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Acronimos
SIGLAS SIGNIFICADO

Centro Hondurefio para el Estudio de Politicas de Estudio en el Sector

CHEPES Social (CHEPES).

COCOIN Comité de Control Interno

Es el documento que contiene la descripcion de la Ejecucion del Gasto

Fo1 donde indica el monto, fuente de financiamiento y beneficiario.

INJUPEMP Instituto _de beilaciones y Pensiones de los Empleados y funcionarios del
Poder Ejecutivo.

MAE Maxima Autoridad Ejecutiva

MARCI Marco Rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos

OoDS Observatorio de Desarrollo Social

ONADICI Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno

ONG Organizacion No Gubernamental

HONDU Sistema de informacion de contratacion y adquisiciones del estado

COMPRAS de Honduras.

PE Planificacion Estratégica

PEI Plan Estratégico Institucional

POA Plan Operativo Anual

SGP Subgerencia de Presupuesto.

SEDESOL Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo 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 Informacién y Registro de Beneficiarios de Honduras
SIREP Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos.

SPE Secretaria de Planificacion Estratégica

UE Unidad Ejecutora

UPEG Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestion

Sistema de Administracion del Registro de la Oferta Programética

ROPI 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.

Actividad: Es el area de funcionamiento de las instituciones, la categoria programatica de
menor nivel, y es indivisible para fines de asignacion de recursos, su producto (Bien o Servicio)
es siempre intermedio. Se clasifica en: Actividad Central, Comun y Especifica.

Actividad Central: Se da este nhombre cuando los Bienes o Servicios producidos por la
actividad condicionan a todos los programas de una Institucion.

Actividad Comun: Es aquella donde los Bienes o Servicios producidos por la actividad
condicionan a dos 0 mas programas, pero no a todos los que conforman la Institucion.

Actividad Especifica: Es aquella donde el producto que origina esta orientado exclusivamente
al logro de los bienes o servicios terminales de un programa, subprograma o proyecto. Los
recursos reales y financieros de las actividades especificas son sumables para obtener los
recursos reales y financieros del respectivo programa, subprograma o proyecto.

Anexo Desglosado de Sueldos y Salarios: Documento anexo al presupuesto que contiene la
estructura de puestos de la institucién ocupados y vacantes en todas sus modalidades, asi como
los montos mensuales y anuales de salarios y colaterales. Todas las instituciones deben
presentar dicho Anexo a la Direccion General de Presupuesto de la Secretaria de Finanzas, el
cual debe contener las plazas del personal permanente, de confianza, temporal y por jornal,
colaterales y otros beneficios otorgados independiente de la fuente de financiamiento.
Asimismo, debe contener los cambios implementados de acuerdo con los articulos de las
Disposiciones Generales vigentes, debiendo mantenerse actualizado.

Andlisis del Impacto Fiscal (AIF): Es una herramienta que sirve para costear o determinar el
impacto fiscal de nuevas iniciativas de politicas. Estas iniciativas pueden ser, propuestas por las
instituciones al Poder Ejecutivo para nuevos proyectos, programas, 0 proyectos de ley
presentados por el Congreso. El impacto puede afectar tanto los ingresos como los gastos, y
sirve de base para las proyecciones del Marco Presupuestario de Mediano Plazo (MPMP).

Cadena de Valor o Cadena de Resultados: Es un instrumento que ayuda a identificar la I6gica
de las relaciones de causalidad de las politicas, las estrategias y los programas. Desde esta
perspectiva, la cadena de valor se construye desde los resultados o impactos que generan valor
publico, para determinar los productos, procesos e insumos necesarios para alcanzarlos.

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

CGT (Cuota de Gasto Trimestral): Es la asignacion de gastos trimestrales que controla el
momento del devengado basado en el crédito asignable como parte de la programacion
financiera de la ejecucion presupuestaria. — Estados del documento: Es el nivel de aprobacion
por los que atraviesa el documento de Cuota de Gasto trimestral. Estos son:
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v Elaborado. El estado elaborado se registra en el sistema cuando se ingresa a los formularios
correspondientes, y solo se guarda la informacion.

v" Verificado. El estado verificado es cuando una vez elaborado el documento se realiza una
revisiéon del mismo y se esta seguro que contiene la informacion correcta.

v Solicitado. El estado solicitado se realiza una vez que el documento esta verificado y se
presiona el icono para que la solicitud de cuota de compromiso pase a la Tesoreria General
de la Republica para realizar su respectiva revision.

v/ Capturado. Este estado se realiza cuando la Tesoreria General de la Republica ha
capturado los documentos solicitados por la Gerencia Administrativa.

v' Rechazado. Se realiza cuando la Tesoreria General de la Republica decide no aceptar la
solicitud de cuota de compromiso realizada por la Gerencia Administrativa.

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 exclusién, las instituciones poco transparentes, la falta
de poder y la exposicion 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.

Devengado de Gastos: Es un principio contable utilizado universalmente y de acuerdo con este
principio, el gasto se considera devengado al producirse la recepcion conforme de los bienes y
servicios solicitados. Es el momento de registro contable que capta las transacciones, cuando
las mismas impactan cuantitativa o cualitativamente en el Patrimonio de las entidades de
gobierno.

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.

Evaluacion: Mide el grado en que las actividades de programas cumplen con los objetivos
esperados o la medida en que los cambios en los resultados pueden atribuirse a un programa
o intervencion dados.

Gestiones Presupuestarias en materia de Recursos Humanos: Son aquellas gestiones que
las instituciones deben realizar ante la Direccién General de Presupuesto de la Secretaria de
Finanzas cuando existan cambios de estructura presupuestaria, incrementos salariales,
creacion de plazas, cambios de puesto, reasignaciones de puestos, entre otras. Finalizadas
dichas gestiones deben actualizar el anexo desglosado previo a remitir las solicitudes de
registros por altas, nuevos ingresos y modificaciones en SIREP.

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 funcién es facilitar a las
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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 consecucién 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.

Informes: Documentos que se elaboran en la Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas
en cumplimiento de la normativa legal vigente con el objetivo de transparentar la gestion publica
y la rendiciéon de cuentas: a) Los informes son remitidos al Congreso Nacional, al Tribunal
Superior de Cuentas, al Instituto de Acceso a la Informacién Publica, a la Secretaria de
Planificacion Estratégica y a la Direccidon de Gestidén por Resultados; b) Cuatro (4) Informes
Trimestrales de Evaluacion y Seguimiento de la Ejecucion Presupuestaria; ¢) Liquidacion Anual
del Presupuesto; d) Informe de Medio Afio y Presupuesto Ciudadano, asi como todos los
documentos que se generan al momento de presentar el Presupuesto. Todos estos documentos
se ponen a disposicion del publico en el portal de la Secretaria de Finanzas.

Intersectorial: Se refiere a la accién 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 atencion de las necesidades sociales, en todos los niveles de
gobierno.

Marco Presupuestario de Mediano Plazo (MPMP): Es un proceso estratégico de proyeccion,
priorizacion y reasignacion de recursos publicos que se desarrolla al inicio del Ciclo
Presupuestario bajo una perspectiva de mediano plazo, utilizando un conjunto de reglas,
procedimientos e instrumentos que involucra a la totalidad de las instituciones que forman el
Sector Publico.

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 pardametros, deben ser posibles de cumplir por la institucion
responsable haciendo uso de todos sus recursos disponibles (humanos, financieros, fisicos,
tecnoldgicos), 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).

Momentos de Registro del Gasto: Es el nivel de ejecucidn por los que atraviesa el documento
de Cuota de Gasto trimestral. Estos son:

v" Pre compromiso: es un acto de administracion interna, Gtil para dejar constancia, certificar o
verificar la disponibilidad de créditos presupuestarios y efectuar la reserva de los mismos al inicio
de un tramite de gastos, de una compra o de una contratacion.

v' Compromiso: confirma el registro del pre-compromiso de un crédito presupuestario aprobado
por Ley, por un concepto determinado y que disminuye la disponibilidad de cuota de compromiso
para la clase de gasto y periodo que se produzca.

v' Devengado: implica una modificacion cualitativa y cuantitativa en la composicion del
patrimonio, originada por transacciones con incidencia econdmica y financiera. El surgimiento
de una obligacion de pago inmediato por la recepcion de bienes y servicios o por haberse
cumplido los requisitos administrativos dispuestos para los casos de gastos sin contraprestacion.

Pagina 14 de 171
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO



~ SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

=1 )
: SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
Cadigo
S11-MA-001 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 23/06/2023
Version 0.2 Referencia: 15de 171

v' Regularizado: se emplea en el caso que se lleven a cabo transacciones que generen
modificacion econdémica patrimonial, sin registro en el SIAFI. Este incluye los proyectos,
presupuesto requerido, calendarizacion de la actividad y los responsables del desarrollo de la
misma.

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
Administracion Publica Centralizada y Descentralizada, ordenan el pago de los bienes y/o
servicios recibidos, o en su caso el de los gastos sin contraprestacion alguna, con afectacion
definitiva de los respectivos créditos presupuestarios.

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 informacion presupuestaria de ingresos y gastos,
también se le conoce como partidas presupuestarias y normalmente es la unién o interrelacion
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 Publico y los ingresos que los financian, acorde
con la disponibilidad de los Fondos Publicos, a fin de mantener el equilibrio fiscal.
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Plan Anual De Compras (PACC): Es el instrumento donde la Administracién Publica 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 esté obligada a planificar,
programar, organizar, ejecutar, supervisar y controlar las actividades de contratacion.

Plan Estratégico Institucional: Es un instrumento de Planificacién 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 dirigiran 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 institucion utilizando los
recursos de forma eficiente y eficaz. Por lo tanto, la planificacién estratégica es una herramienta
clave para la toma de decisiones de las instituciones de un pais.

Planificacion Institucional: Se enmarca en la planificacion estratégica, y en este nivel de
planificacion se consideran las acciones concretas que se llevaran a cabo para el logro de los
objetivos definidos en el plan estratégico. Se deben incluir en la planificacién 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
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 o 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 poblacion.

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

Pagina 16 de 171
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO



~ SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

=1 )
: SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
Cadigo
S11-MA-001 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 23/06/2023
Version 0.2 Referencia: 17 de 171

categorias sociales.

Politicas transversales: tipo de politica que buscan reforzar ciertos valores importante en la
administracion publica tales como equidad y derechos humanos, los cuales estan vinculados
con aspectos considerados en la Constitucién de la Republica, Plan de Nacion, 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 esta integrado por los presupuestos de la
Administracion Central, la Administracién Descentralizada, el Poder Legislativo, el Poder
Judicial y los Organos Constitucionales, asi como el Ministerio Publico, 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 demas 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 descripcién 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.

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 o 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 implementacion de acciones.

Sistema de Administraciéon Financiera Integrada (SIAFI): es un conjunto de subsistemas y
médulos informéaticos 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 informacion 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 permitira desarrollar la labor asignada de acuerdo a su peffil
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.
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= Techos Presupuestarios: Valores presupuestarios tope a nivel de Institucién los cuales son
distribuidos por Gerencia Administrativa y luego por Unidades Ejecutoras. Esta asignacién es
realizada por la Secretaria de Finanzas por fuente y grupo del gasto.

= Tipo de Modificacién Presupuestaria: Se refiere a las clases de modificaciones
presupuestarias que se pueden hacer, estas son:

v Creacion: Se presenta cuando se requiere incluir un nuevo rubro de ingreso y/o objeto del
gasto no previsto en el Presupuesto aprobado por el Congreso Nacional. Asimismo, para la
creacion de nuevas Gerencias Administrativas y/o Unidades Ejecutoras, objetivos y
resultados o categorias programaticas. En todo caso siempre se debe mantener un
equilibrio entre los ingresos y los gasto.

v" Ampliacién: Significa un aumento al monto total del Presupuesto aprobado por el Congreso
Nacional. Este se presenta para incorporar donaciones externas o internas, préstamos y en
base a ellos ampliar asignaciones de gastos. Para ello se requiere dictamen de la Direccién
de Inversiones Publicas cuando se trate de proyectos de inversion.

v' Disminucioén: Representa una reduccién del monto total del Presupuesto aprobado por el
Congreso Nacional cuando se disminuyen asignaciones correspondientes a proyectos de
inversion publica. Para ello se requiere dictamen de la Direcciéon de Inversiones Publicas.

v' Congelamiento/Descongelamiento: Limita transitoriamente la utilizacién de algunos créditos
presupuestarios, con el propdésito de garantizar en un futuro la disponibilidad de los fondos
en los cuales estan sustentadas las respectivas asignaciones de crédito. Mediante el
descongelamiento se hace una liberacioén total o parcial de los fondos, segun se decida

v Traslado: Este tipo de modificacién Unicamente afecta al presupuesto de gastos y, por tanto,
no altera el monto total del Presupuesto aprobado por el Congreso Nacional, por lo tanto,
se debe mantener el equilibrio presupuestario en todo momento.

v Correccion: Mediante la correccion podran efectuarse ajustes o enmiendas en las fuentes
de financiamiento y/o en los organismos financiadores.

» 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 Ddélares, 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.
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Usuario: es una identificaciéon 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 institucién, 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 “Subgerencia de Presupuesto” 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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Introduccioén

El Manual de Procesos y Procedimientos de la “Subgerencia de Presupuesto” 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.

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 Subgerencia
de Presupuesto tiene como fundamento de creacion el articulo 31 del Decreto Namero 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 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 administracién custodias de los bienes a su cargo”. Articulo
36.

La administracion del presupuesto comprende la coordinacién y consolidacién de los
presupuestos que han sido formulados por las diferentes dependencias de la SEDESOL,
velando por que el presupuesto responda a las necesidades institucionales considerando
las prioridades de gastos definidas, asi como, llevar control y registro de la ejecucién
financiera y demas operaciones relativas al presupuesto.
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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 “Subgerencia de Presupuesto”, 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; ademas dicho manual sera 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 Subgerencia de Presupuesto se deben ejecutar
dentro de las practicas definidas en la institucion.

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

La Subgerencia de Presupuesto, tiene la siguiente estructura organizacional.

Figura 1. Estructura organizativa del Subgerencia de Presupuesto.

Contador

Gerencia Administrativa

Sub Gerencia de
Presupuesto

Auxiliar Contable

Asistencia de Sub.Gerencia
de Presupuesto

) Analista Oficial de
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Perfiles de Puestos de la Subgerencia de Presupuesto

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

= Subgerente de Presupuesto.

= Asistente de la Subgerencia de Presupuesto.
* Analista de Presupuesto.

= Oficial de Presupuesto.

= Contador.

= Oficial Contable.

= Auxiliar Contable.

Funciones Sustantivas

La Subgerencia de Presupuesto, tiene como objetivo, coordinar y consolidar los
presupuestos formulados por las diferentes dependencias de la SEDESOL, velando por que
el presupuesto responda a las necesidades institucionales considerando las prioridades de
gastos definidas, llevar control y registro de la ejecucién financiera y demas operaciones
relativas al presupuesto.

El Manual de Procesos y Procedimientos del Subgerencia de Presupuesto de la SEDESOL,
toma como punto de partida:

La Subgerencia de Presupuesto tiene como fundamento de creacién el articulo 31 del
Decreto Numero 146-86 Ley General de la Administracién 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 administracién
de los recursos humanos y de los materiales y servicios generales, incluyendo la funcion
de compras y suministros.”
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Procesos Sustantivos

Con el propdsito de lograr la identificacion coherente de los procesos sustantivos de la
Subgerencia de Presupuesto, 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 Validaciéon de Funciones y Procesos

Funciones Sustantivas Procesos a Incluir en el Manual

1.Proceso de Formulacion Presupuestaria.

1. Elaboracion del POA presupuesto.
2. Formulacién y Carga del Presupuesto al SIAFI.

.Proceso de Ejecucién Presupuestaria.
Decreto146-86 ~Ley de . Programacion del Gasto Mensual (PGM).
Administracion Publica. . Cuota de Gasto Trimestral (CGT).

. Ejecucion Presupuestaria.

. Firma F-01 Nivel Devengada.

. Firma F-01 Nivel Pre Compromiso.
. Firma F-07 Reversién del Gasto.

La Sub-Gerencia de Presupuesto
tiene como fundamento de
creacion el articulo 31 del Decreto
Numero 146-86 Ley General de la
Administracion Publica, que
literalmente establece que “En

OO~ WNPRE N

3.Proceso de Modificacién Presupuestaria

cada Secretaria de Estado habra 1. Modificacion Presupuestaria Interna

una Gerencia Administrativa, la que 2. Madificacién Presupuestaria Externa.

tendra a su cargo, entre otras

funciones, la administracion

presupuestaria, la administracion 4.Proceso de Seguimiento de la Ejecucion.

de los recursos humanos y de los o _ B _
materiales y servicios generales 1. Seguimiento de la Ejecucion Presupuestaria (SIAFI).
incluyendo la funcién de compras y 2. Preparar Informes, reportes.

suministros.”

5.Procesos Contables.

1. Emision de la Orden de Pago.

2. Conciliaciones Bancarias.

3 Declaracion de Retenciones Mensuales a la SAR.

4. Registro, Verificacion y Aprobacion de Asientos Mensuales.
5. Control del Archivo de Documentos.

Los procesos son acciones o 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
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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.

Figura 2. Representacién gréfica de procesos

Macroproceso Nivel 0

CLIENTE

Proceso Nivel 1

Sub proceso Nivel 2
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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 Proceso Sub Procesos

1. Elaboracion del POA presupuesto.

Formulacion Presupuestaria. 2.Formulacién y Carga del Presupuesto al SIAFI.

1. Programacion del Gasto Mensual (PGM).
2. Cuota de Gasto Trimestral (CGT).

3. Ejecucion Presupuestaria.

4. Firma F-01 Nivel Devengada.

5.Firma F-01 Nivel Pre Compromiso.
6.Firma F-07 Reversion del Gasto.

Ejecucién Presupuestaria.

1.Modificacién Presupuestaria Interna.
2.Modificacion Presupuestaria Externa.

Modificacién Presupuestaria.

Seguimiento de la Ejecucién 1. Seguimiento de la Ejecucion Presupuestaria (SIAFI).
Presupuestaria. 2.Preparar Informes, reportes.

1.Emision de la Orden de Pago.

2. Conciliaciones Bancarias.

Procesos Contables. 3. Declaracion de Retenciones Mensuales a la SAR.
4.Registro, Verificacion y Aprobacién de Asientos Mensuales.
5.Control del Archivo de Documentos.

La ficha de procesos es un documento que recopila los principales componentes de un
procedimiento, permitiendo de esta forma tener una comprension 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 Formulacion Presupuestaria.

) CODIGO DEL FORMULARIO
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL) NCI-TSC/141-00
& NCI-TSC/142-00
_‘ (08 seguido de la nomenclatura
FICHA DE PROCESQOS institucional)
FECHADE _
ELABORACION: Abril-2023
PROCESO: FORMULACION PRESUPUESTARIA.
SUBPROCESO: 1. Elaboracién del POA presupuesto.
2. Formulacién y Carga del Presupuesto al SIAFI.
OBJETIVO: Servir como enlace entre la SEDESOL y SEFIN para coordinar lo relacionado con la formulacién presupuestaria

y asegurar que todos los usuarios se encuentren habilitados para realizar sus transacciones, asi como velar por
el cumplimiento con sus deberes inherentes a la responsabilidad que le otorga el acceso al SIAFI Ges.

ALCANCE: El proceso inicia con la Incorporacién de Programas y/o proyectos a la Estructura Programatica de SEDESOL
en el SNIPH/SIAFI- GES/SEFIN, Recepcién de Techos Presupuestarios por SEFIN, Distribucion de techos
Presupuestarios y finaliza con la elaboracion de Marco de Gasto de Mediano Plazo (MGMP).

RESPONSABLE DEL

PROCESO: Subgerencia de Presupuesto.
NORMATIVAS Decreto Numero N° 131 11 de enero 1982. Constitucion de la Republica de Honduras.
APLICABLES: L i N L
Decreto Legislativo Numero 146-86. Ley General de la Administracién Publica.
Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto,
Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto
vigente.
PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL
SEDESOL-No0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion
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.
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Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina
Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.
ENTRADAS: .
Matriz (POA- PROVEEDORES: :DI\II;UE'\gtroa?égico Institucional
presupuesto) por Unidades Ejecutoras de la SEDESOL. Anteproyecto del Plan Operativo Anual (POA).
Unidad Ejecutora.
SALIDAS: # | PRODUCTOS: # | CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
Anteproyecto de .
1 1 Subgerencia de Presupuesto. 1 SEFIN
Presupuesto
Consolidacion de la Matriz
2 (POA-presupuesto) por 2 Subgerencia de Presupuesto. 2 SEFIN
Unidad Ejecutora.
Consolidacion de la Matriz
3 del Plan de programas y 3 Subgerencia de Presupuesto. 3 SEFIN
proyectos (PPP).
Consolidacion de la Matriz
de presupuesto detallado
4 por fuente de 4 Subgerencia de Presupuesto. 4 SEFIN
financiamiento y objeto del
gasto.
Asignacion Presupuestaria
a los Programas/ Proyectos ;
5 con vinculacién a 5 Subgerencia de Presupuesto. 5 SEFIN
estructura programatica.
Presupuesto detallado por :
6 cada Gerencia. 6 Subgerencia de Presupuesto. 6 SEFIN
7 | Reporte de incorporaciona | Subgerencia de Presupuesto. 7 SEFIN
la estructura programatica.
Oficio y Documento de
Distribucion de techos .
8 Presupuestarios, estructura 8 Subgerencia de Presupuesto. 8 SEFIN
programatica validada,

Pagina 30 de 171



Y SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

= \) 1
| SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
Cadigo
S11-MA-001 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 23/06/2023
Versién 0.2 Referencia: 31de 171

Marco de Gasto de .
9 Mediano Plazo (MGMP). 9 Subgerencia de Presupuesto. 9 SEFIN

Presupuesto detallado por

10 | cada Gerencia ajustadoy | 10 Subgerencia de Presupuesto. 10 SEFIN
revisado.
Aprueba en el
SIAFI el
11 Anteproyecto de 11 Subgerencia de Presupuesto. 11 SEFIN
Presupuesto.
(SEFIN).
12 Presupuegtlzlg:largado en 11 Subgerencia de Presupuesto. 12 SEFIN
Presupuesto Aprobado ;
13 bor SEFIN. 13 Subgerencia de Presupuesto. 13 SEFIN
14 Presupuesto Cargado. 14 Subgerencia de Presupuesto. 14 SEFIN
Presupuesto Nacional
Elaborado, Socializado y
15 Remitido al Congreso 15 SEFIN 15 SEFIN
Nacional.
Presupuesto Nacional
16 | Aprobado por el Congreso | SEFIN 16 SEFIN
Nacional y publicado en la
Gaceta.
PROCESOS Formulacion Presupuestaria, Ejecucion Presupuestaria, Modificacion Presupuestaria, Seguimiento de la
RELACIONADOS: Ejecucion Presupuestaria, y Procesos Contables.
# | ACTIVIDADES: | RESPONSABLES: PERIODICIDAD: | INDICADORES: PRODUCTOS:
e % avance en la Definicion de | e Definicion de Objetivos Estratégicos.
. ) Objetivos Estratégicos. e Anteproyecto de Presupuesto.
1 Elaboracion del Subgerencia de Anual ¢ % avance en el Anteproyecto de | e Consolidacion de la Matriz (POA-
POA presupuesto. Presupuesto. Presupuesto. presupuesto) por Unidad Ejecutora.
e % avance en la Consolidaciéon de | e Consolidacién de la Matriz del Plan de
la Matriz (POA-presupuesto) por programas y proyectos (PPP).
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Unidad Ejecutora.

% avance en la Consolidacion de
la Matriz del Plan de programas y
proyectos (PPP).

% avance en la Consolidacion de
la Matriz de presupuesto detallado
por fuente de financiamiento y
objeto del gasto.

Consolidacion de la Matriz de presupuesto
detallado por fuente de financiamiento y
objeto del gasto.

% avance Asignacion
Presupuestaria a los Programas/
Proyectos con vinculacion a
estructura programatica.

% avance Presupuesto detallado
por cada Gerencia.

Asignacion Presupuestaria a los
Programas/ Proyectos con vinculaciéon a
estructura programatica.

Presupuesto detallado por cada Gerencia.
Reporte de incorporacion a la estructura
programatica.

e % avance del Reporte de | e Oficio y Documento de Distribucion de
incorporacion a la estructura techos Presupuestarios, estructura
programatica. programatica validada.

Formulacién y ¢ % avance del Oficio y Documento | ¢ Marco de Gasto de Mediano Plazo (MGMP).
: de Distribucion de techos | e Presupuesto detallado por cada Gerencia
2 Carga del SUbgerenCIa de Anual Presupuestarios, estructura ajustado y revisado.
Presupuesto al Presupuesto. programatica validada. o Anteproyecto de Presupuesto (SEFIN)
SIAFI. ¢ % avance en el Marco de Gasto de Aprobado en el SIAFI.
Mediano Plazo (MGMP). ¢ Presupuesto Cargado en SIAFI.

e % avance en el Presupuesto | ¢« Presupuesto Aprobado por SEFIN.
detallado por cada Gerencia | o presupuesto Cargado.
ajustado y revisado. ¢ Presupuesto Nacional Elaborado,

* % avance en el Anteproyecto de Socializado y Remitido al Congreso
Presupuesto (SEFIN) Aprobado en Nacional.
el SIAFI. » Presupuesto Nacional Aprobado por el

e % avance en el Presupuesto Congreso Nacional y publicado en la
Cargado en SIAFI. Gaceta.

BN BIS Interno y externo
DIFUSION: y

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Tec. En Modernizacién

Coordinacién COCOIN

Firma: Firma: = Firma: / W Firma:
IR, _ MQ( pal
Fecha: Fecha: Feehad Fecha:
16/08 20/0872023 /
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SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00

S NCI-TSC/142-00
. (08 seguido de la nomenclatura
FICHA DE PROCESOS institucional)

FECHA DE .

ELABORACION: Abril-2023

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTARIA.

SUBPROCESO: 1. Programacion del Gasto Mensual (PGM).

2. Cuota de Gasto Trimestral (CGT).
3. Ejecucion Presupuestaria.

4. Firma F-01 Nivel Devengada.
5.Firma F-01 Nivel Pre Compromiso.
6.Firma F-07 Reversion del Gasto.

OBJETIVO: Buscar equilibrio entre gastos y los recursos asignados, durante el ejercicio fiscal, siguiendo las alternativas
gue se presenten a lo largo del mismo, en procura de alcanzar eficiencia y eficacia en la ejecucion
presupuestaria de acuerdo de los planes de compras y la programacion mensual del gasto.

ALCANCE:

El proceso inicia con la Programacion del Gasto Mensual (PGM), Cuota de Gasto Trimestral (CGT), Ejecucién
Presupuestaria, Firma F-01 Nivel Devengada hasta la Firma F-01 Nivel Pre Compromiso.

RESPONSABLE DEL

PROCESO: Subgerencia de Presupuesto.
NORMATIVAS Decreto Numero N° 131 11 de enero 1982. Constitucion de la Republica de Honduras.
APLICABLES: o S
Decreto Legislativo Numero 146-86. Ley General de la Administracion Publica.
Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto,
Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto
vigente.
PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL
SEDESOL-No0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacién
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PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL

STLCC-ONADICI-2-01-2023

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

cuentas.

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

Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.

ENTRADAS:
Programacion del
Gasto Mensual

PROVEEDORES: Unidades

Ejecutoras de SEDESOL.

INSUMOS: Plan Operativo Anual (POA) y Anteproyecto de
Presupuesto Aprobado por el Congreso Nacional y publicado en la

(PGM) Gaceta.
SALIDAS: PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
Programacion del Gasto
Mensual Subgerencia de Presupuesto. 1 SEFIN
Cargado en SIAFI.
Consolidacion del PGM
y Subgerencia de Presupuesto. 2 SEFIN
cargado en SIAFI.
Verificacion y Aprobacion .
de PGM en SIAF|. Subgerencia de Presupuesto. 3 SEFIN
Solicitud de cuota del gasto .
trimestral (CGT) Subgerencia de Presupuesto. 4 SEFIN
Aprobacién de cuota del .
gasto trimestral (CGT), Subgerencia de Presupuesto. 5 SEFIN
Modificacion de PGM. Subgerencia de Presupuesto. 6 SEFIN
Solicitud de la cuota del Subgerencia de Presupuesto. 7 SEFIN

gasto trimestral.
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g | Consolidacion y revision de | g Subgerencia de Presupuesto 8 SEFIN
cuota de gasto trimestral. 9 P '
9 Cuota del gasto 9 Subgerencia de Presupuesto 9 SEFIN
trimestral rechazada. '
Solicitud de la cuota del
10 gasto trimestral a nivel 10 Subgerencia de Presupuesto. 10 SEFIN
institucional.
11 | Aprobacion dela Cuotadel |, | g pgerencia de Presupuesto. 11 SEFIN
gasto trimestral.
Distribucion de la
12 Programacién del gasto 12 Subgerencia de Presupuesto. 12 SEFIN
mensual (PGM).
Modificacién de la
13 programacion del gasto 13 Subgerencia de Presupuesto. 13 SEFIN
mensual PGM.
Ejecucion presupuestaria
14 | POr unidad ejecutora segun | |, Subgerencia de Presupuesto. 14 SEFIN
cuota de compromiso
aprobada.
Solicitud a TGR el
15 Incremento en la cuota 15 Subgerencia de Presupuesto. 15 SEFIN
de compromiso.
Modificacién a la cuota
16 del 16 Subgerencia de Presupuesto. 16 SEFIN
gasto trimestral.
Redistribucién de la cuota .
17 . 17 17
del gasto trimestral (CGT). Subgerencia de Presupuesto. SEFIN
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Aprobacion de
redistribucion de la cuota
18 del gasto trimestral 18 Subgerencia de Presupuesto. 18 SEFIN
(CGT).
Elaboracién de Propuesta
20 | Plan de Gastos Mensual | 20 Subgerencia de Presupuesto. 20 SEFIN
(PGM).
Incorporacion de Plan de
21 | Gastos Mensual en SIAFI- | 21 Subgerencia de Presupuesto. 21 SEFIN
GES.
Solicitud de cuota de
compromiso de gasto ;
22 ingresada Mensual en 22 Subgerencia de Presupuesto. 22 SEFIN
SIAFI.
23 Solicitud de Cuota de 23 Subgerencia de Presupuesto. 23 SEFIN
Compromiso Aprobada.
04 | FEiecuciondeCuotade | ,, | gperencia de Presupuesto. 24 SEFIN
Compromiso Aprobada.
o5 | Solicitud Oclfaggcuc'on del | 5 Subgerencia de Presupuesto. 25 SEFIN
Disponibilidad
26 | Presupuestaria verificada | 26 Subgerencia de Presupuesto. 26 SEFIN
en SIAFI.
o7 | Presupuesto Bjecutado | o7 | g pqerencia de Presupuesto. 27 SEFIN
Evaluado.
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Informe Mensual y
28 | Trimestral de la Ejecucion | 28 Subgerencia de Presupuesto. 28 SEFIN
Presupuestaria.
Recepcién y Revisién del
Estado de los documentos
29 durante el proceso de 29 Subgerencia de Presupuesto. 29 SEFIN
ejecucién del gasto FO1
verificado.
Solicitud de
Compromisos o .
30 Adquisicién de bienes y 30 Subgerencia de Presupuesto. 30 SEFIN
servicios.
Firma del FO1 en el (SIAFI) .
31 a nivel de Aprobado. 31 Subgerencia de Presupuesto. 31 SEFIN
Elaboracioén fisica del
documento ejecucion del
gasto FO1 por la Sub .
32 Gerencia de 32 Subgerencia de Presupuesto. 32 SEFIN
Presupuesto a nivel de
Devengado.
Revision de la .
33 Documentacién Soporte. 33 Subgerencia de Presupuesto. 33 SEFIN
Firma del FO1 en el (SIAFI) :
34 a nivel de Eirmado. 34 Subgerencia de Presupuesto. 34 SEFIN
Remisién de todos los FO1
35 | firmados en (SIAFI) a nivel | 35 Subgerencia de Presupuesto. 35 SEFIN
de aprobado.
36 FO1 Firmado en SIAFI. 36 Subgerencia de Presupuesto. 36 SEFIN
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El FO1 Archivado en
37 orden Correlativo y 37 Subgerencia de Presupuesto. 37 SEFIN
Cronolégico.
Documentos
recepcionados y
38 revisados durante el 38 Subgerencia de Presupuesto. 38 SEFIN
Proceso de Pre
Compromiso.
Estado de los documentos
durante el proceso de .
39 . ., 39 . 39
ejecucion del gasto FO1 Subgerencia de Presupuesto SEFIN
Compromiso.
40 | Firmadel FO1 en el SIAFI. | 40 Subgerencia de Presupuesto. 40 SEFIN
41 Solicitud de reversion 1 Subgerencia de Presupuesto 41 SEFIN
parcial o total del FO1. 9 p .
42 | Fstado delDocumentoa |, | gpoerencia de Presupuesto. 42 SEFIN
nivel de F-07.
43 | Firmadel FO7 en el SIAFI. | 43 Subgerencia de Presupuesto. 43 SEFIN
PROCESOS Formulacion Presupuestaria, Modificacion Presupuestaria, Seguimiento de la Ejecucion Presupuestaria, y
RELACIONADOS: Procesos Contables.
. . PERIODI . .
# | ACTIVIDADES: | RESPONSABLES: CIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
e % de avance en la Programacién del Gasto e Programacién del Gasto Mensual
Programacién b q Mensual Cargado en SIAFI. Cargado en SIAFI.
Su gerencia e e % de avance en la Consolidacion del PGM e Consolidacion del PGM y cargado en
1 del Gasto Presupuesto. Mensual. y cargado en SIAFI. SIAFI.
Mensual (PGM). « 9% de avance en la Verificacion y Aprobacion | e  Verificacion y Aprobacion de PGM en
de PGM en SIAFI. SIAFIL,
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% de avance en la Solicitud de cuota del
gasto trimestral (CGT)

% de avance en la Aprobacion de cuota del
gasto trimestral (CGT).

% de avance en la Modificacién de PGM.

Solicitud de cuota del gasto trimestral
(CGT)

Aprobacion de cuota del gasto trimestral
(CGT).

Modificacién de PGM.

Cuota de Gasto

Subgerencia de

% de avance en la Solicitud de la cuota del
gasto trimestral.

% de avance en la Consolidacion y
revision de cuota de gasto trimestral.

% de avance en la Cuota del gasto
trimestral rechazada.

% de avance en la Solicitud de la cuota del
gasto trimestral a nivel institucional.

% de avance en la Aprobacion de la Cuota
del gasto trimestral.

% de avance en la Distribucion de la
Programacion del gasto mensual (PGM).
% de avance en la Modificacion de la

Solicitud de la cuota del gasto trimestral.
Consolidaciéon y revision de cuota de
gasto trimestral.

Cuota del gasto trimestral rechazada.
Solicitud de la cuota del gasto trimestral a
nivel institucional.

Aprobacion de la Cuota del gasto
trimestral.

Distribucion de la Programacion del gasto
mensual (PGM).

Modificacion de la programacién del gasto
mensual PGM.

; ; . e Ejecucion presupuestaria por unidad
Trimestral Presupuesto_ Trimestral. programacioén del gasto mensual PGM. ejecutora segin cuota de compromiso
(CGT)- e % de avance en la Ejecucion aprobada.
presupuestaria por unidad ejecutorasegin | e Solicitud a TGR el Incremento en la cuota
cuota de compromiso aprobada. e de compromiso.
e Solicitud a TGR el % de avance en el | « Modificacion a la cuota del gasto
Incremento en la cuota de compromiso. trimestral.
e % de avance en la Modificacion a la cuota | e Redistribucién de la cuota del gasto
del gasto trimestral. trimestral (CGT).
e % de avance en la Redistribucion de la | e Aprobacion de redistribucién de la cuota
cuota del gasto trimestral (CGT). del gasto trimestral (CGT).
e % de avance en la Aprobacién de
redistribucion de la cuota del gasto
trimestral (CGT).
e % de avance en la Elaboracion de | e Elaboracion de Propuesta Plan de Gastos
Propuesta Plan de Gastos Mensual Mensual (PGM
(PGM). e Incorporacion de Plan de Gastos Mensual
e % de avance en la Incorporacién de Plan en SIAFI-GES.
de Gastos Mensual en SIAFI-GES. e Solicitud de Cuota Compromiso de Gasto.
e % de avance en la Solicitud de Cuota | e Solicitud de cuota de compromiso de
Compromiso de Gasto. gasto ingresada Mensual en SIAFI.
. L, . e % de avance en la Solicitud de cuota de | e Solicitud de Cuota de Compromiso
Ejecumon Subgerencia de Diaria compromiso de gasto ingresada Mensual Aprobada.
Presupuestaria. Presupuesto. en SIAFI. e Ejecucion de Cuota de Compromiso

% de avance en la Solicitud de Cuota de
Compromiso Aprobada.

% de avance en la Ejecucion de Cuota de
Compromiso Aprobada.

% de avance en la Solicitud de Ejecucién
del Gasto.

% de avance en la Disponibilidad % de
avance en la Presupuestaria verificada en

Aprobada.

Solicitud de Ejecucion del Gasto.
Disponibilidad Presupuestaria verificada
en SIAFL.

Presupuesto Ejecutado Evaluado.
Informe Mensual y Trimestral de la
Ejecucion Presupuestaria.
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SIAFI.

% de avance en la Presupuesto Ejecutado
Evaluado.

% de avance en el Informe Mensual y
Trimestral de la Ejecucién Presupuestaria.

Diaria

% de avance en la Recepcion y Revision
del Estado de los documentos durante el
proceso de ejecucion del gasto FO1
verificado.

% de avance en la Solicitud de
Compromisos o Adquisicion de bienes y
servicios.

% de avance en la Firma del FO1 en el
(SIAFI) a nivel de Aprobado.

% de avance en la Elaboracion fisica del
documento ejecucion del gasto FO1 por la
Sub Gerencia de Presupuesto a nivel de
Devengado.

% de avance en la Revisién de la
Documentacién Soporte.

% de avance en la Firma del FO1 en el
(SIAFI) a nivel de Firmado.

% de avance en la Remision de todos los
FO1 firmados en (SIAFI) a nivel de
aprobado.

% de avance en la Firma del FO1 en SIAFI.
% de avance en el archivo de las FO1 en
orden Correlativo y Cronolégico.

Recepcion y Revisiéon del Estado de los
documentos durante el proceso de
ejecucion del gasto FO1 verificado.
Solicitud de Compromisos o0
Adquisicién de bienes y servicios.

Firma del FO1 en el (SIAFI) a nivel de
Aprobado.

Elaboracion fisica del documento
ejecucion del gasto FO1 por la Sub
Gerencia de Presupuesto a nivel de
Devengado.

Revision de la Documentacién Soporte.
Firma del FO1 en el (SIAFI) a nivel de
Firmado.

Remisién de todos los FO1 firmados en
(SIAFI) a nivel de aprobado.

FO1 Firmado en SIAFI.

El FO1 Archivado en orden Correlativo y
Cronoldgico.

Diaria

% de avance en la Recepcién y revision de
los Documentos durante el Proceso de Pre
Compromiso.

% de avance en la Estado de los
documentos durante el proceso de
ejecucion del gasto FO1 Compromiso.

% de avance en la Firma del FO1 en el
SIAFI.

Documentos recepcionados y revisados
durante el Proceso de Pre Compromiso.
Estado de los documentos durante el
proceso de ejecucion del gasto FO1
Compromiso.

Firma del FO1 en el SIAFI.

Diaria

% de avance en la Solicitud de reversion
parcial o total del FO1.

% de avance en el Estado del Documento
a nivel de F-07.

% de avance en la Firma del FO7 en el
SIAFIL.

Solicitud de reversion parcial o total del
FO1.

Estado del Documento a nivel de F-07.
Firma del FO7 en el SIAFI.

Cadigo
S11-MA-001
Versién 0.2 Referencia:
Firma F-01 Nivel Subgerencia de
4
Devengada. Presupuesto.
5 Firma IF:;r(()al Nivel Subgerencia de
. Presupuesto.
Compromiso.
Firma F-07
5 Reversion del Subgerencia de
Gasto. Presupuesto.
PLANE$ DIE Interno y externo
DIFUSION: y

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

TECNICO EN

COORDINACION COCOIN
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Firma: Firma: Firma: Firma:
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o
]
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de Proceso de Modificaciones Presupuestarias.

) CODIGO DEL FORMULARIO
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL) NCI-TSC/141-00
@t NCI-TSC/142-00
.’ (08 seguido de la nomenclatura
FICHA DE PROCESOS institucional)
FECHA DE .
ELABORACION: Abril-2023
PROCESO: MODIFICACION PRESUPUESTARIA.
SUBPROCESO: 1. Modificacion Presupuestaria Interna.
2. Modificacion Presupuestaria Externa.
OBJETIVO: Surgen producto de una necesidad solicitada por una Direccién o Unidad habilitada para ejecutar presupuesto,

0 solamente de acuerdo al analisis realizado por la Subgerencia de Presupuesto en coordinacion con la
Gerencia Administrativa, se procede a realizar modificaciones presupuestarias.

De acuerdo a las reformas mediante el las Modificacion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica y sus Disposiciones Generales, Ejercicio Fiscal 2022, el Articulo 36: Con el fin de lograr una sana
administracién de los recursos se restringe a un maximo de cuarenta (40) modificaciones presupuestarias al
afo.

ALCANCE: o . L o
El alcance de este proceso Inicia con las modificaciones presupuestarias internas y finaliza con las

modificaciones presupuestarias externas al presupuesto que ha sido aprobado y asignado para la SEDESOL.

RESPONSABLE DEL

PROCESO: Subgerencia de Presupuesto.
NORMATIVAS Decreto Numero N° 131 11 de enero 1982. Constitucién de la Republica de Honduras.
APLICABLES: o S
Decreto Legislativo Numero 146-86. Ley General de la Administraciéon Publica.
Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto,
Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto
vigente.
PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL
SEDESOL-No0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacién

Pagina 42 de 171



Y SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

= \) 1
| SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
Cadigo
S11-MA-001 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 23/06/2023
Versién 0.2 Referencia: 43 de 171
PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL

STLCC-ONADICI-2-01-2023

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

cuentas.

Guias de Implementacién 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:
Solicitud de Modificacion Oficiales Administrativos, Unidades Presupuesto Aprobado.
Presupuestaria. Ejecutoras. Solicitud de Modificacion Presupuestaria.
SALIDAS: # | PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
Ingreso en el SIAFI la
Modificacion Subgerencia de Presupuesto. 1 SEFIN
Presupuestaria.
Ingreso del Respaldo .
Juridico en el SIAFI. Subgerencia de Presupuesto. 2 SEFIN
Autorizacion de la
modificacion Subgerencia de Presupuesto. 3 SEFIN
presupuestaria.
Realizacion de las
afectaciones Subgerencia de Presupuesto. 4 SEFIN
correspondientes
Aprobacion de la
Modificacion Subgerencia de Presupuesto. 5 SEFIN
Presupuestaria.
Modificacion Subgerencia de Presupuesto 6 SEFIN
Presupuestaria Realizada 9 P )
Verificacion del Documento
de la modificacion Subgerencia de Presupuesto. 7 SEFIN
presupuestaria generado
por SIAFI.
Aprobacion de la
Modificacion Subgerencia de Presupuesto. 8 SEFIN

Presupuestaria por la
Gerencia Administrativa.
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Recepcién y Verificacion
9 de Modificacion 9 Subgerencia de Presupuesto. 9 SEFIN
Presupuestaria.
Elaboracién y
verificacion del
Formulario de :
10 Modificacion Subgerencia de Presupuesto. 9 SEFIN
Presupuestaria FMP-05
(SIAFD
11 Rewsgn de la Modificacion | Subgerencia de Presupuesto. 10 SEFIN
resupuestaria.
Aprobacion de la
12 Modificacion 11 Subgerencia de Presupuesto. 11 SEFIN
Presupuestaria.
Firma y autorizacion de la
13 Modificacion 12 Subgerencia de Presupuesto. 12 SEFIN
Presupuestaria por la
Maxima Autoridad.
Autorizacién de SEFIN de
14 la Modificacion Subgerencia de Presupuesto. 9 SEFIN
Presupuestaria.
Monitoreo de la
Autorizacion de SEFIN, .
15 de la Modificacion Subgerencia de Presupuesto. 9 SEFIN
Presupuestaria.
PROCESOS Formulacion Presupuestaria, Ejecucién Presupuestaria, Seguimiento de la Ejecucion Presupuestaria, y
RELACIONADOS: Procesos Contables.
) . PERIODICI . )
# ACTIVIDADES: | RESPONSABLES: DAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
e 9%deavanceenellngresoenel SIAFlla | o Ingreso en el SIAFI la Modificacion
op ., Modificacion Presupuestaria. Presupuestaria.
MOdIflcaCIOI'! Subgerencia de e 9% de avance en el Ingreso del Respaldo | ¢ Ingreso del Respaldo Juridico en el SIAFI.
1 Presupuestaria P ; Mensual. Juridico en el SIAFI. o Autorizacion de la  modificacion
Interna resupuesto. e % de avance en la Autorizacién de la presupuestaria.
’ modificacién presupuestaria. e Realizacion de las afectaciones
e % de avance en la realizacién de las correspondientes
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afectaciones correspondientes e Aprobacion de la
% de avance en la Aprobacion de la | e Modificacién Presupuestaria.
Modificacion Presupuestaria. e Modificacién Presupuestaria Realizada
% de avance en la Modificacion | e Verificacion del Documento de la

Presupuestaria Realizada.

% de avance en la Verificacion del
Documento  de la  modificacion
presupuestaria generado por SIAFI.

% de avance en la Aprobacion de la
Modificacion Presupuestaria por la
Gerencia Administrativa.

modificacion presupuestaria generado
por SIAFI.

Aprobacion de la

Modificacion  Presupuestaria por la
Gerencia Administrativa.

% de avance en la Recepcion vy
Verificacion de Modificacion
Presupuestaria.

% de avance en la Elaboracion y

Recepcion y Verificacion de Modificacion
Presupuestaria.

Elaboracién y verificacion del Formulario
de Modificacién Presupuestaria FMP-05

verificacion del Formulario de (SIAFI)
Modificacion Presupuestaria FMP-05 | e Revision de la Modificacion
(SIAFI) Presupuestaria.
% de avance en la Revisién de la | e Aprobacion de la Modificacion
Modificacion . Modificacion Presupuestaria. Presupuestaria.
2 Presupuestaria Subgerencia de Por % de avance en la Aprobacion de la | e Firma y autorizacion de la Modificacion
Presupuesto. necesidad. Modificacién Presupuestaria. Presupuestaria por la Maxima Autoridad.
Externa. % de avance en la Firma y autorizacion | e Autorizacion de SEFIN de la Modificacion
de la Modificacion Presupuestaria por la Presupuestaria.
Méaxima Autoridad. e Monitoreo de la Autorizacion de SEFIN,
% de avance en la Autorizacién de de la Modificacion Presupuestaria.
SEFIN de la Modificacion
Presupuestaria.
% de avance en la Monitoreo de la
Autorizacion de  SEFIN, de la
Modificacién Presupuestaria.
PLANISS) DI Interno y externo
DIFUSION: y
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
TEC. EN M{QQE%N‘I[ZACION COORDI ION S:QCOIN
Firma: Firma"\” \l Firma:
Fecha: Fechee 23 Fecha:
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de Proceso Seguimiento a la Ejecucion Presupuestaria.

CODIGO DEL FORMULARIO

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

FECHA DE _

ELABORACION: Abril-2023

PROCESO: SEGUIMIENTO A LA EJECUCION PRESUPUESTARIA.

SUBPROCESO: 1.Reportes de Seguimiento de la Ejecucién Presupuestaria (SIAFI).

2. Preparar Informes, reportes.

OBJETIVO: La preparacién de la informacion para dar respuesta a los informes e informacion requerida a la Sub Gerencia
de Presupuesto, se realiza con el propésito de fortalecer los procesos de transparencia a nivel institucional
sobre los recursos ejecutados a nivel de presupuestario.

ALCANCE:

El proceso inicia con la Seguimiento a la Ejecucion Presupuestaria en el SIAFI y finaliza con la Elaboracion y

preparacion de informes y /o reportes que sean solicitados.

RESPONSABLE DEL

PROCESO: Subgerencia de Presupuesto.
NORMATIVAS Decreto Numero N° 131 11 de enero 1982. Constitucion de la Republica de Honduras.
APLICABLES:

Decreto Legislativo Numero 146-86.

Decreto No. 83-2004

PCM-05-2022
SEDESOL-N0.12-2022
PCM-19-2022

Ley General de la Administraciéon Publica.

Ley Organica del Presupuesto,

Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto
vigente.

Creacion de la SEDESOL
Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacién

Atribuciones de la SEDESOL

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

Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina
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STLCC-ONADICI-2-01-2023

Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).

Guia Metodolégica para hacer Manuales en el Sector Publico.

ENTRADAS:

Reportes de Ejecucion
Presupuestaria del gasto

PROVEEDORES: Unidades Ejecutoras.

SIAFI.

INSUMOS: Reportes de Ejecuciéon Presupuestaria del gasto FO1 del

FO1 del SIAFI.
SALIDAS: # | PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
Ejecucion Presupuestaria del
1 gasto FO1 ingresada en Subgerencia de Presupuesto. SEFIN
SIAFI.
Revision de pre-compromisos .
2 y COMpromisos. Subgerencia de Presupuesto. SEFIN
Notificacién de disponibilidad .
3 presupuestaria agotada. Subgerencia de Presupuesto. SEFIN
4 | Notificacion de baja ejecucion. Subgerencia de Presupuesto. SEFIN
Notificacion de disponibilidad .
5 presupuestaria. Subgerencia de Presupuesto. SEFIN
Recepcion y Revision de la .
6 nformacion solicitada. Subgerencia de Presupuesto. SEFIN
7 | [Elaboracion de los informes Subgerencia de Presupuesto SEFIN
financieros correspondientes g p )
Firma y validacion de la .
8 Informacion preparada. Subgerencia de Presupuesto. SEFIN
Aprobacién y remision de los
9 Informes y/o reportes Subgerencia de Presupuesto. SEFIN
solicitados.
PROCESOS

RELACIONADOS:

Formulacion Presupuestaria, Ejecucion Presupuestaria, Modificacidbn Presupuestaria, y Procesos Contables.
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PERIODICID
# | ACTIVIDADES: | RESPONSABLES: AD: INDICADORES: PRODUCTOS:
e % de avance en la Ejecucion | e Ejecucion Presupuestaria del gasto FO1
Presupuestaria del gasto FO1 ingresada ingresada en SIAFI.
en SIAFI. e Revision de pre-compromisos y
e % de avance en la Revisién de pre- COMpromisos.
COMPromisos y Compromisos. o Notificacién de disponibilidad
e % de avance en la Notificacion de presupuestaria agotada.
R tes d disponibilidad presupuestaria agotada. » Notificacion de baja ejecucion.
eportes ae « % de avance en la Notificacién de baja | e Notificacion de disponibilidad
Segwrment_o de la Subgerencia de Mensual, ejecucion. presupuestaria.
1 Ejecucion P ¢ Trimestral y e % de avance en la Notificacion de | e Recepcién y Revision de la informacion
Presupuestaria resupuesto. Anual. disponibilidad presupuestaria. - solicitada. . o
(SIAFI) ¢ % de avance en la Recepcion y Revision | e Elaboracion de los informes financieros
’ de la informacién solicitada. correspondientes
¢ % de avance en la Elaboracion de los | e Firma y validacion de la Informacion
informes financieros correspondientes preparada.
¢ % de avance en la Firma y validacion de | e Aprobacién y remision de los Informes y/o
la Informacién preparada. reportes solicitados.
¢ % de avance en la Aprobacion y remision
de los Informes y/o reportes solicitados.
e % de avance en la Recepcién y Revision | e Recepcion y Revision de la informacion
de la informacién solicitada. solicitada.
Preparar . ¢ % de avance en la Elaboracién de los | e Elaboracion de los informes financieros
2 Infor')mes Subgerencia de T'r\illnigztjrz;ll’ informes financieros correspondientes correspondientes
’ Presupuesto. Anual y ¢ % de avance en la Firma y validacion de | e Firma y validacion de la Informacion
reportes. nual. la Informacién preparada. preparada.
Aprobacion y remision de los Informes y/o e Aprobacion y remision de los Informes y/o
reportes solicitados. reportes solicitados.
PLANES DE
P Interno y externo
DIFUSION: y
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
TEC. EN MODERNIZACION | COORDJNACIO
P -
Firma: Firma: [\ [ . \ i J Firma: ( L’I / Firma:
— :ﬁ,..d
Fecha: Fecha 16/08%2023 Fecha.—ZﬁTWZU% : Fecha:
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de Procesos Contables.

CODIGO DEL FORMULARIO
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL) NCI-TSC/141-00
S @l NCI-TSC/142-00
_ (08 seguido de la nomenclatura
FICHA DE PROCESOS institucional)
FECHA DE .
ELABORACION: Abril-2023
PROCESO: PROCESOS CONTABLES.
SUBPROCESO: 1. Emision de la Orden de Pago.
2. Conciliaciones Bancarias.
3 Declaracion de Retenciones Mensuales a la SAR.
4.Registro, Verificacion y Aprobacion de Asientos Mensuales.
5.Control del Archivo de Documentos.
OBJETIVO: Registrar contablemente en el SIAFI todas las afectaciones de diferente indole que se reporten por parte la
secretaria, que se encuentren reflejados en la ejecucion del presupuesto institucional.
Mantener al dia los registros contables de la secretaria (SEDESOL) ante la contaduria general de la republica,
SEFIN, TGR, SAR, de todos los registros contables que involucren a esta secretaria.
ALCANCE: El proceso inicia con la Emision de la Orden de Pago, Conciliaciones Bancarias, Declaracion de Retenciones

Mensuales a la SAR, Registro, Verificacion y Aprobacién de Asientos Mensuales, Control del Archivo de

Documentos.

RESPONSABLE DEL

PROCESO: Subgerencia de Presupuesto.
NORMATIVAS Decreto Numero N° 131 11 de enero 1982. Constitucion de la Republica de Honduras.
APLICABLES:

Decreto Legislativo NUmero 146-86.

Decreto No. 83-2004

PCM-05-2022
SEDESOL-No0.12-2022

Ley General de la Administracién Publica.

Ley Organica del Presupuesto,

Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto
vigente.

Creacion de la SEDESOL

Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion
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PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL
Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos
Pablicos (MARCI) proporcionado por el tribunal superior de
cuentas.
Guias de Implementacién de Control Interno por la Oficina
Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.
ENTRADAS: PROVEEDORES: INSUMOS: Reporte; de Ej,ecumon Presupuestaria del gasto FO1 del
SIAFI, Reportes de Ejecucion del Ingreso.
SALIDAS: # | PRODUCTOS: # | CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
Recepcién de los procesos .
1 de pago. 1 Contabilidad 1

Verificacion de la
2 Disponibilidad 2 Contabilidad 2
Presupuestaria.

Verificacion y revision de

3 | los documentos sujetos de | 3 Contabilidad 3
pago.
Realizacion de la gestion .
4 de pago. 4 Contabilidad 4
5 Elaboracion de la Orden de 5 Contabilidad 5

Pago.

Autorizacién de la Orden -
6 de Pago por GA. 6 Contabilidad 6

Aprobacién del pago y
7 generacion de la 7 Contabilidad 7
FO1 Aprobada.

8 FO1 Aprobada 8 Contabilidad 8
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Movimientos de Cuenta del
9 mes a conciliar. 9 Contabilidad 9
Estados de cuenta cotejado
10 con los movimientos 10 Contabilidad 10
generados.
Estados de Cuenta .
11 . 11 11
Revisados. Contabilidad
12 Conciliaciéon Bancaria 12 Contabilidad 12
13 Conciliaciones Bancarias 13 Contabilidad 13
Revisadas y Firmadas.
Via Memorandum a .
14 . L . 14 14
Gerencia Administrativa. Contabilidad
Reportes SIAFI y Recibos
15 Oficiales de Pago 15 Contabilidad 15
Revisados.
Reportes de retencion -
16 generados, 16 Contabilidad 16
17| Declaraciondepago |, Contabilidad 17
generadas.
Declaracién Mensual de
18 Retenciones (DMR) 18 Contabilidad 18
Presentada.
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Declaracién Mensual de

las Ordenes de Pago FO1.

19 Retenciones (DMR) 16 Contabilidad 16
Recibida en plataforma.
20 Deuda tributaria en cero. 17 Contabilidad 17
Archivo -
21 Ordenado. 18 Contabilidad 18
Estado de los
29 documentos dur_ante el 19 Contabilidad 19
procesode registro,
elaborado y verificado.
Firma del Asiento en el .
23 SIAFI a nivel de Verificado. 20 Contabilidad 20
Firma del Asiento en el -
24 . o 21 21
SIAFI a nivel de Verificado. Contabilidad
Listado de -
25 DOCUMENtOS. 22 Contabilidad 22
Documentacion .
26 Soporte. 23 Contabilidad 23
07 Documentacion soporte de 24 Contabilidad 24
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Documentacion
28 soporte 25 Contabilidad 25
archivada.
PROCESOS Formulacion Presupuestaria, Ejecucién Presupuestaria, Modificacion Presupuestaria, Seguimiento de la
RELACIONADOS: Ejecucién Presupuestaria, y Procesos Contables.
# | ACTIVIDADES: | RESPONSABLES: BI_ERIODICIDA INDICADORES: PRODUCTOS:
* % de avance en la Recepcién de los e Recepcion de los procesos de pago.
procesos de pago. o Verificacion de la Disponibilidad
* % de avance en la Verificacion de la Presupuestaria.
Disponibilidad Presupuestaria. e Verificacion y revision de los documentos
* % de avance en la Verificacion y sujetos de pago.
revision de los documentos sujetos ¢ Realizacién de la gestion de pago.
.., . de pago. e Elaboracion de la Orden de Pago.
1 Emision de la Subgerencia de Diaria ¢ % de avance en la Realizacion de la e Autorizacién de la Orden de Pago por GA.
Orden de Pago. Presupuesto. ' gestion de pago. « Aprobacién del pago y generacion de la
e % de avance en la Elaboracion de la FO1 Aprobada.
Orden de Pago.
* % de avance en la Autorizacion de la
Orden de Pago por GA.
e % de avance en la Aprobacion del
pago y generacion de la FO1
Aprobada.
* % de avance en los Movimientos de e Movimientos de Cuenta del mes a
Cuenta del mes a conciliar. conciliar.
* % de avance en los n Estados de e Estados de cuenta cotejado con los
cuenta cotejado con los movimientos movimientos generados.
Conciliaciones Subgerencia de Semanal y generados. * Estados de Cuenta Revisados.
2 . e % de avance en los Estados de e Conciliacion Bancaria
Bancarias. Presupuesto. Mensual Cuenta Revisados. e Conciliaciones Bancarias Revisadas y
e % de avance en la Conciliacion Firmadas.
Bancaria.
* % de avance en las Conciliaciones
Bancarias Revisadas y Firmadas.
* % de avance en los Reportes SIAFI e Reportes SIAFI y Recibos Oficiales de
y Recibos Oficiales de Pago Pago Revisados.
. 2 Revisados. e Reportes de retencion generados.
Declaraqlon de ) Mens!{a| e % de avance en los Reportes de ¢ Declaracion de pago generadas.
3 Retenciones Subgerencia de (retencion). retencién generados. e Declaraci6n Mensual de Retenciones
Mensuales a la Presupuesto_ Presentacion e % de avance en la Declaracion de (DMR) Presentada.
SAR (Anual) pago generadas. 5 . Declaraci()q _Mensual de Retenciones
: : e % de avance en la Declaracion (DMR) Recibida en plataforma.
Mensual de Retenciones (DMR) ¢ Deuda tributaria en cero.
Presentada. ¢ Archivo Ordenado.
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% de avance en la Declaracion
Mensual de Retenciones (DMR)
Recibida en plataforma.

% de avance en la Deuda tributaria
en cero. Archivo Ordenado.

Registro,
Verificaciéon y
4 Aprobacién de

Subgerencia de

Mensual. .

% de avance en el Estado de los
documentos durante el proceso de
registro, elaborado y verificado.

% de avance en la Firma del Asiento

Estado de los documentos durante el
procesode  registro, elaborado vy
verificado.

Firma del Asiento en el SIAFI a nivel de

Asientos Presupuesto. en el SIAFI a nivel de Verificado. Verificado.
e % de avance en la Firma del Asiento Firma del Asiento en el SIAFI a nivel de
Mensuales. en el SIAFI a nivel de Verificado. Verificado.
e % de avance en el Listado de Listado de Documentos.
Documentos. Documentacion Soporte.
Control del Subgerencia de . OSA) detavance en la Documentacion gocumentgcién soporte de las Ordenes
. P oporte. e Pago FO1.
5 Archivo de Presupuesto. Diario. ¢ % de avance en la Documentacion Documentacién soporte archivada.
Documentos. soporte de las Ordenes de Pago FO1.
e % de avance en la Documentacion
soporte archivada.
llilec L Interno y externo
DIFUSION: y
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
TEC. MODERNIZACION COORDINACION COCOIN
Firma: Firma: Firma: Firma:
-‘f"
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:

Pagina 54 de 171




Sedesetl

Sec ta ad De ollo Social
lepubl

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

PROCESO: FORMULACION
PRESUPUESTARIA

CODIGO
PR-S11-001

JUNIO 2023

Pagina 55 de 171
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO



SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

-
= )
: SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
Cdédigo PR-S11-001 FORMULACION PRESUPUESTARIA SEDESOL
Version 1.0 Fecha: 20 de noviembre 2023 56 de 171
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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. Formulacion Presupuestaria.

9.1.1 Obijetivo del proceso

SEDESOL
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Servir como enlace entre la SEDESOL y SEFIN para coordinar lo relacionado con la formulacién
presupuestaria, asegurar que todos los usuarios se encuentren habilitados para realizar sus
transacciones, asi como, velar por el fiel cumplimiento a sus deberes inherentes a la responsabilidad

gue le otorga el acceso al SIAFI Ges.

1. Desarrollar e implementar un Presupuesto Base Cero (PBC), orientado a financiar las
prioridades del Pueblo Hondurefio, anuales o multianuales, definidas en el Plan de Gobierno

Bicentenario, dentro de un marco de sostenibilidad fiscal.

2. Cumplir con los techos globales pre asignados de acuerdo con lo establecido en el Marco
Macro Fiscal de Mediano Plazo (MMFMP) y la Ley de Responsabilidad Fiscal publicadas en

las paginas electronicas de la Secretaria de Finanzas.

3. Formular los programas y proyectos con perspectiva de mediano plazo, asegurando el

financiamiento para su continuidad (2023 - 2025).

4. Hacer uso eficiente de los recursos asignados.

9.1.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso Inicia con la Elaboraciéon del Anteproyecto Presupuesto y POA vy finaliza

con la Formulacion y la Carga del presupuesto en el SIAFI.

9.1.3 Marco legal del proceso

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

No. Cdédigo Documento
1 Decreto Numero N° 131 11 de Constitucion de la Republica de Honduras.
enero 1982.
2 Decreto Legislativo Numero Ley General de la Administracion Publica.
146-86.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto,
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente.
5 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL
6 SEDESOL-No0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion
7 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL
8 Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
9 Guias de Implementacién de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
10 STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.
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9.1.4 Politicas y lineamientos del proceso

La Formulacion Presupuestaria; es la primera etapa del Presupuesto General del Estado, en
funcion de las prioridades de la politica gubernamental, los montos y fuentes de los recursos
financieros y su asignacion a los requerimientos monetarios de la programacion de operaciones. Una
vez que las Instituciones formulan el presupuesto este es aprobado por el Congreso General de la
Republica.

Formular el Presupuesto es expresar los objetivos y metas concretas a alcanzar en un periodo
determinado e incluye la totalidad de las rentas y de los gastos publicos, cualquiera que sea su
naturaleza, origen o destino. Por tanto, abarca rentas y gastos de todas las instituciones del sector
Publico, sean estas del gobierno central, gobiernos locales, empresas publicas no financieras.

Cada institucion define sus objetivos estratégicos y operacionales en base al marco de la misién que
le fue asignada; esto implica cumplir una serie de etapas, las que pueden sintetizarse en términos
generales, de la siguiente forma:

a. ldentificacion de operaciones a corto/mediano plazo, resultado de la planificacién estratégicas,
para alcanzar los logros previstos para cada periodo de la programacion plurianual de las
instituciones.

b. Definicién y cuantificacion de ingresos, con la finalidad de estimar la disponibilidad de recursos
financieros para la programacién de operaciones plurianuales.

c. ldentificacion de los procesos productivos en los que se basa la programacién operativa
institucional por cada periodo presupuestario.

d. Definicién de la estructura programatica institucional, asignando a cada proceso productivo un
centro de gestion productiva de suficiente relevancia.

e. Asignacion de recursos, reales y financieros, a cada accion presupuestaria identificada como
categorias programaticas, por cada periodo presupuestario que se programen.

Durante la ejecucion, las instituciones tramitan y aprueban Modificaciones al presupuesto,
buscando el cumplimiento de objetivos y metas propuestas en la formulacién, estas modificaciones
serian la segunda etapa.

Finalmente, la tercera y Ultima etapa es la de Evaluacion del presupuesto, la evaluacién es de
manera Fisica y Financiera del comportamiento presupuestario por periodos o anualmente,
midiendo el grado de cumplimiento de objetivos y metas, que se van logrando, con el fin de hacer
ajustes durante el periodo vigente y establecer directivas de formulacion del presupuesto para el
préximo afo.

Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Subgerencia de Presupuesto, en cuanto al cumplimiento de los propdsitos misionales y funciones de
la SEDESOL.
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El Subproceso 1. Elaborar Anteproyecto Presupuesto.

1. Actividad 1. Definicion de objetivos estratégicos, segun Plan Estratégico Institucional de la
SEDESOL.

Se prepara el ante proyecto del Presupuesto para el siguiente ejercicio fiscal indicando los
techos presupuestarios para su aprobacién por parte de Direccion General de Presupuesto
de La Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas.

2. Actividad 2. Elaboracion de anteproyecto de presupuesto de la SEDESOL.
En el periodo del 9 al 29 de julio (16 dias habiles) de cada afio se trabaja en la carga del
sistema con el presupuesto anual del siguiente ejercicio.

Reune a todos los involucrados para llevar a cabo el proceso de formulacién del Presupuesto
y el POA para el préximo afio fiscal.

Analiza todos los insumos requeridos para la formulacion del anteproyecto del Plan Operativo
Anual POA y del Anteproyecto de Presupuesto.

Reunidn con los directores y equipo administrativo para entrega de techos presupuestarios.
Revision de la Matriz (POA-presupuesto).

Detallar cada actividad de todos los gastos operativos.

Enviar matriz de Plan de Programas y Proyectos a la Gerencia Administrativa.

Analizar y autorizar la matriz de plan de programas y proyectos (PPP).

Elaborar Matriz de presupuesto detallado por fuente de financiamiento y objeto del gasto.
Remision de matriz de presupuesto por objeto del gasto.

Recepcién de la Matriz de Presupuesto detallado por objeto del gasto.

El Subproceso 2. Formular y Cargar el Presupuesto al SIAFI.

1. Actividad 1. 1.Incorporaciéon de Programas y/o proyectos a la Estructura Programatica de
SEDESOL en el SNIPH/SIAFI- GES/SEFIN.
El Gerente Administrativo recibe por parte Oficiales Administrativos UE's (Unidades Ejecutoras),
la incorporacion del Programa o Proyecto a la estructura programatica institucional.
Sub Gerente de Presupuesto incorpora el programa y/o proyecto a la estructura de categoria
programatica de la SEDESOL (Secretaria de Desarrollo Social).
Sub Gerente de Presupuesto emite el reporte de incorporacién y notifica al Oficial Administrativo.

2. Actividad 2. Recepcién de Techos Presupuestarios.
El Gerente Administrativo recibe por parte de la Secretaria de Finanzas (SEFIN) los techos
presupuestarios asignados a la SEDESOL.
El Gerente Administrativo y Sub Gerente de presupuesto analizan y distribuyen los Techos
Presupuestarios asignados a cada Gerencia Administrativa.
El Subgerente de presupuesto elabora oficio y adjunta formato de distribucién de presupuesto y
formato de Marco de Gasto de Mediano Plazo (MGMP).

3. Actividad 3. Distribucién techos Presupuestarios, elaboracion de Marco de Gasto de Mediano
Plazo (MGMP).
El Oficial Administrativo encargado de cada gerencia distribuye a sus Unidades Ejecutoras,
(Programas y Proyectos) los Techos asignados por la Gerencia Administrativa.
El Oficial Administrativo encargado de cada gerencia elabora su MGMP y envia a Sub Gerencia
de Presupuesto.
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La Sub Gerencia de Recursos Humanos revisa y actualiza la propuesta de sueldos y salarios.
El Oficial Administrativo encargado de cada gerencia adecua el Presupuesto segun el Techo
presupuestario asignado mensualidad por objeto del gasto.

La Gerencia Administrativa encargado de cada UE revisa y consensua con sus superiores el
documento borrador.

El Oficial Administrativo encargado de cada gerencia.

4. Actividad 4. Remitir su Presupuesto a la Gerencia Administrativa y al Subgerente de
presupuesto.

5. Actividad 5. Solicitar la Certificacién de Aprobacion del anteproyecto a SEFIN.

6. Actividad 6. Cargar de POA y Presupuesto en el Sistema SIAFI-GES.

7. Actividad 7. Revisar, aprobar e incorporar los fondos.

8. Actividad 8. Realizar los ajustes a las Recomendaciones de SEFIN.

9. Actividad 9. Elaborar anteproyecto nacional, socializarlo y enviarlo al CN. (SEFIN).

10. Actividad 10. Asignar los techos presupuestarios, emitir acuerdo y publicar en la Gaceta.
(SEFIN)

9.1.5 Responsables del proceso

La Subgerencia de Presupuesto 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 creacién el articulo 31 del Decreto
NUumero 146-86 Ley General de la Administracion
Publica, que literalmente establece que “En cada
Subgerencia de Todos los puestos de | Secretaria de Estado habrd una Gerencia

Presupuesto. la Direccion. 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.”

9.1.6 Insumos del proceso

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

Caodigo Insumo Lugar de guarda Tiempo de guarda

Gerencia Administrativa.

Plan Estratégico Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido

PEI- SGP-01 Instituci |
nstituciona UPEG
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Caodigo Insumo Lugar de guarda Tiempo de guarda
Gerencia Administrativa.
POA- SGP-01 Plan Operativo Anual (POA). Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido
UPEG

9.1.7 Productos o Resultados del proceso

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

Codigo Producto Lugar de guarda Tiempo de guarda
Definicion de Objetivos . . . -
DOE- SGP-01 Estratégicos Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido
AP- SGP-01 Anteproyecto de Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido

Presupuesto

CMPOAP- SGP-01

Consolidacion de la
Matriz (POA-presupuesto)
por Unidad Ejecutora.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

CMPPP- SGP-01

Consolidacion de la
Matriz del Plan de
programas y proyectos
(PPP).

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

CMPFF- SGP-01

Consolidacion de la
Matriz de presupuesto
detallado por fuente de
financiamiento y objeto

del gasto.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Asignacién Presupuestaria a
los Programas/ Proyectos

PVEP- SGP-01 con vinculacion a estructura Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido
programatica.
Presupuesto detallado por . . . -
PDG- SGP-01 cada Gerencia. Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido
Reporte de incorporacién a . . . -
RIEP- SGP-01 la estructura programatica. Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido
Oficio y Documento de
ODTP- SGP-01 Distribucion de techos Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido

Presupuestarios, estructura
programatica validada,

MGMP- SGP-01

Marco de Gasto de Mediano
Plazo (MGMP).

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

PDGA- SGP-01

Presupuesto detallado por
cada Gerencia ajustado y
revisado.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

AAPOA- SGP-01

Aprueba en el
SIAFI el
Anteproyecto de

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido
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Presupuesto.
(SEFIN).

PCSIAFI- SGP-01

Presupuesto Cargado en
SIAFI.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

PASIAFI- SGP-01

Presupuesto Aprobado por
SEFIN.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

PC- SGP-01

Presupuesto Cargado.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

PNESRCN- SGP-01

Presupuesto Nacional
Elaborado, Socializado y
Remitido al Congreso
Nacional.

SEFIN

Tiempo indefinido

PNACN- SGP-01

Presupuesto Nacional
Aprobado por el
Congreso Nacional.

CONGRESO NACIONAL

Tiempo indefinido

9.1.8 Descripcién del Proceso. Formulacién Presupuestaria.

El presente proceso: Formulacién Presupuestaria se subdivide en 3 subprocesos que se detallan
a continuacion:

No Proceso Sprl’OCGSOS
1 Formulacion 1. Elaborar Anteproyecto Presupuesto.
Presupuestaria. 2.Formular y Cargar el Presupuesto al SIAFI.
9.1.8.1 Proceso 1. Elaborar Anteproyecto Presupuesto.

E?gfeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Definir los o Computadora 1.Definiciéon de objetivos | Anual Gerencia Definicion de Secretario de
objetivos o Internet estratégicos, segun Plan Administrativa Objetivos Estado de
estratégicos que  |* Formatos. Estratégico Institucional de la Subgerencia Estratégicos. SEDESOL.
se han ¢ Plan SEDESOL. Presupuesto
lestablecido en el FSttr,?te_g'COI Se prepara el ante proyecto del UPEG.

Plan Estratégico :;;/'\uc'ona' Presupuesto para el siguiente
Institucional ' ejercicio fiscal indicando los
(PEI) de la techos presupuestarios para su
SEDESOL. aprobacién por parte de
Elaborar Direccion General de
Anteproyecto Presupuesto de La Secretaria
Presupuesto de Estado en el Despacho de
Finanzas.
Elaborar el o Computadora | 2. Elaboracién de anteproyecto Anual Gerencia Anteproyecto Subgerencia
anteproyecto de  p Internet de presupuesto de la Administrativa de de
presupuesto de o Formatos. SEDESOL. Subgerencia | Presupuesto. Presupuesto.

la SEDESOL.

En el periodo del 9 al 29 de julio
(16 dias habiles) de cada afio se
trabaja en la carga del sistema
con el presupuesto anual del

Presupuesto
UPEG.

Consolidacién
de la Matriz
(POA-

Pagina 62 de 171
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO




St

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

Cdédigo PR-S11-001 FORMULACION PRESUPUESTARIA SEDESOL
Version 1.0 Fecha: 20 de noviembre 2023 63 de 171
it?cf)feggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
siguiente ejercicio. presupuesto)
por Unidad
2.1Retne a todos los Ejecutora.
involucrados para llevar a cabo
el proceso de formulacién del
Presupuesto y el POA para el Consolidacion
préximo afio fiscal. de la Matriz del
2.2. Analiza todos los insumos Plan de
requeridos para la formulacion programas y
del anteproyecto del Plan proyectos
Operativo Anual POA y del (PPP).
Anteproyecto de Presupuesto.
2.3 Reunién con los directores y Consolidacién
equipo  administrativo  para de la Matriz de
entrega de techos presupuesto
presupuestarios. detallado por
2.4 Revision de la Matriz (POA- fuente de
presupuesto). financiamiento y
2.5 Detallar cada actividad de objeto del
todos los gastos operativos. gasto.
2.6 Enviar matriz de Plan de
Programas y Proyectos a la
Gerencia Administrativa.
2.7 Analizar y autorizar la matriz
de plan de programas vy
proyectos (PPP).
2.8 Elaborar Matriz de
presupuesto  detallado  por
fuente de financiamiento y
objeto del gasto.
2.9 Remision de matriz de
presupuesto por objeto del
gasto.
2.10 Recepcion de la Matriz de
Presupuesto  detallado  por
objeto del gasto.
9.1.8.2  Proceso 2. Formular y Cargar el Presupuesto al SIAFI.
Etapa
del Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Proceso
Incorporar los e Computadora [1.Incorporar los Programas y/o Anual. Gerencia Asignacion Subgerencia
Programasy/o |» Intemet proyectos a la Estructura Administrativa | Presupuestaria de
proyectosala [ E?Crg;tgnswo Programatica de SEDESOL en el S;?g:JSS;gfe ngrlgr?]asl Presupuesto.
Estruc}gra documento de SNIPH/SIAFI- GES/SEFIN.' . . Oficiales Proyectos con
Programatica de prioridad del 11 El Gerente Administrativo Administrativos | vinculacién a
SEDESOL en el perfil del recibe por parte Oficiales UE's. estructura
SNIPH/SIAFI- proyecto. Administrativos UE's (Unidades programatica.
GES/SEFIN. Ejecutoras), la incorporacion del
Programa o Proyecto a la
Fgrmular Iy estructura programatica
argar e institucional.
Presupuesto 1.2 Sub Gerente de Presupuesto in;?gg:;%i a
al SIAFI. incorpora el programa  y/o la estructura
proyecto a la estructura de programatica.
categoria programética de la
SEDESOL (Secretaria de
Desarrollo Social).
1.3 Sub Gerente de Presupuesto
emite el reporte de incorporacion y
notifica al Oficial Administrativo.
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Etapa
del Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Proceso
Recepcionar los  f+ Computadora 2. Recepcionar los Techos | Anual Gerente de |Oficio y Documento|  Gerente
techos o Internet Presupuestarios. Administrativo. | de Distribucién de | Administrativo
presupuestarios de | Formatos. 2.1 El Gerente Administrativo Sub Gerencia techos
SEFIN que han sido P Techos recibe por parte de la Secretaria Presudiesto Prezzgﬂsif?;'os’
asignados para i:;#ggg:tg:os de Finanzas (SEFIN) los techos presto: programatica
SEDESOL. parte de la presupuestarios asignados a la validada.
SEFIN. SEDESOL.
o Programa/Proyec | 2.2 El Gerente Administrativo y
to con Sub Gerente de presupuesto
vinculacion a analizan y distribuyen los Techos
estructura. Presupuestarios asignados a cada
g;?gr:zgz:w y Gerencia Administrativa.
9 : 2.3El Subgerente de presupuesto
elabora oficio y adjunta formato de
distribucion de presupuesto y
formato de Marco de Gasto de
Mediano Plazo (MGMP) (Ver
Anexo 1).
24 El Sub Gerente de
presupuesto, revisa y valida la
estructura programatica
Institucional.
Distribuir los techos ¢ Computadora 3.Distribuir los techos | Anual Gerencia  |Marco de Gasto de| Gerencia.
presupuestarios a lase Internet Presupuestarios, elaboracién de Administrativa. | Mediano Plazo | Administrativa.
Unidades Ejecutoras. f* Formatos. Marco de Gasto de Mediano Plazo Sub Gerente de (MGMP).
P Ofc. (MGMP). - .. . Spflisgzlrjgsct:(i)é Presupuesto
3.1 El Oficial Administrativo de Recursos | detallado por cada
encargado de cada gerencia Humanos. |Gerencia ajustado y
distibuye a sus Unidades Oficial revisado.
Ejecutoras, (Programas y Administrativo.
Proyectos) los Techos asignados
por la Gerencia Administrativa.
3.2 El Oficial Administrativo
encargado de cada gerencia
elabora su MGMP y envia a Sub
Gerencia de Presupuesto.
3.3 La Sub Gerencia de Recursos
Humanos revisa y actualiza la
propuesta de sueldos y salarios.
3.4 El Oficial Administrativo
encargado de cada gerencia
adecua el Presupuesto segun el
Techo presupuestario asignado
mensualidad por objeto del gasto.
3.5 La Gerencia Administrativa
encargado de cada UE revisa y
consensua con sus superiores el
documento borrador.
3.6 El Oficial Administrativo
encargado de cada gerencia.

Remitir su o Computadora Anual Oficiales Presupuesto
Presupuesto ala p Internet . Administrativos detalla_do por cada

Gerencia b Formatos. 4. Rerr_utlr su F_’rt_asupt_lesto a la UE's. Gerencia ajustado y

Administrativay al * Ofico. Gel;enma gdmlnlstratlva y al revisado.
Subgerente de Subgerente de presupuesto.
presupuesto.

Solicitar la o Computadora Anual Aprueba en el
Certificacion de [+ Internet 5.Solicitar la Certificacion de Gerencia SIAFI el
Aprobacién del ¢ Formatos. Aprobacién del anteproyecto a Administrativa, | Anteproyecto de
anteproyectoa [ Oficio. SEFIN. Pregggllﬁsm‘

SEFIN. ( )
Cargar de POA 'y [ Computadora Anual
Presupuesto ¢ Interet 6. Cargar de POA y Presupuesto s;b Gerente de|  poghuesto
en el Sistema SIAFI- | g?,”.natos' en el Sistema SIAFI-GES. resupuesto. Cargado en SIAFI.
GES. e Oficio.
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Etapa
del Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Proceso
. Computadora Anual '
Revisar, aprobare | ) : Gerencia Presupuesto
incorporar los P Internet 7. Revisar, aprobar e incorporar Administrativa. | Aprobado por
fondos o Formatos. los fondos. SEFIN.
: o Oficio.
. ; o Computadora Anual
Flz?eeeﬂtljzrirelr?dsa?igif: o Internet 8. Realizar los ajustes a las S;?efjrﬁgtsi:e Presupuesto
de SEFIN o Formatos. Recomendaciones de SEFIN. P ' Cargado.
e : o Oficio.
Elaborar » Computadora Anual Presupuesto
anteproyecto [ ::”éf;g]s 9. Elaborar anteproyecto nacional, SEFIN Nacé%'l?;g:ggr;do'
nacional, socializarlo b Oficio : socializarlo y enviarlo al CN Remitido al
y enviarlo al CN ' Congreso Nacional.
Asignar los te(_:hos o Computadora 10.Asignar los techos Presupuesto
presupuestarios, |* Intemet . tari it d SEFIN Nacional Aprobado
emite acuerdoy  |* Formatos. presupuestarios, emitir acuerdo y . por el Congreso
publica en Gaceta, | Ofico. publicar en la Gaceta. Nacional.
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9.1.9 Diagrama de flujo del Proceso

9.1.9.1 Proc.1. Elaborar Anteproyecto Presupuesto y POA.

Subproceso 1. Elaborar Anteproyecto Presupuesto y POA.

Sub Gerencia de Presupuesto

Proceso: Formulacion Presupuestaria.

Inicio

l

1.Definir los objetivos estratégicos que se han establecido en
el Plan Estratégico Institucional (PEI) de la SEDESOL.

2.Elaborar el anteproyecto de presupuesto y POA de la
SEDESOL.

Final
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9.1.9.2  Formular y Cargar el Presupuesto al SIAFI.

Subproceso 2. Formular y Cargar el Presupuesto al SIAFI.

. Gerencia Oficiales
Sl CETEER L0 e pUEED Administrativa Administrativos UE's. SEFIN

Inicio

1.Incorporar los
Programas y/o proyectos 2.Recepcionar los Techos 4.Remitir su Presupuesto

a la Estructura Presupuestarios de SEFIN. a GA 'y SGP.
Programatica de SEDESOL.

3.Distribuir los techos
Presupuestarios.

5.Solicitar la Certificacion
de Aprobacion del
anteproyecto a SEFIN.

6.Cargar de POAy
Presupuesto
en el Sistema SIAFI-GES.

Proceso: Formulacidn Presupuestaria.

7. Revisar, aprobar e
incorporar los fondos.

8.Realizar los ajustes a las
Recomendaciones de
SEFIN.

9. Elaborar anteproyecto
nacional, socializarlo y
enviarlo al CN

10.Asignar los techos
presupuestarios, emitir
acuerdo y publicar en la
Gaceta.

Final
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9.1.10 Gestion del Riesgo

9.1.10.1

Proc.1. Elaborar Anteproyecto Presupuesto y POA.

Secretaria de Desarrollo Social
Gobierno de la Republica

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:

FORMULACION PRESUPUESTARIA.

NOMBRE DEL PROCESO:

Elaborar Anteproyecto Presupuesto.

OBJETIVO: Servir como enlace entre la SEDESOL y SEFIN para coordinar lo relacionado con la formulacion presupuestaria y el asegurar que todos los usuarios
se encuentren habilitados para realizar sus transacciones, asi como que estos cumplan con sus deberes inherentes a la responsabilidad que le otorga el acceso

al SIAFI Ges.
Iﬁlr?:r%% (9) Controles Riesgo 13)
L (6) Zona de (7) Controles (8) Controles pendientes por Residual
(1) 2) (3) Descripcion te - bli . . bl (12) Zona de Respuesta
No Etapa del proceso del Riesgo @ R|<_esgo obligatorios para que existen en establecer para Riesgo Final alos
(5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los (10) | (11) Riesgos
F)> | riesgos P I ¢
Definir los objetivos
estratégicos que se han No tener el PEI Aprobar v Sociali |
1 establecido en el Plan actualizado y 2 | 3 M el o SEDESOL. - - M REDUCIR
Estratégico Institucional (PEI) Aprobado. '
de la SEDESOL.
No Presentar el Establecer tiempo y
Elaborar el anteprovecto de anteproyecto y POA crear calendario con
2 proy en el plazo ya 2 3 M fecha de entrega y - - M REDUCIR
presupuesto de la SEDESOL. definido por SEFIN. fechas limite.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
V7N 720N
Firma: Firma: r\ﬂ 3 }) Firma: f@
1]
Fecha: 16/08 s
Fecha: Fecha: 20/0
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9.1.10.2 Proc.2. Formular y Cargar el Presupuesto al SIAFI.
‘ NCI-TSC/222-00;
2y SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL NCI-TSC/223-00:
= A\ , , NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Caodigo de formulario
SEDESOL
MACROPROCESO: FORMULACION PRESUPUESTARIA.

NOMBRE DEL PROCESO:

Formular y Cargar el Presupuesto al SIAFI.

OBJETIVO: Servir como enlace entre la SEDESOL y SEFIN para coordinar lo relacionado con la formulacién presupuestaria y el asegurar que todos los usuarios
se encuentren habilitados para realizar sus transacciones, asi como que estos cumplan con sus deberes inherentes a la responsabilidad que le otorga el acceso al

SIAFI Ges.
Riesgo .
(9) Controles Riesgo
L L zizitety (6) Zona de (7) Con.troles (8) Controles pendientes por Residual =)
(1) 2) (3) Descripcion del te - obligatorios para . (12) Zona de Respuesta
No Etapa del proceso Riesgo Rl_esgo mitigar los que eX|s_ten £l estapl_ecer para Riesgo Final alos
p p 9 (4 9 9
) (5) Preliminar riesgos la entidad mitigar los (20) | (11) Riesgos
| riesgos P |
P
Incorporar los Programas y/o No incorporar los Incorporar los
proyectos a la Estructura Programas y/o Programas y/o
Programatica de SEDESOL en el proyectos a la proyectos a la
1 SNIPH/SIAFI- GES/SEFIN. EstrucEtL_Jra 4 3 A Estruc}gra ) ) ) } A REDUCIR
Programética de Programética de
SEDESOL en el SEDESOL en el
SNIPH/SIAFI- SNIPH/SIAFI-
GES/SEFIN. GES/SEFIN.
Recepcionar los techos No recepcionar los A Recepcionar los
presupuestarios de SEFIN que techos techos
han sido asignados para presupuestarios de presupuestarios
2 | SEDESOL. SEFIN que han sido | 4 3 de SEFIN que - - - - A REDUCIR
asignados para han sido
SEDESOL. asignados para
SEDESOL.
Distribuir los techos No Distribuir los A Distribuir los
presupuestarios a las Unidades techos techos
Ejecutoras. presupuestarios a presupuestarios a
3 las Unidades 4 3 las Unidades - - - - A REDUCIR
Ejecutoras segun Ejecutoras.
directrices de
SEFIN.
No Remitir su A Remitir su
Remitir su Presupuesto a la Presupuesto a la Presupuesto a la
4 | Gerencia Administrativa y al Gerencia 4 3 Gerencia - - - - A REDUCIR
Subgerente de presupuesto. Administrativa y al Administrativa y al
Subgerente de Subgerente de
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presupuesto. presupuesto.
No solicitar la A Solicitar la
Solicitar la Certificacion de Certificacion de Certificacion de
5 | Aprobacién del anteproyecto a Aprobacion del Aprobacion del - - - A REDUCIR
SEFIN. anteproyecto a anteproyecto a
SEFIN. SEFIN.
No cargar de A Cargar de
Cargar de POA y POA y POA y
Presupuesto Presupuesto Presupuesto - - - REDUCIR
en el Sistema SIAFI-GES. en el Sistema SIAFI- en el Sistema
GES. SIAFI-GES.
Revisar, aprobar e incorporar los No Revisar, aprobar A Re_visar, aprobar
fondos ' e incorporar los e incorporar los - - - REDUCIR
) fondos. fondos.
No Realizar los A Realizar los
Realizar los ajustes ajustes ajustes
8 | Recomendaciones de SEFIN. Recomendaciones Recomendacione ) ) ) A REDUCIR
de SEFIN. s de SEFIN.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

V4

)

Firma:

RATA 1D

Firma:

Fecha:

Fecha: 16/0

Fecha: 20/08/5023
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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.l. Elaborar Anteproyecto Presupuesto.
Denominacion del Proceso: Elaborar Anteproyecto Presupuesto.
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢ La descripcion del proceso incluye medidas Definir los objetivos estratégicos que se han
concretas (actividades) orientadas al control establecido en el Plan Estratégico Institucional (PEI)
. . . . de la SEDESOL.
interno y anticorrupcion? X Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la
SEDESOL.
¢La descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de descentralizacion, a
concretas (actividades) orientadas a la X menos que surjan de la necesidad de crear una
Descentralizacion? estrategla en ese tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas X No abarca este aspecto de participacion
concretas (actividades) orientadas a la ciudadana, a menos que surjan de la necesidad
Participaci(’)n Ciudadana? de crear una estrategla en ese tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de Transparencia y
concretas (actividades) orientadas a la | X Acceso a la Informacion Publica, a menos que
Transparencia y Acceso a la Informacion surjan de la necesidad de crear una estrategia en
Pablica? ese tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de Archivo Documental,
concretas  (actividades) orientadas al a menos que surjan de la necesidad de crear una
Archivo Documental? X | estrategiaen ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye medidas La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado, el
concretas  (actividades) orientadas al cual se encuentra en etapa de elaboracion, sin
cumplimiento de los indicadores de PEI | x embargo, este proceso estd acoplado a las
P funciones sustantivas que debe realizar la SGP
Institucional? ; ] .
segun articulo 31 del Decreto Numero 146-86
Ley General de la Administracién Publica.
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9.1.11.2

Proc.2. Formular y Cargar el Presupuesto al SIAFI.

Denominacién del Proceso: Formular y Cargar el Presupuesto al SIAFI.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye :Encorporar lF?S Progfﬁ}masd y/QS Ep[r)oEyggtES a Ie}
i ni structura rogramatica e en e
mgdldas concretas (gctlwdades) SNIPH/SIAFI- CgES/SEFIN.
Or'e_ntadas _,al control interno 'y X Recepcionar los techos presupuestarios de
anticorrupcion? SEFIN que han sido asignados para SEDESOL.
Distribuir los techos presupuestarios a las
Unidades Ejecutoras.
Remitir su Presupuesto a la Gerencia
Administrativa y al Subgerente de presupuesto.
Solicitar la Certificacion de Aprobaciéon del
anteproyecto a SEFIN.
Cargar de POA y Presupuesto
en el Sistema SIAFI-GES.
Revisar, aprobar e incorporar los fondos.
Realizar los ajustes Recomendaciones de SEFIN.
Elaborar anteproyecto nacional, socializarlo y
enviarlo al CN
Asignar los techos presupuestarios, emite
acuerdo y publica en Gaceta.
¢La descripcién del Proceso incluye
medidas concretas (actividades) No abarca este aspecto de descentralizacion,
orientadas a la Descentralizacién? X | amenos que surjan de la necesidad de crear
una estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye L
medidas  concretas  (actividades) No abarca este aspecto de participacion
ientadas a la Participacion X cmdad_ana, a menos que surjan de la
orien necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema
¢La descripcion del Proceso incluye _
med|das concretas (act|v|dades) No abarca este aSpeCF? de TransparenCIa Yy
orientadas a la Transparenciay Acceso X Acceso a la Informacmn_ Publica, a menos
a la Informacién Publica? que surjan de la necesidad de crear una
estrategia en ese tema.
"La. descripcion del Proceso- _mcluye No abarca este aspecto de Archivo
m¢d|das concrgtas (actividades) X Documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢Ladescripcion del Proceso incluye medidas La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado, el
concretas  (actividades) orientadas al cual se encuentra en etapa de elaboracion, sin
cumplimiento de los indicadores de PEI | x embargo, este proceso esta acoplado a las

Institucional ?

funciones sustantivas que debe realizar la SGP
segun articulo 31 del Decreto Numero 146-86

Ley General de la Administracion Publica.
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9.1.12 Control de cambios al proceso

Version
No.

Fecha

Descripcién de la
modificacion

Preparado / Modificado

por

Cambio autorizado por

Nombre/Cargo

Area

Nombre/Cargo

Firma

Pagina 73 de 171

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO



Sedeset
HONDURAS

VaZala
Secretaria de Desarrollo Social =/  GOBIERNO DE LA REP OBLICA
Gobierno de la Reptiblica %%r » g

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO

'PROCESO
EJECUCION PRESUPUESTARIA.

PR-S11-002

JUNIO 2023

Pagina 74 de 171
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO



SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Erazo

en los Despachos de
Desarrollo Social
(SEDESOL)

A~
> ] 1
; SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
Cddigo PR-S11-002 EJECUCION PRESUPUESTARIA SEDESOL
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Elaboracion del Documento:
Elaborado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Equipo Tgcch’) de Técnico en Direccion d_g 23/06/2023
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:
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9.2 Proceso de Ejecucion Presupuestaria.

9.2.1 Obijetivo del proceso

Buscar equilibrio entre gastos y los recursos asignados, durante el ejercicio fiscal, siguiendo las
alternativas que se presenten a lo largo del mismo, en procura de alcanzar eficiencia y eficacia en la
ejecucion presupuestaria de acuerdo de los planes de compras y la programacién mensual del gasto.

9.2.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso Inicia con la Programacion del Gasto Mensual. (PGM), Cuota del Gasto
Trimestral. (CGT), Ejecucién Presupuestaria, Firma F-01 Nivel Devengada, Firma F-01 Nivel Pre
Compromiso y finaliza con la Firma F-07 Reversion del Gasto.

9.2.3 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 Decreto Legislativo Numero Ley General de la Administracion Publica.
146-86.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto,
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente.
5 PCM-05-2022 Creacién de la SEDESOL
6 SEDESOL-N0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion
7 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL
8 Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
9 Guias de Implementacién de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
10 STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.

9.2.4 Politicas y lineamientos del proceso

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

Politicas de Operacién Programacion del Gasto Mensual (PGM).

e Se debe cargar el PGM en SIAFI al menos dentro de los primeros cinco dias del ejercicio fiscal.

¢ La madificacion a PGM se debe hacer al momento de hacer la distribucion de la Cuota de Compromiso
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Trimestral, de lo contrario, el sistema SIAFI no le permitira aprobar ningin documento de ejecucion
presupuestaria. Una vez autorizada la CGT por la TGR es obligatorio modificar el PGM en base a lo
asignado por la TGR, en caso que valor asignado por la TGR fuese diferente al valor ingresado en el
PGM.

e EI PGM siempre debe estar de acuerdo al Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC), el cual
también estara en funcién al Plan de Programas y Proyectos (PPP).

¢ EIPGM Unicamente aplica a la fuente de financiamiento 11 - Tesoro Nacional.

e Antes de poder registrar F-01 a nivel de devengado debe estar considerado en la Programacion
Mensual del Gasto.

e Es obligatorio contar con el perfil de usuario 75 para ingresar el PGM vy el perfil 191 para aprobarlo.

e Tomar en cuenta que el PGM permite valores en cero cuando no se tiene programado ejecutar en una
clase del gasto durante ese mes.

e Una vez aprobado no se puede anular o revertir el documento original de PGM, solamente se pueden
realizar modificaciones a éste por aumento o disminucion a los importes segun aprobacion de Cuota
de Gasto Trimestral.

Politicas de Operacidon Cuota de Gasto Trimestral. (CGT)
e Se debe cargar el PGM en SIAFI al menos dentro de los primeros cinco dias del ejercicio fiscal.

e La madificacién a PGM se debe hacer al momento de hacer la distribucion de la Cuota de Compromiso
Trimestral, de lo contrario, el sistema SIAFI no le permitird aprobar ningiin documento de ejecucién
presupuestaria. Una vez autorizada la CGT por la TGR es obligatorio modificar el PGM en base a lo
asignado por la TGR, en caso que valor asignado por la TGR fuese diferente al valor ingresado en el
PGM.

e EI PGM siempre debe estar de acuerdo al Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC), el cual
también estard en funcion al Plan de Programas y Proyectos (PPP).

e EI PGM Unicamente aplica a la fuente de financiamiento 11 - Tesoro Nacional.

e Antes de poder registrar F-01 a nivel de devengado debe estar considerado en la Programacion
Mensual del Gasto.

e Es obligatorio contar con el perfil de usuario 75 para ingresar el PGM y el perfil 191 para aprobarlo.

e Tomar en cuenta que el PGM permite valores en cero cuando no se tiene programado ejecutar en una
clase del gasto durante ese mes.

e Una vez aprobado no se puede anular o revertir el documento original de PGM, solamente se pueden
realizar modificaciones a éste por aumento o disminucién a los importes segun aprobaciéon de Cuota
de Gasto Trimestral.
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Politicas de Operacién para la Ejecucién Presupuestaria.

e El pago de aportes patronales y servicios basicos sera contra factura y no de manera anticipada como
el caso para compras.

e El caso de compras del programa de Actividades Centrales, el pago lo realizara la Tesoreria General
de la Republica directamente al proveedor.

e Cuando se firma un contrato por un tiempo determinado, se debe reservar los fondos por el valor total
del contrato a fin de asegurar la disponibilidad para cubrir el contrato. Mensualmente se pueden ingresar
los devengados para realizar el pago o en los intervalos de tiempo que el contrato estipule. Ej. Alquiler,
Internet, servicio de mantenimiento, etc.

e El oficial de presupuesto debe ingresar diariamente al sistema SIAFI para verificar que el F-01 haya
sido transferido.

* No se pueden comenzar procesos de compras sin tener la disponibilidad financiera.

El Subproceso 1. Programacién del Gasto Mensual. (PGM).
1. Actividad 1. Ingreso en SIAFI de la Programacién Mensual del Gasto (PGM). Distribuir el
presupuesto aprobado de manera mensual de acuerdo al Plan Anual de Compras y

Contrataciones y Plan de Programas y Proyectos (PPP).

2. Actividad 2. Consolidacion de los PGM por Unidad Ejecutora. Realizar matriz de PGM por
unidad ejecutora.

3. Actividad 3. Verificacion y Aprobacién de PGM en SIAFI. Capturar los PGM en SIAFI para
verificarlos y Aprobarlos.

4. Actividad 4. Solicitud de Cuota de Gasto Trimestral (CGT). Solicitar cuota de compromiso a
la Tesoreria General de la Republica.

5. Actividad 5. Aprobacion de cuota del gasto trimestral (CGT). Aprobar la cuota del gasto
trimestral solicitada por unidad ejecutora.

6. Actividad 6. Modificacion de PGM. Modificar PGM de acuerdo a la cuota aprobada por la
Tesoreria General de la Republica (TGR).

El Subproceso 2. Cuota del Gasto Mensual. (CGT).

1. Actividad 1. Solicitud de la cuota del gasto trimestral. Solicitar la cuota del gasto Trimestral a
nivel de unidad ejecutora.

2. Actividad 2. Consolidaciéon y revisién de cuota de gasto trimestral. Consolidar la cuota de
todas las unidades ejecutoras.

3. Actividad 3. Cuota del gasto trimestral Rechazada. Rechazar la cuota del gasto trimestral
para realizar alguna modificacion.

Pagina 78 de 171
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO



~ SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
= ) *
) SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
Cddigo PR-S11-002 EJECUCION PRESUPUESTARIA SEDESOL
Version 1.0 Fecha: 20 de noviembre 2023 79 de 171

4. Actividad 4. Solicitud de la cuota del gasto trimestral a nivel institucional. Solicitar a nivel
institucion a la Tesoreria general de la Republica la cuota del gasto trimestral en SIAFI.

5. Actividad 5. Aprobacion de la Cuota del gasto trimestral. Capturar la cuota del gasto trimestral
en el Sistema de Administracién Financiera Integrado (SIAFI).

6. Actividad 6. Distribucion de la Programacion del gasto mensual (PGM). Realizar distribucion
de la cuota de compromiso de acuerdo a lo aprobado por la Tesoreria General de la Republica
TGR, en el Sistema de Administracién Financiera Integrado (SIAFI).

7. Actividad 7. Modificacion de la programacion del gasto mensual PGM. Realizar modificacion
a la programacion del gasto mensual (PGM), en el Sistema de Administracion Financiera
Integrado (SIAFI).

8. Actividad 8. Ejecucion presupuestaria. Realizar ejecucion del presupuesto por unidad
ejecutora, segun la cuota de compromiso aprobada y lo programado en el Plan Anual de
Compras y Contrataciones (PACC).

9. Actividad 9. Aumento de la cuota del gasto trimestral. Solicitar a la Tesoreria General de la
Republica, aumento de la cuota de compromiso por unidad ejecutora.

10. Actividad 10. Modificacion a la cuota del gasto trimestral. Elaborar el documento de la
modificacion del gasto trimestral en el SIAFI.

11. Actividad 11. Redistribucién de la cuota del gasto trimestral (CGT). Redistribuir en el en el
(SIAFI) cuota del gasto trimestral de una unidad ejecutora a otra.

12. Actividad 12. Aprobacién de redistribucion de la cuota del gasto trimestral (CGT). Aprobar en
el (SIAFI), la redistribucion de la cuota del gasto trimestral (CGT).

El Subproceso 3. Ejecucion Presupuestaria.

1. Actividad 1. Elaboracién de Propuesta Plan de Gastos Mensual (PGM). El Sub Gerente de
Presupuesto elabora el Plan de Gastos Mensual.

2. Actividad 2. Incorporacion de Plan de Gastos Mensual en SIAFI-GES. El usuario con perfil
jefe UE ingresa el PGM a SIAFI GES. El Sub Gerente de Presupuesto aprueba en SIAFI; PGM
ingresado.

3. Actividad 3. Solicitud de Cuota de Compromiso de gasto. El Analista Presupuestario revisa,
analiza y consolida las Solicitudes de Cuotas de Compromiso de cada Direcciones, Programas
y Proyectos, que integran las Gerencias Administrativa. El Analista Presupuestario ingresa la
solicitud de cuota de compromiso de gasto Mensual en SIAFI. El Subgerente de Presupuesto
analiza y verifica la Solicitud de Cuota de Compromiso ingresada en el SIAFI. El Gerente
Administrativo Financiero aprueba la cuota de compromiso ingresada en el SIAFI. La
Tesoreria General de la Republica asigna un porcentaje variable de la Solicitud de Cuota de
Compromiso Aprobada por Gerente Administrativo.

4. Actividad 4. Ejecucion Cuota de Compromiso Asignada. EL Gerente Administrativo y oficiales
Administrativos de las UE’s reciben la solicitud de Ejecucién del Gasto (Pagos de salarios,
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Viaticos, Compra de Bienes y Servicios, Transferencias) de los Directores de Programas,
Proyectos y Jefes de Unidades Ejecutoras. El Analista Presupuestario procede a verificar, en
el SIAFI; la disponibilidad Presupuestaria requerida y procede a la ejecucion.

5. Actividad 5. Evaluacion Presupuesto Ejecutado. EI Sub Gerente de presupuesto realiza
informe mensual y trimestral de la ejecucién presupuestaria. EI Sub Gerente remite informe
mensual y trimestral de la ejecucién presupuestaria a Gerente Administrativo y UPEG.

El Subproceso 4. Firma F-01 Nivel Devengada.

1. Actividad 1. Recepcion y Revision de Estado de los documentos durante el proceso de
ejecucion del gasto.
Si la solicitud corresponde a la Adquisicion de bienes y servicios a nivel de Sub Gerencia
de Presupuesto; se procede a la revision de la documentacién soporte completa que debe
contener Orden de Pago, Orden de Compra, Factura a Nombre de la Secretaria, Recibo a
Nombre de la Tesoreria General de la Republica, Cuadro Comparativo de Precios,
Cotizaciones, Acta de Entrega, Garantia, Listado de Participantes, Fotografia del Evento,
Memorandum o Solicitud de Pago, Visto Bueno por el Gerente Administrativo.

Si la Solicitud corresponde al Pago de Viaticos y Combustible de los funcionarios de la
Secretaria a nivel de la Sub Gerencia de presupuesto; se procede a la revisibn de la
documentacién soporte que debe contener: Memorandum de la Unidad Solicitante, Solicitud
de Gira de Trabajo, Solicitud de Vehiculo, Orden de Pago, Solicitud de Viaticos, Fotocopia de
la Tarjeta de Identidad del Funcionario, Memorandum de liquidacion, Liquidaciéon de
Viaticos y Gastos de Viaje, Factura de Hotel y Combustible, Informe y Fotografias.

Si la Solicitud corresponde al Pago de Transferencias a nivel de la Sub Gerencia se procede
a la revisiéon de la documentacién soporte que debe contener: Memorandum de la Direccion
correspondiente, Visto Bueno del Gerente Administrativo, Recibo a Nombre de la Tesoreria
General de la Republica, Liquidacion del Fondo del Trimestre Anterior, Constancia de la
DIRRSAC Vigente, Fotocopia de la tarjeta de Identidad de la Junta Directiva como también el
RTN, Constancia de Impuestos Municipales y Declaracion de Conflicto de Intereses y su
Personalidad Juridica de la ONG’S.

2. Actividad 2. Firma del FO1 en el (SIAFI) a Nivel de Aprobado.
El Oficial de Presupuesto una vez haya revisado la documentacion y esta correctamente y en
orden este procede a verificarla y remitirla para aprobacion.
El Contador revisa la documentacion y procede a la firma electronica en el (SIAFI) siempre
teniendo el cuidado de que se hayan utilizado correctamente el objeto del gasto que amerite
el compromiso de pago.
Una vez revisado el proceso en el (SIAFI) y se detecta que el objeto de gasto utilizado no
corresponde al compromiso de pago este al oficial presupuestario para su correccion.

3. Actividad 3. Firma del FO1 en el (SIAFI) a Nivel Firmado.
El Contador remite via Memorandum todos los FO1 firmados en (SIAFI) a nivel de aprobado
al asistente administrativo.

4. Actividad 4. Firma del FO1 en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAFI).

5. Actividad 5. Archivar el FO1 que se elabor6 en el (SIAFI) junto con toda la documentacién
Soporte. (Ver Anexo 3).
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El Subproceso 5. Firma F-01 Nivel Pre Compromiso.

1. Actividad 1. Recepciéony Revision de los documentos durante el proceso de Pre Compromiso.
El Oficial de presupuesto recibe la solicitud de compromiso.
Una vez recibida la documentacion el oficial de presupuesto procede a la revisién de la
documentacion.

2. Actividad 2. Firma de FO1 en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAFI) nivel
de Compromiso.
El oficial de presupuesto una vez haya terminado de revisar la documentacién procede a
remitirla al contador.
El contador revisa la documentacion y procede a la firma electrénica en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera (SIAFI).

El Subproceso 6. Firma F-07 Reversion del Gasto.

1. Actividad 1. Solicitud de reversion parcial o total del FO1.
El oficial de presupuesto recibe la solicitud del FO7 por parte de la sub Gerencia de
Presupuesto.
Una vez recibida la documentacién el oficial de presupuesto procede a la revision de la
documentacion.

2. Actividad 2. Firma de FO7 en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAFI).
El oficial de presupuesto una vez haya terminado de revisar la documentacion procede a
remitirla al contador.
El contador revisa la documentacion y procede a la firma electronica en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera (SIAFI).

9.2.5 Responsables del proceso

La Subgerencia de Presupuesto 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 creacién el articulo 31 del Decreto
Nimero 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
funcion de compras y suministros.

Subgerencia de Todos los puestos de
Presupuesto. la Direccion.
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Los insumos necesarios para ejecutar este proceso son los que se desglosan a continuacion.

Codigo

Insumo

Lugar de guarda

Tiempo de guarda

PNACN- SGP-01

Presupuesto Nacional Aprobado por

el CN y publicado en la Gaceta.

SEFIN

PGM-SGP-01

Plan de Gastos Mensual (PGM).

Subgerencia de
Presupuesto.

Tiempo indefinido

9.2.7 Productos o Resultados del proceso

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

Codigo

Producto

Lugar de guarda

Tiempo de guarda

Programacion del Gasto
Mensual
Cargado en SIAFI.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Consolidacion del PGM y
cargado en SIAFI.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Verificacion y Aprobacion de
PGM en SIAFI.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Solicitud de cuota del gasto
trimestral (CGT)

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Aprobacion de cuota del
gasto trimestral (CGT).

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Modificacion de PGM.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Solicitud de la cuota del
gasto trimestral.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Consolidacion y revision de
cuota de gasto trimestral.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Cuota del gasto
trimestral rechazada.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Solicitud de la cuota del
gasto trimestral a nivel
institucional.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido
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Aprobacion de la Cuota del
gasto trimestral.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Distribucion de la
Programacion del gasto
mensual (PGM).

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Modificacion de la
programacion del gasto
mensual PGM.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Ejecucion presupuestaria por
unidad ejecutora segun
cuota de compromiso
aprobada.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Solicitud a TGR el
Incremento en la cuota
de compromiso.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Modificaciéon a la cuota
del
gasto trimestral.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Redistribucion de la cuota
del gasto trimestral (CGT).

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Aprobacion de redistribucion
de la cuota del gasto
trimestral (CGT).

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Elaboracion de Propuesta
Plan de Gastos Mensual
(PGM

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

. Incorporacién de Plan de
Gastos Mensual en SIAFI-
GES.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Solicitud de cuota de

compromiso de gasto

ingresada Mensual en
SIAFI.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Solicitud de Cuota de
Compromiso Aprobada.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Ejecucion de Cuota de
Compromiso Aprobada.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Solicitud de Ejecucion del
Gasto.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Disponibilidad
Presupuestaria verificada
en SIAFIL.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Presupuesto Ejecutado
Evaluado.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Informe Mensual y
Trimestral de la Ejecucién
Presupuestaria.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido
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Recepcion y Revision del
Estado de los documentos
durante el proceso de
ejecucion del gasto FO1
verificado.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Solicitud de
Compromisos o
Adquisicion de bienes y
Servicios.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Firma del FO1 en el (SIAFI) a
nivel de Aprobado.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Elaboracion fisica del
documento ejecucion del
gasto FO1 por la Sub
Gerencia de Presupuesto
a nivel de
Devengado.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Revision de la
Documentacion Soporte.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Firma del FO1 en el
(SIAFI) a nivel de
Firmado.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Remisién de todos los
FO1 firmados en (SIAFI) a
nivel de aprobado.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

FO1 Firmado en SIAFI.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

El FO1 Archivado en
orden Correlativo y
Cronoldgico.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Documentos
recepcionados y
revisados durante el
Proceso de Pre
Compromiso.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Estado de los
documentos durante el
proceso de ejecucion del
gasto FO1 Compromiso.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Firma del FO1 en el
SIAFI.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Solicitud de reversion
parcial o total del FO1.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Estado del Documento a
nivel de F-07.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Firma del FO7 en el SIAFI.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido
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El presente proceso: Ejecucidon Presupuestaria se subdivide en 5 subprocesos que se detallan a
continuacion:

No Proceso Subprocesos
1.Programacion del Gasto Mensual. (PGM)
2.Cuota del Gasto Trimestral. (CGT)
1 Ejecucion 3.Ejecucion Presupuestaria.
Presupuestaria. 4. Firma F-01 Nivel Devengada.
5.Firma F-01 Nivel Pre Compromiso.
6.Firma F-07 Reversién del Gasto.
9.2.8.1 Proceso 1. Programacién del Gasto Mensual. (PGM)
E?gfeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Ingresar en el o Computadora | 1l.Ingreso en SIAFI de la | Anual Subgerencia de| Programacion Subgerencia de
SIAFI la o Internet Programacion  Mensual  del Presupuesto. del Gasto Presupuesto.
Programacion o Formatos. Gasto (PGM). Mensual
Mensual del 1.1 Distribuir el presupuesto Cargado en
Gasto (PGM) y aprobado de manera mensual SIAFIL.
distribuir el de acuerdo al Plan Anual de
presupuesto Compras y Contrataciones y

Programacion
del Gasto
Mensual.

(PGM)

aprobado de
manera mensual.

Plan de Programas y Proyectos
(PPP).

Consolidar los ¢ Computadora | 2.Consolidacién de los PGM por Anual | Subgerenciade| Consolidacién | Subgerencia de
PGM por Unidad | Internet Unidad Ejecutora. Presupuesto. del PGMy Presupuesto.
Ejecutora y [ Formatos. 2.1 Realizar matriz de PGM por cargado en
realizar la matriz unidad ejecutora. SIAFI.
de PGM por
unidad ejecutora.
Verificar y Aprobar | Computadora | 3. Verificaciéon y Aprobacion de Anual Gerencia Verificacion y Subgerencia de
la PGM en SIAFI. b Internet PGM en SIAFI. Administrativa | Aprobacién Presupuesto.
o Formatos. 3.1 Capturar los PGM en SIAFI de PGM en
para verificarlos y Aprobarlos. SIAFL
Solicitar Cuota de o Computadora | 4. Solicitud de Cuota de Gasto Anual Gerencia Solicitud de Subgerencia de
Gasto Trimestral o Internet Trimestral (CGT). Administrativa cuota del Presupuesto.
(CGT) ala o Formatos. 4.1 Solicitar cuota de gasto
[Tesoreria General compromiso a la Tesoreria trimestral
de la Republica. General de la Republica. (CGT)
IAprobar la cuota del  Computadora | 5. Aprobaciéon de cuota del Anual Gerencia Aprobacion Subgerencia de
gasto trimestral o Internet gasto trimestral (CGT). Administrativa | de cuota del Presupuesto.
(CGT). o Formatos. 5.1 Aprobar la cuota del gasto gasto
trimestral solicitada por unidad trimestral
ejecutora. (CGT).
Modificar PGM de ¢ 6. Modificacion de PGM. Anual | Subgerenciade| Modificacién Subgerencia de
acuerdo a la cuota 6.1 Modificar PGM de acuerdo a Presupuesto. de PGM. Presupuesto.

aprobada por la
Tesoreria General
de la Republica

(TGR).

la cuota aprobada por Ila
Tesoreria General de la
Republica (TGR).
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9.2.8.2 Proceso 2. Cuota del Gasto Trimestral. (CGT)

??gfeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Solicitar la cuota b Computadora | 1. Solicitud de la cuota del gasto | Anual Subgerencia de|  Solicitud de la Subgerencia de
del gasto o Internet trimestral. (CGT) Presupuesto. | cuota del gasto Presupuesto.
Trimestral a o Formatos. 1.1 Solicitar la cuota del gasto trimestral.
nivel de unidad Trimestral a nivel de unidad
lejecutora. ejecutora.

Consolidar la » Computadora | 2.Consolidacion y revision de Anual | Subgerenciade| Consolidaciony | Subgerencia de
cuota de todas o Internet cuota de gasto trimestral. Presupuesto. revision de Presupuesto.
las unidades o Formatos. 2.1 Consolidar la cuota de todas cuota de gasto
lejecutoras las unidades ejecutoras trimestral.
Rechazar la » Computadora | 3. Cuota del gasto trimestral Anual | Subgerenciade| Cuotadelgasto | Subgerencia de
cuota del gasto o Internet Rechazada. Presupuesto. trimestral Presupuesto.
trimestral para o Formatos. 3.1 Rechazar la cuota del gasto rechazada.
realizar alguna trimestral para realizar alguna
modificacion. modificacion.
Solicitar a nivel o Computadora | 4. Solicitud de la cuota del gasto Anual Gerencia Solicitud de la Subgerencia de
institucion a la o Internet trimestral a nivel institucional. Administrativa. | - cuota del gasto Presupuesto.
Tesoreria o Formatos. 4.1 Solicitar a nivel institucion a tnme.s”l""' a
general de la la Tesoreria general de la insti?tlj\é?onal.
Republica la Republica la cuota del gasto
cuota del gasto trimestral en SIAFI.
trimestral en
SIAFI.
Capturar la o Computadora | 5.Aprobacion de la Cuota del Anual Gerencia Aprobacion de Subgerencia de
cuota del gasto o Internet gasto trimestral. Administrativa la Cuc_)ta del Presupuesto.
trimestral en el o Formatos. 5.1 Capturar la cuota del gasto gasto trimestral.
(SIAFI). trimestral en el Sistema de
Administracion Financiera
Integrado (SIAFI).
Realizar o Computadora | 6.Distribucion de la Anual | Subgerenciade| Distribucion de Subgerencia de
distribuciéon de | Internet Programacion del gasto Presupuesto. la Presupuesto.
Cuota del Gasto| 12 cuota de s Formatos. mensual (PGM). Przgerlzrgg‘g"”
Trimestral. compromiso de 6.1 Realizar dlstrl_bumon de la mensual
(CGT) acuerdo alo cuota de compromiso de (PGM).
aprobado por la acuerdo a lo aprobado por la
Tesoreria Tesoreria General de
General de la Republica TGR, en el
la Republica Sistema de Administracion
TGR, en el Financiera Integrado (SIAFI).
(SIAFI).
Realizar o Computadora | 7.Modificacion de la Anual | Subgerencia de| Modificacionde | Subgerencia de
modificacién ala o Internet programacion del gasto Presupuesto. | la programacion Presupuesto.
programacion o Formatos. mensual PGM. del gasto
del gasto 7.1 Realizar modificacion a la mensual PGM.
mensual (PGM), programacion del gasto
en el (SIAFI). mensual (PGM), en el Sistema
de Administracién Financiera
Integrado (SIAFI).
Realizar la o Computadora | 8. Ejecucion presupuestaria. Anual | Subgerencia de Ejecucion Subgerencia de
lejecucion del o Internet 8.1 Realizar ejecucion del Presupuesto. | presupuestaria Presupuesto.
presupuesto por b Formatos. presupuesto  por  unidad _porunidad
unidad ejecutora, segun la cuota de e]ecCng{g Szgun
ejecutora, segin compromiso aprobada y lo compromiso
la cuota de programado en el Plan Anual de aprobada.
compromiso Compras y Contrataciones
aprobaday lo (PACC).
programado en
el Plan Anual de
Compras y
Contrataciones
(PACC).
Solicitar a la o Computadora | 9. Aumento de la cuota del Anual | Subgerenciade| Solicituda TGR | Subgerencia de
Tesoreria o Internet gasto trimestral. Presupuesto. el Incremento Presupuesto.
General de la o Formatos. 9.1 Solicitar a la Tesoreria en la cuota
Republica, General de la Republica, de compromiso.
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E?gfeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
aumento de la aumento de la cuota de
cuota de compromiso por unidad
compromiso por ejecutora.
unidad
lejecutora.

Elaborar el o Computadora | 10. Modificacion a la cuota del Anual | Subgerenciade| Modificacion a Subgerencia de
documento de la ¢ Internet gasto trimestral. Presupuesto. la cuota del Presupuesto.
modificacion del | Formatos. 10.1 Elaborar el documento de gasto trimestral.
gasto trimestral la modificacion del gasto
en el SIAFI. trimestral en el SIAFI.
Redistribuir en el ¢ Computadora | 11. Redistribucion de la cuota Anual | Subgerenciade| Redistribucion Subgerencia de
len el (SIAFI) o Internet del gasto trimestral (CGT). Presupuesto. | de la cuota del Presupuesto.
cuota del gasto |+ Formatos. 11.1 Redistribuir en el en el gas“’ctg’fr‘es“a'
trimestral de una (SIAFI) cuota del gasto (CCT).
unidad ejecutora trimestral de una unidad
a otra. ejecutora a otra.
IAprobar en el o Computadora | 12.Aprobacién de redistribucion Anual Gerencia Aprobacion de Subgerencia de
(SIAF), la o Internet de la cuota del gasto trimestral Administrativa |  redistribucion Presupuesto.
redistribucién de | Formatos. (CGT). de la cuota del
la cuota del 12.1 Aprobar en el (SIAFI), la gasto trimestral
. s (CG).
gasto trimestral redistribucion de la cuota del
(CGT). gasto trimestral (CGT).
9.2.8.3 Proceso 3. Ejecucion Presupuestaria.

%?ffeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Elaborar la o Computadora | 1.Elaboraciébn de Propuesta | Anual Subgerencia de| Elaboracion de Subgerencia
propuesta del o Internet Plan de Gastos Mensual (PGM). Presupuesto. | Propuesta Plan de
Plan de Gastos | Formatos. 1.1. El Sub Gerente de de Gastos Presupuesto.
Mensual (PGM). Presupuesto elabora el Plan de Mensual (PGM

Gastos Mensual.
Cargar el Plan o Computadora | 2.Incorporacion de Plan de Anual | Subgerenciade| . Incorporacién Subgerencia
de Gastos o Internet Gastos Mensual en SIAFI-GES. Presupuesto. de Plan de de
Mensual (PGM) ¢ Formatos. El usuario con perfil jefe UE Gastos Mensual | Presupuesto.
en el SIAFI ingresa el PGM a SIAFI GES. en SIAFI-GES.
GES. El Sub Gerente de Presupuesto

aprueba en SIAFI; PGM

ingresado.
Solicitar la Cuota b Computadora | 3.Solicitud de Cuota de Anual | Subgerencia de Solicitud de Subgerencia
Compromiso de | Internet Compromiso de gasto. Presupuesto. Cuota de
gasto e o Formatos. 3.1El Analista Presupuestario Compromiso de | Presupuesto.
ingresarla al revisa, analiza y consolida las Gasto.
SIAFI. Solicitudes de Cuotas de

Ejecucion Compromiso de cada
Presupuestaria. Direcciones, Programas vy Solicitud de
Proyectos, que integran las cuota de

Gerencias Administrativa.

3.2 El Analista Presupuestario
ingresa la solicitud de cuota de
compromiso de gasto Mensual
en SIAFI.

3.3 El Subgerente de
Presupuesto analiza y verifica la
Solicitud de Cuota de
Compromiso ingresada en el
SIAFI.

3.4 El Gerente Administrativo
Financiero aprueba la cuota de
compromiso ingresada en el
SIAFI.

3.5 La Tesoreria General de la
Republica asigna un porcentaje

compromiso de
gasto ingresada
Mensual en
SIAFI.

Solicitud de
Cuota de
Compromiso
Aprobada.

Pagina 87 de 171
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO




Sl

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

Cddigo PR-S11-002 EJECUCION PRESUPUESTARIA SEDESOL
Version 1.0 Fecha: 20 de noviembre 2023 88 de 171
it?cf)feggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
variable de la Solicitud de Cuota
de Compromiso Aprobada por
Gerente Administrativo.
Ejecutar la o Computadora | 4.  Ejecucion  Cuota  de Anual | Subgerenciade| Ejecucion de Subgerencia
Cuota o Internet Compromiso Asignada. Presupuesto. Cuota de de
Compromiso o Formatos. 4.1 EL Gerente Administrativo y Compromiso Presupuesto.
que ha sido oficiales Administrativos de las Aprobada
asignada. UE’s reciben la solicitud de
Ejecucion del Gasto (Pagos de
salarios, Viaticos, Compra de Solicitud de
Bienes y Servicios, Ejecucion del
Transferencias) de los Gasto.
Directores de  Programas,
Proyectos y Jefes de Unidades
Ejecutoras. Disponibilidad
4.2 El Analista Presupuestario Presupuestaria
procede a verificar, en el SIAFI; verificada en
la disponibilidad Presupuestaria SIAFIL.
requerida y procede a la
ejecucion.
(Ver Anexo 2).
Evaluar el o Computadora | 5.Evaluacién Presupuesto Anual | Subgerenciade| Presupuesto Subgerencia
Presupuesto o Internet Ejecutado. Presupuesto. Ejecutado de
Ejecutado y o Formatos. 51 ElI Sub Gerente de Evaluado. Presupuesto.
realizar el presupuesto realiza informe
informe mensual mensual y trimestral de la
ly trimestral de la ejecucion presupuestaria. Informe
lejecucion 5.2 El Sub Gerente remite Mensual y
presupuestaria. informe mensual y trimestral de Trimestral de la
la ejecucién presupuestaria a Ejecucion
Gerente Administrativo y UPEG. Presupuestaria.
9.2.8.4 Proceso 4. Firma F-01 Nivel Devengada.

??g:eggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Recepcionar y o Computadora | 1. Recepcion y Revisién del | Diario Subgerenciade| Recepciony Subgerencia de
revisar el estado | Internet Estado de los documentos Presupuesto. Revision del Presupuesto.
de los o Formatos. durante el proceso de ejecucién Estado de los
documentos del gasto. documentos
durante la 1.1 Si la solicitud corresponde a durante el
lejecucion del la proceso de
gasto. a nivel de Sub ejecucion del

Gerencia de Presupuesto; se gasto FO1
procede a la revisibn de la verificado.
documentacion soporte
completa que debe contener Solicitud de
Orden de Pago, Orden de Compromisos
Firma F-01 Nivel Compra, Fgctura a Nombre de o
Devengada. la Secretaria, Rembo a Nombre Adqglsmlon
de la Tesoreria General de la de bienes y
Republica, Cuadro Comparativo servicios.

de Precios, Cotizaciones, Acta
de Entrega, Garantia, Listado
de Participantes, Fotografia del
Evento, Memorandum o]
Solicitud de Pago, Visto Bueno
por el Gerente Administrativo.
1.2 Si la Solicitud corresponde
al

de los
funcionarios de la Secretaria a

nivel de la Sub Gerencia de
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Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

presupuesto; se procede a la
revision de la documentacion
soporte que debe contener:
Memorandum de la Unidad
Solicitante, Solicitud de Gira de
Trabajo, Solicitud de Vehiculo,
Orden de Pago, Solicitud de
Viaticos, Fotocopia de la Tarjeta
de Identidad del Funcionario,
Memorandum de
liquidacion, Liquidacion de
Viaticos y Gastos de Viaje,
Factura de Hotel y Combustible,
Informe y Fotografias

1.3 Si la Solicitud corresponde
al a
nivel de la Sub Gerencia se
procede a la revisibn de la
documentacion soporte que
debe contener: Memorandum
de la Direccion correspondiente,
Visto Bueno del Gerente
Administrativo, Recibo a
Nombre de la Tesoreria General
de la Republica, Liquidacion del
Fondo del Trimestre Anterior,
Constancia de la DIRRSAC
Vigente, Fotocopia de la tarjeta
de Identidad de la Junta
Directiva como también el RTN,
Constancia de  Impuestos
Municipales y Declaracién de
Conflicto de Intereses y su
Personalidad Juridica de la
ONG’S.

Firmar el F-01
en el SIAFI a
Nivel de
IAprobado.

o Computadora
o Internet
o Formatos.

2.Firma del FO1 en el (SIAFI) a
Nivel de Aprobado.

2.1 El Oficial de Presupuesto
una vez haya revisado la
documentacién y esta
correctamente y en orden este
procede a verificarla y remitirla
para aprobacion.

2.2 El Contador revisa la
documentacion y procede a la
firma electrénica en el (SIAFI)
siempre teniendo el cuidado de
que se hayan utilizado
correctamente el objeto del
gasto que amerite el
compromiso de pago.

2.3 Una vez revisado el proceso
en el (SIAFI) y se detecta que el
objeto de gasto utilizado no
corresponde al
compromiso de pago este al
oficial presupuestario para su
correccion.

Diario

Subgerencia de
Presupuesto.

Firma del FO1
en el (SIAFI)
a nivel de
Aprobado.

Elaboracién
fisica del
documento
ejecucion del
gasto FO1 por
la Sub
Gerencia de
Presupuesto
a nivel de
Devengado.

Revision de la
Documentaci
6n Soporte.

Subgerencia de
Presupuesto.

Firmar el F-01
en el SIAFI a
Nivel Firmado.

o Computadora
o Internet
» Formatos.

3.Firma del FO1 en el (SIAFI) a
Nivel Firmado.

3.1 El Contador remite via
Memorandum todos los FO1
firmados en (SIAFI) a nivel de
aprobado al asistente

Diario

Subgerencia de
Presupuesto.

Firma del FO1
en el (SIAFI)
a nivel
Firmado.

Remisién de

Subgerencia de
Presupuesto.
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it?cf)feggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
administrativo. todos los FO1
firmados en
(SIAFI) a nivel
de aprobado.
Firma del FOL en f Computadora | 4. Firma del FO1 en el Sistema Diario | Subgerenciade| FO1 Firmado Subgerencia de
el (SIAFI). o Internet Integrado de Administracion Presupuesto. en SIAFI. Presupuesto.
o Formatos. Financiera (SIAFI).
IArchivar el FO1 o Computadora | 5. Archivar el FOl1 que se Diario | Subgerencia de El FO1 Subgerencia de
que se elabord o Internet elabor6 en el (SIAFI) junto con Presupuesto. | Archivado en Presupuesto.
en el (SIAFI) o Formatos. toda la documentacion Soporte. orden
junto con toda la (Ver Anexo 3) Correlativo y
documentacion Cronoldgico.
Soporte.
9.2.8.5 Proceso 5. Firma F-01 Nivel Pre Compromiso.

%?gfeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Recepcionar y o Computadora | 1.Recepcion y Revision de los | Anual Subgerenciade|  Documentos Subgerencia
revisar toda la o Internet documentos durante el proceso Presupuesto. | recepcionados de
documentacién  » Formatos. de Pre Compromiso. y revisados Presupuesto.
respaldo durante 1.1 El Oficial de presupuesto durante el
el proceso de recibe la solicitud de proceso de Pre
pre compromiso. compromiso. Compromiso.

1.2 Una vez recibida Ila
documentacion el oficial de Estado de los
presupuesto procede a la documentos
revisiéon de la documentacion. durante el
proceso de
ejecucion del
. . gasto FO1
Firma I;_r?al Nivel . . . | C_ompromiso. -
Compromiso Firmar la F-01 o Computadora | 2.Firma de FO1 en e_I _Slstema Anual | Subgerenciade| Firma del FO1 Subgerencia
" len el SIAFI a o Internet Integrado de Administracion Presupuesto. en el SIAFI. de
Nivel de o Formatos. Financiera (SIAFI) nivel de Presupuesto.
Compromiso. Compromiso.
2.1 El oficial de presupuesto
una vez haya terminado de
revisar la  documentacion
procede a remitirla al contador.
2.2 El contador revisa la
documentacion y procede a la
firma electronica en el Sistema
Integrado de Administracion
Financiera (SIAFI) (Ver Anexo
4)
9.2.8.6 Proceso 6. Firma F-07 Reversion del Gasto.

E?gfeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Solicitar la » Computadora 1.Solicitud  de  reversion | Anual Subgerenciade|  Solicitudde Subgerencia de
reversion de la o Internet parcial o total del FO1. Presupuesto. reversion Presupuesto.
F-01 parcial o o Formatos. 1.1 El oficial de presupuesto parcial o total

) total. recibe la solicitud del FO7 por del FO1.

Firma F-07 I b Gerencia de

Reversion del parte de la su

Gasto. Presupuesto. -
1.2 Una vez recibida la Estado del
documentacion el oficial de Documento a
presupuesto procede a la nivel de F-07.

revision de la documentacion.
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E?gfeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Firmar la F-07 » Computadora 2. Firma de FO7 en el Sistema Anual | Subgerenciade| Firma del FO7 | Subgerenciade
en el SIAFI, una b Internet Integrado de Administracion Presupuesto. | en el SIAFI. Presupuesto.
\vez haya o Formatos. Financiera (SIAFI).
completado de 2.1 El oficial de presupuesto
hacer la una vez haya terminado de

reversion de la
F-01.

revisar la documentacién
procede a remitirla al
contador.

2.2 El contador revisa la

documentacién y procede a la
firma electrénica en el
Sistema Integrado de
Administracion Financiera
(SIAFI).
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9.2.9 Diagrama de flujo del Proceso

9.29.1  Proc.1l. Programacion del Gasto Mensual. (PGM)

Subproceso 1. Programacion del Gasto Mensual. (PGM)

Gerencia

i P t . .
Sub Gerencia de Presupuesto Administrativa

Inicio

1.Ingresar en el SIAFI la
Programacion Mensual.

2.Consolidar los PGM por
Unidad Ejecutoray
realizar la matriz de PGM
por unidad ejecutora.

3.Verificar y Aprobar la
PGM en SIAFI.

4.Solicitar Cuota de Gasto
Trimestral (CGT) a la
Tesoreria General de la
Republica.

Proceso: Ejecucién Presupuestaria.

5.Aprobar la cuota del
gasto trimestral (CGT).

6.Modificar PGM de

acuerdo a la cuota
aprobada por la Tesoreria jy
General de la Republica

(TGR).

Final
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9.2.9.2  Proc.2. Cuota Trimestral del Gasto (CTG).

Subproceso 2. Cuota del Gasto Trimestral. (CGT)

Proceso: Ejecucion Presupuestaria.

Sub Gerencia de Presupuesto

Gerencia
Administrativa

Inicio
v

1.Solicitar la cuota del
gasto Trimestral a nivel de
unidad ejecutora.

2.Consolidar la cuota de
todas las unidades
ejecutoras.

3. Rechazar la cuota del
gasto trimestral para
realizar alguna
modificacién.

6.Realizar distribucion de
la cuota de compromiso.

7.Realizar modificacion a
la programacioén del gasto
mensual (PGM), en el
(SIAFI).

8.Realizar la ejecucion del
presupuesto por unidad
ejecutora.

9.Solicitar aumento de la
cuota del gasto trimestral.

10.. Modificar la cuota del
gasto trimestral.

11.Redistribuir la cuota

4. Solicitar a nivel

institucién a la Tesoreria

w4 general de la Republica la

cuota del gasto trimestral
en SIAFI.

5.Capturar la cuota del
S  gasto trimestral en el
(SIAFI).

12.Aprobacién de

del gasto trimestral (CGT).

redistribucién de la cuota

Final

del gasto trimestral (CGT).
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9.2.9.3  Proc.3. Ejecucion Presupuestaria.

Subproceso 3. Ejecucion Presupuestaria.

Sub Gerencia de Presupuesto

Inicio

1. Recepciomar y Revisar
el Estado de los
documentos durante el
proceso de ejecucion del
gasto.

2.Firma del FO1 en el
(SIAFI) a
Nivel de Aprobado.

3. Firma del FO1 en el
(SIAFI) a
Nivel Firmado.

4.Firma del FO1 en el
Sistema Integrado de
Administracion Financiera
(SIAFI).

Proceso: Ejecucién Presupuestaria.

5.Archivar el FO1 que se
elaboroé en el (SIAFI) junto
con toda la
documentacion Soporte.

Final
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9.2.9.4  Proc.4. Firma F-01 Nivel Devengada.

Subproceso 4. Firma F-01 Nivel Devengada.

Sub Gerencia de Presupuesto

Inicio

1. Recepciomar y Revisar
el Estado de los
documentos durante el
proceso de ejecucion del
gasto.

2.Firma del FO1 en el
(SIAFI) a
Nivel de Aprobado.

3. Firma del FO1 en el
(SIAFI) a
Nivel Firmado.

4.Firma del FO1 en el
Sistema Integrado de
Administracion Financiera
(SIAFI).

Proceso: Ejecucién Presupuestaria.

5.Archivar el FO1 que se
elabord en el (SIAFI) junto
con toda la
documentacidn Soporte.

Final
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9.2.9.5  Proc.5. Firma F-01 Nivel Pre Compromiso.

Subproceso 5. Firma F-01 Nivel Pre Compromiso.

Sub Gerencia de Presupuesto

Inicio

i

1.Recepcionary revisar
toda la documentacion
respaldo durante el
proceso de pre
compromiso.

2.Firmar la F-01 en el SIAFI
a Nivel de Compromiso.

Proceso: Ejecucién Presupuestaria.

Final
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9.2.9.6 Proc.6. Firma F-07 Reversion del Gasto.

Subproceso 6. Firma F-07 Reversion del Gasto.

Sub Gerencia de Presupuesto

Proceso: Ejecucién Presupuestaria.

Inicio

1.Solicitar la reversion de
la F-01 parcial o total.

2.Firmar la F-07 en el
SIAFI, una vez haya
completado de hacer la
reversion de la F-01.

Final
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9.2.10 Gestion del Riesgo

9.2.10.1 Proc.1. Programacioén del Gasto Mensual. (PGM)

0 NCI-TSC/222-00;
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL NCI-TSC/223-00:
~ NCI-TSC/224-00

l@‘ , < Cddigo de

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS formulario

SEDESOL

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTARIA

NOMBRE DEL SUB PROCESO:

Programacion del Gasto Mensual. (PGM)

OBJETIVO: Buscar equilibrio entre gastos y los recursos asignados, durante el ejercicio fiscal, siguiendo las alternativas que se presenten a lo largo del mismo, en procura

de alcanzar eficiencia y eficacia en la ejecucién presupuestaria de acuerdo de los planes de compras y la programacién mensual del gasto.

IE'he:r%?] (9) Controles Riesgo 13)
) @) (3) Descripcién te (6) Zona de (7) Controles (8) Controles pendientes por Residual (12) Zona R
No Etapa del proceso del Riesp o @ Riesgo obligatorios para que existen en establecer para de Riesgo a aplos
P P g (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los (10) | (11) Final Riesqos
g) | riesgos P I s
Ingresar en el SIAFI la No ingresar en el Ingresar en el SIAFI
Programacion Mensual del SIAFI la la Programacion
Gasto (PGM) y distribuir el Programacion Mensual del Gasto
presupuesto aprobado de | Mensual del Gasto (PGM) y distribuir el ) ) ) )
1 manera mensual. (PGM) y distribuir 4 3 A presupuesto A REDUCIR
el presupuesto aprobado de
aprobado de manera mensual.
manera mensual.
Consolidar los PGM por | No consolidar los A Consolidar los PGM
Unidad Ejecutora y realizar la PGM por Unidad por Unidad
matriz de PGM por unidad Ejecutora 'y Ejecutora y realizar ) ) ) )
2 ejecutora. realizar la matriz 4 3 la matriz de PGM A REDUCIR
de PGM por por unidad
unidad ejecutora. ejecutora.
Verificar y Aprobar la PGM No verificar y A Verificar y
en SIAFI. Aprobar la Aprobar la PGM ) ) ) } REDUCIR
3 PGM en SIAFI. 4 3 en SIAFI. A
Solicitar Cuota de Gasto | No solicitar Cuota A Solicitar Cuota de
Trimestral (CGT) ala Tesoreria de Gasto Gasto Trimestral
4 General de a Repcolica T”T: ‘Sl'tézglggr(i;a-r) °la 3 Tesc()(r:é?;)gel‘ieral ) ) ) ) A REDUCIR
General de la de la Republica.
Republica.
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Aprobar la cuota del gasto

No Aprobar la

Aprobar la cuota

trimestral (CGT). cuota del gasto del gasto trimestral ) ) )

5 trimestral (CGT). 3 A (CGT). REDUCIR
Modificar PGM de acuerdo ala | No Modificar PGM A Modificar PGM de
cuota aprobada por la de acuerdo a la acuerdo a la cuota

g | lesoreria General de la | cuotaaprobada 3 aprobada por la ) ) ) REDUCIR

Republica (TGR).

por la Tesoreria
General de la
Republica (TGR).

Tesoreria General
de la Republica
(TGR).

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

SN AY A 1D

Firma:

Fecha:

Fecha: 16/08/

Fecha: 20/08/2023
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9.2.10.2  Proc.2. Cuota del Gasto Trimestral (CGT).
: NCI-TSC/222-00;
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL NCI-TSC/223-00-
-3 NCI-TSC/224-00
l@‘ 2 A Cadigo de
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS formulario
SEDESOL
PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTARIA

NOMBRE DEL SUB PROCESO:

Cuota del Gasto Trimestral (CGT).

OBJETIVO: Buscar equilibrio entre gastos y los recursos asignados, durante el ejercicio fiscal, siguiendo las alternativas que se presenten a lo largo del mismo, en procura de

alcanzar eficiencia y eficacia en la ejecucion presupuestaria de acuerdo de los planes de compras y la programacién mensual del gasto.

Riesgo .
Inher%n (9) Controles Riesgo (13)
s (6) Zona de (7) Controles (8) Controles pendientes por Residual
b 2) (&) sl = Riesgo obligatorios para que existen en establecer para U doiz e RS
No E | pr | Ri S . . ; o Ri Final |
RN [ eI RIGSEE (;' (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los (10) @ (11) esgo a I;?ez ?)SS
P | riesgos P | 9
Solicitar la cuota del gasto No solicitar la cuota Solicitar la cuota del
Trimestral a nivel de unidad del gasto Trimestral gasto Trimestral a nivel ) ) ) )
! ejecutora a nivel de unidad 4 3 A de unidad ejecutora. A REDUCIR
) ejecutora.
Consolidar la cuota de todas No consolidar la Consolidar la cuota de
2 las unidades ejecutoras cuota de todas las 4 3 A todas las unidades - - - - A REDUCIR
unidades ejecutoras ejecutoras
Rechazar la cuota del gasto | No realizar Rechazar Rechazar la cuota del
trimestral para realizar alguna la cuota del gasto gasto trimestral para
3 | modificacion trimestral para 4| 3 A realizar alguna - - - - A REDUCIR
’ realizar alguna modificacion.
modificacion.
Solicitar a nivel institucion a la No solicitar a nivel Solicitar a nivel
Tesoreria general de la institucion a la institucion a la
Republica la cuota del gasto Tesorerla_general de Tesorer_la general de la ) } ) R
4 trin?estral en SIAFI 9 la Republica la cuota 4 3 A Republica la cuota del A REDUCIR
' del gasto trimestral gasto trimestral en
en SIAFI. SIAFI.
Capturar la cuota del gasto | No capturarla cuota Capturar la cuota del
5 trimestral en el (SIAFI). del gasto trimestral 4 3 A gasto trimestral en el - - - - A REDUCIR
en el (SIAFI). (SIAFI).
Realizar distribucién de la No realizar Realizar
cuota de compromiso de distribucion de la distribucion de la
acuerdo a lo aprobado por gg(r);;rg?niso de gg(r)r:;rgfniso de
6 la Tesoreria General de acuerdo a lo 4 3 A acuerdo a lo - - - - A REDUCIR
la Republica TGR, en el aprobado por la aprobado por la
(SIAF). Tesoreria Tesoreria General
General de de
la Republica TGR, en la Republica TGR, en
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el (SIAFI). el (SIAFI).
Realizar modificacion a la No realizar Realizar modificacion a
programacion del gasto modificacion a la la programacion del
7 mensual (PGM), en el (SIAFI). programacion del 4 3 A gasto mensual (PGM), - - - - A REDUCIR
gasto mensual en el (SIAFI).
(PGM), en el (SIAFI).
Realizar la ejecucion del No realizar la Realizar la ejecucion
presupuesto por unidad ejecucion del del presupuesto por
ejecutora, segln la cuota de presupuesto por unidad ejecutora,
mor m’i robad | unidad ejecutora, segun la cuota de
compromiso  aprobada y 10 segun la cuota de compromiso aprobada
8 programado en el Plan Anual compromiso 4 3 A y lo programado en el i i i ) A REDUCIR
de Compras y Contrataciones aprobada y lo Plan Anual de
(PACC). programado en el Compras y
Plan Anual de Contrataciones
Compras y (PACC).
Contrataciones
(PACC).
Solicitar a la Tesoreria General No solicitar a la Solicitar a la Tesoreria
de la Republica, aumento de la | Tesoreria General de General de la
: la Republica, Republica, aumento de
mpromi r - - - -
° ﬁ#ﬁgd qucufoora promiso  po aumento de la cuota 4 3 A la cuota de A REDUCIR
) ’ de compromiso por compromiso por unidad
unidad ejecutora. ejecutora.
Elaborar el documento de la No elaborar el Elaborar el documento
modificacion del gasto documento de la de la modificacion del
10 | trimestral en el SIAFI modificacion del 4 3 A gasto trimestral en el - - - - A REDUCIR
’ gasto trimestral en el SIAFI.
SIAFI.
Redistribuir en el en el (SIAFI) No redistribuir en el Redistribuir en el en el
cuota del gasto trimestral de en el (SIAFI) cuota (SIAFI) cuota del gasto
11 una unidad ejecutora a otra. del gasto trimestral 4 3 A tri‘mestr:‘;ll de una - - - - A REDUCIR
de una unidad unidad ejecutora a
ejecutora a otra. otra.
Aprobar en el (SIAFI), Ia No aprobar en el Aprobar en el (SIAFI), A
redistribucion de la cuota del _(SIAF), la la redistribucién de la
12 gasto trimestral (CGT). redistribucion de la 4 3 A Cuota del gasto - - - - REDUCIR
cuota del gasto trimestral (CGT).
trimestral (CGT).
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
N /AN AT
Firma: Firma: Firma: L,
= —_——
—'_; !
Fecha: Fecha: 16/08/202 Fecha: 20/08/2023
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9.2.10.3

Proc.3. Ejecucion Presupuestaria.

Secretaria de Desarrollo Social
Gobierno de la Repuiblica

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

PROCESO:

EJECUCION PRESUPUESTARIA

NOMBRE DEL SUB PROCESO:

Ejecucion Presupuestaria.

OBJETIVO: Buscar equilibrio entre gastos y los recursos asignados, durante el ejercicio fiscal, siguiendo las alternativas que se presenten a lo largo del mismo, en procura de
alcanzar eficiencia y eficacia en la ejecucion presupuestaria de acuerdo de los planes de compras y la programacién mensual del gasto.

Riesgo .
Inher%n (9) Controles Riesgo (13)
N (6) Zona de (7) Controles (8) Controles pendientes por Residual
@) ) ()] Dl gelidn = Riesgo obligatorios para que existen en establecer para 2 Zem il RESIIED
No i S L : . o i i
SELEICE] e eI RIGSEE (;' (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los (10) @ (11) RIEEE HEY é?eil?s
P | riesgos P | 9
Elaborar la propuesta del Plan No Elaborar la Elaborar la propuesta
de Gastos Mensual (PGM). propuesta del Plan del Plan de Gastos i i i i
1 ( ) de Gastos Mensual 4 3 A Mensual (PGM). A REDUCIR
(PGM).
Cargar el Plan de Gastos | No cargarel Plan de Cargar el Plan de
Mensual (PGM) en el SIAFI Gastos Mensual Gastos Mensual (PGM) ) ) ) R
2 GES ( : PGMyeneisiar | 4 3 A en el SIAFI GES. A REDUCIR
) GES.
Solicitar la Cuota Compromiso | No solicitar la Cuota Solicitar la Cuota
de gasto e ingresarla al SIAFI. Compromiso de Compromiso de gasto ) } ) }
3 g 9 gasto e ingresarla al 4 3 A e ingresarla al SIAFI. A REDUCIR
SIAFI.
Ejecutar la Cuota Compromiso | No ejecutar la Cuota Ejecutar la Cuota
4 | que ha sido asignada. Compromiso que ha 4 3 A Compromiso que ha - - - - A REDUCIR
sido asignada. sido asignada.
Evaluar el Presupuesto No evaluar el E\{aluar el Presupuesto
Ejecutado y realizar el informe Presupuesto Ejecutado y realizar el
; Ejecutado y realizar informe mensual y
5 ?Sgﬁﬁﬂn yreglljmﬁzgtilriade % elforme mensualy | 4 | 3 A trimestral de Ia - - - - A REDUCIR
] p P ' trimestral de la ejecucion
ejecucion presupuestaria.
presupuestaria.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
)

Firma:

Firma:

N

AW >
(gl

Firma:
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Fecha:

Fecha:16/08/2023

Fecha:20/08/2023

9.2.10.4 Proc.4. Firma F-01 Nivel Devengada.

Secretaria de Desarrollo Social
Gobierno de la Republica

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

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTARIA
NOMBRE DEL SUB PROCESO: Firma F-01 Nivel Devengada.
OBJETIVO: Buscar equilibrio entre gastos y los recursos asignados, durante el ejercicio fiscal, siguiendo las alternativas que se presenten a lo largo del mismo, en procura de
alcanzar eficiencia y eficacia en la ejecucion presupuestaria de acuerdo de los planes de compras y la programacién mensual del gasto.
Ilzlheesrge(r)] (9) Controles RRie_zgoI 13)
L (6) Zona de (7) Controles (8) Controles pendientes por esidual
ﬁg @ @ Desgrlpcmn te Riesgo obligatorios para que existen en establecer para (1.2) Zona} de Respuesta
Etapa del proceso del Riesgo 4 S o : ; o Riesgo Final alos
(5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los (10) | (11) Riesqos
Il | riesgos P I ¢
Recepcionar 'y revisar el No recepcionar y Recepcionar y revisar
estado de los documentos | revisarelestado de el estado de los
1 durante la ejecucion del gasto. los docum_entog' 4 3 A doc_:ume_n’tos durante la - - - - A REDUCIR
durante la ejecucion ejecucion del gasto.
del gasto.
Firmar el F-01 en el SIAFI a No firmar el F-01 en Firmar el F-01 en el
2 Nivel de Aprobado. el SIAFI a Nivel de 4 3 A SIAFI a Nivel de - - - - A REDUCIR
Aprobado. Aprobado.
Firmar el F-01 en el SIAFI a No firmar el F-01 en Firmar el F-01 en el
3 | Nivel Firmado. el SIAFI a Nivel 4 | 3 A SIAFI a Nivel Firmado. - - - - A REDUCIR
Firmado.
Firma del FO1 en el (SIAFI). No firma del FO1 en Firma del FO1 en el
4 el (SIAFI). 4 3 A (SIAFI). - - - - A REDUCIR
Archivar el FO1 que se elabor6 No archivar el FO1 Archivar el FO1 que se
en el (SIAFI) junto con toda la | due se elaboré en el elabor6 en el (SIAFI)
Py (SIAFI) junto con junto con toda la
5 | documentacion Soporte. toda la 4 3 A documentacion B - - - A REDUCIR
documentacién Soporte.
Soporte.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
VAN P

Firma:

Firma:

Al

Firma:

]y

- - o
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9.2.10.5 Proc.5. Firma F-01 Nivel Pre Compromiso.

Sl

Secretaria de Desarrollo Social

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

Gobierno de la Republica SEDESOL
PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTARIA
NOMBRE DEL SUB PROCESO: Firma F-01 Nivel Pre Compromiso.
OBJETIVO: Buscar equilibrio entre gastos y los recursos asignados, durante el ejercicio fiscal, siguiendo las alternativas que se presenten a lo largo del mismo, en procura de
alcanzar eficiencia y eficacia en la ejecucion presupuestaria de acuerdo de los planes de compras y la programacién mensual del gasto.
|Elhe§r?;r)1 (9) Controles Riesgo (13)
L (6) Zona de (7) Controles (8) Controles pendientes por Residual
) (©) ®) Desgrlpcmn te Riesgo obligatorios para que existen en establecer para (1.2) Zona} de Respuesta
No Etapa del proceso del Riesgo (4 S o : ; o Riesgo Final alos
(5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los (10) | (11) :
) h Riesgos
P | riesgos P |
Recepcionar y revisar toda la | No Recepcionary Recepcionar y
documentacion respaldo revisar toda la revisar toda la
q | durante el proceso de pre documentacion 4 | 3 A documentacion ) ) ) ) A REDUCIR
compromiso. respaldo durante respaldo durante el
el proceso de pre proceso de pre
compromiso. COMPromiso.
Firmar la F-01 en el SIAFI a | No Firmar la F-01 Firmar la F-01 en el
2 | Nivel de Compromiso. en el SIAFl a Nivel | 4 3 A SIAFI a Nivel de - - - - A REDUCIR
de Compromiso. Compromiso.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: (\ \ ) Firma: ,/P)
i L O
. . = | F° J
Fecha: Fecha: 16/08 Fecha:
/

g
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9.2.10.6

Proc.6. Firma F-07 Reversion del Gasto.

Sl

Secretaria de Desarrollo Social

Gobierno de la Republica

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

PROCESO:

EJECUCION PRESUPUESTARIA

NOMBRE DEL SUB PROCESO:

Firma F-07 Reversion del Gasto.

OBJETIVO: Buscar equilibrio entre gastos y los recursos asignados, durante el ejercicio fiscal, siguiendo las alternativas que se presenten a lo largo del mismo, en procura de

alcanzar eficiencia y eficacia en la ejecucién presupuestaria de acuerdo de los planes de compras y la programacién mensual del gasto.

|§Le:r%?1 (9) Controles Riesgo (13)
L (6) Zona de (7) Controles (8) Controles pendientes por Residual
1) 2) (3) Descripcién te - bli . . bl (12) Zona de Respuesta
No Etapa del proceso del Riesgo @ Riesgo 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 |
Solicitar la reversién de la F-01 No Solicitar la Solicitar la reversion
1 parcial o total. reversion de la F- 4 3 A de la F-01 parcial o - - - - A REDUCIR
01 parcial o total. total.
Firmar la F-07 en el SIAFI, una | No Firmar la F-07 Firmar la F-07 en el
vez haya completado de hacer en el SIAFI, una SIAFI, una vez haya
2 la reversion de la F-01. vez haya 4 3 A completado d_e, ) ) ) ) A REDUCIR
completado de hacer la reversion
hacer la reversion de la F-01.
de la F-01.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
_ _ AN _ A
Firma: Firma: Firma: (‘JM /P
Nk e
Fecha:
Fecha: Fecha:
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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.

9.2.11.1 Proc.1. Programacién del Gasto Mensual. (PGM)
Denominacién del Proceso: Programacion del Gasto Mensual.
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
(-’La descripcién del proceso inc|uye Ingresar en el SIAFI la Programacioén Mensual del Gasto
did ividad (PGM) y distribuir el presupuesto aprobado de manera
medidas concretas (actividades) mensual.
orientadas al control interno vy X Consolidar los PGM por Unidad Ejecutora y realizar la
i iAn? matriz de PGM por unidad ejecutora.
antlcorrupC|on ’ Verificar y Aprobar la PGM en SIAFI.
Solicitar Cuota de Gasto Trimestral (CGT) a la Tesoreria
General de la Republica.
Aprobar la cuota del gasto trimestral (CGT).
Modificar PGM de acuerdo a la cuota aprobada por la
Tesoreria General de la Republica (TGR).
¢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? X | unaestrategia en ese tema.
¢La descripcién 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 y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacién Pulblica, a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso x que surjan de la necesidad de crear una
a la Informacién Publica? 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.
¢La descripcion del Proceso incluye medidas La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado, el
concretas  (actividades) orientadas al cual se encuentra en etapa de elaboracion, sin
cumplimiento de los indicadores de PEI X embargo, este proceso esta acoplado a las
Institucional? funciones sustantivas que debe realizar la SGP
’ segun articulo 31 del Decreto NUumero 146-86
Ley General de la Administracién Publica.
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9.2.11.2

Proc.2. Cuota de Gasto Trimestral (CGT).

Denominacién del Proceso: Cuota de Gasto Trimestral (CGT).

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
; i i i Solicitar la cuota del gasto Trimestral a nivel de unidad ejecutora.
(’La . deSCHpCIOH del proceso' ,InCIUye Consolidar la cuota de todas las unidades ejecutoras
medidas concretas (act|V|dades) Rechazar la cuota del gasto trimestral para realizar alguna
H P modificacion.
One_ntadas . ,al control Interno y X Solicitar a nivel institucion a la Tesoreria general de la Republica
anticorru p cion? la cuota del gasto trimestral en SIAFI.
Capturar la cuota del gasto trimestral en el (SIAFI).
Realizar distribucion de la cuota de compromiso de
acuerdo a lo aprobado por la Tesoreria General de
la Republica TGR, en el (SIAFI).
Realizar modificacion a la programacion del gasto mensual
(PGM), en el (SIAFI).
Realizar la ejecucion del presupuesto por unidad ejecutora,
segun la cuota de compromiso aprobada y lo programado en el
Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC).
Solicitar a la Tesoreria General de la Republica, aumento de la
cuota de compromiso por unidad ejecutora.
Elaborar el documento de la modificacion del gasto trimestral en
el SIAFI.
Redistribuir en el en el (SIAFI) cuota del gasto trimestral de una
unidad ejecutora a otra.
Aprobar en el (SIAFI), la redistribucién de la cuota del gasto
trimestral (CGT).
¢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? X | unaestrategia 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 X [necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacién Publica, a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso que surjan de la necesidad de crear una
ala Informacion Pablica? X | 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 medidas La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado, el
concretas  (actividades) orientadas  al cual se encuentra en etapa de elaboracion, sin
cumplimiento de los indicadores de PEI | x embargo, este proceso estd acoplado a las

Institucional ?

funciones sustantivas que debe realizar la SGP
segun articulo 31 del Decreto Numero 146-86
Ley General de la Administracion Publica.
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9.2.11.3 Proc.3. Ejecucion Presupuestaria.

Denominacién del Proceso: Ejecucién Presupuestaria.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢ La descripcion del proceso incluye medidas Elaborar la propuesta del Plan de Gastos
concretas (actividades) orientadas al control Mensual (PGM).
interno y anticorrupcion? X Cargar el Plan de Gastos Mensual (PGM) en el
SIAFI GES.
Solicitar la Cuota Compromiso de gasto e
ingresarla al SIAFI.
Ejecutar la Cuota Compromiso que ha sido
asignada.
Evaluar el Presupuesto Ejecutado y realizar el
informe mensual y trimestral de la ejecucion
presupuestaria.
¢ La descripcién del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de
concretas (actividades) orientadas a la X descentralizacion, a menos que surjan de
Descentralizacién? la necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de participacion
concretas (actividades) orientadas a la ciudadana, a menos que surjan de la
Participaciéon Ciudadana? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de Transparencia y
concretas (actividades) orientadas a la Acceso a la Informacion Publica, a menos
Transparencia y Acceso a la Informacion gue surjan de la necesidad de crear una
Publica? X estrategia en ese tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de archivo
concretas  (actividades) orientadas al documental, a menos que surjan de la
Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado, el
concretas  (actividades) orientadas al cual se encuentra en etapa o!e elaboracion, sin
cumplimiento de los indicadores de PEI | yx embargo, este proceso esta acoplado a las

Institucional ?

funciones sustantivas que debe realizar la SGP
segun articulo 31 del Decreto Numero 146-86
Ley General de la Administracion Publica.
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9.2.11.4 Proc.4. Firma F-01 Nivel Devengada.

Denominacion del Proceso: Firma F-01 Nivel Devengada.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
JLla descripcién del proceso incluye Recepcionar y revisar el estado de los documentos
. . durante la ejecucién del gasto.
medidas concretas (actividades) X Firmar el F-01 en el SIAFI a Nivel de Aprobado.
orientadas al control interno vy Firmar el F-01 en el SIAFI a Nivel Firmado.
i idn? Firma del FO1 en el (SIAFI).
anticorrupcion Archivar el FO1 que se elabor6 en el (SIAFI) junto con
toda la documentacién Soporte.
¢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? X | unaestrategia 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 X |necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? fema.
¢La descripcién del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informaciéon Publica, a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso « que surjan de la necesidad de crear una
a la Informacién Publica? 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 medidas La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado, el
concretas  (actividades) orientadas al cual se encuentra en etapa de elaboracién, sin
cumplimiento de los indicadores de PEI | yx embargo, este proceso esta acoplado a las

Institucional?

funciones sustantivas que debe realizar la SGP
segun articulo 31 del Decreto Numero 146-86
Ley General de la Administracion Publica.
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9.2.11.5 Proc.5. Firma F-01 Nivel Pre Compromiso.

Denominacion del Proceso: Firma F-01 Nivel Pre Compromiso.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
JLla descripcic')n del proceso incluye Recepcionar y revisar toda la documentacion respaldo
. - durante el proceso de pre compromiso.
m§d|das concretas (_aCtIVIdadeS) X Firmar la F-01 en el SIAFI a Nivel de Compromiso.
orientadas al control interno vy
anticorrupcién?
¢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? X | unaestrategia en ese tema.
¢La descripcién del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas ~ concretas (actividades) ciudadana, a menos que surian de la
orientadas a la Participacion X |necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? ema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacién Publica, a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso que surjan de la necesidad de crear una
a la Informacién Publica? X | 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 medidas La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado, el
concretas  (actividades) orientadas al cual se encuentra en etapa de elaboracion, sin
cumplimiento de los indicadores de PEl | yx embargo, este proceso estd acoplado a las

Institucional ?

funciones sustantivas que debe realizar la SGP
segun articulo 31 del Decreto Numero 146-86
Ley General de la Administracion Publica.
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9.2.11.6 Proc.6. Firma F-07 Reversiéon del Gasto.

Denominacion del Proceso: Firma F-07 Reversion del Gasto.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
JLla descripcic’m del proceso incluye Solicitar la reversion de la F-01 parcial o total.
medidas  concretas  (actividades) | X Firmar la F-07 en el SIAFI, una vez haya
. . completado de hacer la reversion de la F-01.
orientadas al control interno vy
anticorrupcién?
¢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? X | unaestrategia en ese tema.
¢La descripcién del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas  concretas  (actividades) ciudadana, a menos que surian 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 y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacién Publica, a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso « que surjan de la necesidad de crear una
a la Informacién Publica? 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 descripcién del Proceso incluye medidas La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado, el
concretas  (actividades) orientadas al cual se encuentra en etapa de elaboracion, sin
cumplimiento de los indicadores de PEl | yx embargo, este proceso estd acoplado a las
Institucional? funciones sustantivas que debe realizar la SGP
’ segun articulo 31 del Decreto Numero 146-86
Ley General de la Administracién Pablica.

9.2.12 Control de cambios al proceso

Version Descripcién de la
Fecha

Preparado / Modificado

Cambio autorizado por
por

No. modificacion

Nombre/Cargo Area Nombre/Cargo Firma
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9.3 Proceso de Modificaciones Presupuestarias.

9.3.1 Obijetivo del proceso

Dar cumplimiento a lo establecido en los articulos Nos. 30-31-34 y 36 de las Disposiciones Generales
del Presupuesto 2022, segun Decreto 107-2021 y sus reformas del DecretoPCM-30-2022, con el fin
de agilizar procesos segin PGM y lograr una sana administracion de los recursos.

Brindar un panorama financiero actualizado que facilite la toma de decisiones y fomente la correcta
ejecucion del gasto respetando la planificacion institucional.

Las Modificaciones Presupuestarias surgen producto de una necesidad solicitada por una Direccién
o Unidad habilitada para ejecutar presupuesto, o solamente de acuerdo al analisis realizado por la
Subgerencia de Presupuesto en coordinacion con la Gerencia Administrativa, se procede a realizar
modificaciones presupuestarias.

De acuerdo a las reformas mediante el las Modificacion del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos de la Republica y sus Disposiciones Generales, Ejercicio Fiscal 2022, el Articulo 36: Con el
fin de lograr una sana administracién de los recursos se restringe a un maximo de cuarenta (40)
modificaciones presupuestarias al afio.

9.3.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso Inicia con las modificaciones presupuestarias internas y finaliza con las
modificaciones presupuestarias externas al presupuesto que ha sido aprobado y asignado para la
SEDESOL.

9.3.3 Marco legal del proceso

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

No. Caédigo Documento
1 Decreto Numero N° 131 11 de Constitucion de la Republica de Honduras.
enero 1982.
2 Decreto Legislativo Numero Ley General de la Administracion Publica.
146-86.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto,
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente.
5 PCM-05-2022 Creacioén de la SEDESOL
6 SEDESOL-N0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion
7 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL
8 Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
9 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
10 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

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

Modificaciones Presupuestarias

Articulo 12. El formulario de Modificacién Presupuestaria FMPO5 tendra el mismo efecto que un
Dictamen o Resolucién Interna emitido por la Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas, por
lo que, para las solicitudes de Modificaciones Presupuestarias (MP) se tendra como instrumento
oficial de autorizacion el formulario denominado “FMP05” generado del SIAFI.

En ningln caso que se solicite modificacién presupuestaria, la Secretaria de Finanzas a través de la
Direccion General de Presupuesto elaborara por aparte DictAmenes 0 Resoluciones, con excepcion
de los relacionados con salarios; creacion de plazas, operaciones relacionadas con la institucion 449
y la incorporacion de recursos del tesoro nacional, tal como lo establece el segundo parrafo del
articulo 34 de las Disposiciones Generales del Presupuesto.

El nimero de instrumento para autorizacion de Modificacion Presupuestaria (MP) que requieran
Dictamen o Resolucién sera el Decreto Legislativo N0.157-2022, que contiene las Disposiciones
Generales del Presupuesto vigente; y, se seguira el procedimiento siguiente:

1. El Analista Presupuestario agregara en la vifieta de Dictamen/Resolucion los elementos de
analisis y base legal que permiten la autorizacion de la modificacion indicando claramente que
el FMPO5 es el instrumento que autoriza la modificacion presupuestaria, enfatizando que la
ejecucion es responsabilidad de la institucion ejecutora.

2. La solicitud de Modificacidon Presupuestaria se recibird de manera fisica en el Despacho de
esta Secretaria de Estado y con el sello de recibido sera remitida al correo electrénico de
gestionmod presupuestarias@sefin.gob.hn por cada institucion solicitante, con copia al
analista presupuestario asignado a cada instituciéon, acompafiando en fisico y digital la
siguiente documentacion:

a) Oficio de solicitud dirigido al titular de la Secretaria de Finanzas debidamente firmado y
sellado por la maxima autoridad de la institucién o su equivalente o de quien tenga la
firma delegada,;

b) Justificacién de la solicitud clara y debidamente documentada,;

c) Documentacién soporte de la modificacion;

d) En el caso de las solicitudes por parte de las Instituciones Descentralizadas deben
remitir la certificaciéon de la Junta Directiva donde se autoriza dicha modificacién;

e) Formulario FMP-04, el cual incluye breve justificacion de la modificacion a realizar,
detallando las estructuras a incrementar y/o disminuir, firma y sello de las autoridades
correspondientes segun las competencias; vy,

f) Si la modificacién presupuestaria tiene efecto en el POA y por ende en las Metas se
debera indicar claramente los ajustes que se realizaran al POA en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 38 de las Disposiciones Generales del Presupuesto.

3. Recibido el correo electrénico, cada analista presupuestario, procederda a la revision y
validacion del cumplimiento de los requisitos establecidos en el parrafo anterior.
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Si la documentacion remitida esta incompleta o incorrecta, sera devuelta por el analista
utilizando el mismo correo de modificaciones descrito en el parrafo anterior y copiando a los
correos de quien remitié la documentacién, asi como al correo de la maxima autoridad
institucional y copia al Despacho de la SEFIN, indicando claramente lo que se debe subsanar;
subsanadas las inconsistencias de la solicitud de modificacion, la misma debe ingresar
nuevamente en forma fisica y digital siguiendo el procedimiento antes descrito.

4, Si la solicitud de modificaciébn presupuestaria es atendida favorablemente, la Direccién
General de Presupuesto, a través de su Director/a, procedera a devolver mediante oficio a la
institucién correspondiente, toda la documentacion original recibida en forma fisica en la
Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas, para que la misma se mantenga en
custodia de la institucion solicitante, para efectos de los controles internos, externos, rendicion
de cuentas y atencion a los requerimientos de los operadores de justicia en los casos que sea
requerida. En la Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas solamente se dejara copia
de las solicitudes.

En el caso que la Modificacion Presupuestaria correspondan a proyectos, la misma sera
revisada y atendida por la Direccion General de Inversiones Publicas y en caso de ser
favorable se aplicara lo establecido en el péarrafo anterior por dicha Direccion General en
cumplimiento del articulo 39 de las Disposiciones Generales del Presupuesto.

5. En caso de que las solicitudes de modificacién presupuestaria ho sean procedentes o no
puedan ser atendidas favorablemente, se devolveran junto con todos sus documentos
originales a través de un oficio emitido por la autoridad de la Secretaria de Estado en el
Despacho de Finanzas con las justificaciones que correspondan.

De igual forma, al tratarse de Modificaciones para proyectos corresponde a la Direccién
General de Inversiones Publicas y en caso de no ser procedente se aplicard lo establecido en
el parrafo anterior por dicha Direccibn General en cumplimiento del articulo 39 de las
Disposiciones Generales del Presupuesto.

El Subproceso 1. Modificaciones Presupuestarias Internas.

1. Actividad 1. El Sub gerente de presupuesto ingresa al sistema SIAFlI para realizar la
modificacion.
Con el usuario del Subgerente de Presupuesto, con el Perfil 482: Encargado de Presupuesto
Central.
Ingresar un nuevo documento; es importante revisar el tipo de modificacidn presupuestaria que
se requiere, pues para cada una de ellas, existe un instrumento juridico que valide dicho
movimiento presupuestario.

2. Actividad 2. Insertar el respaldo juridico en el SIAFI como respaldo de la modificacién solicitada.

3. Actividad 3. Realizar las afectaciones correspondientes segun el caso.
Se procede a incorporar los objetos del gasto que seran incrementados o creados, esto se realiza
en el apartado de “aumento de egresos”.
Se procede a disminuir los objetos del gasto que seran decrementos o reducidos, esto se realiza
en el apartado de “reduccién de egresos”.
Una vez revisado que los montos incorporados o creados, cuadran con los montos decrementos,
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se procede a llenar el apartado de la justificacion de la modificacién, en él se describe las razones
e instrumentos gue validan la modificacién presupuestaria.
Una vez revisado que los montos incorporados o creados, cuadran con los montos decrementos,
se procede a llenar el apartado de la justificacion de la modificacién, en él se describe las razones
e instrumentos gue validan la modificacién presupuestaria.

4. Actividad 4. Aprobacién de la modificacién presupuestaria.
Se verifica el documento de modificacion y se le solicita la aprobacion al Gerente General,
mediante un Memorandum o cualquier otro medio oficial que estime conveniente.

El Subproceso 2. Modificaciones Presupuestarias Externas.

1. Actividad 1. Recepcion y Verificacion de Modificacion.
Subgerente de Presupuesto Recepcionar el Oficio de Gerencia Administrativa segin haya
solicitado la Unidad Ejecutora.
Subgerente de Presupuesto Elabora y verifica Formulario de Modificacion FMP-05(SIAFI).
Subgerente de Presupuesto elabora Formulario de Modificacion F-04, en plantilla (Excel).

2. Actividad 2. Revision de la Modificacion.
El Gerente Administrativo revisa si Cumple requisitos, pasa a la etapa de aprobacion.
Subgerente de Presupuesto Corrige Observaciones en caso de no cumplir requisito solicitado
por el oficial.

3. Actividad 3. Aprobacion de la Modificacion.
Subgerente de presupuesto prepara Oficio para autorizacion del Ministro.
Gerente Administrativa Aprueba Formulario FMP-05, en el sistema SIAFI.
Gerente Administrativa Remite Oficio para firma de la MAE incluido el FO5 aprobado.

4. Actividad 4. Firma y Autorizacion de Modificacion.
La Maxima Autoridad Ejecutora (MAE) Firma y Autoriza expediente de Modificacion.

5. Actividad 5. Autorizacion SEFIN.
Gerente Administrativa, Remite el Expediente de Modificacion via correo a la SEFIN, para
autorizacion de la SEFIN.

[o2]

. Actividad 5. Monitoreo de la Autorizacion de SEFIN, de la Modificacion Presupuestaria.
Subgerente de Presupuesto; Monitorea que la Modificacion esté autorizado por la SEFIN en el
Sistema SIAFI, para hacer del conocimiento de la Unidad Ejecutora solicitante, y ejecuta procesos.

9.3.5 Responsables del proceso

La Subgerencia de Presupuesto y todo el personal que lo conforma es responsable de la ejecucion
de este proceso, tal como lo establecen sus funciones.
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Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Subgerencia de
Presupuesto.

la Direccion.

Todos los puestos de

La Sub-Gerencia de Presupuesto tiene como
fundamento de creacién el articulo 31 del Decreto
Numero 146-86 Ley General de la Administracion
Publica, que literalmente establece que “En cada
Secretaria de Estado habrd 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
funcion de compras y suministros.

9.3.6

Insumos del proceso

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

Caodigo

Insumo

Lugar de guarda Tiempo de guarda

Formato de Modificacién
Presupuestaria realizada.

Subgerencia de

Presupuesto. 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.

Cddigo

Producto

Lugar de guarda Tiempo de guarda

Ingreso en el SIAFI la
Modificaciéon Presupuestaria.

Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido

Ingreso del Respaldo Juridico
en el SIAFI.

Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido

Autorizacion de la
modificacién presupuestaria.

Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido

Realizacion de las
afectaciones correspondientes

Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido

Aprobacion de la
Modificacién Presupuestaria.

Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido

Modificacién Presupuestaria
Realizada

Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido

Verificacién del Documento
de la modificacion
presupuestaria generado
por SIAFI.

Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido
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Aprobacion de la
Modificacién Presupuestaria Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido
por la Gerencia Administrativa.
Recepcion y Verificacion de Subgerencia de Presupuesto Tiempo indefinido
Modificacién Presupuestaria 9 P ) P
Elaboracion y verificacion del
Formulario de Modificacion . . . .
Presupuestaria FMP-05 Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido
(SIAFI)
Revision de la Modificacion . . . .
Presupuestaria, Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido
Aprobacion de la Modificacion . . . -
Presupuestaria. Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido
Firma y autorizacién de la
Modificacién Presupuestaria Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido
por la Maxima Autoridad.
Autorizacion de SEFIN de la . . . -
Modificacién Presupuestaria. Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido
Monitoreo de la
Autorizacion de SEFIN, de . . . -
la Modificacion Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido
Presupuestaria.
9.3.8 Descripcién del Proceso de Modificaciones Presupuestarias.

El presente proceso; Modificaciones Presupuestarias, se subdivide en 2 subprocesos que se

detallan a continuacion:

No Proceso Subprocesos
. Modificaciones 1. Modificaciones Presupuestarias Internas.
Presupuestarias. 2. Modificaciones Presupuestarias Externas.
9.3.8.1 Proceso 1: Modificaciones Presupuestarias Internas.

%?ffeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Ingresar al SIAFI  » Computadora [1.El Sub gerente de presupuesto| Mensual | Subgerenciade| Ingreso en el Subgerencia de
para realizar la o Internet ingresa al sistema SIAFI paral Presupuesto. SIAFI la Presupuesto.

Modificaciones |maodificacién o Formatos. realizar la modificacion. Modificacion
Presupuestarias [presupuestaria. 1.1 Con el usuario del Subgerente Presupuestaria.

Internas.

de Presupuesto, con el Perfil 482:
Encargado de Presupuesto

Central.
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Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

1.2 Ingresar un nuevo documento;
es importante revisar el tipo de
modificacién presupuestaria que se
requiere, pues para cada una de
ellas, existe un instrumento juridico
gque valide dicho movimiento
presupuestario.

Insertar el
respaldo juridico
en el SIAFI
como respaldo
de la
modificacion
solicitada.

o Computadora
o Internet
» Formatos.

2.Insertar el respaldo juridico en el
SIAFI como respaldo de I
modificacion solicitada.

Mensual

Subgerencia de
Presupuesto.

Ingreso del
Respaldo
Juridico en el
SIAFI.

Autorizacion de
la modificacién
presupuestaria.

Subgerencia de
Presupuesto.

Realizar las
afectaciones
correspondiente
'S segun el caso.

 Computadora
o Internet
» Formatos.

las
correspondientes

3.Realizar
afectaciones
lseguin el caso.
3.1 Se procede a incorporar los|
objetos del gasto que seran
incrementados o creados, esto se
realiza en el apartado de “aumento
de egresos”.

3.2 Se procede a disminuir los
objetos del gasto que seran
decrementos o reducidos, esto se
realiza en el apartado de
“reduccion de egresos”.

3.3 Una vez revisado que los
montos incorporados o creados,
cuadran con los montos
decrementos, se procede a llenar,
el apartado de la justificacion de la|
modificacion, en él se describe las
razones e instrumentos que validan
la modificacion presupuestaria.

3.4 Una vez revisado que los
montos incorporados o creados,
cuadran con los montos
decrementos, se procede a llenar
el apartado de la justificacion de la|
modificacion, en él se describe las
razones e instrumentos que validan
la modificacion presupuestaria.
(Ver anexo 8)

Mensual

Subgerencia de
Presupuesto.

Realizacion de
las afectaciones
correspondientes

Subgerencia de
Presupuesto.

IAprobar la
modificacion
presupuestaria.

» Computadora
o Internet
» Formatos.

4. Aprobaciéon de la modificaciéon
presupuestaria.

4.1 Se verifica el documento de
modificacion y se le solicita Ia|
aprobacion al Gerente
IAdministrativo, mediante un|
Memorandum o cualquier otro
medio oficial que estime
conveniente.

Mensual

Subgerencia de
Presupuesto.

Aprobacion de la
Modificacion
Presupuestaria.

Verificacion del
Documento de la
modificacion
presupuestaria
generado por
SIAFI.

Aprobacion de la
Modificacion
Presupuestaria
por la Gerencia
Administrativa.

Subgerencia de
Presupuesto.
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9.3.8.2 Proceso 2: Modificaciones Presupuestarias Externas.
%?g:eggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Recepcionar y o Computadora | 1. Recepcién y Verificacion de | Anual Subgerenciade|  Recepciény Subgerencia
\verificar la o Internet Modificacion. Presupuesto. | Verificacion de de
modificacion o Formatos. 1.1 Subgerente de Presupuesto Modificacién Presupuesto.
presupuestaria Recepciona el Oficio de Presupuestaria.
solicitada. Gerencia Administrativa segun
haya solicitado la Unidad Elaboracion y
Ejecutora. verificacion del
1.2 Subgerente de Presupuesto Formulario de
Elabora y verifica Formulario de Modificacién
Modificacion FMP-05(SIAFI). Presupuestaria
1.3 Subgerente de Presupuesto FMP-05 (SIAFI)
elabora Formulario de
Modificacién F-04, en plantilla
(Excel).
Revisar la o Computadora | 2. Revision de la Modificacion. Anual | Subgerenciade| Revision de la Subgerencia
modificacion o Internet 2.1 El Gerente Administrativo Presupuesto. Modificacion de
presupuestaria. o Formatos. revisa si Cumple requisitos, Presupuestaria. | Presupuesto.
pasa a la etapa de aprobacion.
2.2 Subgerente de Presupuesto
Corrige Observaciones en caso
de no cumplir requisito
Programacién solicitado por el oficial.
del Gasto  |Aprobar la o Computadora | 3.Aprobacion de la Anual | Subgerenciade| Aprobacion de Subgerencia
Mensual. modificacion o Internet Modificacion. Presupuesto. | |a Modificacion de
presupuestaria. o Formatos. 3.1 Subgerente de presupuesto Presupuestaria. | Presupuesto.
prepara Oficio para autorizaciéon
del Ministro.
3.2 Gerente Administrativa
Aprueba Formulario FMP-05,
en el sistema SIAFI.
3.3 Gerente Administrativa
Remite Oficio para firma de la
MAE incluido el FO5 aprobado.
Firmar y » Computadora | 4.Firma y Autorizacién de Anual | Subgerencia de Firmay Subgerencia
autorizar la o Internet Modificacion. Presupuesto. | aytorizacion de de
modificacion o Formatos. 41. La Maxima Autoridad la Modificacién Presupuesto.
presupuestaria. Ejecutora (MAE) Firma vy Presupuestaria
Autoriza expediente de por la Maxima
Madificacion. Autoridad.
IAutorizar la o Computadora | 5. Autorizacion SEFIN. Anual | Subgerencia de| Autorizacion de Subgerencia
modificacion o Internet 5.1 Gerente Administrativa, Presupuesto. SEFIN de la de
presupuestaria o Formatos. Remite el Expediente de Modificacion Presupuesto.
por parte de Modificacién via correo a la Presupuestaria.
SEFIN. SEFIN, para autorizacién de la
SEFIN.
Monitorear la o Computadora | 6. Monitoreo de la Autorizacién Anual | Subgerenciade| Monitoreo de la Subgerencia

IAutorizacién de
SEFIN, de la
Modificacion
Presupuestaria.

o Internet
» Formatos.

de SEFIN, de la Modificacion
Presupuestaria.

6.1Subgerente de Presupuesto;
Monitorea que la Modificacion
este autorizada por la SEFIN en
el Sistema SIAFI, para hacer del
conocimiento de la Unidad
Ejecutora solicitante, y ejecuta
procesos.

Presupuesto.

Autorizacién de
SEFIN, de la
Modificacién

Presupuestaria.

de
Presupuesto.
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9.3.9 Diagrama de flujo del Proceso

9.3.9.1 Proc.l. Modificaciones Presupuestarias Internas.

Subproceso 1. Modificacion Presupuestaria Interna.

Proceso: Modificacién Presupuestaria.

Sub Gerencia de Presupuesto

Inicio

1.Ingresar al SIAFI para
realizar la modificacion
presupuestaria.

2.Insertar el respaldo
juridico en el SIAFI como
respaldo de la
modificacion solicitada.

3.Realizar las afectaciones
correspondientes segun el
caso.

4.Aprobar la modificacion
presupuestaria.

Final
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9.4.1.1  Proc.l. Modificaciones Presupuestarias Externas.
Subproceso 2. Modificacion Presupuestaria Externa.
Sub Gerencia de Presupuesto [ Gerencia Administrativa Ministro SEDESOL SEFIN

Proceso: Modificacidon Presupuestaria.

Inicio

1.Recepcionary verificar
la modificacién
presupuestaria solicitada.

6.Monitorear la
Autorizacién de SEFIN, de

la Modificacion

Presupuestaria.

Final

2.Revisar la modificacion
presupuestaria.

3.Aprobar la modificacion
presupuestaria.

4.Firmar y Autorizar la
Modificacion
Presupuestaria.

5.Autorizar la
modificacion
presupuestaria.
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9.4.2 Gestion del Riesgo

9421

Proc.1. Modificaciones Presupuestarias Internas.

Secretaria de Desarrolle Social
Gobierno de la Repuiblica

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
PROCESO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
NOMBRE DEL SUB PROCESO: Modificaciones Presupuestarias Internas.
OBJETIVO: Brindar un panorama financiero actualizado que facilite la toma de decisiones y fomente la correcta ejecucién del gasto respetando la planificacién institucional.
Riesgo .
Inheren 9) C_ontroles ngsgo (13)
L (6) Zona de (7) Controles (8) Controles pendientes por Residual
@) 2) (3) Descripcién te - bli . . bl (12) Zona de Respuesta
No Etapa del proceso del Riesgo 4 th_esgo = _|gator|o§ para s eX|s_ten E esta_ (S0 (X Riesgo Final alos
P P 9 ( (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los (10) | (11) 9
3 Riesgos
|)3 | riesgos P |
No ingresar al SIAFI
1 | Ingresar al SIAFI para realizar para realizar la 4| 3 A rlgglzze;?lraarlnilc?;i:clgjgi A REDUCIR
la modificacion presupuestaria. modificacion - . } N -
presupuestaria. presupuestaria.
No insertar el
Insertar el respaldo juridico respaldo juridico en In_se[tgr el respaldo
el SIAFI como juridico en el SIAFI
2 Ien el ds.fI.AFI ‘(’:omol_rQS%aldo de respaldo de la 4 3 A como respaldo de la ) . ° . A REDUCIR
a modificacion solicitada. modificacion modificacion solicitada.
solicitada.
Realizar las afectaciones No realizar las Realizar las
. . afectaciones afectaciones
3 correspondientes  segun el correspondientes 4 3 A correspondientes - - - - A REDUCIR
caso. segun el caso. segun el caso.
o iz No aprobar la e
4 Aprobar Ie_l modificacion modificacion 4 3 A Aprobrg;lla Lr:*éc;ctig:ic:mon } ) R ) A REDUCIR
presupuestaria. presupuestaria. presup .
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Equipo TécnicoMggernjzacion Coordinacién COCOIN

Firma:

Firma:

Al

Firma:

P

Fecha:

Fecha:

Fecha:

— 1

—
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9.4.2.2

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

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Secretaria de Desarrollo Social
Gobierno de la Reptiblica

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
NOMBRE DEL SUB PROCESO: Modificaciones Presupuestarias Externas.
OBJETIVO: Brindar un panorama financiero actualizado que facilite la toma de decisiones y fomente la correcta ejecucion del gasto respetando la planificacion institucional.
Riesgo .
Inlhergen (9) Controles RngzgoI 13)
(1) @) (3) Descripcién te (6) Z_ona de (7) Con.troles (8) Co_ntroles pendientes por esidual @2)lzanade R
; Riesgo obligatorios para que existen en establecer para : .
No Etapa del proceso del Riesgo 4 S o : > o Riesgo Final alos
) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los (10) | (11) Ricsses
P | riesgos P | 9
Recepcionar y verificar la No rec_e_pcionar y Recepciong_r yv_erificar
modificacién  presupuestaria verificar la la modificacion
1 i~ modificacion 4 3 A presupuestaria - - - - A REDUCIR
solicitada. X e
presupuestaria solicitada.
solicitada.
Revisar la modificacion No revisar la Revisar la modificacion
2 presupuestaria. modificacion 4 3 A presupuestaria. - - - - A REDUCIR
presupuestaria.
Aprobar la modificacion No aprobar la Aprobar la modificacion
3 presupuestaria. modificacion 4 3 A presupuestaria. - - - - A REDUCIR
presupuestaria.
Firmar y autorizar la | No firmary autorizar Firmar y autorizar la
4 modificacién presupuestaria. la modificacién 4 3 A modificacién N - - - A REDUCIR
presupuestaria. presupuestaria.
Autorizar la modificacion No autorizar la Autorizar la
5 presupuestaria por parte de modificacion 4 3 A modificacion R ) R } A REDUCIR
SEFIN presupuestaria por presupuestaria por
i parte de SEFIN. parte de SEFIN.
Monitorear la Autorizacion de No monitorear la Monitorear la
SEFIN, de la Modificacion Autorizacion de Autorizacién de SEFIN,
6 Presupuestaria SEFIN, de la 4 3 A de la Modificacion - - - - A REDUCIR
’ Modificacion Presupuestaria.
Presupuestaria.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Equipo Técnico Modernizacién Coordinacion COCOIN
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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9.4.3 Elementos transversales del proceso

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

9.4.3.1 Proc.1. Modificaciones Presupuestarias Internas
Denominacion del Proceso: Modificaciones Presupuestarias Internas.
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢ La descripcion del proceso incluye medidas Ingresar al 'SIAFI para realizar la maodificacion
concretas (actividades) orientadas al control presupuestaria. .
. . . Insertar el respaldo juridico en el SIAFI como
interno y anticorrupcion? X respaldo de la modificacion solicitada.
Realizar las afectaciones correspondientes
segun el caso.
Aprobar la modificacién presupuestaria.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de
concretas (actividades) orientadas a la X descentralizacion, a menos que surjan de
Descentralizacién? la necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de participacion
concretas (actividades) orientadas a la ciudadana, a menos que surjan de la
Participacién Ciudadana? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de Transparencia y
concretas (actividades) orientadas a la Acceso a la Informacién Publica, a menos
Transparencia y Acceso a la Informacion X gue surjan de la necesidad de crear una
Pablica? estrategia en ese tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de archivo
concretas (actividades) orientadas al documental, a menos que surjan de la
Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado, el
concretas  (actividades) orientadas al cual se encuentra en etapa Qe elaboracion, sin
cumplimiento de los indicadores de PEI | yx embargo, este proceso esta acoplado a las
Institucional ? funciones sustantivas que debe realizar la SGP
segun articulo 31 del Decreto NUmero 146-86
Ley General de la Administracion Publica.
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9.4.3.2

Proc.2. Modificaciones Presupuestarias Externas

Denominacion del Proceso: Modificaciones Presupuestarias Externas

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificaciéon
JLa descripci()n del proceso inc|uye medidas Recepcionar y verificar la modificacion presupuestaria
concretas (actividades) orientadas al control solicitada. .
. . PR Revisar la modificaciéon presupuestaria.
Interno y anticorrupcion’ X Aprobar la modificacién presupuestaria.

Firmar y autorizar la modificacién presupuestaria.
Autorizar la modificacion presupuestaria por parte de
SEFIN.

Monitorear la Autorizacion de SEFIN, de la
Modificacién Presupuestaria.

¢ Ladescripcion 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 descripcion del Proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
Participaciéon Ciudadana?

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

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

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

¢ Ladescripcion del Proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado, el
cual se encuentra en etapa de elaboracion, sin
embargo, este proceso estd acoplado a las
funciones sustantivas que debe realizar la SGP
segun articulo 31 del Decreto NUumero 146-86
Ley General de la Administracién Pablica.

9.4.4 Control de cambios al proceso

Versioén Descripcién de la
Fecha

Preparado / Modificado

Cambio autorizado por
por

No. modificacion

Nombre/Cargo Area Nombre/Cargo Firma
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Elaborado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Equipo Tgcch’) de Técnico en Direccion d_g 23/06/2023
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9.4 Proceso de Seguimiento de la Ejecucion.

9.4.1 Obijetivo del proceso

La preparacion de la informacion para dar respuesta a los informes e informacion requerida a la Sub
Gerencia de Presupuesto, se realiza con el propésito de fortalecer los procesos de transparencia a
nivel institucional sobre los recursos ejecutados a nivel de presupuestario. Dar respuesta a la
informacion requerida a nivel de ejecucion presupuestaria institucional.

Ejecucion: La realizacion de avances en el logro de las metas y objetivos de las instituciones, por
medio de la produccién de los bienes y servicios que las entidades brindan a la poblacion.

Seguimiento: Comparacioén de los montos presupuestados versus el gasto real efectuado por las
entidades publicas.

9.4.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso Inicia con el Seguimiento de la Ejecucion Presupuestaria (SIAFI) y finaliza
con la Preparacion de Informes y Reportes.

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 Decreto Legislativo Numero Ley General de la Administracién Pablica.
146-86.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto,
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente.
5 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL
6 SEDESOL-No0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion
7 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL
8 Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
9 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
10 STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.

9.4.4 Politicas y lineamientos del proceso

Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Subgerencia de Presupuesto, en cuanto al cumplimiento de los propdsitos misionales y funciones de
la SEDESOL.
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Politicas de Operacidn

e Se debe tomar en cuenta las normas de cierre contable emitidas por la Contaduria General
de la Republica para el cumplimiento de las fechas establecidas.

¢ Al finalizar el tercer trimestre se debe tener al menos el 80% de la ejecucién presupuestaria
en compra de bienes y servicios y transferencias.

Esto con el fin de garantizar la ejecucion eficiente del presupuesto y de esta manera no afectar
la evaluacion presupuestaria que la Secretaria de Finanzas realiza a las instituciones. Con
ello no se caera en castigos por mala programacion o baja ejecucion.

e La Direccion de Gestion por Resultados elaborard un informe anual referido al avance de los
resultados y sus respectivos indicadores y metas, conforme a los sectores definidos en el Plan
Estratégico del Gobierno Bicentenario PEG, incluyendo los avances en la implementacién de
las medidas de politica definidas en el mismo.

A efecto de elaborar dicho informe, las instituciones responsables, deberan proveer la
informacion cuando les sea solicitada, lo cual se realizara durante el primer trimestre de cada
afio, la informacion debe incluir lo relacionado al avance en los resultados e indicadores que
les competen en el marco del Plan Estratégico de Gobierno; asimismo, los avances en la
implementacién de las medidas para alcanzar dichos resultados, tal como se establece en
articulo 6 de las Disposiciones Generales del Presupuesto.

e Para efectos del monitoreo de planificacién institucional, la Direccion de Gestion por
Resultados, remitird al final de cada mes a las Maximas Autoridades Ejecutivas (MAES) del
Poder Ejecutivo, el reporte relativo al avance mensual de la ejecucion fisica, de igual manera
elaborara los informes de avance trimestral, los cuales serdn remitidos a las instituciones
responsables.

Los informes sefalados, se elaboraran sobre la base de la informacién alimentada por parte
de las instituciones, en el Sistema de Gerencia Publica por Resultados y Transparencia
(SIGPRET) en cumplimiento de articulo 7 de las Disposiciones Generales del Presupuesto.

e Reportes de Evaluacion; La Evaluacion de los resultados de gestién o de produccién se
puede hacer trimestral, anual o plurianual, sobre los resultados ejecutados (informacion de los
Formularios F-EP 02 y F-EP-03) o por su comparacion con los valores del presupuesto
formulado o modificado (informacién de los Formularios FP-02, FP-03, F-MP-02 y F-MP-03),
estableciendo diferencias, variaciones y relaciones entre la ejecucion y programacion de las
metas fisicas (cantidad y/o porcentaje) y entre las mismas metas con los costos (valores
monetarios requeridos para producir los resultados).

Para facilitar el andlisis de los resultados el sistema permite a los usuarios obtener una serie
de reportes para visualizar la informacién en forma completa, ordenada, selectiva y procesada,
segun sean sus requerimientos.
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El Subproceso 1. Seguimiento de la Ejecucion Presupuestaria (SIAFI).
1. Actividad 1. Ejecucién Presupuestaria. Ingresar al SIAFI en la ejecucion del gasto FO1.

2. Actividad 2. Revision de pre-compromisos y compromisos. Realizar semanalmente las FO1
ingresadas en el SIAFI.

3. Actividad 3. Notificacién de disponibilidad presupuestaria agotada. Comunicar a la unidad
ejecutora que el centro de costo tiene una alarma de presupuesto agotado.

4. Actividad 4. Notificacion de baja ejecucioén. Revisar mensualmente por unidad ejecutora si
existe baja ejecucidn segun la programacion objeto del gasto.

5. Actividad 5. Notificacion de disponibilidad presupuestaria. Notificar trimestralmente a las
unidades ejecutoras sobre la disponibilidad presupuestaria.

El Subproceso 2. Preparacion de Informes, Reportes.

1. Actividad 1. Recepcién y Revision de la informacion solicitada. A nivel de Sub Gerencia se
recepcionay revisan la documentacion solicitada. Procede a Asignar al Auxiliar administrativo/
Oficial de presupuesto las funciones para dar respuesta a la solicitud de la informacion.

2. Actividad 2. Elaboracién de los informes financieros correspondientes. El Contador revisa los
informes. Luego procede a validar. Una vez hecho los datos numéricos plasmados en el
informe dicho procedimiento se efectua el informe.

3. Actividad 3. Firma y valida la Informacion preparada. Una vez elaborado el informe se remite

a la Subgerencia de Presupuesto para su revision y firma de la Gerencia Administrativa.
Remite via Memorandum el informe solicitado.

9.4.5 Responsables del proceso

La Subgerencia de Presupuesto y todo el personal que lo conforma es responsable de la ejecuciéon
de este proceso, tal como lo establecen sus funciones.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

La Sub-Gerencia de Presupuesto tiene como
fundamento de creacién el articulo 31 del Decreto
Numero 146-86 Ley General de la Administracion
Publica, que literalmente establece que “En cada
Subgerencia de Todos los puestos de | Secretaria de Estado habrda una Gerencia

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

Codigo

Insumo

Lugar de guarda

Tiempo de guarda

EISIAFI-SGP-01

Ejecucion ingresada en
SIAFI.

Subgerencia de
Presupuesto.

Tiempo indefinido

9.4.7 Productos o Resultados del proceso

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

Codigo

Producto

Lugar de guarda

Tiempo de guarda

Ejecucion Presupuestaria
del gasto FO1 ingresada en
SIAFL.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Revision de pre-
COMpromisos y
compromisos.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Notificacion de disponibilidad
presupuestaria agotada.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Notificacion de baja
ejecucion.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Notificacién de disponibilidad
presupuestaria.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Recepcion y Revision de la
informacion solicitada.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Elaboracién de los informes
financieros correspondientes

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Firma y validacion de la
Informacion preparada.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Aprobacion y remision de los
Informes y/o reportes
solicitados.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

9.4.8 Descripcion del Proceso de Seguimiento de la Ejecucion.

El presente proceso: Proceso de Seguimiento de la Ejecucién se subdivide en 2 subprocesos que
se detalla a continuacion:
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No Proceso Subprocesos
1 Seguimiento de la 1.Seguimiento de la Ejecucion Presupuestaria. (SIAFI).
Ejecucion. 2.Preparacioén de Informes y Reportes.
9.4.8.1 Proceso 1. Seguimiento de la Ejecucién Presupuestaria. (SIAFI).
Etapa del - - . .
Proceso Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Ingresar al SIAFI | Computadora [1.Ejecucién Presupuestaria. Diaria. Subgerencia de Ejecucion Subgerencia de
en la ejecucion o Internet 1.1 Ingresar al SIAFI en la Presupuesto. | Presupuestaria del | Presupuesto.
del gasto FO1. o Formatos. ejecucion del gasto FO1. _ gasto FO1
ingresada en
SIAFI.
Revisar o Computadora [2. Revision de pre-compromisos Semanal | Subgerencia de| Revision de pre- | Subgerencia de
semanalmente o Internet ly compromisos. Presupuesto. compromisos Presupuesto.
las FO1 o Formatos. 2.1 Realizar semanalmente las FO1 y COMpromisos.
ingresadas en el ingresadas en el SIAFI.
SIAFI.
Comunicar a la » Computadora [3. Notificaciéon de disponibilidad| Semanal | Subgerenciade| Notificacionde | Subgerencia de
unidad ejecutora Internet presupuestaria agotada. Presupuesto. |  disponibilidad Presupuesto.
que el centrode | Formatos. 3.1 Comunicar a la unidad presupuestaria
costo tiene una ejecutora que el centro de costo agotada.
Seguimiento de |alarma de tiene una alarma de presupuesto
la Ejecucion  |presupuesto agotado.
Presupuestaria. lagotado.

(SIAFI). Revisar o Computadora 4. Notificacion de baja ejecucion. Mensual | Subgerencia de |Notificacion de baja| Subgerencia de
mensualmente o Internet 4.1 Revisar mensualmente por| Presupuesto. ejecucion. Presupuesto.
por unidad o Formatos. unidad ejecutora si existe bajal
lejecutora si ejecucion segun la programacion
existe baja objeto del gasto.
lejecucion segun
la programacion
objeto del gasto.

Notificar o Computadora [5. Notificacién de disponibilidad| Trimestral| Subgerencia de| Notificacion de Subgerencia de
trimestralmente o Internet presupuestaria. Presupuesto. |  disponibilidad Presupuesto.
a las unidades o Formatos. 5.1 Notificar trimestraimente a las presupuestaria.
lejecutoras sobre unidades ejecutoras sobre Ia|
la disponibilidad disponibilidad presupuestaria.
presupuestaria.
9.4.8.2  Proceso 2. Preparacion de Informes y Reportes.
Etapa del - - . .
Proceso Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Recepcionary  » Computadora | 1.Recepcion y Revision de la | Anual Subgerencia de| Recepciony Subgerencia de
Revisar la o Internet informacién solicitada. Presupuesto. | Revision de la Presupuesto.
informacién que ¢ Formatos. 1.1 A nivel de Sub Gerencia se informacién
ha sido recepciona 'y revisan la solicitada.
solicitada. documentacion solicitada.
1.2 Procede a Asignar al
Auxiliar administrativo/ Oficial
Modificaciones de presupuesto las funci_o_nes
Presupuestarias para (_jar respu_(?sta a la solicitud

Internas. dela mformfau:lon. - - - -
Elaborar los o Computadora | 2. Elaboracién de los informes Anual | Subgerencia de| Elaboracién de | Subgerencia de
informes o Internet financieros correspondientes. Presupuesto. los informes Presupuesto.
financieros o Formatos. 2.1 ElI Contador revisa los financieros
correspondiente informes. correspondientes

S.

2.2 Luego procede a validar.
2.3 Una vez hecho los datos
numéricos plasmados en el

informe dicho procedimiento se
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SR e Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Proceso
efectla el informe.
Firmar y validar o Computadora | 3. Firma y valida la Informacion Anual | Subgerencia de Firmay Subgerencia de
la Informacién o Internet preparada. Presupuesto. | validacion de la Presupuesto.
preparada. o Formatos. 3.1 Una vez elaborado el Informacion
informe se remite a la preparada.

Subgerencia de Presupuesto
para su revision y firma de la
Gerencia Administrativa.

3.2 Remite via Memorandum el
informe solicitado.

Aprobacion y
remisioén de los
Informes y/o
reportes
solicitados.

9.4.9 Diagrama de flujo del Proceso
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9.4.9.1 Proc.1. Seguimiento de la Ejecucion Presupuestaria. (SIAFI).

Subproceso 1. Seguimiento de la Ejecucidn Presupuestaria.

Sub Gerencia de Presupuesto

Proceso: Seguimiento de la Ejecucion Presupuestaria.

Inicio

i

1.Ingresar al SIAFI en la ejecucion
del gasto FO1.

2.Revisar semanalmente las FO1
ingresadas en el SIAFI.

3.Comunicar a la unidad
ejecutora que el centro de costo
tiene una alarma de presupuesto
agotado.

4.Revisar mensualmente por
unidad ejecutora si existe baja
ejecucion segun la programacion
objeto del gasto.

5.Notificar trimestralmente a las
unidades ejecutoras sobre la
disponibilidad presupuestaria.

Final
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9.49.2 Proc.2. Preparacion de Informes y Reportes.

Subproceso 2. Preparacion de Informes y Reportes.

Sub Gerencia de Presupuesto

Gerencia Administrativa

Proceso: Seguimiento de la Ejecucidn Presupuestaria.

Inicio

i

1.Recepcionary Revisar la
informacién que ha sido
solicitada.

2.Elaborar los informes
financieros correspondientes.

3.Firmar y validar la Informacion
preparada.

Final
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9.4.10.1 Proc.1 Seguimiento de la Ejecucion Presupuestaria. (SIAFI).

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

PROCESO:

SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA.

NOMBRE DEL SUB PROCESO:

Seguimiento de la Ejecucion Presupuestaria. (SIAFI).

OBJETIVO: Fortalecer los procesos de transparencia a nivel

nivel de ejecucion presupuestaria institucional.

institucional sobre los recursos ejecutados a nivel de presupuestario. Dar respuesta a la informacién requerida a

Riesgo .
Inher%n (9) Controles Riesgo 1)
L 6) Zona de (7) Controles (8) Controles pendientes por Residual
te ( - . . .
f\,lg Etapa dfazl) GEESE ® DesR(i:gspccljon del @ Riesgo obligatorios para que existen establecer para I(Qlizza)szgnFai‘r?; Rezplgzsta
P P 9 ) (5) Preliminar mitigar los riesgos en la entidad mitigar los (10) | (11) g Riesqos
p ' riesgos P | g
Ingresar al SIAFI en la | Noingresaral SIAFlen Ingresar al SIAFI en la
i i6 a ejecucion del gasto ejecucion del gasto . - - - -
1 | ejecucién del gasto FO1. la ejecucion del 2| 3 M jecucion del FO1 M REDUCIR
FO1.
Realizar semanalmente las No realizar Realizar semanalmente
2 | FOlingresadas en el SIAFI. | Semanalmentelas FO1 | 2 | 3 M las FO1 ingresadas en el - - - - M REDUCIR
ingresadas en el SIAFI. SIAFI.
Comunicar a la unidad No comunicar a la Comunicar a la unidad
ejecutora que el centro de | unidad ejecutora que el ejecutora que el centro
3 costo tiene una alarma de centro de costo tiene 2 3 M de costo tiene una alarma - - - - M REDUCIR
una alarma de de presupuesto agotado.
presupuesto agotado. presupuesto agotado.
Revisar mensualmente por No revisar Revisar mensualmente
unidad ejecutora si existe mensualmente por por unidad ejecutora si
; ; i 4 “ unidad ejecutora si existe baja ejecucion
4 b?éararer:ggilgcr:on 0;:?5” dI(: existe baja ejecucion 2 3 M segun la programacion . . B B M REDUCIR
prog { segun la programacion objeto del gasto.
gasto. objeto del gasto.
Notificar trimestralmente a No notificar Notificar trimestralmente
las unidades ejecutoras | trimestraimente alas a las unidades ejecutoras
5 sobre la  disponibilidad unidades ejecutoras 2 3 M sobre la disponibilidad - - - - M REDUCIR
resupuestaria sobre la disponibilidad presupuestaria.
p P ’ presupuestaria.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Coordifiacign

Firma:

Firma:

Equipo Técni,c.QM?qltlernizacién

f\\[ 1

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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NCI-TSC/222-00;

NCI-TSC/223-00;

NCI-TSC/224-00
Cadigo de formulario

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Sl

Secretaria de Desarrollo Social

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Gobierno de la Republica SEDESOL
PROCESO: SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA.
NOMBRE DEL SUB PROCESO: Preparacién de Informes y Reportes.
OBJETIVO: Brindar un panorama financiero actualizado que facilite la toma de decisiones y fomente la correcta ejecucion del gasto respetando la planificacion institucional.
IELe:r%(r)w o ; " | ® | (9)dControIes RRit-.j:csjgoI 13)
L 6) Zona de 7) Controles 8) Controles pendientes por esidual
@) 2) (3) Descripcion te - . ] . (12) Zona de Respuesta
No Etapa del proceso del Riesgo (4 ngsgo o.blllgatorlos' el que existen en estap!ecer para Riesgo Final alos
(5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los (10) | (112) =CErRE
% | riesgos P I 2
Recepcionar Recepcionar y
Recepcionar y Revisar y Revisar la Revisar la
la informacion que ha informacion informacion
! sido solicitada. que ha sido 2|3 M gue ha sido ) M REDUCIR
solicitada. solicitada.
Elaborar los Elaborar los
Elaborar los informes informes informes
2 financieros financieros 2 3 M financieros - - - - M REDUCIR
correspondientes. correspondiente correspondientes.
S.
Firmar v validar la Firmar y validar Firmar y validar la
3 Y la Informacion 2 3 M Informacion - - - - M REDUCIR
Informacion preparada.
preparada. preparada.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Equipo Técnico Modernizacién Coordinacién COCOIN
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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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. Seguimiento de la Ejecucion Presupuestaria. (SIAFI).

Denominacion del Proceso: Seguimiento de la Ejecucién Presupuestaria. (SIAFI).
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢ La descripcién del proceso incluye medidas Ingresar al SIAFI en la ejecucion del gasto FO1.
concretas (actividades) orientadas al control Realizar semanalmente las FO1 ingresadas en
interno y anticorrupciéon? X el SIAF. . .
Comunicar a la unidad ejecutora que el centro
de costo tiene una alarma de presupuesto
agotado.
Revisar mensualmente por unidad ejecutora si
existe baja ejecucion segun la programacion
objeto del gasto.
Notificar trimestralmente a las unidades
ejecutoras sobre la disponibilidad
presupuestaria.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de
concretas (actividades) orientadas a la X descentralizacién, a menos que surjan de
Descentralizacién? la necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de participacién
concretas (actividades) orientadas a la X ciudadana, a menos que surjan de la
Participaciéon Ciudadana? necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de Transparencia y
concretas (actividades) orientadas a la Acceso a la Informacién Publica, a menos
Transparencia 'y Acceso a la Informacion X que surjan de la necesidad de crear una
Publica? estrategia en ese tema.
¢ Ladescripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de archivo
concretas (actividades) orientadas al documental, a menos que surjan de la
Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcién del Proceso incluye medidas La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado, el
concretas  (actividades) orientadas al cual se encuentra en etapa d,e elaboracion, sin
cumplimiento de los indicadores de PEI X embargo, este proceso esta acoplado a las
Institucional? funciones sustantivas que debe realizar la SGP
segun articulo 31 del Decreto Numero 146-86
Ley General de la Administracion Publica.
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9.4.11.2 Proc.2. Preparacion de Informes y Reportes.

Denominacion del Proceso: Preparacion de Informes y Reportes.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢ La descripcion del proceso incluye medidas Recepcionar y Revisar la informacién que ha sido
concretas (actividades) orientadas al control solicitada. o .
interno y anticorrupcion? X E_Iaborar Ios_ informes flnan(;l}eros correspondientes.
Firmar y validar la Informacion preparada.
¢Ladescripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de
concretas (actividades) orientadas a la X descentralizacién, a menos que surjan de
Descentralizacion? la necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de participacién
concretas (actividades) orientadas a la X ciudadana, a menos que surjan de la
Participaciéon Ciudadana? necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de Transparencia y
concretas (actividades) orientadas a la Acceso a la Informacion Publica, a menos
Transparencia y Acceso a la Informacion X que surjan de la necesidad de crear una
Publica? estrategia en ese tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de archivo
concretas (actividades) orientadas al documental, a menos que surjan de la
Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢ Ladescripcion del Proceso incluye medidas La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado, el
concretas  (actividades) orientadas al cual se encuentra en etapa Qe elaboracion, sin
cumplimiento de los indicadores de PEI | yx embargo, este proceso esta acoplado a las
Institucional? funciones sustantivas que debe realizar la SGP
segun articulo 31 del Decreto NUumero 146-86
Ley General de la Administracién Pablica.

9.4.12 Control de cambios al proceso

Version Descripcién de la

Fecha

Preparado / Modificado
por

Cambio autorizado por

No. modificacion

Nombre/Cargo

Area | Nombre/Cargo | Firma
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9.5 Proceso. Procesos Contables.

9.5.1 Objetivo del proceso

Registrar todas las operaciones contables y de la SEDESOL, las Conciliacién Bancarias, Registro,
Verificacion y Aprobacion de Asientos Mensuales, entre los Médulos: Contabilidad y Tesoreria del
Sistema de Administracion Financiera Integrada. (SIAFI), ademds de la preparacién de informes y
Estados Financieros.

9.5.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso Inicia con Emision de la Orden de Pago, Conciliaciones Bancarias,
Declaracion de Retenciones Mensuales a la SAR, Registro, Verificacidn y Aprobacion de Asientos
Mensuales hasta el Control del Archivo de Documentos.

9.5.3 Marco legal del proceso

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

No. Cddigo Documento
1 Decreto Numero N° 131 11 de Constitucion de la Republica de Honduras.
enero 1982.
2 Decreto Legislativo Numero Ley General de la Administracion Publica.
146-86.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto,
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente.
5 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL
6 SEDESOL-No0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion
7 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL
8 Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
9 Guias de Implementacién de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
10 STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.

9.5.4 Politicas y lineamientos del proceso

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

El Subproceso 1. Emisién de las Ordenes de Pago.
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1. Actividad 1. Recepcion de los procesos de pago por la Gerencia Administrativa. La Gerencia
Administrativa verifica si existe disponibilidad presupuestaria. ¢Existe Disponibilidad
Presupuestaria? Si: Autoriza el Pago. No: Termina el Proceso.

2. Actividad 2. Verificacion y revision de los documentos sujetos de pago: facturas, recibos,
Orden de Compra, constancias de impuestos etc. para realizar el procedimiento y gestion de
pago por la Unidad de Pre intervencion.

3. Actividad 3. Pasa a Contabilidad con el encargado de realizar la gestion de pago.
Contabilidad elabora la orden de pago. Remite el tramite de pago a la Gerencia Administrativa
que requiere previamente la autorizacion para ejecutar el pago.

4. Actividad 4. La Gerencia Administrativa autoriza el pago y genera la F-01 para pago. Aprueba
el tramite en el SIAFI. Remite a Subgerencia de Presupuesto para que apruebe el pago
mediante el SIAFI. Imprime la FO1 y remite una copia al tramite de pago y archiva.

El Subproceso 2. Conciliaciones Bancarias.

1. Actividad 1. Recepcidny revision de los estados de cuenta. El Contador contable imprime los
movimientos generados del mes a conciliar. Procede a cotejar el estado de cuenta con los
movimientos generados en el mes a conciliar.

2. Actividad 2. Elaboracién de las conciliaciones bancarias. El Contador revisa los depésitos
acreditados a la cuenta, como los cheques emitidos. Luego procede a transcribir correctamente
los débitos y créditos efectuados en el mes. Una vez hecho dicho procedimiento se efectia la
conciliacion bancaria.

3. Actividad 3. Firma. Una vez hecha la conciliacion esta se remite a la Subgerencia de
Presupuesto para su revision y firma.

El Subproceso 3. Declaracion de Retenciones Mensuales a la SAR.

1. Actividad 1. Generary revisar los reportes SIAFI incluyendo todas las unidades ejecutoras, y los
pagos realizados a proveedores por medio de cheque y que tuvieron algun tipo de retencion del
impuesto durante el mes. Se ingresa al SIAFI o se solicita a quien tenga acceso los reportes de
retencion al mes correspondiente.

2. Actividad 2. Elaborar y presentar de forma electronica las declaraciones a través de la oficina
virtual de la SAR, con los valores encontrados en los reportes SIAFI junto con los pagos en
efectivo. Se ingresa a la plataforma de la Oficina Virtual y se ingresa el usuario y la contrasefia.
Se genera declaracion interactiva y se envia de forma electrénica a la SAR.

3. Actividad 3. Elaborar en el sistema DET 5.5 la DMR (Declaracién Mensual de Retenciones) y
presentarla de forma electrénica a través de la Oficina Virtual de la SAR. Se ingresa al DET 5.5
para generar la Declaraciéon Mensual de Retenciones (DMR), en la cual se detalla Nombre,
numero de RTN y/o DNI, base de la retencién y valor de la retencién. Se envia electronicamente
por medio de la plataforma y se genera e imprime la declaracion y el acuse de recibo.
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4. Actividad 4. Conciliar con el analista de cobros de la SAR las declaraciones presentadas a través
de la Oficina Virtual para que estos valores sean rebajados de la deuda tributaria. Se realiza una
reunion con el analista de cobros de la SAR para revisar reportes con declaraciones de pago. En
caso de gue exista alguna diferencia se procede a realizar rectificativa.

5. Actividad 5. Archivo. Archivar las declaraciones que se elaboraron acompafiada del reporte de
retenciones.

El Subproceso 4. Registro, Verificacion y Aprobacién de Asientos Mensuales.

1. Actividad 1. Recepcion y revision de estado de los documentos durante el proceso. Personal del
Almacén de Materiales y suministros de la secretaria realiza la solicitud de registro de los
descargos de materiales y suministros. Si la Solicitud corresponde a registro por variacion en la
tasa cambiaria monetaria, esta solicitud se recibird por lo general de la Tesoreria General de la
Republica. Si la Solicitud corresponde a diferencias en F-01- F-07 de regularizacion del gasto de
ejercicios anteriores se debe recibir la documentacién correspondiente a dicha Regularizacion.

2. Actividad 2. Revisa en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAFI) y firma a nivel
de Verificado. El auxiliar Contable una vez haya revisado la documentacién y esta correctamente
y en orden, este procede a remitirla al contador.

3. Actividad 3. Revisa en el Sistema. El Contador revisa la documentacion y procede a la firma
electrénica en el (SIAFI) para aprobar el documento contable, siempre teniendo el cuidado de que
se hayan utilizado correctamente la cuenta contable y todo el procedimiento de registro de
partidas. Una vez revisado el proceso en el (SIAFI) se procede a Aprobar el mismo.

El Subproceso 5. Registro, Verificacion y Aprobacién de Asientos Mensuales.

1. Actividad 1. Recepcion de la Documentacion para Archivo: La Gestion del Archivo tiene como
finalidad asegurarse de la disponibilidad expedita de los documentos de archivo de manera que
pueda efectuar la recepcion, revision y direccionamiento de los documentos financieros de
manera rapida y eficiente; siempre y cuando, cumplan con los requisitos que imponen las leyes;
y para iniciar el procedimiento la Asistente de la Gerencia Administrativa entrega a través de un
listado descriptivo de los documentos (F01), al Encargado de la Gestion del Archivo.

2. Actividad 2. Verificacion y Revisién de los Documentos de Archivo (FO1): Verificacion de las
ordenes de pago FO1 contra el listado de documentos entregados por la Asistente de la Gerencia.
Revision del correlativo de la numeracion de las érdenes de pago FOL1 segun la lista, y revisa la
documentacion soporte de cada orden de pago FO1, que este de conformidad al concepto y valor
del pago.

3. Actividad 3. Organizacién y ejecucién de la actividad del archivo de documentos, Coordina todas
las actividades de gestion del Archivo de tal forma que facilite el conocimiento, control y acceso a
los documentos.

4. Actividad 4. Conservacion de los documentos (FO1). Debe tomar en cuenta para la conservaciéon
de los documentos los factores fisicos, quimicos y biolégicos que provocan el deterioro del
documento de cualquier soporte.
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955 Responsables del proceso

La Subgerencia de Presupuesto 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 Presupuesto tiene como
fundamento de creacién el articulo 31 del Decreto
NUmero 146-86 Ley General de la Administracion
Publica, que literalmente establece que “En cada
Subgerencia de Todos los puestos de | Secretaria de Estado habra una Gerencia

Presupuesto. la Direccion. 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.

9.5.6 Insumos del proceso

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

Caodigo Insumo Lugar de guarda Tiempo de guarda

Subgerencia de

Tramite de pago. Presupuesto.

Tiempo indefinido

9.5.7 Productos o Resultados del proceso

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

Caodigo Producto Lugar de guarda Tiempo de guarda

Recepcién de los

Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido
procesos de pago.

Verificacion de la
Disponibilidad Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido
Presupuestaria.

Verificacion y revision de

los documentos sujetos Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido
de pago.

Realizacion de la gestion . . o
de pago. Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido

Elaboracion de la Orden Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido
de Pago.

Autorizacion de la Orden Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido

de Pago por GA.
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Aprobacién del pago y
generacion de la
FO1 Aprobada.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

FO1 Aprobada

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Movimientos de Cuenta
del mes a conciliar.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Estados de cuenta
cotejado con los
movimientos generados.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Estados de Cuenta
Revisados.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Conciliacion Bancaria

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Conciliaciones Bancarias
Revisadas y Firmadas.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Via Memorandum a
Gerencia Administrativa.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Reportes SIAFI y Recibos
Oficiales de Pago
Revisados.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Reportes de retencion
generados.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Declaracién de pago
generadas.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Declaraciéon Mensual de
Retenciones (DMR)
Presentada.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Declaracion Mensual de
Retenciones (DMR)
Recibida en plataforma.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Deuda tributaria en cero.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Archivo
Ordenado.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Estado de los
documentos durante el
procesode registro,
elaborado y verificado.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido

Firma del Asiento en el
SIAFI a nivel de
Verificado.

Subgerencia de Presupuesto.

Tiempo indefinido
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Firma del Asiento en el
SIAFI a nivel de
Verificado.

Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido

Listado de

Documentos. Tiempo indefinido

Subgerencia de Presupuesto.

Documentacion

Soporte. Tiempo indefinido

Subgerencia de Presupuesto.

Documentacion soporte
de las Ordenes de Pago
FO1.

Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido

Documentacion
soporte
archivada.

Subgerencia de Presupuesto. Tiempo indefinido

9.2.8 Descripcion del Proceso. Procesos Contables.

El presente proceso: Procesos Contables, se subdivide en 5 subprocesos que se detallan a
continuacion:

No

Proceso

Subprocesos

1 Procesos Contables.

1.Emisién de la Orden de Pago.

2. Conciliaciones Bancarias.

3. Declaraciéon de Retenciones Mensuales a la SAR.
4.Registro, Verificacién y Aprobacion de Asientos Mensuales.
5.Control del Archivo de Documentos.

9.2.8.1 Proceso 1. Emisién de la Orden de Pago.

Etapa del
Proceso

Emision de la
Orden de Pago.

impuestos etc. para realizar el
procedimiento y gestiéon de
pago por la Unidad de Pre
intervencién.

Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Recepcionar los ¢ Computadora | 1. Recepcion de los procesos | Diario Gerencia  |Recepcion de los| Unidad de Pre
procesos de o Internet de pago por la Gerencia Administrativa | procesos de intervencion.
pago por la o Formatos. Administrativa. pago.

Gerencia 1.1 La Gerencia Administrativa
IAdministrativa. verifica si existe disponibilidad
presupuestaria. Verificacion de la
¢ Existe Disponibilidad Disponibilidad
Presupuestaria? Presupuestaria.
1.2 Si: Autoriza el Pago.
1.3 No: Termina el Proceso.
\Verificar y o Computadora | 2. Verificacion y revision de los Diario | Unidad de Pre | Verificacion y Contabilidad.
revisar los o Internet documentos sujetos de pago: intervencion. | revisién de los
documentos o Formatos. facturas, recibos, Orden de documentos
sujetos de pago. Compra, constancias de sujetos de pago.
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EPt?g)?eggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Elaborar la o Computadora | 3. Pasa a Contabilidad con el Diario Contabilidad. |Realizacion de la Gerencia
orden de pago.  p Internet encargado de realizar la gestion gestién de pago.| Administrativa.
o Formatos. de pago.
3.1 Contabilidad elabora la
orden de pago. Elaboracion de la
3.2 Remite el trAmite de pago a Orden de Pago.
la Gerencia Administrativa que
requiere previamente la
autorizacion para ejecutar el Autorizacion de
pago. la Orden de Pago
por GA.
IAprueba el » Computadora | 4.La Gerencia Administrativa Diario | Subgerenciade| Aprobacion del | Subgerencia de
tramite en el o Internet autoriza el pago y genera la F- Presupuesto. pagoy Presupuesto.
SIAFI. o Formatos. 01 para pago. generacion de la
4.1 Aprueba el tramite en el FO1 Aprobada.
SIAFI.
4.2 Remite a Subgerencia de
Presupuesto para que apruebe
y realice el pago mediante el
SIAFI.
4.3 Imprime la FO1 y remite una
copia al tramite de pago y
archiva.
9.2.8.2 Proceso 2. Conciliaciones Bancarias.
Etapa del _— - . L
Proceso Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Recepcionar ¢ Computadora | 1. Recepcion y revisién de | Mensual | Subgerencia de| Movimientos de | Subgerencia de
y revisar os | Internet los estados de cuenta. Presupuesto. \Cyenta del mes a| ~ Presupuesto.
b Formatos. Contabilidad conciliar. Contabilidad
estados de 1.1 El Contador contable
cuenta y imprime los movimientos Estados de
cotejar los gene_r_ados del mes a cuenta cotejado
movimientos conciliar. con los
generados 1.2 Procede a cotejar el movimientos
del mes a estado de cuenta con los generados.
conciliar. movimientos  generados Estados de
en el mes a conciliar. Cuenta
Revisados.
Elaborar las p Computadora | 2.Elaboracion de las | Mensual S;bgerencia de| Conciliacion Sgbgerencia de
HH H HH H H resupuesto. i resupuesto.
gonmhguones X 'Fnémais. conciliaciones bancarias. Contabidad Bancaria Contbind
ancarias. 2.1 El Contador revisa los
depdsitos acreditados a la
Conciliaciones cuenta, como los cheques
Bancarias. emitidos.
2.2 Luego procede a
transcribir correctamente los
débitos y créditos
efectuados en el mes.
2.3 Una vez hecho dicho
procedimiento se efectla la
conciliacién bancaria.
Firmar y P Computadora | 3. Firma. Mensual| Subgerenciade| Conciliaciones | Subgerencia de
revisar las P Internet 3.1 Una vez hecha la Presupuesto. Bancarias Presupuesto.
S b Formatos. [ . Contabilidad Revisadas Contabilidad.
conciliaciones conciliacion esta se remite a 4 y
bancarias por la Subgerencia de Firmadas.
la  Gerencia Presupuesto para su Via
Administrativa. revision y firma. Memorandum a
Gerencia

Administrativa.
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Etapa del . . . .
Propceso Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Generar y @ Computadora | 1. Generar y revisar los | Anual Subgerencia de|Reportes SIAFI y| Subgerencia de
revisar los p Internet reportes SIAFI incluyendo ngs;%l:”e;;% Recibos Oficiales| Presupuesto.
re;alonesd SIAFI | Formatos. todas las unidades Rde‘Paé;o
Inciuyendo ejecutoras, y los pagos evisados.
todas las .
unidades realizados a proveedores
ejecutoras, y los por medio de cheque y que Reportes de
pagos tuvieron algun tipo de retencion
realizados a retencion del impuesto generados.
proveedores por durante el mes.
medio de 1.1 Se ingresa al SIAFI o se
tChe.q“e y que solicita a quien tenga acceso
uvieron algun los reportes de retencién al
tipo de retencion .
del  impuesto mes correspondiente.
durante el mes.
Elaborar y p Computadora | 2.Elaborar y presentar de Anual | Subgerencia de| Declaracion de | Subgerencia de
presentar de p Internet forma electrénica las Presupuesto. |pago generadas.| Presupuesto.
forma b Formatos . L Contabilidad Contabilidad
lect6ri | : declaraciones a través de la
v oficina virtual de la SAR, con
declaraciones a
través de la los valores encontrados en
oficina virtual de los reportes SIAFI junto con
la SAR, con los los pagos en efectivo.
valores 21 Se ingresa a la
encontrados en plataforma de la Oficina
los  reportes Virtual y se ingresa el
IS'AF' junto con usuario y la contrasefia.
Declaracion d e(}zctisggos en 2.2 Se genera declaracién
Sgtirr‘?;g):ese ' interactiva y se envia de
Mensuales a la forma electrénica a la SAR.

SAR. Elaborar en el o Computadora | 3. Elaborar en el sistema Anual | Subgerenciade| Declaracion Subgerencia de
sistema DET 5.5  p Internet DET 5.5 la DMR Presupuesto. | Mensual de Presupuesto.
la DMR o Formatos i Contabilidad | Retenciones Contabilidad

Declaracit : (Declaraciéon Mensual de DMR
(Declaracion Retenciones) y presentarla (DMR)
Mensual de de forma electrénica a Presentada.
Retenciones) y ) ctronice
presentarla de través de la Oficina Virtual
forma de la SAR. Declaracion
electrénica a 3.1 Se ingresa al DET 5.5 Mensual de
través de la para generar la Declaracion Retenciones
(Oficina Virtual Mensual de Retenciones (DMR) Recibida
de la SAR. (DMR), en la cual se detalla en plataforma.

Nombre, nimero de RTN y/o

DNI, base de la retencion y

valor de la retencién.

3.2 Se envia

electrénicamente por medio

de la plataforma y se genera

e imprime la declaracion y el

acuse de recibo.
Conciliar con el o Computadora | 4.Conciliar con el analista de Anual | Subgerencia de| Deuda tributaria | Subgerencia de

analista de
cobros de la
SAR las
declaraciones
presentadas a
través de la
(Oficina Virtual
para que estos
\valores sean

o Internet
o Formatos.

cobros de la SAR las
declaraciones presentadas
a través de la Oficina Virtual
para que estos valores sean
rebajados de la deuda
tributaria.

4.1 Se realiza una reunién
con el analista de cobros de

Presupuesto.
Contabilidad

en cero.

Presupuesto.
Contabilidad
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EPt?g)?eggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
rebajados de la la SAR para revisar reportes
deuda tributaria. con declaraciones de pago.
4.2 En caso de que exista
alguna diferencia se
procede a realizar
rectificativa.
Archivar las | Computadora | 5.Archivo. Anual | Subgerencia de Archivo Subgerencia de
declaraciones b Internet 5.1 Archivar las Presupuesto. Ordenado. Presupuesto.
que se | Formatos. declaraciones que se Contabilidad. Contabilidad
elaboraron elaboraron acompariada del
acompafiada del
reporte de reportg de
retenciones. retenciones.
9.2.8.3 Proceso 4. Registro, Verificacion y Aprobacion de Asientos Mensuales.

%?gfeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Recepcionary Computadora | 1. Recepcién y revision de | Anual Subgerenciade| Estado de los | Subgerencia de
revisar el estado | Internet estado de los documentos Presupuesto. documentos Presupuesto.
de los o Formatos. durante el proceso. durante el
documentos 1.1 Personal del Almacén de proceso de
durante el Materiales y suministros de la registro,
proceso. secretaria realiza la solicitud de elaborado y

registro de los descargos de verificado.
materiales y suministros.
1.2 Sila Solicitud corresponde a
registro por variacién en la tasa
cambiaria  monetaria, esta
solicitud se recibird por lo
general de la Tesoreria General
de la Republica.
1.3 Sila Solicitud corresponde a
diferencias en F-01- F-07 de
regularizacion del gasto de
ejercicios anteriores se debe
recibir la documentacion
correspondiente a dicha
Registro, Regularizacion.
Verificacion y
Aprobacién de |[Revisar en el o Computadora | 2.Revisa en el Sistema Anual | Subgerencia de|Firma del Asiento| Subgerencia de
Asientos Sistema o Internet Integrado de Administracion Presupuesto. en el SIAFl a Presupuesto.
Mensuales. |Integrado de o Formatos. Financiera (SIAFI) y firma a nivel de
IAdministracion nivel de Verificado. Verificado.
Financiera 2.1 El auxiliar Contable una vez
(SIAFI) y firma a haya revisado la documentacion
nivel de y estid correctamente y en
\Verificado. orden, este procede a remitirla
al contador.
Revisar la p Computadora | 3. Revisa en el Sistema. Anual | Subgerenciade| Firma  del | Subgerenciade
documentacion ¢ Internet 3.1 El Contador revisa la Presupuesto. | Asiento en el Presupuesto.
y firmar j Formatos. documentacién y procede a la SIAFI a nivel de
electrénicament firma electronica en el (SIAFI) Verificado.

e en el (SIAFI)
para aprobar el
documento
contable.

para aprobar el documento
contable, siempre teniendo el
cuidado de que se hayan
utilizado  correctamente  la
cuenta contable y todo el
procedimiento de registro de
partidas.

3.2 Una vez revisado el proceso
en el (SIAFI) se procede a
Aprobar el mismo. (ver anexo 8)
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Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Control del
Archivo de
Documentos.

Recepcionar la
Documentacion
para Archivo.

o Computadora
o Internet
o Formatos.

1.Recepcion de la
Documentaciéon para Archivo:
La Gestion del Archivo tiene
como finalidad asegurarse de la
disponibilidad expedita de los
documentos de archivo de
manera que pueda efectuar la
recepcion, revision y
direccionamiento de los
documentos financieros de
manera rapida y eficiente;
siempre y cuando, cumplan con
los requisitos que imponen las
leyes; y para iniciar el
procedimiento la Asistente de
la Gerencia Administrativa
entrega a través de un listado
descriptivo de los documentos
(FO1), al Encargado de la
Gestién del Archivo.

Diario

Subgerencia de
Presupuesto.
Contabilidad.

Listado de
Documentos.

Documentacién
Soporte.

Subgerencia de
Presupuesto.
Contabilidad.

Verificar y
Revisar los
Documentos de
Archivo (FO1).

» Computadora
o Internet
» Formatos.

2. Verificacion y Revision de los
Documentos de Archivo (FO1):
a. Verificacion de las 6rdenes
de pago FO1 contra el listado de
documentos entregados por la
Asistente de la Gerencia.

b. Revision del correlativo de la
numeracion de las érdenes de
pago FO1 segln la lista, y revisa
la documentacion soporte de
cada orden de pago FO01, que
este de conformidad al
concepto y valor del pago.

Diario

Subgerencia de
Presupuesto.
Contabilidad.

Documentacién
soporte
de las
Ordenes de
Pago FO1.

Subgerencia de
Presupuesto.
Contabilidad.

Organizar y
ejecutar la
actividad del
archivo de
documentos:

o Computadora
o Internet
» Formatos.

3. Organizacion y ejecucion de
la actividad del archivo de
documentos:

Coordina todas las actividades
de gestion del Archivo de tal
forma que facilite el
conocimiento, control y acceso
a los documentos, cumpliendo
con las siguientes actividades:

a. Mantiene  debidamente
actualizado, ordenado y
clasificado el Archivo de

documentacion que soportan
las actividades financieras de la
SEDESOL.

b. Organiza los documentos en
un Leitz de acuerdo a un
método de ordenacién numérico
de drdenes de pago FO1, y de
Orden Cronolégico: afio, mes y
dia de emision del documento.
c. Rotula los archivadores
(Leitz) de la forma siguiente:

En el Dorso del archivador

* Nombre: SEDESOL.

« Correlativo Numérico: describir
la numeracion de las 6rdenes
de pago FO1 contenida en el
Leitz.

*« La unidad de origen del
documento: Gerencia

Diario

Subgerencia de
Presupuesto.
Contabilidad.

Documentacion
soporte
de las
Ordenes de
Pago FO1.

Subgerencia de
Presupuesto.
Contabilidad.
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Etapa del - - . .
Proceso Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:

Administrativa.
* No. de Tomos: especificar
cuantos tomos contiene un

documento cuando su

contenido sea voluminoso.
Conservar los { Computadora | 4.Conservacion de los Diario | Subgerencia de| Documentacién | Subgerencia de
documentos o Internet documentos (F01). Presupuesto. soporte Presupuesto.
(FO1). o Formatos. a. Debe tomar en cuenta para la Contabilidad. archivada. Contabilidad.

conservacion de los

documentos los factores fisicos,
quimicos y biolégicos que
provocan el deterioro del
documento de cualquier
soporte, tales como la
humedad, temperatura, luz,
contaminacién atmosférica,
insectos, roedores, fuego e
inundaciones, entre otros.

b. Considera indispensable e
importante contar como minimo
con: un local adecuado,
estanteria metélica o archivos
de persianas, cajas para
guardar documentos, equipo
contra incendios, proteccion
contra inundaciones y debera
tener cuidado necesario en el
manejo de los documentos.
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9.2.9 Diagrama de flujo del Proceso

9.2.9.1 Proc. 1. Emision de la Orden de Pago.

Subproceso 1. Emisién de Orden de Pago.

Gerencia Administrativa

Pre-intervencion

Contabilidad

Subgerencia de
Presupuesto.

Inicio

1.Recepcionar los
procesos de pago.

4.Aprueba el tramite en el

2.Verificar y revisar los
ma documentos sujetos de g
pago.

3.Elaborar la orden de
pago.

Proceso: Procesos Contables.

SIAFI.

5.Realiza el Pago.

Final <
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9.2.9.2 Proc. 2. Conciliaciones Bancarias.

Subproceso 2. Conciliaciones Bancarias.

Contabilidad.

Gerencia

Administrativa

Procesos Contables

Proceso

Inicio

l

1.Recepcionary revisar os
estados de cuentay cotejar los
movimientos generados del mes a
conciliar.

2.Elaborar las conciliaciones
bancarias.

Final

3.Firmar y revisar las
conciliaciones bancarias por la
Gerencia Administrativa.

Pagina 156 de 171

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO



sedes®l SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Seeretaria de Desarrollo Social SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO i HONDURAS
publica
Cédigo PR-S11-005 PROCESOS CONTABLES SEDESOL
Version 1.0 Fecha: 20 de noviembre 2023 157 de 171

9.2.9.3Proc. 3. Declaracién de Retenciones Mensuales a la SAR.

Subproceso 3. Declaracion de Retenciones Mensuales a la SAR

Contabilidad

Inicio

,

1.Generar y revisar los reportes SIAFI
incluyendo todas las unidades ejecutoras,
que tuvieron algun tipo de retencion del
impuesto durante el mes.

(%)

[}

o) 2.Elaborar y presentar de forma electrdnica
Y las declaraciones a través de la oficina
g virtual de la SAR,

(®)

(%)

o

(%)

[}

o

o

o 3.Elaborar en el sistema DET 5.5 la DMR
o (Declaracion Mensual de Retenciones).
0

Q

Q

o

S

a

4.Conciliar los cobros de la SAR de las
declaraciones presentadas a través de la
Oficina Virtual

5.Archivar las declaraciones que se
elaboraron.

Final
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9.2.9.4 Proc. 4. Registro, Verificacién y Aprobacion de Asientos Mensuales.

Subproceso 4. Registro, Verificacion y Aprobacion de Asientos Mensuales.

Contabilidad

Procesos Contables

Proceso

Inicio

1.Recepcionary revisar el estado de los
documentos durante el proceso.

2.Revisar en el SIAFIy firma a nivel de
Verificado.

3.Revisar la documentacién y firmar en el
SIAFI para aprobar el documento contable.

Final
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9.2.9.5Proc. 5. Control del Archivo de Documentos.

Subproceso 5. Control del Archivo de Documentos.

Contabilidad

Inicio

1.Recepcionar la Documentacion para
Archivo.

2.Verificar y Revisar los Documentos de
Archivo (FO1).

3.0rganizar y ejecutar la actividad del
archivo de documentos.

Proceso: Procesos Contables

4.Conservar los documentos (FO1).

Final
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9.2.10 Gestion del Riesgo

9.2.10.1

Proc.1 Emisién de la Orden de Pago.

Secretar{a de Desarrollo Social
Gobierno de la Repiiblica

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

PROCESO: PROCESOS CONTABLES.
NOMBRE DEL SUB PROCESO: Emisién de la Orden de Pago.
OBJETIVO: Registrar todas las operaciones contables y de la SEDESOL, las Conciliaciéon Bancarias, Registro, Verificacién y Aprobacién de Asientos Mensuales, entre los
Médulos: Contabilidad y Tesoreria del Sistema de Administracion Financiera Integrada. (SIAFI), ademas de la preparacion de informes y Estados Financieros.
IFr?heesr%(r)\ (9) Controles RRigzgol 13)
L (6) Zona de (7) Controles (8) Controles pendientes por esidual
f\llc)) Eta adfezl) roceso (3)d[;:a;ci:25pcc|)on 4 te Riesgo obligatorios para que existen en establecer para gize)szgn':ai‘:; Rezpllci’t:sta
P P 9 ( (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los (10) | (11) g ]
) . Riesgos
P | riesgos P |
Recepcionar los procesos de | No recepcionar los Recepcionar los
1 pago  por la  Gerencia | procesos de pago | , 3 M procesos de pago ) ) ) ) M REDUCIR
Administrativa. por la Gerencia por la Gerencia
Administrativa. Administrativa.
Verificar 'y  revisar  los No verificar y Verificar y revisar
, | documentos sujetos de pago. revisar los > | 3 M los documentos ) ) ) ) M REDUCIR
documentos sujetos de pago.
sujetos de pago.
Elaborar la orden de pago. No elaborar la Elaborar la orden
3 orden de pago. 2 3 M de pago. - - - - M REDUCIR
Aprueba el tramite en el SIAFI. No aprobar el Aprueba el tramite
4 tramite en el 2 3 M en el SIAFI. - - - - M REDUCIR
SIAFI.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Equipo Técnico Mogetnizacion Coordifacion
Firma: Firma: ({;\ }J’ Firma:
r\\ 1}
Fecha: Fecha:
Fecha: !
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9.2.10.2

NCI-TSC/222-00;

NCI-TSC/223-00;

NCI-TSC/224-00
Cddigo de formulario

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Secretaria de Desarrollo Social

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Gobierno de la Republica SEDESOL
PROCESO: PROCESOS CONTABLES.
NOMBRE DEL SUB PROCESO: Conciliaciones Bancarias.
OBJETIVO: Registrar todas las operaciones contables y de la SEDESOL, las Conciliaciéon Bancarias, Registro, Verificacion y Aprobacién de Asientos Mensuales, entre los
Médulos: Contabilidad y Tesoreria del Sistema de Administracion Financiera Integrada. (SIAFI), ademas de la preparacion de informes y Estados Financieros.
IELeesr%(r)w (9) Controles Riesgo 13)
@ @oesorpoonael | te | O)forage | (oowdes (@ cowoies | pengeniessor | ReSt |y zonade | Respuest
° Etapa del proceso Riesgo @ (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los (10) | (11) Riesgo Final a los
) . Riesgos
p | riesgos P |
Recepcionar y revisar No recepcionar Recepcionar y
os estados de cuenta y revisar os revisar os
y cotejar los estados de estados de
e cuenta y cotejar cuenta y cotejar
1 mOVImlsntos | los movimientos 2 3 M los movimientos . ) B ) M REDUCIR
gene_ra 0s delmes a generados del generados del
conciliar. mes a conciliar. mes a conciliar.
Elaborar las No elaborar las Elaborar las
conciliaciones conciliaciones conciliaciones
2 bancarias. bancarias. 2 3 M bancarias. - - - - M REDUCIR
Firmar y revisar las No firmar y revisar Firmar y revisar las
conciliaciones bancarias las conciliaciones conciliaciones
3 por la Gerencia bancarias por la 2 3 M bancarias por la - - - - M REDUCIR
- ; Gerencia Gerencia
Administrafiva. Administrativa. Administrativa.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Equipo Técnico Medernizacion Coordinacign|C T
Firma: Firma: (\ D Firma: jﬂ&f/{;’
(\ 1 el e
Fecha: Fecha: Fecha: —’/’—‘ =
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9.2.10.3 Proc.3 Declaracion de Retenciones Mensuales a la SAR.
. NCI-TSC/222-00;
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL :
NCI-TSC/223-00;
4@‘ NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Cddigo de formulario
SEDESOL
PROCESO: PROCESOS CONTABLES.
NOMBRE DEL SUB PROCESO: Declaracién de Retenciones Mensuales a la SAR.
OBJETIVO: Registrar todas las operaciones contables y de la SEDESOL, las Conciliaciéon Bancarias, Registro, Verificacion y Aprobacion de Asientos Mensuales, entre los
Médulos: Contabilidad y Tesoreria del Sistema de Administracion Financiera Integrada. (SIAFI), ademas de la preparacion de informes y Estados Financieros.
Iilheesr%(:l (9) Controles Riesgo 13)
L (6) Zona de (7) Controles (8) Controles pendientes por Residual
@ @ () DESEEan i Riesgo obligatorios para que existen en establecer para (12) Aol RESIPLEE)
° Etapa del proceso del Riesgo @ (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los (10) | (11) Riesgo Final a los
) . Riesgos
p | riesgos P |
Generar y revisar los No generar y Generar y revisar
reportes SIAFI incluyendo revisar los los reportes SIAFI
todas las unidades reportes SIAFI incluyendo _todas
ejecutoras, y los pagos | oo 2R ciecutoras. |y " los
reallzad(_)s a proveedores ejecutoras, y los pagos realizados a
por medio de cheque y que pagos realizados proveedores  por
1 tuvieron algun tipo de a proveedores por 2 3 M medio de cheque y - - - - M REDUCIR
retencion del impuesto medio de cheque que tuvieron algin
durante el mes. y que tuvieron tipo de retencion del
algin tipo de impuesto durante el
retencion del mes.
impuesto durante
el mes.
Elaborar y presentar de No elaborar vy Elaborar y
forma  electrénica las presentar de presentar de forma
declaraciones a través de la forma electrénica electrénica las
fici inual de la SAR las declaraciones declaraciones a
oficina virtual de 1a ’ a través de la través de la oficina
con los valores encontrados oficina virtual de virtual de la SAR,
2 en los reportes SIAFI junto la SAR, con los 2 3 M con los valores - - - - M REDUCIR
con los pagos en efectivo. valores encontrados en los
encontrados en reportes SIAFI junto
los reportes SIAFI con los pagos en
junto  con los efectivo.
pagos en efectivo.
Elaborar en el sistema DET 5.5 No elaborar en el Elaborar en el sistema
la DMR (Declaracién Mensual sistema DET 5.5 la DET 5.5 la DMR ) ) ) }
3 de Reten(ciones) y presentarla DMR (Declaracién 2 3 M (Declaracion Mensual M REDUCIR
Mensual de de Retenciones) y
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de forma electrénica a través
de la Oficina Virtual de la SAR.

Retenciones) y
presentarla de forma
electrénica a través
de la Oficina Virtual

de la SAR.

presentarla de forma
electronica a través de
la Oficina Virtual de la
SAR.

Conciliar con el analista de
cobros de la SAR las

No conciliar con el
analista de cobros de

Conciliar con el
analista de cobros de

declaraciones presentadas a déilggsiéise < de'ili’gii(';z <
4 través de la Oficina Virtual para presentadas a través M presentadas a través R _ R REDUCIR
que estos valores sean | '4e |3 Oficina Virtual de la Oficina Virtual
rebajados de la deuda para que estos para que estos valores
tributaria. valores sean sean rebajados de la
rebajados de la deuda tributaria.
deuda tributaria.
Archivar las declaraciones No archivar las Archivar las
que se elaboraron declaraciones declaraciones que
5 acompafiada del reporte que se elaboraron M se _elaboraron - - - REDUCIR
de acompafiada del acompafiada  del
. reporte de reporte de
retenciones. retenciones. retenciones.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Equipo Técnico MoedgypiZacion

Coordinacién COCOIN

Firma:

N1

Fecha:

Fecha:
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9.2.10.4 Proc.4 Registro, Verificacion y Aprobacion de Asientos Mensuales.
. NCI-TSC/222-00;
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL !
NCI-TSC/223-00;
4@‘ NCI-TSC/224-00
Secretaria de Desarrollo Social MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Cadigo de formulario
Gobierno de la Republica SEDESOL
PROCESO: PROCESOS CONTABLES.
NOMBRE DEL SUB PROCESO: Registro, Verificacion y Aprobacién de Asientos Mensuales.
OBJETIVO: Registrar todas las operaciones contables y de la SEDESOL, las Conciliaciéon Bancarias, Registro, Verificacion y Aprobacion de Asientos Mensuales, entre los
Médulos: Contabilidad y Tesoreria del Sistema de Administracion Financiera Integrada. (SIAFI), ademas de la preparacion de informes y Estados Financieros.
IELeesr%(r)w 9) C;ontroles Rie_sgoI 13)
o @ @pescripaion e O e para | U xstnen  establecerpar | (42)Zonade | Respuesia
P P g ( (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los (10) | (11) 9 ;
) . Riesgos
p | riesgos P |
Recepcionar y revisar el No recepcionar y Recepcionar y
estado de los documentos revisar el estado revisar el estado de
de los los documentos
1 durante el proceso. documentos 2 3 M durante el proceso. - - - - M REDUCIR
durante el
proceso.
Revisar en el Sistema No revisar en el Revisar en el Sistema
Integrado de Administracién | Sistema Integrado de Integrado de
: ; i Administracion Administracion
2 Eil\r/]slnc(i:(lee\r/aeri(fisclggtl) y firma a Financiera (SIAFI) y 2 3 M Financiera (SIAFI) y B B - - M REDUCIR
) firma a nivel de firma a nivel de
Verificado. Verificado.
Revisar la documentacion y No revisar la Revisar la
firmar electronicamente en documentacion y documentacion y
el (SIAFI) para aprobar el firmar firmar
documento contable. electronicamente electronicamente
3 en el (SIAFI) para 2 3 M en el (SIAFI) para - - - - M REDUCIR
aprobar el aprobar el
documento documento
contable. contable.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Equipo Técnico Mogdetnizacién Coordinaeipn C
Firma: Firma: Firma: (
(\ ]
Fecha: E%.-_-—
Fecha: Fecha: (\\\ %l -

/
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9.2.10.5 Proc.5 Control del Archivo de Documentos.

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

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Secretaria de Desarrollo Social
Gobierno de la Republica

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

ROPROCESO: PROCESOS CONTABLES.
NOMBRE DEL SUB PROCESO: Control del Archivo de Documentos.
OBJETIVO: Registrar todas las operaciones contables y de la SEDESOL, las Conciliaciéon Bancarias, Registro, Verificacion y Aprobacién de Asientos Mensuales, entre los
Médulos: Contabilidad y Tesoreria del Sistema de Administracion Financiera Integrada. (SIAFI), ademas de la preparacion de informes y Estados Financieros.
IELe:r%z (9) Controles RRie_zgoI 13)
L (6) Zona de (7) Controles (8) Controles pendientes por esidual
&) (©) ®) Desgrlpcmn te Riesgo obligatorios para que existen en establecer para (1.2) Zona} de Respuesta
No Etapa del proceso del Riesgo 4 S o : ; o Riesgo Final alos
(5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los (10) | (1) Riesqos
Il | riesgos P I ¢
Recepcionar la No recepcionar la Recepcionar la
1 | Documentacién para Archivo. Documentaciénpara | 2 | 3 M Documentacion para - - - - M REDUCIR
Archivo. Archivo.
Verificar y Revisar los No verificar y Verificar y Revisar
Documentos de Archivo Revisar los los Documentos de
2 (FO1) Documentos de 2 3 M Archivo (FO1). - - - - M REDUCIR
’ Archivo (FO1).
Organizar y ejecutar la No organizar y Organizary ejecutar
actividad del archivo de ejecutar la la actividad del
. actividad del archivo de
3 documentos: archivo de 2 3 M documentos: B ° - ° M REDUCIR
documentos:
Conservar los documentos No conservar los Conservar los
4 (FO1). documentos (FO1). 2 3 M documentos (F01). - - - - M REDUCIR
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Equipo Técnico Moderpizaeiéon Coordinacién COCOIN
Firma: Firma: (-\ Firma:
B =
Fecha: Fecha: \\ Fecha:

N\
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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.

9.2.11.1 Proce.1. Emision de la Orden de Pago.
Denominacién del Proceso: Emision de la Orden de Pago.
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢ La descripcion del proceso incluye medidas Recepcionar los procesos de pago por la
concretas (actividades) orientadas al control Gerencia Administrativa.
interno y anticorrupcion? X Verificar y revisar los documentos sujetos de
ago.
FI;Iagborar la orden de pago.
Aprueba el trdmite en el SIAFI.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de
concretas (actividades) orientadas a la X descentralizacién, a menos que surjan de
Descentralizacién? la necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de participacion
concretas (actividades) orientadas a la ciudadana, a menos que surjan de la
Participacion Ciudadana? X | necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de Transparencia y
concretas (actividades) orientadas a la Acceso a la Informacién Publica, a menos
Transparencia y Acceso a la Informacion X que surjan de la necesidad de crear una
Publica? estrategia en ese tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas No abarca este aspecto de Archivo
concretas (actividades) orientadas al Documental, a menos que surjan de la
Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢ La descripcion del Proceso incluye medidas La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado, el
concretas  (actividades) orientadas al cual se encuentra en etapa o!e elaboracion, sin
cumplimiento de los indicadores de PEI | x embargo, este proceso esta acoplado a las
Institucional ? funciones sustantivas que debe realizar la SGP
segun articulo 31 del Decreto NUumero 146-86
Ley General de la Administracion Publica.
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9.2.11.2

Proc.2 Conciliaciones Bancarias.

Denominacion del Proceso: Conciliaciones Bancarias.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
JLa descripcic’)n del proceso incluye Recepcionar y revisar os estados de cuenta y
medidas concretas (actividades) cotejar los movimientos generados del mes a
; : conciliar.
orle_ntadas _,al control interno vy X Elaborar las conciliaciones bancarias.
anticorrupcion? Firmar y revisar las conciliaciones bancarias por
la Gerencia Administrativa.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion,
medidas concretas (actividades) X 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 X |necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcién del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) X Acceso a la Informacién Publica, a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso que surjan de la necesidad de crear una
ala Informacién Publica? 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 medidas La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado, el
concretas (actividades) orientadas al cual se encuentra en etapa de elaboracién, sin
cumplimiento de los indicadores de PEI | x embargo, este proceso estd acoplado a las

Institucional ?

funciones sustantivas que debe realizar la SGP
segun articulo 31 del Decreto Numero 146-86
Ley General de la Administracion Publica.
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9.2.11.3

Proc.3 Declaracion de Retenciones Mensuales a la SAR.

Denominacion del Proceso: Declaracion de Retenciones Mensuales a la SAR.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
c"|_a_ descripcién del proceso inc|uye Generar y revisar los reportes SIAFI incluyendo todas
. - las unidades ejecutoras, y los pagos realizados a
mgdldas concretas (gctlwdades) proveedores por medio de cheque y que tuvieron algin
orientadas al control interno vy X tipo de retencién del impuesto durante el mes.
. PPN

antlcorrupC|on ’ Elaborar y presentar de forma electronica las
declaraciones a través de la oficina virtual de la SAR,
con los valores encontrados en los reportes SIAFI junto
con los pagos en efectivo.
Elaborar en el sistema DET 5.5 la DMR (Declaracion
Mensual de Retenciones) y presentarla de forma
electrénica a través de la Oficina Virtual de la SAR.
Conciliar con el analista de cobros de la SAR las
declaraciones presentadas a través de la Oficina Virtual
para que estos valores sean rebajados de la deuda
tributaria.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion,

medidas concretas (actividades) X 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 surjan de la

orientadas a la Participacién X |necesidad de crear una estrategia en ese

Ciudadana? tema.

¢La descripcién del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y

medidas concretas (actividades) X Acceso a la Informacién Publica, a menos

orientadas a la Transparenciay Acceso que surjan de la necesidad de crear una

a la Informacién Publica? estrategia en ese tema.

¢La descripcién del Proceso incluye X Archivar las declaraciones que se

medidas concretas (actividades) elaboraron acompafiada del reporte de

orientadas al Archivo Documental? retenciones.

¢La descripcion del Proceso incluye medidas La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado, el

concretas  (actividades) orientadas  al cual se encuentra en etapa de elaboracion, sin

cumplimiento de los indicadores de PEI | x embargo, este proceso esta acoplado a las

Institucional ?

funciones sustantivas que debe realizar la SGP
segun articulo 31 del Decreto Numero 146-86

Ley General de la Administracion Publica.
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9.2.114

Proc. 4. Registro, Verificacion y Aprobacion de Asientos Mensuales.

Denominacién del Proceso: Registro, Verificacion y Aprobacion de Asientos Mensuales.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye Recepcionar y revisar el estado de los

medidas  concretas  (actividades) documentos durante el proceso.

orlgntadas ,,al control Interno 'y X Revisar en el Sistema Integrado de

anticorrupcion? Administracion Financiera (SIAFI) y firma a nivel
de Verificado.
Revisar la documentacion y firmar
electrénicamente en el (SIAFI) para aprobar el
documento contable.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca  este aspecto de

medidas concretas (actividades) X descentralizaciéon, a menos que surjan de

orientadas a la Descentralizacion? la 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 Transparenciay

medidas concretas (actividades) X Acceso a la Informacién Publica, a menos

orientadas ala Transparenciay Acceso que surjan de la necesidad de crear una

a la Informacién Publica? 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 medidas La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado, el

concretas (actividades) orientadas al cual se encuentra en etapa de elaboracién, sin

cumplimiento de los indicadores de PEI | x embargo, este proceso esta acoplado a las

Institucional?

funciones sustantivas que debe realizar la SGP
segun articulo 31 del Decreto Numero 146-86
Ley General de la Administracién Publica.
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9.2.11.5

Proc.5. Control del Archivo de Documentos.

Denominacion del Proceso: Control del Archivo de Documentos.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye No abarca este aspecto de control interno y
medidas concretas (actividades) anticorrupcion, a menos que surjan de la
orientadas al control interno vy X necesidad de crear una estrategia en ese
anticorrupciéon? tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de
medidas concretas (actividades) X descentralizaciéon, a menos que surjan de
orientadas a la Descentralizacion? la necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripciéon 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 y
medidas concretas (actividades) X Acceso a la Informacién Publica, a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso que surjan de la necesidad de crear una
a la Informacién Publica? estrategia en ese tema.
¢La descripcién del Proceso incluye Recepcionar la Documentacion para Archivo.
medidas concretas (actividades) Verificar y Revisar los Documentos de Archivo
; . (FO1).
orientadas al Archivo Documental? X Organizar y ejecutar la actividad del archivo de
Documentos.
Conservar los documentos (F01).
¢,La descripcion del Proceso incluye medidas La SEDESOL no cuenta con un PEI aprobado, el
concretas (actividades) orientadas al cual se encuentra en etapa de elaboracién, sin
cumplimiento de los indicadores de PEl | x embargo, este proceso estd acoplado a las
Institucional? funciones sustantivas que debe realizar la SGP
’ segun articulo 31 del Decreto NUumero 146-86
Ley General de la Administracién Pablica.
9.2.12 Control de cambios al proceso
iy Descripcion del Autor Cambio autorizado por
Fecha Version . - .
Cambio Cargo Area Cargo Firma
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