivide en 2 subprocesos que se

detallan a continuacion:

No Proceso Subprocesos

1. Asignacién de Viaticos Nacionales.

1 | Asignacién de Viaticos.

2. Asignacion de Viaticos Internacionales.
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9.3.8.1 Proceso 1. Revision de la Solicitud de Viaticos Nacionales.
ETAPA TIE
DEL INSU RESPONS PRODUC .
PROCE OBJETIVO MO ACTIVIDAD MP ABLE TO ENVIO A:
(0]
SO
REVISAR Y e Computad 1.Crea Solicitud de Gira. DIA DIRECCION Solicitud de PRESUPUE
ANALIZAR LA m-met 1.1  Aprueba el Jefe RI /UNIDAD Gira. STO
SOLICITUD DE . ] 0 Aprobacion
VIATICOS ¢ Fomates, | 17 edgg'a Solicitud ~ de el Jofe
NACIONALES ’ dsg“CItUd V.iéticos Nacionales Inmediato.
DE ACUERDO viéticos. '
AL MARCO Solicitud de
LEGAL Viaticos.
VIGENTE. + Computad | 2 Disponibilidad DIA PRESUPUE | Disponibilidad CONTABILI
ora. Presupuestaria. RI STO Presupuestari DAD.
s memet | 2.1Verifica disponibilidad de | © a verificada.
« Solicitud presupuesto por medio
de del Sistema de
viaticos. Administracién Financiera
Integrada “SIAFI”.
4.1No: Comunica al Enlace
Administrativo o Jefes de
Departamento en caso no
haber presupuesto y/o el
rechazo de la “Solicitud de
Viaticos Nacionales” y si
dispone de presupuesto,
pasa a Contabilidad.
Termina el Proceso.
e Computad | Sj: 3. Verifica si esta DIA CONTABILI | Constancia de DIRECCION
ASIGNAC ora. solvente. RI DAD Solvencia de /UNIDAD
ION DE e Internet 'S s 0 Viaticos.
VIATICO * Formatos. .Se en_cuentra Solvente?
s « Solicitud No: Termina el Proceso.
NACIONA de
LES. viaticos. _
e Computad | 4.Si: La Direccién / Unidad DIA DIRECCION Solicitud de UNIDAD DE
ora. 4.1 Imprime la Solicitud de RI /UNIDAD Vidticos VIATICOS
e Internet S . . 0
. Formatos. | Viaticos Nacionales y remite
« Solicitud a la Unidad de Viaticos.
de
viaticos.
e Computad | 5.Recepcidn y Revision. DIA UNIDAD DE Solicitud de SUBGEREN
ora. 5.1 Unidad de Viaticos. RI VIATICOS. viaticos CIA DE
* Internet Revisa “Solicitud de 0 internacionale | PRESUPUE
o Formatos. oV ' > firmada. STO.
« Solicitud Viéticos Nacionales S
de enviada por los Directores
viticos. y Jefes de
Departamentos, dicha
solicitud debe
comprender todos los
campos requeridos y las
firmas de directores o
jefes de Departamentos y
de la Gerente
Administrativo. Art. 14 del
Reglamento de Viaticos.
Requisitos para Viaticos
Nacionales:
e Solvencia de Viaticos (solicitarla a
la unidad de viaticos).
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ETAPA TIE
DEL INSU RESPONS PRODUC . .
PROCE OBJETIVO MO ACTIVIDAD MP ABLE TO ENVIO A:
(@)
SO
e Hoja de ruta (solicitarla en Sub
Gerencia de Presupuesto).
e Memorandum de Solicitud (con
toda la informacién general de la
gira).
e Solicitud de gira (formato
manual).
e Solicitud de Viaticos nacionales
(formato manual).
e Impresion de Tasa de Cambio del
dia.
e Fotocopia de DNI Legible (revésy
derecho).
e Plan de gira (Formato manual)
e Invitacibn o Documentos que
Respalde la gira.
e (En caso de necesitar Pasaje
Aéreo, la compra del mismo
debera realizarlo por medio de la
Unidad de Compras)
e Acuerdo Emitido por El Secretario
De Estado del Despacho
Presidencial. (Para Secretarios y
Sub Secretarios).
e Acuerdo Emitido Secretario de
Estado de SEDESOL (Para
empleados) en base al Art #15
Reglamento de Viaticos.
+ COMPUT 6. Genera Orden de Pago. DIA PRESUPUE Expediente UNIDAD DE
GARANTIZA ADORA 6.1 Subgerencia de RI STO conformado. PRE-
R QUE LA « INTERNE ' o CONTABILI INTERVENC
SOLICITUD I Presupuesto. Elabora DAD ION.
DE « FORMAT expediente, que Solicitud
VIATICOS 0s. comprende el gasto de revisada por
NACIONALE viaje y el F-01 que afecta viaticos.
SY los tres momentos del
DOCUMENT gasto como Pago Directo. Orden de
ACION 6.2 Subgerencia de Pago remitida
SOPORTE i a Gerencia
PROCEDE Presupuesto. Rg\_/lsa >erencl
DE expediente para verificar Administrativa.
ACUERDO que cumpla con requisitos
ALEY. si no cumple lo regresa al
oficial de viaticos para su
correccion, si cumple
aprueba el F-01.
QUE LA + COMPUT 7.Revision y Correccion DIA UNIDAD DE Solicitud UNIDAD DE
DOCUMEN ADORA del Expediente. RI PRE revisada por VIATICOS.
TACION « INTERNE 71  Unidad de Pre o | INTERVENC 1 Unidad de
SEA T : i : ' Intervencion.
SUBSANAD « FORMAT intervencion. Valida
A DE 0s. expediente si no cumple
ACUERDO con los requisitos o Hoja
A LEY. regresa a la Unidad de Inconsistencia
viaticos para corregirlo y si llena'y
cumple lo envia a Gerencia firmada.
Administrativa.
EFECTUAR . 8. Proceso de Pago. DIA GERENCIA Orden de CONTABILI
EL PAGO 8.1 Gerencia Administrativa RI | ADTINSTR Pago DAD
g(E)li_lé TUD recibe expediente 0 e'?borf’(‘jda y
OF previamente revisado por Irmaaa.
VIATICOS la  unidad de pre-

Pagina 95 de 141
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /UNIDAD DE PRE-INTERVENCION




SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

7~
= 1 )
; UNIDAD DE PRE INTERVENSION
Cdédigo PR-S12-003 REVISION DE SOLICITUD DE VIATICOS SEDESOL
Version 1.0 Fecha: 20 de noviembre 2023 96 de 141
ETAPA e
DEL INSU RESPONS PRODUC f A
PROCE OBJETIVO MO ACTIVIDAD MP ABLE TO ENVIO A:
O
SO
MEDIANTE intervencion para aprobar F-01
ORDEN DE el pago y elaborar orden Aprobada y
PAGO Y F- de pago, remite a Firmada por la
01L. subgerencia de GA.

presupuesto aprueba por
medio de SIAFI, Firma
FO1 y Aprueba Gerencia
Administrativa.

8.2 Gerencia Administrativa
aprueba el F-01.

8.3 Contabilidad custodia el
expediente del tramite
pendiente de liquidacion.

Termina el Proceso
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9.3.8.2 Proceso 2. Revision de la Solicitud de Viaticos Internacionales.

ETAPA TIE
DEL INSU RESPONS PRODUC T /e
PROCE OBJETIVO MO ACTIVIDAD I\/CI)P ABLE T0 ENVIO A:
SO
REVISAR Y e Computad | 1.Crea Solicitud de Gira. DIA DIRECCION Solicitud de PRESUPUE
ANALIZAR LA ora. 1.1 Aprueba el Jefe RI /UNIDAD Gira._ STO
SOLICITUD DE * Internet Inmediato. 0 Aprobacion
VIATICOS « Formatos. - del Jefe
INTERNACION « Soliciud | 1.2 Crea  Solicitud  de Inmediato.
ALES DE dgticos Viaticos Internacionales.
ACUERDO AL viglieos. Solicitud de
MARCO Viaticos.
LEGAL e Computad | 2.Disponibilidad DIA PRESUPUE | Disponibilidad CONTABILI
VIGENTE. ora. Presupuestaria. RI STO Presupuestari DAD.
s memet | 2.1Verifica disponibilidad de | © a verificada.
« Solicitud presupuesto por medio
de del Sistema de
viaticos. Administraciéon Financiera
Integrada “SIAFI”.
2.2No: Comunica al Enlace
Administrativo o Jefes de
Departamento en caso no
haber presupuesto y/o el
rechazo de la “Solicitud de
Viéticos Internacionales” y si
dispone de presupuesto,
elabora expediente.
Termina el Proceso.
ASIGNAC .
ION DE e Computad | Si: 3. Verifica si esta DIA CONTABILI | Constancia de DIRECCION
VIATICO ora. solvente. RI DAD Solvencia de /UNIDAD
s o emet ¢ Se encuentra Solvente? 0 Viaticos.
INTERNA « Solicitud No: Termina el Proceso.
CIONALE de
S. viticos.
e Computad | 4.Sj: La Direccion / Unidad DIA DIRECCION Solicitud de UNIDAD DE
. ?;Zrnet 4.1 Imprime la Solicitud de RI /UNIDAD Vidticos VIATICOS
. Formaos. | Viéticos  Internacionales 'y 0
« Solicitud remite a la Unidad de
de Viaticos.
viaticos.
» Computad | 5.Recepcion y Revision. DIA UNIDAD DE Solicitud de SUBGEREN
,oa |51 Unidad de Vidticos. | RI | VIATICOS. | viaticos D
-~ Formatos. Revisa “Solicitud  de 0 internacionale STO.
« Solicitud Viaticos Internacionales” s firmada.
de enviada por los directores
viaticos. y Jefes de
Departamentos, dicha
solicitud debe
comprender todos los
campos requeridos y las
firmas de directores o
Jefes de Departamentos y
de la Gerente
Administrativo. Art. 14 del
Reglamento de Viaticos.
Requisitos para Viaticos
Internacionales:
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ETAPA TIE
DEL INSU RESPONS PRODUC . .
PROCE OBJETIVO MO ACTIVIDAD I\/(I)P ABLE TO ENVIO A:
SO
* Solvencia de Viaticos (solicitarla a
la unidad de viticos).
e Hoja de ruta (solicitarla en Sub
Gerencia de Presupuesto).
e Memorandum de Solicitud (con
toda la informacién general de la
gira).
e Solicitud de gira (formato
manual).
e Solicitud de Viaticos (formato
manual).
e Impresion de Tasa de Cambio del
dia.
o Fotocopia de DNI Legible (revésy
derecho).
e Plan de gira (Formato manual)
e Invitacion o Documentos que
Respalde la gira.
e (En caso de necesitar Pasaje
Aéreo, la compra del mismo
debera realizarlo por medio de la
Unidad de Compras)
e Acuerdo Emitido por El Secretario
De Estado del Despacho
Presidencial. (Para Secretarios y
Sub Secretarios).
e Acuerdo Emitido Secretario de
Estado de SEDESOL (Para
empleados) en base al Art #15
Reglamento de Viaticos.
o COMPUT 6. Genera Orden de Pago. DIA UNIDAD DE Expediente UNIDAD DE
GARANTIZA ADORA 6.1 Subgerencia de RI VIATICOS. conformado. PRE-
R QUE LA « INTERNE 0 INTERVENC
SOLICITUD I Presupuesto. Elabora ION.
DE « FORMAT expediente, que 2
VIATICOS 0s. comprende el gasto de Solicitud
NACIONALE viaje y el F-01 que afecta revisada por
SY los tres momentos del viaticos.
DOCUMENT gasto como Pago Directo.
égllg)CI)\IRTE 6.2 Subgerencia de Orden de
Presupuesto. Revisa Pago remitida
PROCEDE i i a Gerencia
DE expediente para verificar oerencl
. Administrativa
ACUERDO gue cumpla con requisitos ’
ALEY. si no cumple lo regresa al
oficial de viaticos para su
correccion, Si cumple
aprueba el F-01.
QUE LA » COMPUT 7.Revision y Correccién DIA UNIDAD DE Solicitud UNIDAD DE
DOCUMEN ADORA del Expediente. RI PRE revisada por VIATICOS.
TACION « INTERNE 71  Unidad de Pre o | INTERVENC | Unidad de
SEA T ; i ; ' Intervencion.
SUBSANAD « FORMAT |nterve_nC|on. _ Valida
A DE 0s. expediente si no cumple
ACUERDO con los requisitos o Hoja
A LEY. regrésa a la Unld_ad de_ Inconsistencia
viaticos para corregirlo y si llenay
cumple lo envia a Gerencia firmada.
Administrativa.
EFECTUAR . 8.Proceso de Pago. DIA GERENCIA Orden de CONTABILI
EL PAGO 8.1 Gerencia Administrativa RI ADXT"I\:}'ETR Pago DAD
DEbAIT 5 recibe expediente o e'?bor%day
souiciTu previamente revisado por Irmada.

Pagina 98 de 141
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /UNIDAD DE PRE-INTERVENCION




SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

~
= 1 )
; UNIDAD DE PRE INTERVENSION
Cdédigo PR-S12-003 REVISION DE SOLICITUD DE VIATICOS SEDESOL
Version 1.0 Fecha: 20 de noviembre 2023 99 de 141
ETAPA TIE
DEL INSU RESPONS PRODUC . .
PROCE OBJETIVO MO ACTIVIDAD MP ABLE TO ENVIO A:
(0]
SO
DE la  unidad de pre- F-01
VIATICOS intervencion para aprobar Aprobada y
ZEB?I\TEE el pago y elaborar orden F|rmagipor la
PAGO Y E- de pago, remite a '
o1 subgerencia de

presupuesto aprueba por
medio de SIAFI, Firma
FO1 y Aprueba Gerencia
Administrativa.

8.2 Gerencia Administrativa
aprueba el F-01.

8.3 Contabilidad custodia el
expediente del tramite
pendiente de liquidacion.

Termina el Proceso
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9.3.9 Diagrama de flujo del Proceso
9.3.9.1  Proc.1l. Revision de Solicitud de Viaticos Nacionales.
Subproceso 1. Revision de la Solicitud de Viaticos Nacionales.
. . . Subgerencia de Presupuesto . o Unidad de Gerencia
Dlassions /Uit Presupuesto Contabilidad Uitk el Eidieee Pre intervencion Administrativa

Inicio

1.Crea Solicitud de la Gira.
1.1 Aprueba el Jefe
Inmediato la Solicitud de

1.3 Realiza la Solicitud de
Vidticos

2. Verifica disponibilidad de
presupuesto por medio del

¢é Existe

Disponibilidad?

3. Verifica la Solvencia de
B Vidticos. (Vidticos pendiente
de liquidar).

NO

¢é Estd

l

4. Imprime la Solicitud.

6.Genera Orden de Pago. g@

5. Recepciona "Solicitud
de Viaticos Nacionales"

enviaday firmada por los
directores y Jefes de
Departamentos.

7. Valida expediente si no
cumple con los requisitos

lo regresa a la Unidad de

vidticos para corregirloy si

cumple lo envia a
Gerencia Administrativa.

é Hay
Inconsistencias?

1

8. Aprueba Orden de Pago.

8.1.Genera el F-01y Carga i
en el Siste N

»
>

8.2..Aprueba F-01

8.3.Recibiry Custodiar el
Expediente de Pago, <
mientras se liquida.

> Final <
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9.3.9.2  Proc.2. Revision de Solicitud de Viaticos Internacionales.
Subproceso 2. Revision de Solicitud de Viaticos Internacionales.
. . . Subgerencia de Presupuesto . - Unidad de Gerencia
piltgedss Lk Presupuesto Contabilidad Uitk el Witidees Pre intervencion Administrativa

Inicio

1.Crea Solicitud de la Gira.

1.1 Aprueba el Jefe

Inmediato la Solicitud de
Gira.

1.3 Realiza la Solicitud de
Vidticos

>

2. Verifica disponibilidad de
presupuesto por medio del

!

¢é Existe
Disponibilidad?

3. Verifica la Solvencia de
W& Viaticos. (Vidticos pendiente
de liquidar).

¢ Estd Soly ?

5. Recepciona "Solicitud

de Viaticos

4. Imprime la Solicitud.

8.1.Genera el F-01 y Carga
en el Sistema.

6.Genera Orden de Pago. R

1@ Internacionales" enviaday g3
firmada por los directores

y Jefes de Departamentos.

7. Valida expediente si no
cumple con los requisitos
lo regresaa la Unidad de

viaticos para corregirloy si

cumple lo envia a
Gerencia Administrativa.

sl
é Hay
Inconsistencias?

8. Aprueba Orden de Pago.

8.3.Recibir y Custodiar el

8.2..Aprueba F-01

Expediente de Pago,
mientras se liquida.

> Final <
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9.3.10 Gestion del Riesgo

9.3.10.1 Proc.1. Revision de Solicitud Viaticos Nacionales.
- NCI-TSC/222-00;
- SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL NCI-TSC/223-00-
=\ , , NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Cadigo de formulario
SEDESOL
MACROPROCESO: REVISION DE SOLICITUD DE VIATICOS.

NOMBRE DEL PROCESO:

Revisién de Solicitud de Viaticos Nacionales

OBJETIVO: ejercer la revisién de las operaciones en los términos que sefiala la Ley, mediante la aplicacion de los procedimientos administrativos y de
cumplimiento desarrollados para la ejecucion de las erogaciones que realiza el SEDESOL. Aplicando las diferentes leyes que se aplicaron en todo el proceso
seguln lo indica la ley, cumpliendo marcos normativos publicados en la Gaceta, asi como lo indica el proceso. Calculos aplicados y documentos de solicitud
cumplan con requerimientos de leyes, vigentes a la fecha de solicitud. Que estos justifiquen el destino para los que sera dirigido el fondo que se destina en la

orden de pago que se solicita.

Iﬁ:qe;%% (6) Zona d (7) Control (8) Control (g)dc' ont ol RRiFfigﬂ (13)
L onade ontroles ontroles pendientes por esidua
ﬁg Etapa dfazl)proceso @ Dezci;f;éon 2 @ te Ri_esgo o.b_ligatoriog para que exis_ten en estapl_ecer para I(Zelii)sggnFailndaﬁ Rezplgzsta
) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los (10) | (11) Riesgos
P | riesgos P |
1.Crea Solicitud de Enviar documentacion
Gira. soporte sin sello y firma
1.1 Aprueba el Jefe en cumplimiento dle los Verificar la solicitud
Inmediato. ':g;;péoesnlt‘;?::; 2 3 M y documentacion - - - - M REDUCIR
1.2 Crea Solicitud de Normativos que respaldo del tramite.
Viaticos Nacionales. sustentan las acciones
Operacionales.
2. Disponibilidad
Presupuestaria.
2.1Verifica disponibilidad
de presupuesto por
medio del Sistema de Chequear la
A_dmini_straci()n Que no se verifique la disponibilidad
Fé?;gﬁera Integrada disponibilidad 2| 3 M presupuestaria - - - - M REDUCIR
22No:  Comunica al presupuestaria. et
Enlace Administrativo o tramite de viaticos.
Jefes de Departamento
en caso no haber
presupuesto  y/o el
rechazo de la “Solicitud
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de Viaticos Nacionales” y
Si dispone de
presupuesto, elabora
expediente.
Termina el Proceso.
Si: 3. Verifica si esta Chequear la
solvente. Que o se verifigue que solvencia en
gilt\a/ente’) encuentra esta solvente con las 2 3 M ||‘C1u.|daCIOneS c(lje - - - - M REDUCIR

L liquidaciones de viaticos. . \{lgtlcos arjte_s e

No: Termina el Proceso. iniciar el trdmite de
viaticos.

4.Si: La Direccion /
Unidad 4.1 Imprime la Que no se imprima la Llevar respaldo
Solicitud de  viaticos solicitud y no se firme por fisico del tramite
Nacionales y remite a la el solicitante y Jefe 2|3 M para establecer - - - - M REDUCIR
Unidad de Viéticos Inmediato. responsabilidades.
5.Recepcion y
Revision.

5.1 Unidad de Viaticos.
Revisa “Solicitud de

Viaticos Nacionales” Que la persona que
enviada por los recepcion la
directores y Jefes de Que varias personas documentacion sea
Departamentos, dicha recepcionen la solicitud la encargada de
solicitud debe de viaticos nacionales. distribuirla la
comprender todos los 2 3 M Documentacion - - - - M REDUCIR
campos requeridos y para su respectiva
las firmas de revision y llevar un
directores o Jefes de control de la misma.
Departamentos y de

la Gerente

Administrativo. Art. 14
del Reglamento de
Viaticos.

6. Genera Orden de
Pago.

6.1 Subgerencia de
Presupuesto. Elabora

expediente, que o )
comprende el gasto de Emitir incorrectamente la Asignar encargado de
viaje y el F-01 que Orden de Pago, lo que emitir la orden de pago
retrasaria en el tramite 2 3 M en la unidad de - - - - M REDUCIR
afecta los tres correspondiente. contabilidad.

momentos del gasto
como Pago Directo.

6.2 Subgerencia de
Presupuesto.  Revisa
expediente para
verificar que cumpla
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con requisitos si no
cumple lo regresa al
oficial de viaticos para
su correccion, si
cumple aprueba el F-
01.
7.Revision y
Correccioén del
Expediente.
7.1 Unidad de Pre
intervdgncitén. Valida Emitir incorrectamente
expediente  si no una Hoja de 6 ici
cumple con los Inconsisten(J:ia lo que M Vegflcar la SOII(?I}Ud M REDUCIR
requisitos lo regresa a retrasarfa en el trdmite y ocumentagqn - B - B
la Unidad de viaticos correspondiente. respaldo del tramite.
para corregirlo y si
cumple lo envia a
Gerencia
Administrativa.
8.Proceso de Pago.
8.1 Gerencia
Administrativa recibe
expediente
previamente revisado
por la unidad de pre-
intervencion para
aprobar el pago y
elaborar orden de
pago, remite a
subgerencia de Emitir incorrectamente la Asignar encargado de
presupuesto aprueba F-01, lo que retrasaria en emitir la f-01 en la
por medio de SIAFI, el tramite M subgerencia de - - - - M REDUCIR
Firma FO1 y Aprueba correspondiente. presupuesto.
Gerencia
Administrativa.
8.2 Gerencia
Administrativa
aprueba el F-01.
8.3 Contabilidad
custodia el
expediente del tramite
pendiente de
liquidacion.
Termina el Proceso
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Equipo Técnico Modernizacion COCOIN
Firma: Firma: Firma:
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9.3.10.2 Proc.2. Revision de Solicitud de viaticos Internacionales.

sl

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Cddigo de formulario
SEDESOL

MACROPROCESO:

REVISION DE SOLICITUD DE VIATICOS.

NOMBRE DEL PROCESO:

Revision de Solicitud de Viaticos Internacionales.

OBJETIVO: ejercer la revisién de las operaciones en los términos que sefiala la Ley, mediante la aplicacion de los procedimientos administrativos y de
cumplimiento desarrollados para la ejecucién de las erogaciones que realiza el SEDESOL. Aplicando las diferentes leyes que se aplicaron en todo el proceso
segun lo indica la ley, cumpliendo marcos normativos publicados en la Gaceta, asi como lo indica el proceso. Calculos aplicados y documentos de solicitud
cumplan con requerimientos de leyes, vigentes a la fecha de solicitud. Que estos justifiquen el destino para los que sera dirigido el fondo que se destina en la

orden de pago que se solicita.

Iﬁlhe:r%?] 9) C_:ontroles Rigsgo 13)
) @ (3) Descripcién del te (6) ana de b(|7) Con_troles (8) Co_ntroles penil)llentes por Residual (12) Zona de s
No Etapa del proceso Riesgo @ ngsgo obligatorios para que existen en establecer para Riesgo Final alos
) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los (10) | (11) Riesgos
p | riesgos P |
1.Crea Solicitud de Enviar documentacion
Gira. soporte sin sello y firma
1.1 Aprueba el Jefe enpcump"m'elr_“o dle los Verificar la solicitud
Inmediato. F{:;Eprgfm;ig;e; 2 3 M y documentacion - - - - M REDUCIR
1.2 Crea Solicitud de Normativos que respaldo del tramite.
Viaticos sustentan las acciones
Internacionales. Operacionales.
2. Disponibilidad
Presupuestaria.
2.1Verifica disponibilidad
de presupuesto  por
medio del Sistema de
Administracion
Financiera Integrada Chequear la
“SIAFI”. Que no se verifique la disponibilidad
2.2No: Comunica al disponibilidad 2 3 M presupuestaria - - - - M REDUCIR
Enlace Administrativo o presupuestaria. antes de iniciar el
Jefes de Departamento tramite de viaticos.
en caso no haber
presupuesto ylo el
rechazo de la “Solicitud
de Viaticos
Internacionales” y  si
dispone de presupuesto,
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elabora expediente.
Termina el Proceso.

Si: 3. Verifica si esta
solvente.
.Se encuentra
Solvente?
No: Termina el Proceso.

4.Si: La Direccion [/
Unidad 4.1 Imprime la
Solicitud de viaticos
Internacionales y remite
a la Unidad de Viaticos

Que no se verifique que
esta solvente con las
liguidaciones de viaticos.

Que no se imprima la
solicitud y no se firme por
el solicitante y Jefe
Inmediato.

Chequear la
solvencia en
liquidaciones de
viaticos antes de
iniciar el tramite de
viaticos.

Llevar respaldo

fisico del tramite

para establecer
responsabilidades.

REDUCIR

REDUCIR

5.Recepcién y

Revision.

5.1 Unidad de Viaticos.
Revisa “Solicitud de
Viaticos
Internacionales”
enviada por los
directores y Jefes de
Departamentos, dicha
solicitud debe
comprender todos los
campos requeridos y
las firmas de
directores o Jefes de
Departamentos y de
la Gerente
Administrativo. Art. 14
del Reglamento de
Viaticos.

Que varias personas
recepcionen la solicitud
de viaticos nacionales.

Que la persona que
recepcion la
documentacion sea
la encargada de
distribuirla la
M Documentacion -
para su respectiva
revision y llevar un
control de la misma.

REDUCIR

6. Genera Orden de
Pago.

6.1 Subgerencia de
Presupuesto. Elabora
expediente, que
comprende el gasto de
viaje y el F-01 que
afecta los tres
momentos del gasto
como Pago Directo.

6.2 Subgerencia de
Presupuesto.  Revisa
expediente para
verificar que cumpla
con requisitos si no
cumple lo regresa al

Emitir incorrectamente la
Orden de Pago, lo que
retrasaria en el tramite

correspondiente.

Asignar encargado de
emitir la orden de pago
M en la unidad de -
contabilidad.

REDUCIR
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oficial de viaticos para
su correccion, si
cumple aprueba el F-
01.

7.Revision
Correccién del
Expediente.

7.1 Unidad de Pre
intervencion. Valida
expediente Si no
cumple con los
requisitos lo regresa a
la Unidad de viaticos
para corregirlo y si
cumple lo envia a
Gerencia
Administrativa.

Emitir incorrectamente
una Hoja de
Inconsistencia lo que
retrasaria en el tramite
correspondiente.

Verificar la solicitud
M y documentacion -
respaldo del tramite.

REDUCIR

8.Proceso de Pago.

8.1 Gerencia
Administrativa recibe
expediente
previamente revisado
por la unidad de pre-
intervencion para
aprobar el pago vy
elaborar orden de
pago, remite a
subgerencia de
presupuesto aprueba
por medio de SIAFI,
Firma FO1 y Aprueba

Gerencia
Administrativa.
8.2 Gerencia

Administrativa
aprueba el F-01.

8.3 Contabilidad
custodia el
expediente del tramite
pendiente de
liquidacion.

Termina el Proceso

Emitir incorrectamente la
F-01, lo que retrasaria en
el tramite
correspondiente.

Asignar encargado de
emitir la f-01 en la
M subgerencia de -
presupuesto.

REDUCIR

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:
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9.3.11 Elementos transversales del proceso

En este proceso se analizan los enunciados de la Matriz de Verificacion de Inclusién de Elementos

Transversales Estratégicos.

9.3.11.1

Proc.1. Revision de Solicitud Viaticos Nacionales.

Denominacion del Proceso: Revision de Solicitud Viaticos Nacionales.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcién del proceso incluye i-ff;j;‘)‘;'gdjgfe ora o
medidas concretas (aCUVIdadeS) 1.2 Crea Solicitud de Viaticos Internacionales.
R : 2. Disponibilidad Presupuestaria.

orle_ntadas _al control Interno y X 2.1Verifica disponibilidad de presupuesto por medio del

anticorru pcC ion? Sistema de Administracion Financiera Integrada “SIAFI”.
2.2No: Comunica al Enlace Administrativo o Jefes de
Departamento en caso no haber presupuesto y/o el rechazo
de la “Solicitud de Viaticos Internacionales” y si dispone de
presupuesto, elabora expediente.
Termina el Proceso.
Si: 3. Verifica si esta solvente.
¢Se encuentra Solvente?
No: Termina el Proceso.
4.Si: La Direccion / Unidad 4.1 Imprime la Solicitud de
viaticos Internacionales y remite a la Unidad de Viaticos
5.Recepcién y Revision.
5.1 Unidad de Viaticos. Revisa “Solicitud de Viaticos
Internacionales” enviada por los directores y Jefes de
Departamentos, dicha solicitud debe comprender todos los
campos requeridos y las firmas de directores o Jefes de
Departamentos y de la Gerente Administrativo. Art. 14 del
Reglamento de Viaticos.
6. Genera Orden de Pago.

6.1 Subgerencia de Presupuesto. Elabora expediente, que
comprende el gasto de viaje y el F-01 que afecta los tres
momentos del gasto como Pago Directo.

6.2 Subgerencia de Presupuesto. Revisa expediente para
verificar que cumpla con requisitos si no cumple lo regresa al
oficial de viaticos para su correccién, si cumple aprueba el F-
01.
7.Revision y Correccion del Expediente.

7.1 Unidad de Pre intervencion. Valida expediente si no
cumple con los requisitos lo regresa a la Unidad de viaticos
para corregirlo y si cumple lo envia a Gerencia
Administrativa.
8.Proceso de Pago.
8.1 Gerencia Administrativa recibe expediente previamente
revisado por la unidad de pre-intervenciéon para aprobar el
pago y elaborar orden de pago, remite a subgerencia de
presupuesto aprueba por medio de SIAFI, Firma FO1 y
Aprueba Gerencia Administrativa.
8.2 Gerencia Administrativa aprueba el F-01.
8.3 Contabilidad custodia el expediente del tramite pendiente
de liquidacion.
Termina el Proceso
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de
medidas concretas (actividades) descentralizacion, a menos que surjan de la
orientadas a la Descentralizacién? X necesidad de crear una estrategia en ese

tema.
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Denominacion del Proceso: Revision de Solicitud Viaticos Nacionales.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas  concretas  (actividades) ciudadana, a menos que surjan de la
orientadas a la Participacion X necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia
medidas  concretas  (actividades) y Acceso a la Informacion Publica, a
orientadas a la Transparencia y menos que surjan de la necesidad de
Acceso ala Informacién Pablica? X | crear una estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de archivo
medidas  concretas  (actividades) documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese

tema.
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado,
medidas concretas (actividades) el cual se encuentra en etapa de elaboracién,
orientadas al cumplimiento de los X sin embargo, este proceso esta acoplado alas

indicadores de PEIl Institucional?

funciones sustantivas que debe realizar la UV
segun articulo 31 del Decreto NUmero 146-86
Ley General de la Administracion Publica.

9.3.11.2

Proc.2. Revision de Solicitud Viaticos Internacionales.

Denominacion del Proceso: Revision de Solicitud Viaticos Internacionales.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
; i 1A i 1.Crea Solicitud de Gira.
JLa _ descripciéon del proceso _mcluye 11 Aprucba el Jete Inmediato,
medidas concretas (aCtIVIdadeS) 1.2 Crea Solicitud de Viaticos Internacionales.
orientadas al control interno y X 2. Disponibilidad Presupuestaria.

anticorrupcion?

2.1Verifica disponibilidad de presupuesto por medio del
Sistema de Administracion Financiera Integrada “SIAFI”.
2.2No: Comunica al Enlace Administrativo o Jefes de
Departamento en caso no haber presupuesto y/o el rechazo
de la “Solicitud de Viaticos Internacionales” y si dispone de
presupuesto, elabora expediente.

Termina el Proceso.

Si: 3. Verifica si esta solvente.

¢ Se encuentra Solvente?

No: Termina el Proceso.

4.Si: La Direccion / Unidad 4.1 Imprime la Solicitud de
viaticos Internacionales y remite a la Unidad de Viaticos
5.Recepcion y Revision.

5.1 Unidad de Viaticos. Revisa “Solicitud de Viaticos
Internacionales” enviada por los directores y Jefes de
Departamentos, dicha solicitud debe comprender todos los
campos requeridos y las firmas de directores o Jefes de
Departamentos y de la Gerente Administrativo. Art. 14 del
Reglamento de Viaticos.

6. Genera Orden de Pago.
6.1 Subgerencia de Presupuesto. Elabora expediente, que
comprende el gasto de viaje y el F-01 que afecta los tres
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Denominacion del Proceso: Revision de Solicitud Viaticos Internacionales.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
momentos del gasto como Pago Directo.
6.2 Subgerencia de Presupuesto. Revisa expediente para
verificar que cumpla con requisitos si no cumple lo regresa al
oficial de viaticos para su correccion, si cumple aprueba el F-
01.
7.Revision y Correccion del Expediente.
7.1 Unidad de Pre intervencion. Valida expediente si no
cumple con los requisitos lo regresa a la Unidad de viaticos
para corregirlo y si cumple lo envia a Gerencia
Administrativa.
8.Proceso de Pago.
8.1 Gerencia Administrativa recibe expediente previamente
revisado por la unidad de pre-intervenciéon para aprobar el
pago y elaborar orden de pago, remite a subgerencia de
presupuesto aprueba por medio de SIAFI, Firma FO1 y
Aprueba Gerencia Administrativa.
8.2 Gerencia Administrativa aprueba el F-01.
8.3 Contabilidad custodia el expediente del tramite pendiente
de liquidacion.
Termina el Proceso
¢La descripcién del Proceso incluye No abarca este aspecto de
medidas concretas (actividades) descentralizacion, a menos que surjan de la
orientadas a la Descentralizacién? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas  concretas  (actividades) ciudadana, a menos que surjan de la
orientadas a la  Participacion X necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcién del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia
medidas  concretas  (actividades) y Acceso a la Informacion Publica, a
O”entadas a Ia TransparenC|a y menos que Surjal’_] de la necesidad de
Acceso a la Informacién Publica? X | crear una estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de archivo
medidas  concretas  (actividades) documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado,
medidas concretas (actividades) el cual se encuentra en etapa de elaboracion,
orientadas al cumplimiento de los X sin embargo, este proceso esta acoplado a las

indicadores de PEI Institucional?

funciones sustantivas que debe realizar la UV
segun articulo 31 del Decreto NiUmero 146-86
Ley General de la Administracién Puablica.
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9.3.12 Control de cambios al proceso

Version
No.

Fecha

Descripcién de la
modificacion

Preparado / Modificado

por

Cambio autorizado por

Nombre/Cargo

Area

Nombre/Cargo

Firma
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Elaboracion del Documento:

Erazo

en los Despachos de
Desarrollo Social
(SEDESOL)

Elaborado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Equipo Tgcnigg de Tecnigo en Direcci_on q§ 23/06/2023
Modernizacion Modernizacion Modernizacion
Revision del Documento: ] 3
Revisado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Edis Yglanda Sub Gerente de Sub Gerencia de 23/06/2023
Martinez Presupuesto Presupuesto
Verificacion del Documento:
Verificado por Cargo Area Funcional Fecha Firma
Paola Martinez Coordinadora UPEG 30/11/2023
Guzman COCOIN / SEDESOL
Aprobaciéon del Documento:
Aprobado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
José Carlos Cardona | Secretario de Estado| Secretaria de Estado 30/11/2023
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9.4 Proceso de Liquidacion de Viaticos.

9.4.1 Objetivo del proceso

Identificar que los procesos aplicados por la unidad de viaticos en la liquidacion de procesos de
liquidaciones presentadas por los empleados al retornar de giras programadas o asignadas a las
diferentes direcciones o dependencias de la SEDESOL.

9.4.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso Inicia con la liquidacion de viaticos nacionales y finaliza con la liquidacion
de viaticos al exterior.

9.4.3 Marco legal del proceso

El marco legal y normativo que rige este proceso se lista a continuacion;

No. Cadigo Documento
1 Decreto Numero N° 131 11 de Constitucion de la Republica de Honduras.
enero 1982.
2 ggcreto Legislativo Nimero 146- Ley General de la Administracién Puablica.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Orgénica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
Decreto No. 74-2001 Acuerdo .
5 Ejecutivo No. 055-2002. Ley y Reglamento de Contratacion del Estado.
6 Decreto 36-2013, Acuerdo No. Ley y Reglamento de Compras Eficientes y Transparentes a través de
0641-2014. Medios Electrénicos.
7 PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
8 Decreto No.25 del 12-01-2004. Ley del Impuesto sobre la Renta.
9 Decreto N0.80 01-Junio-2001. Ley del Seguro Social.
: Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y
10 Decreto No.357-2013. funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
11 Decreto PCM-008-97. Eji?:ljtrir\]/?)mo de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para funcionarios y
12 Decreto N0.0696 18-11-2008 Empleados del Poder Ejecutivo, aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo No.
0030-2003, de fecha 10 de febrero 2003.
13 Decreto No.139 15-07-1959 Cadigo del Trabajo.
14 Decreto N0.36 -2007. Cadigo de Etica de los Servidores Publicos.
15 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.
16 SEDESOL-No0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.
17 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
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No. Cédigo Documento

Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos

18 TSC-02-2021 (MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.

19 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
20 STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.

9.4.4 Politicas y lineamientos del proceso

La Liquidacion es el formulario interno que se utiliza para justificar el anticipo por concepto de Viaticos
y Otros Gastos de Viaje, y todos aquellos que se requieren para atender gastos Imprevistos, entre
otros, se analizan todos los gastos que efectia el viajero en los dias que se encuentra fuera de la
oficina el viajero segun la politica que aplica. Asi como excedentes que se pueden aplicar seguin
extensiones de dias en giras por directrices de jefes inmediatos.

Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Unidad de Pre-intervencion, en cuanto al cumplimiento de los propédsitos misionales y funciones de la
SEDESOL.

Viaticos

Es la cantidad que se le reconoce al viajero para reconocer gastos de subsistencia cuando tenga que
viajar por mision oficial, fuera de su domicilio o lugar donde ejerce su cargo de forma permanente.

Se definen como gastos de subsistencia; alimentacién, gastos de hospedaje, propinas, aseo de ropa,
llamadas telefénicas personales, bebidas y otras.

Otros Gastos de viaje; es la asignacion de dinero al viajero para cubrir sus gastos directamente
relacionados con el viaje autorizado, tales como;

8. Gastos de transporte hacia y del aeropuerto, cuando se utilice la via aérea y hacia y de la
terminal de transporte cuando sea por via terrestre.

9. Pago de Impuestos de aeropuerto.

10. Gastos de Combustibles y Lubricantes, repuestos, accesorios y reparaciones menores cuando
se utilice un vehiculo propiedad del Estado.

11. Gastos de Combustible; cuando se utilice el vehiculo del viajero previa autorizacion superior.

12. Gastos de Traslados de efectos personales usados del y hacia el pais de origen de los
funcionarios diplomaticos y consulares con sus respectivos gastos de instalacion.

13. Gastos en cablegramas, telegramas, radio telefonias, faxes, internet, llamadas telefonicas,
(de telefonia fija o mévil) y similares para tratar asuntos oficiales.

14. Gastos de Representacion, Gastos efectivamente incurridos por los funcionarios autorizados,
para atender dignatarios, o autoridades en otros paises, funcionarios de organismos
internacionales, inversionistas privados extranjeros, entre otros.
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e Para periodos mayores se pagara un estipendio mensual conforme a lo sefalado en el articulo 23
del Reglamento de Viaticos del Poder Ejecutivo.

Categorias de Funcionarios y Empleados

Categoria Grupo Ocupacional

Nivel Organizativo Comprende:

| Altos Funcionarios

Secretarios y Subsecretarios de Estado.

Il Directivo

Secretarios Generales, Asesores Especiales vy
XIl, X, XIV y XV. Consultores a nivel de Despachos Ministeriales.

1| Ejecutivo

Ademas de los puestos de os niveles indicados incluye
XyXI personal permanente no clasificado o de puestos

: excluidos con sueldo mensual igual o menos a
L.22,000.00.

v Técnico

Ademés de puestos de los niveles indicados incluye

personal permanente no clasificado o de puesto
V.V VIL VI y IX. excluido con sueldo mensual entre L.10,000.00 A
1.21,999.00.

V Apoyo Técnico

Ademas de los puestos de os niveles indicados incluye
I IRALA personal permanente no clasificado o de puestos
excluidos

Zonas Geograficas

DENTRO DEL PAIS:

Definicién de Zonas Geograficas.

La Ceiba, Tela, Trujillo, Comayagua, Santa Rosa de Copéan, Copan Ruinas, San Pedro
Sula, Puerto Cortés, Choluteca, Danli, Tegucigalpa, Puerto Lempira, La Esperanza,

ZONA 1 Roatan, La Paz, Gracias, Nueva Ocotepeque, Juticalpa, Catacamas, Santa Barbara,
San Lorenzo, Amapala, Olanchito, Siguatepeque, Guanaja, Tocoa y E Progreso.

ZONA 2 Las cabeceras departamentales no incluidas en | Zona 1 y los siguientes lugares; El
Paraiso, Méarcala, La Lima, Choloma, Potrerillos (Cortés) y Villanueva.

ZONA 3 Resto de la Republica.

FUERA DEL PAIS:

Definicién de Zonas Geogréficas.

ZONA 1 Centroamérica, Panamd y Belice.
América del Sur (Exceptuando Argentina, Brasil, Chile y Venezuela que se clasifican
ZONA 2
enla Zona 3)
ZONA 3 Canada, Estados Unidos de Norte América, México, y las Antillas.
ZONA 4 Europa y el Resto del Mundo.
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Liquidacion de Viaticos Nacionales;

1. Memorando de Liquidacion (con toda la informacion general de la gira firmada y sellada
por el jefe inmediato)

2. Formato de Liquidacion de Viaticos (elaborado en Excel) firmada y sellada por el jefe
inmediato y el viajero.

3. Factura de Hotel legible a nombre del viajero (sello con membrete del hotel y llenada en
su totalidad)

4. Factura de Combustible legible a nombre de la Secretaria de Desarrollo Social (sello con
membrete de la gasolinera y llenada en su totalidad el cual incluye: kilometraje, RTN de
SEDESOL, cantidad en litros y precio unitario,)

5. Hoja de validacion de SAR (por cada factura)

6. Recibo Peaje (original y copia)

7. Factura por Mantenimiento o reparacion a nombre de la Secretaria de Desarrollo Social
(evidencia del gasto efectuado mediante fotografia y nota aclaratoria con visto bueno de

la Sub Gerencia de Servicios Generales)

8. Informe de gira completo (con fotografias de la actividad realizada y donde aparezca el
viajero) firmado por viajeros y jefe inmediato.

9. Bitacora legible autorizada por la Sub Gerencia de Servicios Generales, (firma-sello) y
firma del motorista.

10. Copia de la Solicitud de Viaticos (portal del empleado)
11. Copia de la Orden de Pago (solicitar a la unidad de viaticos)
12. Copia del FO1 (solicitar a la Sub Gerencia de Presupuesto)

13. Copia de la identidad en el caso que solicite reembolso de algun gasto adicional realizado
en la gira.

14. En el caso de las devoluciones de viaticos adicionar al proceso de liquidacién una copia
del memorandum y una copia de la boleta de devolucién de la TGR para ser archivada en
la unidad de viaticos.

Liquidacion de Viaticos Internacionales;
1. Memorando de Liquidacion (con toda la informacién general de la gira).
2. Formato de Liquidacién de Viaticos (Formato manual).

3. Copia de Pasaporte de Entrada y Salida (Sellado).

4. Boleto aéreo a Nombre del Empleado.
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5. Factura de Hotel a Nombre del Empleado (En caso de no ser patrocinado por sus
auspiciadores).

6. Informe de la gira (Firmado y sellado por el viajero (s) y Jefe inmediato).
7. Fotografias de la Gira.

8. Copia de la Solicitud de Viaticos.

9. Copia de la Orden de Pago (solicitar a la unidad de viaticos).

10. Copia del FO1 (solicitar a la Sub Gerencia de Presupuesto).

11. Copia de la identidad en el caso que solicite reembolso de algun gasto adicional realizado en
la gira.

12. En el caso de las devoluciones de viaticos adicionar al proceso de liquidacién una copia del
memorandum y una copia de la boleta de devolucién de la TGR para ser archivada en la
unidad de viéticos.

El Subproceso 1. Liquidaciéon de Viaticos Nacionales.

1. Actividad 1. Recepcion y Revision.
1.1 Recibir de La Unidad de Viaticos, en Cuaderno Unico de Remisién, con su respectiva
documentacién soporte para viaticos nacionales. (Ver Anexo No.09).
1.2 Revision y Verificacion de Formato de Liguidacion Nacionales y Otros Gastos de Viaje, y
documentacion soporte;

¢ Memorando de Liquidacién de viaticos nacionales (con toda la informacion general de la
gira firmada y sellada por el jefe inmediato).

¢ Formato de Liquidacion de Viaticos nacionales (elaborado en Excel) firmada y sellada por
el jefe inmediato y el viajero.

¢ Factura de Hotel legible a nombre del viajero (sello con membrete del hotel y llenada en su
totalidad)

e Factura de Combustible legible a nombre de la Secretaria de Desarrollo Social (sello con
membrete de la gasolinera y llenada en su totalidad el cual incluye: kilometraje, RTN de
SEDESOL, cantidad en litros y precio unitario).

¢ Hoja de validacion de SAR (por cada factura).

¢ Recibo Peaje (original y copia).

e Factura por Mantenimiento o reparacion a nombre de la Secretaria de Desarrollo Social
(evidencia del gasto efectuado mediante fotografia y nota aclaratoria con visto bueno de la
Sub Gerencia de Servicios Generales)

¢ Informe de gira completo (con fotografias de la actividad realizada y donde aparezca el
viajero) firmado por viajeros y jefe inmediato.

e Bitacora legible autorizada por la Sub Gerencia de Servicios Generales, (firma-sello) y firma

del motorista.

Copia de la Solicitud de Viaticos nacionales (portal del empleado).

Copia de la Orden de Pago (solicitar a la unidad de viaticos).

Copia del FO1 (solicitar a la Sub Gerencia de Presupuesto).

Copia de la identidad en el caso que solicite reembolso de algin gasto adicional realizado
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en la gira.

e En el caso de las devoluciones de viaticos adicionar al proceso de liquidacién una copia del
memorandum y una copia de la boleta de devolucion de la TGR para ser archivada en la
unidad de viaticos.

2. Actividad 2. Aprobacion o Devolucién. ¢Esta completa y correcta la liquidacién de viaticos
nacionales?
1.1 Sl: Aprueba la liquidacion de viaticos nacionales.
1.2 Remite la Documentacién de la liquidacibn de viaticos nacionales, a la Unidad de
Contabilidad para su Archivo.
1.3 Archiva la documentacién de la liquidacion de viaticos nacionales.
Finaliza el Proceso.

3. Actividad 3. NO: Devolucion.
3.1 Identificar la Inconsistencia encontrada en el Formato de Liguidacion y Documentacion
Adjunta.
3.2 Devolver a la Unidad de Viaticos la Hoja de Inconsistencia, para su respetiva correccién (Ver
Anexo No. 2).
3.3 Archiva en fisico la Hoja de Inconsistencia en el Leitz con la copia de la documentacion
Soporte, debidamente firmada.

Finaliza el Proceso.

El Subproceso 2. Liquidacion de Viaticos Internacionales.

1. Actividad 1. Recepcién y Revision.
1.1 Recibir de La Unidad de Viaticos, en Cuaderno Unico de Remision, con su respectiva
documentacion soporte. (Ver Anexo No0.09).

1.2 Revision y Verificacion de Formato de Liquidacion Internacionales y Otros Gastos de

Viaje, y documentacion soporte para viaticos internacionales.

Memorando de Liquidacion de viaticos. (con toda la informacion general de la gira).

Formato de Liquidacién de Viaticos Internacionales (Formato manual).

Copia de Pasaporte de Entrada y Salida (Sellado).

Boleto aéreo a nombre del empleado.

Factura de Hotel a nombre del empleado. (En caso de no ser patrocinado por sus

auspiciadores).

Informe de la gira (Firmado y sellado por el viajero (s) y Jefe inmediato).

Fotografias de la Gira.

Copia de la Solicitud de Viaticos.

Copia de la Orden de Pago (solicitar a la unidad de viaticos).

Copia del FO1 (solicitar a la Sub Gerencia de Presupuesto).

Copia de la identidad en el caso que solicite reembolso de algun gasto adicional realizado

en la gira.

e En el caso de las devoluciones de viaticos adicionar al proceso de liquidacion una copia
del memorandum y una copia de la boleta de devolucién de la TGR para ser archivada en
la unidad de viéticos.

2. Actividad 2. Aprobaciéon o Devolucién. ¢Estd completa y correcta la liquidacién de viaticos
Internacionales?
2.1. Sl: Aprueba la liquidacion de viaticos Internacionales.
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2.2. Remite la Documentacion de la liquidacién de viaticos Internacionales, a la Unidad de

Contabilidad para su Archivo.
2.3. Archiva la documentacién de la liquidacion de viaticos nacionales.

Finaliza el Proceso.

3. Actividad 3. NO: Devolucion.
3.1 Identificar la Inconsistencia encontrada en el Formato de Liquidacion y Documentacion

Adjunta.
3.2 Devolver a la Unidad de Viaticos en Hoja de Inconsistencia, para su respetiva correccion (Ver

Anexo No. 2).
3.3 Archiva en fisico la Hoja de Inconsistencia en el Leitz con la copia de la documentacion
Soporte, debidamente firmada por quién recibié.

Finaliza el Proceso.
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La Unidad de Pre-intervencion y todo el personal que lo conforma es responsable de la ejecucion de

este proceso, tal como lo establecen sus funciones.

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Unidad de Pre-
intervencion.

Todos los puestos
de la Direccién.

La Unidad de Pre-Intervencion tiene como
fundamento de creacién el articulo 31 del
Decreto Numero 146-86 Ley General de la
Administracion  Puablica, que literalmente
establece que “En cada Secretaria de Estado
habra una Gerencia Administrativa, la que
tendra a su cargo, entre otras funciones, la
administracion presupuestaria, la
administracion de los recursos humanos y de

los materiales y servicios generales,
incluyendo la funcibn de compras vy
suministros.

9.4.6

Insumos del proceso

Los insumos necesarios para ejecutar este proceso son los que se desglosan a continuacion.

Cdédigo Insumo Lugar de guarda Tiempo de guarda
Formato de Liquidacién de ; _
FLVN-UPI-01 Viaticos Nacionales y otros U.mdad de.I,Dre Tiempo indefinido
Gastos de Viaje. Intervencion.

9.4.7 Productos o Resultados del proceso

Los productos o resultado que se genera al ejecutar este proceso se desglosan a continuacion.

nacional.

o Tiempo de
Cddigo Producto Lugar de guarda P
guarda
Formato de Liquidacién de
FLVN-UPI-01 Viaticos Nacionales y otros Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
Gastos de Viaje.
Cuaderno Unico de Remision . . . . . -
CUL-UPI-01 vidtico nacional. Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
Liquidacion correcta 'y . . . 2 . . -
LCCVN-UPI-01 completa vidtico nacional, Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
Liquidacién archivada en
LACVN-UPI-01 Contabilidad en viatico Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
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Hoja Inconsistencia llena 'y . . L, . . -
HIVN-UPI-01 firmada, viatico nacional. Unidad de Pre-intervencién. Tiempo indefinido
HIRVN-UPI-01 Hoja '”Cons\}?g‘agg'sa Remitidaa | \nigad de Pre-intervencién. |  Tiempo indefinido
Hoja Inconsistencia archivada . . ., . . -
HIAVN-UPI-01 Vidtico nacional. Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
Formato de Liquidacion de
FLVINT-UPI-01 Viaticos Internacionales y Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
otros Gastos de Viaje.
CUADERNO UNICO DE
CUL-UPI-01 REMISION VIATICO Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
INTERNACIONAL.
. Liquidacion correcta y . F L. ) . .
LCCVI-UPI-01 completa vidtico intemnacional. Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
Liquidacion archivada en
LACVI-UPI-01 Contabilidad viatico Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
internacional.
Hoja Inconsistencia llena 'y . . .z . . -
HIVI-UPI-01 firmada vi4tico internacional. Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
HIRVI-UPI-01 Hoja Incons\ﬁg;r;g? Remitida a Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
Hoja Inconsistencia archivada . . -z . . -
HIAVI-UPI-01 viatico internacional. Unidad de Pre-intervencion. Tiempo indefinido
9.4.8 Descripcion del Proceso de Liquidacion de Viéticos.

El presente proceso; Liquidacion de Viaticos, se subdivide en 2 subprocesos que se detallan a

continuacion:

No Proceso

Subprocesos

Liquidacion de
Viaticos.

1. Liquidacién de Viaticos Nacionales.

2. Liquidacion de Viaticos Internacionales.
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9.4.8.1 Proceso 1: Liguidacion de Viaticos Nacionales.

ETAPA
DEL
PROCE
SO

OBJETIVO

INSU
MO

ACTIVIDAD

TIEM
PO

RESPONS
ABLE

PRODUC
TO

ENVIO A:

LIQUIDA
CION DE
VIATICO
S
NACIONA
LES.

REVISAR Y
ANALIZAR LA
LIQUIDACION
DE VIATICO
NACIONAL
SEGUN
MARCO
VIGENTE.

Computad
ora.
Internet
Formatos.
Orden de
Pago con
sus
doctos.
Soporte.

1. Recepcion y Revision.
1.1 Recibir de La Unidad de
Viaticos, en Cuaderno Unico
de Remisién, con su
respectiva  documentacion
soporte para viaticos
nacionales. (Ver Anexo
No.09).

1.2 Revision y Verificacion de
Formato de Liquidacion
Nacionales y Otros Gastos
de Viaje, y documentacion
soporte.

Memorando de Liquidacion de
viaticos nacionales (con toda la
informacién general de la gira
firmada y sellada por el jefe
inmediato).

Formato de Liquidacion de
Viaticos nacionales (elaborado
en Excel) firmada y sellada por
el jefe inmediato y el viajero.
Factura de Hotel legible a
nombre del viajero (sello con
membrete del hotel y llenada
en su totalidad)

Factura de Combustible legible
a nombre de la Secretaria de
Desarrollo Social (sello con
membrete de la gasolinera y
llenada en su totalidad el cual
incluye: kilometraje, RTN de
SEDESOL, cantidad en litros y
precio unitario).

Hoja de validacién de SAR (por
cada factura).

Recibo Peaje (original y copia).
Factura por Mantenimiento o
reparacion a nombre de la
Secretaria de Desarrollo Social
(evidencia del gasto efectuado
mediante fotografia y nota
aclaratoria con visto bueno de
la Sub Gerencia de Servicios
Generales).

Informe de gira completo (con
fotografias de la actividad
realizada y donde aparezca el
viajero) firmado por viajeros y
jefe inmediato.

Bitacora legible autorizada por
la Sub Gerencia de Servicios
Generales, (firma-sello) y firma
del motorista.

Copia de la Solicitud de
Viaticos nacionales (portal del
empleado).

Copia de la Orden de Pago

(solicitar a la wunidad de
viaticos).

e Copia del FO1 (solicitar a la
Sub Gerencia de
Presupuesto).

Copia de la identidad en el
caso que solicite reembolso de
algun gasto adicional realizado
en la gira.

DIARI

UNIDAD DE
PRE-
INTERVENC
ION.

Formato de
Liquidacion de
Viaticos
Nacionales y
otros Gastos
de Viaje.

Cuaderno
Unico de
Remision.

UNIDAD DE
PRE-
INTERVENC
ION.
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ETAPA
DEL INSU TIEM | RESPONS PRODUC :
PROCE OBJETIVO MO ACTIVIDAD PO ABLE TO ENVIO A:
SO
e En el caso de las devoluciones
de viaticos adicionar al proceso
de liquidacion una copia del
memorandum y una copia de la
boleta de devolucion de la TGR
para ser archivada en la unidad
de viticos.
o COMPUT 2. Aprobacién o] DIARI UNIDAD DE Liquidacion UNIDAD DE
GARANTIZA ADORA Devolucién. ¢Esta completa y 0 PRE- correcta y PRE-
RQUELA o INTERNE correcta la liquidacion de viaticos INTERVENC completa. INTERVENC
LIQUIDACIO T nacionales? ION. ION.
NY « FORMAT 2.1 S‘!:‘Apruebe_t la liquidacion
DOCUMENT 0S. de viaticos nacionales. Liquidacién
ACION 2.2 Remite la archivada en
SOPORTE Documentacion  de la Contabilidad.
PROCEDE liquidacion ~ de  viaticos
DE nacionales, a la Unidad de
ACUERDO Contabilidad para su Archivo.
A LEY. 2.3 Archiva la
documentacion de la
liquidacion de viaticos
nacionales.
Finaliza el Proceso.
QUE LA o COMPUT 3. NO: Devolucion. DIARI UNIDAD DE Hoja UNIDAD DE
DOCUMEN ADORA 3.1 Identificar la o] PRE- Inconsistencia PRE-
TACION o INTERNE Inconsistencia  encontrada 'NT'fOR\,\GENC llenay 'NT'TOR'\\‘/ENC
SEA T en el Formato de Liquidacion ' firmada. '
SUBSANAD o FORMAT y Documentacién Adjunta.
A DE 0S. 3.2 Devolver a la Unidad de
ACUERDO Viaticos la Hoja de Hoja
A LEY. Inconsistencia, para su Inconsistencia
respetiva correccion y Remitida a
subsanacion. (Ver Anexo No. Viaticos.
2).
3.3 Archiva en fisico la Hoja
de Inconsistencia en el Leitz Hoja
con la copia de la Inconsistencia
documentacién Soporte, archivada.
debidamente firmada.
Finaliza el Proceso.
9.4.8.2 Proceso 2: Liquidacion de Viaticos Internacionales.
ETAPA
DEL OBJETIV INSU TIEM | RESPONS PRODUC :
PROCES (0] MO S PO ABLE TO SHMIONAS
o
REVISAR Y e Computad 1. Recepcion y Revisién. DIARI UNIDAD DE UNIDAD DE
ANALIZAR ora. 1.1 Recibir de La Unidad de o] PRE- Formato de PRE-
LA * Intemet Viaticos, en Cuaderno Unico INTERVENC | | jquidacion de INTERVENC
LIQUIDACIO * Formatos. de Remisi6bn, con su ION. Viaticos ION.
LIQUIDACI N DE . S;d‘;“cgre] respectiva  documentacion Internacionale
ON DE VIATICO Susg soporte para viaticos Sy otros
< INTERNACIO Internacionales. (Ver Anexo Gastos de
VIATICOS - doctos. gy
INTERNACI NAL SEGUN Soporte. No.09).‘ - o Viaje.
ONALES. MARCO 1.2 Revisiony Ver|f_|ca_C|on_(’Je
VIGENTE. Formato de Liquidacién
Internacionales 'y  Otros
Gastos de Viaje, y Cuaderno
documentacién soporte. Unico de
Remisién
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ETAPA
DEL OBJETIV

PROCES O
O

INSU
MO

ACTIVIDAD

TIEM
PO

RESPONS
ABLE

PRODUC
TO

ENVIO A:

e Memorando de Liquidacién de

vidticos internacionales. (con

toda la informacion general de

la gira).

Formato de Liquidacion de

Viaticos Internacionales

(Formato manual).

e Copia de Pasaporte de
Entrada y Salida (Sellado).

e Boleto aéreo a nombre del

empleado.

Factura de Hotel a nombre del

empleado. (En caso de no ser

patrocinado por sus

auspiciadores).

Informe de la gira (Firmado y

sellado por el viajero (s) y Jefe

inmediato).

e Fotografias de la Gira.

Copia de la Solicitud de

Viéticos.

e Copia de la Orden de Pago

(solicitar a la unidad de

viaticos).

Copia del FO1 (solicitar a la

Sub Gerencia de

Presupuesto).

Copia de la identidad en el

caso que solicite reembolso de

algan gasto adicional realizado

en la gira.

En el caso de las devoluciones

de viaticos adicionar al proceso

de liquidacion una copia del

memorandumy una copia de la

boleta de devolucion de la TGR

para ser archivada en la unidad

de viticos.

GARANTI
ZAR QUE
LA
LIQUIDAC
ION Y
DOCUME
NTACION
SOPORTE
PROCEDE
DE
ACUERD
O A LEY.

o COMPUT
ADORA
« INTERNE

T
o FORMAT
0S.

2. Aprobacion o]
Devolucién. ¢Esta completa y
correcta la liquidacion de viaticos
Internacionales?

2.1 Sl: Aprueba la liquidacion
de viaticos Internacionales.
2.2 Remite la
Documentacion de la
liquidacion de  viaticos
Internacionales, a la Unidad
de Contabilidad para su
Archivo.

2.3 Archiva la
documentacion de la
liquidacion de  viaticos
Internacionales.

Finaliza el Proceso.

DIARI

UNIDAD DE
PRE-
INTERVENC
ION.

Liquidacion
correcta y
completa.

Liquidacion
archivada en
Contabilidad.

UNIDAD DE
PRE-
INTERVENC
ION.

QUE LA
DOCUME
NTACION
SEA
SUBSANA
DA DE
ACUERD
O A LEY.

o COMPUT
ADORA
« INTERNE

T
o FORMAT
0S.

3. NO: Devolucion.

3.1 Identificar la
Inconsistencia  encontrada
en el Formato de Liquidacion
y Documentacién Adjunta.
3.2 Devolver a la Unidad de
Viaticos la Hoja de
Inconsistencia, para su
respetiva correccion. (Ver
Anexo No. 2).

3.3 Archiva en fisico la Hoja
de Inconsistencia en el Leitz
con la copia de la
documentacion Soporte,

DIARI

UNIDAD DE
PRE-
INTERVENC
ION.

Hoja
Inconsistencia
llena'y
firmada.

Hoja
Inconsistencia
Remitida a
Viaticos.

Hoja
Inconsistencia

UNIDAD DE
PRE-
INTERVENC
ION.
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ETAPA
DEL OBJETIV INSU TIEM | RESPONS PRODUC o .
PROCES 0 MO AGUIIRA PO ABLE TO SENONAS
O
debidamente firmada. archivada.
Finaliza el Proceso.
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9.4.9 Diagrama de flujo del Proceso

9.49.1 Proc.1. Liquidacién de Viaticos Nacionales.

Subproceso 4. Liquidacién de Viaticos Nacionales.

Pre-Intervencion. Contabilidad Unidad de Viaticos

Inicio

|

1.Recepcionar y Revisar
las liquidaciones de
vidticos nacionales y
registra en Cuadernillo de
Remision.

4.Corrige la Inconsistencia
y retorna la liquidacion

subsanada.

Formato de Liquidacion
de vidticos nacionales y
Documentacién

respaldo.

Sl ,
¢ Estd Correctala  NO
liquidacién?

3.ldentificar la
Inconsistencia en:
Formato de Liquidacion,
Documentacién Adjunta y
Hoja de Inconsistencia.

Proceso: Liquidacidn de Viaticos

3.Archiva la liquidacion de
mmmmd Vidticos nacionalesy su
documentacion respaldo.

2.Aprueba la liquidacion

de vidticos Nacionales.

Final
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9.4.9.2  Proc.2. Liquidacion de Viaticos Internacionales.

Subproceso 5. Liquidacion de Viaticos Internacionales.

Pre-Intervencidn. Contabilidad Unidad de Viaticos

Inicio

1.Recepcionary Revisar
las liquidaciones de 4.Corrige la Inconsistencia

y retorna la liquidacion

A

viaticos Internacionales y
registra en Cuadernillo de
Remisidn.

subsanada.

Formato de Liquidacion
de viaticos
Internacionales y
Documentacién

respaldo.

Sl
¢é Estd Correcta la NO

liquidacion?

3.ldentificar la
Inconsistencia en:

Formato de Liquidacion,
Documentacién Adjunta y
Hoja de Inconsistencia.

Proceso: Liquidacién de Viaticos

3.Archiva la liquidacién de
viaticos internacionales y
su documentacion

2.Aprueba la liquidacion
de viaticos
Internacionales.

respaldo.

Final
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9.4.10 Gestion del Riesgo

9.4.10.1 Proc.1. Liquidacion de Viaticos Nacionales.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL NCI-TSC/222-00;
- NCI-TSC/223-00;
Sl NCI-TSC/224-00
: MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Cddigo de formulario
SEDESOL
MACROPROCESO.: LIQUIDACION DE VIATICOS.
NOMBRE DEL PROCESO: Liquidacion de Viaticos Nacionales.
OBJETIVO: Identificar que los procesos aplicados por la unidad de viaticos, en los procesos de liquidacion de viaticos presentadas por los empleados, al retornar
de giras programadas o asignadas a las diferentes direcciones o dependencias de la SEDESOL.
Iilheesrge?\ (8) (9) Controles Rie_sgo (13)
w @ (3) Descripcién del te (6) Zona de (7) Controles Controles pendientes por Residual (A2)1Zona de Respliesta
No Etapa del proceso Riesgo @ ngsgo obllgator|o§ para mitigar que estap!ecer para Riesgo Final alos
(5) Preliminar los riesgos existen en mitigar los (10) | (11) :
) . . Riesgos
P | la entidad riesgos P |
RECEPCION Y
REVISION.
11 RECBIR DE LA Asignar a una persona para
UNIDAD DE VIATICOS, | 1.1- Que varias personas -
EN CUADERNO UNICO regepcionen en anderno recepcién de documentos.
DE REMISION, CON SU Unchq de_:dRe_m|S|on de Cotejar Cuaderno Unico de
RESPECTIVA lquidaciones. Remision de Liquidacion,
DOCUMENTACION : contra fisico de la
1.2-N A
SOPORTE PARA Cuade%gota?s:roe;e documentacion traida por
1| VIATICOS NACIONALES. | Remisién de Liquidacien | S | 2 M Servicios Generales. - - - - M REDUCIR
1.2 REVISION Y contra ﬁSiqu firm‘a}rla a Que la persona que recepcion
VER|F|CAC|ON DE entera satisfaccion. la dOZUnTgpgt:ggjgesea la
FORMATO . DE ll_'?'ulizé(;::?gfcdoiiza distribuirla para su respectiva
LIQUIDACION DE d q on S revision y llevar un control de
VIATICOS NACIONALES | documentacion Soporte. la misma.
Y OTROS GASTOS DE
VIAJE, ) Y
DOCUMENTACION
SOPORTE.
Aprobacion o 2.1- No ingresar La Asignar a un encargado de
Devolucidn. ;Esta completa Liquidacion en el Ingresar en Libro Unico de
2 y correcta la liquidacion de Cuaderno Unico de 3 2 M Remision de - - - - M REDUCIR
viaticos nacionales? Remisién, para enviar a Liguidaciones, para la Unidad
21 SI: Aprueba la Contabilidad. de Contabilidad.
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liquidacion de viaticos
nacionales. 2.2- Enviar Asignar a un encargado de
22 Remite la docyme“taci?n soporte Ir|1?gre§afr,er:jelll__ibr_(zi Ur}ico de
< sin sello y firma en emision de Liquidaciones,
I_Dogum(?ptacmn d_e’ . la cumplimiento del de Pre-Intervencion, asi como
liquidacién  de  Viaticos | Reglamento de Viaticos y la Revisién de toda la
nacionales, a la Unidad de Otros Gastos de viaje documentacion soporte de
Contabilidad para su para funcionarios y cada Liquidacion.
Archivo. Empleados, Publicado en
23 Archiva la la Gaceta. Asignar encargado de realizar
documentacion de la 2.3—_ No Ingresar en _eI _Ias_respectivas )
liquidacion de  viaticos Archivo Digital Histérico Actualizaciones en el Archivo
. (Diario, mes y por afio) de Digital Histérico (Diario por
nacionales. las Liquidaciones, mes y afio) de las
ocasionando atrasos en Liquidaciones.
FINALIZA EL PROCESO. la consulta de
Informacién de nuestros
control e informacién
solicitada por los demas
departamentos.
3.1- Emitir
incorrectamente una Hoja
de Inconsistencia lo que
retrasaria en el trdmite
. correspondiente. Asignar encargado de Revisar
DEVOLUCION. 3.2- No estar previamente Boleta con su
actualizados en los respectiva
3.1IDENTIFICAR LA Preceptos Legales, documentacion verificando la
INCONSISTENCIA Reglamentarios y inconsistencia encontrada.
ENCONTRADA EN EL Normativos al momento
FORMATO DE de Generar una Hoja de Asignar encargado de
LIQUIDACION Y inconsistencia, lo que mantener Actualizados los
DOCUMENTACION ocasionaria retrasos en el cambios que se realicen en
ADJUNTA tramite. los Preceptos Legales,
' 3.3- Al momento del Reglamentarios y Normativos
Retorno de la Hoja para
3.2 DEVOLVER A LA inconsistencia Junto al Generar una Boleta de
UNIDAD DE VIATICOS LA Tramite respectivo no inconsistencia con eficiencia.
HOJA DE revisar minuciosamente M REDUCIR
INCONSISTENCIA, PARA las correcciones Asignar dos encargados de la )
SuU RESPETIVA realizadas por el Recepcion de las Boletas
CORRECCION. departamento o proyecto corregidas y verificar la
correspondiente, lo que documentacion si se
3.3 ARCHIVA EN FiSICO ocasionaria que el tramite realizaron correctamente
LA HOJA DE en cuestién pasara con conforme a los Preceptos

INCONSISTENCIA EN EL
LEITZ CON LA COPIA DE
LA DOCUMENTACION
SOPORTE,
DEBIDAMENTE
FIRMADA.

FINALIZA EL PROCESO.

inconsistencia afectando
Contablemente,
Presupuestariamente y

Legalmente ocasionando

reparos Institucional de
Auditorias.

3.4- No archivar en fisico
Copias de las Hoja de
Inconsistencia con sus

respectivas correcciones
lo que ocasionaria falta

de Soporte de la Boleta.

Legales, Reglamentarios y
Normativos ya establecidos.

Asignar encargado de
mantener al dia el archivo en
fisico de las Boletas con sus

respectivas correcciones.
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9.4.10.2 Proc.2. Liquidacion de Viaticos Internacionales.

J@I

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Cadigo de formulario
SEDESOL

MACROPROCESO:

LIQUIDACION DE VIATICOS.

NOMBRE DEL PROCESO:

Liguidacion de Viaticos Internacionales.

OBJETIVO: Identificar que los procesos aplicados por la unidad de viaticos, en los procesos de liquidacion de viaticos presentadas por los empleados, al retornar

de giras programadas o asignadas a las diferentes direcciones o dependencias de la SEDESOL.
Iﬁlhe;ge?‘ (8) (9) Controles Riesgo 13)
L (6) Zona de (7) Controles Controles pendientes por Residual
& @ ® Desqnpcnon ul te Riesgo obligatorios para mitigar que establecer para (1.2) Zone_t we REE L C
No Etapa del proceso Riesgo 4 S ; . e Riesgo Final alos
(5) Preliminar los riesgos existen en mitigar los (10) | (12) Riesqos
% I la entidad riesgos P | :
RECEPCION Y
REVISION.
11 RECIBIR DE LA
UNIDAD DE VIATICOS’ Asignar a una persona para
EN CUADERNO UNICO | 1.1-Que varias personas recepcién de documentos.
DE REMISION, CON SU | recepcionen en Cuaderno
RESPECTIVA Unchoi ?ﬁ disirgrlwselgn de Cotejar Cuaderno Unico de
DOCUMENTACION q ’ Remisién de Liquidacion,
SOPORTE  PARA | 12 Nocotiren
1 VIATICOS Cuademo Unico de 3 2 M Servicios Generales M REDUCIR
INTERNACIONALES. Remision de Liquidacion : ) ) ) )
. contra fisico y firmarla a Que la persona que recepcion
1.2 REVISION Y entera satisfaccion. ad P que p
VERlF'CAC'ON DE a ocumentaglor; sea la
.. encargada ae
FORMATO . DE 1L'?_u|izt;<e§£:&ilglr?cdoenusr:1a distribuirla para su respectiva
LlQU|DAC|ON DE docu?nentacién Sonorte revision y llevar un control de
VIATICOS porte. la misma.
INTERNACIONALES Y
OTROS GASTOS DE
VIAJE, ] Y
DOCUMENTACION
SOPORTE.
Aprobacjc')n o 2.1- No ingresar La Asignar a un encargado de
Devolucién. ¢Esta completa Liquidacién en el Ingresar en Libro Unico de
y correcta la liquidacién de Cuaderno Unico de Remisién de
2 viaticos internacionales? Remisién, para enviar a 3 2 M Liquidaciones, para la Unidad ) . ) . M REDUCIR
21 SlI:  Aprueba la Contabilidad. de Contabilidad.
liquidacién de  viaticos
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internacionales. 2.2- Enviar Asignar a un encargado de
22 Remite la documentacion soporte Ingresar en el Libro Unico de
Documentacién de la sin sel:p y firtme:jeln th;misliétn de Liqgidacignes,
S - . cumplimiento de e Pre-Intervencion, asi como
!IqUIdaCI_on de viaticos Reglamento de Viaticos y la Revision de toda la
internacionales, a la Otros Gastos de viaje documentacién soporte de
Unidad de Contabilidad para funcionarios y cada Liquidacion.
para su Archivo. Empleados, Publicado en
2.3 Archiva la la Gaceta. Asignar encargado de realizar
documentacién de la 2.3- No Ingresar en el las respectivas
liquidacion de  viaticos A_rchivo Digital Histérico Act_uglizaqione_s en E;I Archivo
internacionales (Diario, mes y por afio) de Digital Histérico (Diario por
' las Liquidaciones, mes y afio) de las
FINALIZA EL PROCESO. ocasionando atrasos en Liquidaciones.
la consulta de
Informacion de nuestros
control e informacién
solicitada por los demas
departamentos.
3.1- Emitir
incorrectamente una Hoja
de Inconsistencia lo que
retrasaria en el tramite
, correspondiente. Asignar encargado de Revisar
DEVOLUCION. 3.2- No estar previamente Boleta con su
actualizados en los respectiva
3.1IDENTIFICAR LA Preceptos Legales, documentacion verificando la
INCONSISTENCIA Reglamentarios y inconsistencia encontrada.
ENCONTRADA EN EL Normativos al momento
FORMATO DE de Generar una Hoja de Asignar encargado de
LIQUIDACION Y inconsistencia, lo que mantener Actualizados los
DOCUMENTACION ocasionaria retrasos en el cambios que se realicen en
tramite. los Preceptos Legales,
ADJUNTA. 3.3- Al momento del Reglamentarios y Normativos
32 DEVOLVER A LA | Retomodeiatioa o Para et
P inconsistencia Junto a enerar una Boleta de
UNIDAD DE VIATICOS LA Tramite respectivo no inconsistencia con eficiencia.
HOJA DE revisar minuciosamente M REDUCIR
INCONSISTENCIA, PARA las correcciones Asignar dos encargados de la ° .
SuU RESPETIVA realizadas por el Recepcion de las Boletas
CORRECCION. departamento o proyecto corregidas y verificar la
correspondiente, lo que documentacion si se
3.3 ARCHIVA EN FisSICO ocasionaria que el tramite realizaron correctamente
LA HOJA DE en cuestion pasara con conforme a los Preceptos

INCONSISTENCIA EN EL
LEITZ CON LA COPIA DE
LA DOCUMENTACION
SOPORTE,
DEBIDAMENTE
FIRMADA.

FINALIZA EL PROCESO.

inconsistencia afectando
Contablemente,
Presupuestariamente y

Legalmente ocasionando

reparos Institucional de
Auditorias.

3.4- No archivar en fisico
Copias de las Hoja de
Inconsistencia con sus

respectivas correcciones
lo que ocasionaria falta

de Soporte de la Boleta.

Legales, Reglamentarios y
Normativos ya establecidos.

Asignar encargado de
mantener al dia el archivo en
fisico de las Boletas con sus

respectivas correcciones.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Pagina 135 de 141



SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

2y
‘ b ,
seergtaniade bosanollo social UNIDAD DE PRE INTERVENSION
Cédigo PR-S12-004 LIQUIDACION DE VIATICOS SEDESOL
Versién 1.0 Fecha: 20 de noviembre 2023 136 de 141
Equipo Técnico Modernizacién COCOIN
Firma: Firma: Firma:
W
e
_—7———‘
Fecha: Fecha:16/08/23 Fecha:20/08/23

Pagina 136 de 141



9.4.11 Elementos transversales del proceso

En este proceso se analizan los enunciados de la Matriz de Verificacion de Inclusién de Elementos
Transversales Estratégicos.

9.4.11.1 Proc.1. Liquidacion de Viaticos Nacionales.

Denominacion del Proceso: Liquidacion de Viaticos Nacionales.

Preguntas de verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢cLa descripcion del
medidas concretas
orientadas al control
anticorrupciéon?

proceso incluye
(actividades)
interno vy

Recepcion y Revision.

1.1 Recibir de La Unidad de Viaticos, en Cuaderno
Unico de Remisién, con su respectiva
documentacion soporte para viaticos nacionales.
1.2 Revision y Verificacion de Formato de
Liquidacion de viaticos Nacionales y Otros Gastos
de Viaje, y documentacion soporte.

Aprobacion o Devolucion. ¢Esta completa y
correcta la liquidacion de viaticos nacionales?

2.1 SlI: Aprueba la liquidacion de viaticos
nacionales.

2.2 Remite la Documentacién de la liquidacion de
viaticos nacionales, a la Unidad de Contabilidad
para su Archivo.

2.3 Archiva la documentacién de la liquidacion de
viaticos nacionales.

Finaliza el Proceso.

Devolucion.

3.1ldentificar la Inconsistencia encontrada en el
Formato de Liquidacion y Documentacion Adjunta.
3.2 Devolver a la Unidad de Viaticos la Hoja de
Inconsistencia, para su respetiva correccion.

3.3 Archiva en fisico la Hoja de Inconsistencia en el
Leitz con la copia de la documentaciéon Soporte,
debidamente firmada.

Finaliza el Proceso.

¢La descripcion del Proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Descentralizacion?

No abarca  este aspecto  de
descentralizacion, a menos que surjan
de la necesidad de crear una estrategia
en ese tema.

¢La descripcién del
medidas concretas
orientadas a la
Ciudadana?

Proceso incluye
(actividades)
Participacion

No abarca este aspecto de participacion
ciudadana, a menos que surjan de la
necesidad de crear una estrategia en ese
tema.

¢La descripcion del Proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Transparencia y Acceso
ala Informacion Pablica?

No abarca este aspecto de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, a
menos que surjan de la necesidad de
crear una estrategia en ese tema.

¢La descripcion del Proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Archivo Documental?

No abarca este aspecto de archivo
documental, a menos que surjan de la
necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
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Denominacioén del Proceso: Liquidacion de Viaticos Nacionales.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado,
medidas concretas (actividades) el cual se encuentra en etapa de elaboracion,
orientadas al cumplimiento de los X sin embargo, este proceso esta acoplado a las

indicadores de PEI Institucional?

funciones sustantivas que debe realizar la UPI
segun articulo 31 del Decreto NUumero 146-86
Ley General de la Administracion Publica.
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9.4.11.2 Proc.2. Liguidacion de Viaticos Internacionales.

Denominacion del Proceso: Liquidacion de Viaticos Internacionales.

Preguntas de verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢La  descripcion  del
medidas concretas
orientadas al control
anticorrupcion?

proceso incluye
(actividades)
interno y

Recepcion y Revision.

1.1 Recibir de La Unidad de Viticos, en
Cuaderno Unico de Remision, con su
respectiva documentacion soporte para
vidticos Internacionales.

1.2 Revisién y Verificacion de Formato de
Liquidacion de viaticos Internacionales y
Otros Gastos de Viaje, y documentacion
soporte.

Aprobacion o Devolucion. ¢Estd completa y
correcta la  liquidacion de  viaticos
Internacionales?

2.1 Sl: Aprueba la liquidacién de viaticos
Internacionales.

2.2 Remite la Documentacion de la
liquidacion de viaticos Internacionales, a la
Unidad de Contabilidad para su Archivo.

2.3 Archiva la documentacion de la
liquidacion de viaticos Internacionales.
Finaliza el Proceso.

Devolucion.

3.1ldentificar la Inconsistencia encontrada en
el Formato de Liquidacion y Documentacion
Adjunta.

3.2 Devolver a la Unidad de Viaticos la Hoja
de Inconsistencia, para su respetiva
correccion.

3.3 Archiva en fisico la Hoja de Inconsistencia
en el Leitz con la copia de la documentacion
Soporte, debidamente firmada.

Finaliza el Proceso.

¢La descripcion del Proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Descentralizacién?

No abarca  este aspecto  de
descentralizacion, a menos que surjan
de la necesidad de crear una estrategia
en ese tema.

¢La descripcion  del
medidas concretas
orientadas a la
Ciudadana?

Proceso incluye
(actividades)
Participacién

No abarca este aspecto de participacion
ciudadana, a menos que surjan de la
necesidad de crear una estrategia en ese
tema.

¢La descripcion del Proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Transparencia y Acceso
ala Informacién Pablica?

No abarca este aspecto de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, a
menos que surjan de la necesidad de
crear una estrategia en ese tema.

¢La descripcion del Proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Archivo Documental?

No abarca este aspecto de archivo
documental, a menos que surjan de la
necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
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Denominacién del Proceso: Liquidacion de Viaticos Internacionales.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado,
medidas concretas (actividades) el cual se encuentra en etapa de elaboracion,
orientadas al cumplimiento de los X sin embargo, este proceso esta acoplado a las
PR PR funciones sustantivas que debe realizar la UPI

?
indicadores de PEI Institucional segun articulo 31 del Decreto Numero 146-86

Ley General de la Administracién Puablica.

9.4.12 Control de cambios al proceso

Preparado / Modificado
por
Nombre/Cargo Area Nombre/Cargo Firma

Version Descripcién de la Cambio autorizado por

No. SRR modificacion
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