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1. INTRODUCCION

El presente Manual constituye una actualizacion del Manual de Procedimientos elaborado en el
ejercicio fiscal 2022. Es un instrumento técnico — administrativo que permitira optimizar el
cumplimiento de las atribuciones de la Direccion General de Instituciones Descentralizadas
(DGID).

Tiene como objetivo principal brindar orientacién metodolégica de cada uno de los procedimientos
que se realizan en la DGID; con descripcion, analisis, y respuesta a los respectivos riesgos
identificados.

Para concretizar este documento, fue necesario el levantamiento y analisis de informacién con las
areas de Gestion Empresarial y de Gobiernos Locales de la Direccion General de Instituciones
Descentralizadas.

Con la elaboracion, aprobacion, y difusién del Manual de Procedimientos de la DGID se pretende
contribuir a la mejora del control interno institucional, supervision efectiva del trabajo, y la
delimitacion de responsabilidades; con lo cual se facilitard el uso eficiente y transparente de los
recursos del Estado.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacion

La Direccion General de Instituciones Descentralizadas es una dependencia de la Secretaria de
Finanzas (SEFIN) con atribuciones establecidas en el articulo 47 de la Ley Organica de
Presupuesto (Decreto Legislativo No.83-2004).

Mision

Evaluar la gestion institucional y participar en los Organos Directivos de los entes del Sector
Publico Descentralizado para promover el cumplimiento de politicas publicas, mejoramiento
institucional, uso eficiente de los recursos publicos, y la mejora en la prestacion de servicios; con
el objetivo de contribuir al desarrollo econdmico y social del Pais.

Visién

Ser la entidad lider en la supervision y evaluacion del Sector Publico Descentralizado que sirva
como referente para la adecuada y oportuna toma de decisiones, y el crecimiento institucional del
Sector.

Objetivo Estratégico

Promover el cumplimiento de la legislacion nacional que regula el funcionamiento de las
instituciones descentralizadas, monitoreando su alineamiento con el Plan Estratégico Institucional
(PEI) y el Plan Operativo Anual (POA), y en las empresas publicas con el Plan de Inversiones y su
incorporacion al Sistema de Administracion Financiera Integrada (SIAFI). En el caso de las
municipalidades, elaborar la Cuenta Financiera y su operacion en el Sistema de Administracion
Municipal Integrada (SAMI).

Valores
Transparencia, trabajo en equipo, responsabilidad, respeto, calidad en el servicio y trabajo,
eficiencia, reconocimiento, confianza, disciplina, y lealtad.

Alcance o Ambito de Competencia
Evaluar la gestion de las Instituciones Descentralizadas, y elaborar la Cuenta Financiera de los
Gobiernos Locales de Honduras.




* " H SECRETARIA DE FINANZAS
Finanzas Direccidon General de Instituciones Descentralizadas
HONDURAS
MP-DGID-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DGID-SEFIN
Version 1.0 Fecha: 31 de Julio 2023 6 de 23

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual de Procedimientos fortalecera la organizacion de la Direccién General de
Instituciones Descentralizadas y contribuira al logro de los objetivos institucionales en el marco del
Plan de Gobierno 2022-2026, con el objetivo de maximizar el valor que las instituciones publicas
aportan a la poblacion a traves de la mejora continua de los servicios que brindan.

Los diferentes procedimientos de la DGID se realizan a través de las areas de Gestion Empresarial
y Gobiernos Locales. Disponer de un Manual de Procedimientos permitira comprender con mayor
facilidad y claridad la elaboracién de los productos de la Direccion, como ser: Informes de Gestidn
Financiera del SPD, Recurso Humano del SPD, Inversiones Financieras de los Institutos de
Prevision Social, y Cuenta Financiera de los Gobiernos Locales de Honduras:
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Organigrama de la Direccién General de Instituciones Descentralizadas es el siguiente:

Subsecretaria de Credito e
Inversion Publica

Director General

Asistente Ejecutivo de la
Direccién

A

Coordinador de
Analistas de Empresas
Piblicas

Coordinador de
Analistas de Empresas
Plblicas

Coordinador de

Apoyo

Analistas de Administrativo

Gobiernos Locales

Analistas de
Empresas Publicas

Analistas de
Empresas Publicas

Analistas de
Gobiernos Locales
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

De acuerdo con el articulo No.47 de la Ley Organica del Presupuesto, la Direccién General de
Instituciones Descentralizadas tiene las siguientes atribuciones:

1) Velar por el cumplimiento de las politicas que defina el Gobierno de la Republica, asi como de
la implementacion de las medidas pertinentes, en concordancia con el marco macroecondmico
aprobado;

2) Elaborar y mantener actualizado un Manual de Indicadores de Desempeiio que comprenda el
universo de instituciones, considerando en su estructura las caracteristicas propias de cada

ente;

3) Analizar la gestion de las instituciones y presentar en forma periodica, a las autoridades
superiores, los informes para la toma de decisiones;

4) Emitir opinion sobre normas técnicas, manuales e instructivos, aplicables en materia de gestion
a las instituciones;

5) Promover y coordinar la asistencia técnica para la operacion del Sistema de Administracion
Financiera;

6) Supervisar la actividad econdmica y financiera, evaluando en forma periodica el grado de
eficiencia en la gestion institucional.

7) Asistir a las reuniones de los érganos directivos;

8) Elaborar la Cuenta Financiera de las Municipalidades (articulo 20 del Reglamento de la Ley de
Responsabilidad Fiscal, aprobado mediante Acuerdo No0.288-2016 de la Secretaria de
Finanzas).

9) Las demas que le confiera la presente Ley y su Reglamento y las que establezca el Poder
Ejecutivo a través de otras disposiciones legales.
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6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS
MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos a Incluir en el Manual

v

\

Velar por el cumplimiento de las politicas que
defina el Gobierno de la Republica, asi como de
la implementacion de las medidas pertinentes,
en concordancia con el marco macroecondmico
aprobado;

Analizar la gestién de las instituciones y
presentar en forma periddica, a las autoridades
superiores, los informes para la toma de
decisiones;

Supervisar la actividad econdmica y financiera,
evaluando en forma periddica el grado de
eficiencia en la gestion institucional.

PR-DGID-001: Informe de evaluacion de la gestién
institucional del SPD.

PR-DGID-002: Informe de Recursos Humanos del
SPD.

PR-DGID-003: Informe de inversiones financieras
de los Institutos de Prevision Social del SPD.
PR-DGID-004: Reporte de saldos bancarios de las
instituciones del Sector Publico y Gobiernos
Locales.

PR-DGID-005: Reembolso de fondos al IHMA por
venta de frijoles a BANASUPRO.

PR-DGID-006: Tramite a solicitudes de retencion
de cuotas de compromiso por parte de empresas
prestadoras de servicios publicos.

<

Emitir opinién sobre normas técnicas, manuales
e instructivos, aplicables en materia de gestion a
las instituciones;

PR-DGID-007: Emisién de dictamenes, opiniones,
y elaboracion de informes técnicos.

PR-DGID-008: Emision de dictdmenes sobre
nuevas negociaciones de contratos colectivos en
instituciones del SPD.

Elaborar la Cuenta Financiera de las
Municipalidades.

PR-DGID-009: Elaboracion de la Cuenta
Financiera de los Gobiernos Locales.

T

Promover y coordinar la asistencia técnica para
la operacion del Sistema de Administracion
Financiera;

PR-DGID-010: Coordinar la implementacion del
Sistema de Administracion Financiera Integrada
(SIAFI).

<

Otras funciones sustantivas establecidas por el
Poder Ejecutivo, a través de otras disposiciones
legales.

PR-DGID-011: Formulacion del Plan Operativo
Anual (POA) — Presupuesto.

PR-DGID-012: Emision de constancias de trabajo
a ex empleados de instituciones liquidadas.
PR-DGID-013: Atender solicitudes de informacion
de la Direccion de Transparencia.
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7. FICHAS DE PROCESOS

PR-DGID-001: Informe de evaluacion de la gestion institucional del SPD.

B H CODIGO DEL FORMULARIO

- - Secretaria de Finanzas / Direccién General de Instituciones Descentralizadas NCILTSCI 4100

Finanzas NCI-TSC/ 4200
FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: 07-07-2023
PROCESO: INFORME DE EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL DELSPD
SUBRPROCESO:
OBJETIVO: Promover el cumplimiento de la legislacidn nacional que regula el funcionamiento de las instituciones desce i suall con el Plan Estratégica Institucional [PEI) y
g &l Plan Operativo Anual (POA), ¥ 20 las empresas publicas con el Plan de Inversiones y su incorparacion al SIAFI.
ALCANCE: Se evalialagestion de 1as instituciones descentralizadas de Honduras
RESPONSABLE DEL PROCESO: ¢ de Analistas de € Piblicas.
NORMATIVAS APLICABLES: Decreto 83-2004 Ley Orgénica del Presupuesto
o ROVEEDORES: fas Instituciones del SPD INSUMOS: Informes de Gestian de fas del 5PD, Estados Repartes de
ENTRADAS: ejecucion presupuestania del SIAFI.
| PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLENTES EXTERNOS:
] ibirlos informes y otros ] (Detallar los procesos o unidades que recibiran los # (Detallar los organismas, instituciones que recibiran los
] que genera el praceso) productos) productos del proceso)
SALIDAS:
1 Informe de Evaluacion de Gestion del SPD 1 Autoridades y personal técnico 1 Poblacian en general atraves de la pagina web de 1a SEFIN
2 2 2
PROCESOS RELACIONADOS: Informe de Recursos Humanos
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Escribirlos indicadores que permitan SRabhEtSE:
0 ACTIVIDADES: {Escribir los cargos de los responsables directos de | (Escribirel tiempo que se emplea | medir eficiencia, eficacia, costos y otros Bl ios prade e s it s
cada actividad) para cada actividad) de cada actividad o grupo de actividades P ¥ PLoaars
realacionadas)
N de inf bid
1 Recepcion y asignacian de informacian Recepcionistay Director 3das mero.Oplafames feciidasy

Revisidn y andlisis de la Ejecucion Fisicay
Financiera de cada Institucidn (POA,

Presupuesto, Estados Financieros y : o < Nomero de informes institucionales
o Analistade Empresas Piblicas 3dias . y

Recursos Humanos) y solicitar revisados y analisados

informacion plementaria de ser

necesario
3 Elaboracion de loa Informes Ejecutivos Analista de Empresas Publicas 5 dias Numero de informes Ejecutivos

Elaborados
4 Revision de los Informes Ejecutivos Coedinadireste Empresas B iblicary Asiiente 24 dias. Nimero de Informes Ejecutivos revisados | '"TO™™€ E'“"""":' E""‘"“‘_'i""""‘“’“‘"""““’"
escentralizada

Ejecutivo de la Direccion
> INimera de Informes Ejecutivos
Subsanacion de Observaciones Analista de Empresas Publicas 2dias L

w

corregidos
Anilisis, consolidacian y elaboracion de
6 Informes de la gestian i ionalpor | Coordinadares de Analistas de Empresas Pablicas 5 dias informes sectoriales elaborados
sectores
del Informe Consolidado d informe Cansolidado de 1a Gestion
Coordinadores de Anal Pabli i
7 1a Gestion Financiera del SPD HoNtagones F MhallFhsdv Emple st PohHia AL Financiera del SPD elaborado
Revision del Informe Consolidado de 1a r s ) : informe Consolidade de 1a Gestion
g gelint Asistente Ejecutivo de Ia Direccién 2dias i
Gestidn Financiera del SPD Financiera del SPD revisado
Subsanacion de Observaciones al informe Consolidado de |
simsb lone, o Coordinadores de Analistas de Empresas Pablicas 2dias rme:Canselidadooele bastin
Consolidado nanciera del SPD corregido
. Informe Consolidado de 1a Gestion Financiera del SPD
Revisién y Visto Bue informe Consolidada de 1a Gestion ;
n Vi G i publicado
publicaddn leettorGepe i Fihangiera del SPD publicado
idn de Observaciones al Inf i 1a Gestid
Subsanacidn de Observaciones al Infarme Coordinadores dé Analistas de Empresas Piblicas 1da Iffor ’|‘e Consalidado de ?Gcsllun
Consalidado nackieca del $PO corregido
Remisin del Informe a I8 J e Evaluacion de 1a Gestia
) s o
12 Transp: SEFIN para su Coordinadores de Analistas de Empresas P Ldia » ) il
§ § tifukcional del $PD publicado
enla pigina web de la Secretaria
PLANES DE DIFUSION: Internoy externo
Elaborado por: Dagoberto Pavon (Asistente  |Revisado por: Olga Trejo/Ldy Fiallos {Coordinadoras DGID) |Venficado por: )] -rlardndopcr Héctor Luis Diaz (Director General D)
Ejecutivo DGID) A
Firma: Firma Firma: Firma;
Fecha 07-07-2023 ) Fecha: 14-07-2023 Fecha: j Fecha: 14-08.2023
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PR-DGID-002: Informe de Recursos Humanos del SPD.

Ry H CODIGO DEL FORMULARIO
. . Secretaria de Finanzas / Direccion General de Instituciones Descentralizadas NCI-TSC/141-00
Finanzas NCI-TSC/142.00 |
FICHA DE PROCESOS |
FECHA DE ELABORACION: 07.07-2023
PROCESO: INFORME DE RECURSOS HUMANOS DELSPD
SUBRPROCESO.
OBJETIVO: Difundir estadisticas relevantes y oportunas del Recurso Humano de las 34 instituciones que conforman el Sector Piblico Descentralizado.
ALCANCE: Se revelan del Recurs ano de las de Honduras.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Analista de Empresas Publicas
NORMATIVAS APLICABLES: Decrato 83-2004 Ley Orgénica del /Decreto 157-2022 Di Generales del 2023
R : s
— PROVEEDORES - NSUMOS -
Instituciones del Sector Piblico Descentralizado Relacion de Personal de las instituciones del SPD
| PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: | CLIENTES EXTERNOS:
# (Describirlos informes y a {Detallar los pracesos o unidades que recibiran los Ll | (Detallar las organismos, instituciones que reabirdn los
! que genera el proceso) | productos del proceso)
SALIDAS:
1 Informe de Recursas Humanos del SPD 1 Autoridades y personal téenico 1 Poblacion en General
2 2 2
PROCESOS RELACIONADOS: (Detallar los procesos que tienen relacion directa con el proceso)
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
Ll ACTIVIDADES: (Escribirlos cargos de los responsables directos de (Escribir el tiempo que se emplea | medir eficiencia, eficada, costos y otros [Damallirtos prodictos d.'m ]
cada actividad) para cada actividad) de cada actividad o grupo de actividades P
realacionadas)
G Relaci P
1 Recepcion de las Relaciones de Personal Recepcionista 1dia HOmeed g Ralisioes e Repanil
recibidas
Asignacion de las Relaciones de Personal : Numero de Relaciones de Personal
Director General 1dia
de las Instituciones del SPD asignadas
Revision de lainf; 6
“mm.'. #dnirformagcn contenluzan Analistade Empresas Piblicas Encargado 2dias [Relacion de Personal revisada
1a Relacién de Parsonal
i6n de las Rel, de P ]
Sarbction de i Relciones de Penoge Analistas de Empresas Publicas. 2dias Relacidn de Parsanal corregida
en caso de observacionas
Registro de 1a informacion por institucion . .
% , : Numero de Relaciones de Personal
5 paralaelaboracién de los anexos del Analista de Empresas Publicas Encargado 3dias
registradas
Informe
bbbl e A Informe de Recurso Humano del Sector Publico
ecursos ’
6 ;':'" elinforme de Analista de Empresas Publicas Encargado 4dias Informe de Recurso Humano elaborado Descentralizado,
umanos
Revision del Informe de Recursas X 3 5 f
Coordanacion y Asistente Ejecutivo de |2 Direccidn 2dias Informe de Recurso Humana revisado
Humanos del SPD y sus anexos.
i I Informe de Ry ’
H“':::’"“ Sinlamece e Analista de Empresas Publicas Encargado Ldia Informe de Recurso Humano corregido
u
Revision y Visto Bueno del Inf
S s p 08 pHnanoclel Inome R Director General 2dias Informe de Recurso Humano revisado
su publicacién
Correcciones al Informe de Recursos % o 1 i
Analista de Empresas Publicas Encargado 1dia informe de Recursa Humano corregido
Humano
Remisién del Informe de Recursos
Humanos a Transparencia/SEFIN para su . . i .
S i Analista de Empresas Publicas Encargado 1dia forme de Recurso Humano publicado
publicacién en la pigina web de la
Secretaria l
PLANES DE DIFUSION: lInternoy externo
Elaborado por: Dagoberto Pavon (Asistente. isado por: Olga Trejorldy Fiallos (Coordinadoras DGID) [Verificado por: Al COJOIN) Aprobado por: Hactor Luis Diaz (Director General DGID)
Ejecutvo DGID) yer ul 2 ot g3 71
Firma: Firma: Firma:
i Fecha: 14-07-2023 Fecha 1\ VA S L

INSTITUCIONES
DESCENTRALIZADAS
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PR-DGID-003: Informe de inversiones financieras de los Institutos de Prevision Social del SPD.

L H CODIGO DEL FORMULARIO
- . de Finanzas / D General de Descentralizadas NCI-TSC/1 41-00
Finanzas NCI-TSC/I 42-00
FICHA DE PROCESOS
FECHA DE ELABORACION: 07-07-2023
PROCESO: INFORME DE INVERSIONES FINANCIERAS DE LOS INSTITUTOS DE PREVISION SOCIAL DELSPD
SUBRPROCESO:
OBJETIVO: Dar a conocer la estructura y comportamiento de la cartera de inversiones financieras que realizan los Institutos de Prevision Social del Sector Pablico Descentralizado [SPD).
ALCANCE: Se brinda informacian sobre las inversiones financieras de los Institutos Publicos de Previsién Social de Honduras: INPREMA, INJUPEMP, IHSS, IPM, e INPREUNAH.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Analista de Empresas Publicas Encargado,
NORMATIVAS APLICABLES: Decreto 83-2004 Ley Orginica del Presupuesto/Decreto 157-2022 Di Generales del 2023,
PROVEEDORES st
ENTRADAS: : . Reporte Trimestral de las Inversiones Financieras de los Institutos de Prevision Social, Estados
Institutos de Prevision Social
financieros, Normativa de la CN85s
[ [ PRODUCTOS: CUENTES INTERNOS: [ CLIENTES EXTERNOS:
i # (Describirlos informes y ot L (Betallarlos procesos o unidades que recibiran los # r {Datallarlos i i tucit que
et ___aue genera al proceso) . __productos} FENTNED| WSS PN TS CNgy |- {1} )]
SAuDAS: | Informe de inancieras de
1 Autoridades y personal ténico de la SEFIN Poblacié
| 1 de Prevision Social del SPD yee : 2 nblscidn an pmerd
12 2 2
PROCESOS RELACIONADOS: (Detallarlos procesos que tienen relacién directa con el proceso)
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan SRR
- ACTIVIDADES: {Escribir los cargos de los di d (Eseribir el ti pl medir efici eficacia, costos y otros (3 el o b R e
cada actividad) para cada actividad) de cada actividad o grupo de actividades g iy
realacionadas)
Recepcion y asignacidn de reportes de i : Reporte de Inversiones financieras
i Recepcionista y Director General 2dias g
Inversiones Financieras recibidos y asignados
Revision de la Informacién recibida; y ) .
N b e N . Reportes de Inversiones financieras
2 solicitar informacién complementaria en Analista de Empresas Publicas Encargado Sdias
revisados
caso de requerirse
3 Registro de la informacian de inversiones Analista de Empresas Publicas Encargado adias jatormaciin t lave vionss Ml emas
registrada e
Elaboracién del Informe de Inversiones y . Informe de Inversiones financieras
e Analista de Empresas Publicas Encargado. Sdias
Financieras elaborado
% . ; : Informe de Inversiones financieras
5 Revision del Informe de Inversiones Coordinacion y Asistente Ejecutiva de la Direccidn 2dias svisado
Correccion del Informe de Inversiones Pr— — 4 24 Informe de Inversiones financieras
ool nalista de Empresas Publicas Encargada ia irieids
inf d i Insti d
Revisién y Visto Buena del Informe de . i informe de Inversiones Financieras . celay
N s Director General 2dias S Prevision Social del SPD
Inversiones para su publicacion revisado para publicacion
Correccion del Informe de Inversiones . e ? nforme de Inversiones financieras
Analistade Empresas Publ 1dia ;
financiaras regido
Remision del Informe de Inversiones ala
9 Direccién de Transparencia para su lista de Empresas Publi 1dia forme publicado
anlapigina web de 1 SEFIN
PLANES DE DIFUSION: |Internoy externo
Elborado por: Dapbu'm Paven (Asistente por: i OIN) fkp ado por: Héctor Luis Diaz (Director General DGID)] g
bt alob bl b s oL T T — e P R S RN T T -—--—l‘:——-—-w, = S
Firma: 4 Firma;
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PR-DGID-004: Reporte de saldos bancarios de las instituciones del Sector Publico y Gobiernos Locales.

"

.

H

Secretaria de Finanzas | Direccién General de Instituciones Descentralizadas

CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00

Finanzas NCI-TSC/1 4200
FICHA DE PROCESOS
FECHA DE ELABORACION: 07-07-2023
PROCESO: REPORTE DE SALDOS BANCARIOS DE LAS INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBUICO ¥ GOBIERNOS LOCALES
SUBRPROCESO:
— Informar a las maximas autoridades de la Secretaria de Finanzas sobre la tienen las Publicas y los Locales en el Sistema Bancario Nacional y el
¥ Banco Central de Honduras [BCH), como insumao para la oportuna toma de decisiones.
ALCANCE: El Infarme de saldos Bancanos incluye informacion de las del Sector Publico y los Locales.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Analista de Empresas Pablicas.
NORMATIVAS APLICABLES: Decreto 83-2004 Ley Organica del Presupuesto.
INSUMOS:
e PROVEEDORES: [Reporte de la CNBS de saldas de cuentas bancarias de las instituciones el Sector Piblico y Gobiemos
' Comisian Nacional de Bancos (CNBS) y Seguros y Tesoreria General de Ia Repiblica Locales que mantienen en la banca privada y Reparte de 1a TGR de saldos de cuentas bancarias de las
instituciones del Sector publico y los Gobiernos Locales que mantienen en el BCH
PRODUCTOS: I CUENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
% (Describir los documentos, infarmes y otros resultados| # | (Derallar fos procesos o unidades que recibirdn los . (Detallarlos organismas, instituciones que recibiran os
| que genera el proceso) | productos) | productos del
| Reporte de Saldos Bancarios de las Institucionesdel | | L .
Sector Piblico y Gobiernos Lacales.
2 2 2
PROCESOS RELACIONADOS: (Detallar los procesos que tienen relacion directa con el praceso)
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Escribirlas indicadores que permitan FROEAGE
0 ACTIVIDADES: {Escribic los cargos de los respansables directos de | (Escribir el tiempo que se emplea | medir eficiencia, eficada, costos y otros etallarior sl atesiois it
cada actividad) para cada actividad) de cada actividad o grupo de actividades F Ll
realacionadas)
Recencion de R \dos d
ecepelSndeRcportes desaldusae ’ Reportes de saldos de Cuentas hancarias
1 cuentas bancarias que remite la CNBS y la Coordinador 1dia o ;
recibidos y asignados
TGR
Asignacion de Repartes de saldas de )
R di 1l
2 cuentas bancarias que remite la CNBS y la Director General 1dia SpartEs U s S CutnRT el
recibidos y asignados
T6R
Revisién de los Reportes de saldos
bancarios y dlasificacian de instituciones ’ Reportes de saldos de cuentas bancarias
3 o ; Coardinador de Empresas Publicas 1dia o S !
aconsidecary solicitarinformacién revisados y clasificados
complementaria de ser necesario
Idos d . ) S
DR e o sl do tunnlad Analista de Empresas Piblicas 1dia 5aldos de cuentas bancarias registrados
bancarias en tablas de excel o ]
Revision de 10 registros de saldos de Conetinador de Emoresas pooi 4 Registro de Saldos de cuentas bancarias
cuentas bancarias Soriindards Empratas Publicey revisado
Consolidacién de los sal
oo ssaidos decuentis Coordinador de Empresas Piblicas 1dia Saldos de cuentas bancarias consolidados
bancarias y elaboracion de Resumen
Revision del Reporte y Resumen de ; " ; Reporte y Resumen de saldos bancarios
: Asistente Ejecutivo 1dia :
saldos bancarios revisado
R e y Ri n 1]
8 Subsanacion de Observaciones Coordinadar 1dia =Pofte ¥ Resumen.de saltos buncacies
corregida
Reporte de Saldos Bancarios de las Instituciones del Sector
Publ i
Rewvisidn y Visto Bueno del Reporte y N ) [Reporte y Resumen de saldos bancarios ablico y Gobiernos Locales.
1 Director General 1dia
Resumen de saldos bancarios revisado
R o i
10 Subsanacidn de Observaciones Coardinador 1dia SROnCYREsmendE sldosbawaadoh

Remisidn alas maximas autoridades de la
SEFIN, del Reporte y Resumen de saldos
bancarias de las Instituciones del Sector
Publico y los Gobiernos Lacales

Caordinador de Empresas Piblicas

drregido

orte de saldos de cuentas bancarias

T
PLANES DE DIFUSION: |inten

nay externo
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PR-DGID-005: Reembolso de fondos al IHMA por venta de frijoles a BANASUPRO.,

. H CODIGO DEL FORMULARIO
. . Secretaria de Finanzas / Direccion General de Instituciones Descentralizadas NCI-TSC/H41-00
Finanzas NCI-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS
FECHA DE ELABORACION: 07-07-2023
PROCESO: REEMBOLSO DE FONDOS AL IHMA POR VENTA DE FRIJOLES A BANASUPRO
SUBRPROCESO: |
|
OBJETIVO: Reembolsar al INMA hasta el 25% de descuento que le otorga a BANASUPRO por |a comerdializacion de frijol |
ALCANCE: En esta Pracadimientointerviene el IHMA, BANASUPRO, v la Secretaria de Finanzas.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Analista de Empresas Publicas.
NORMATIVAS APLICABLES: Decreto 83-2003 Ley Orgdnica del P PCM-008-2014 al IHMA para frijol a través de BANASUPRO.
RS PROVEEDORES: INSUMOS:
- solicitud de reembolso del IHMA ala SEFIN [Facturas y Constancias de compra de frijol al IHMA, Recibo por el monto de la transferencia solicitada.
| PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: [ CLENTES EXTERNOS:
# (Describir | informes y otros L] (Detallar los procesos o unidades que recibiran los " (Detallar los organismos, instituciones que recibiran los
B que genera el proceso) productos) i productos del proceso)
SALIDAS: R .
10AS Memorindum de Gestion de Fondos del IHMA ante la Gerencia Administrativa, Auditria Intema, Tesareria General N
N . H ten PR 1 Instituto Hondurefio de Mercadeo Agricola
‘Gerencia Administrativa de laRepublica y Direccion General de Presupuesto
2 2 2
PROCESOS RELACIONADOS: (Detallar los procesos que tienen relacién directa con el proceso)
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribirlos indicadores que permitan e
" ACTIVIDADES: {Escribirlos cargos de los responsables directos de {Escribir el tiempo que se emplea | medir eficencia, eficada, costos y otros (Batallariosp rodiletod d!'m et
cada actividad) para cada actividad) de cada actividad o grupo de actividades L
realacionadas)
Recepcion de Salicitud de reembalso del
1 IHMA, por el 25% de descuentoenla Recepcionista 1dia |solicitud recibida
venta de frijoles a BANASUPRO
Asignacién de Solictud de reembolso del
2 IHMA, por el 25% de descuentoen la Director General 1dia [solicitud asignada
venta de frijoles a BANASUPRO
Revislindslasalididy °" | Coordinacién de £ Pablicas y Analista d
3 soporte, y solicitar informacion arinecidnis S Empresa Ahicsy Analizade: 2dias [Documentacién soporte revisada
s . Empresas Publicas
complementariade ser necesario.
Elaboracién de Memorando a la Gerencia Coordinacion de Empresas Publicas
4 ini; el Analista de Empresas Publicas 1dia IMemarando elaborado
al IHMA
Revision de Memorando y 1
Rl "
5 documentaden soporte ala Gerenda siiténte Bnio 1dia Memarando revisado
Administrativa
Coordinacion de Empresas Publicas
6 Subsanacion de Observaciones Analista de Emprasas Piblicas 1dia Memorando corregido Memorandum a la Gerencia Administrativa gestionando el
reembolso de Fondos al IHMA
Revision y firma de Memorando a la
7 Gerencia Administrativa gestionando el Director General 2dias Memorando de Firmado
reembolso al IHMA y
Remision a la Gerencia Administrativa de
8 M d i | reembol. Recepcionista 1dia Memorando remitida
de fondos al IHMA ‘

PLANES DE DIFUSION:

llnumn ¥ externo

Elaborada por: Dagoberto Pavon [Asistents A Fallos (Coordinadoras DGID) | Aprobado por- Héctor Luis Diaz (Director General osg-s:f“"ﬁ S,
— 2 \RUE
Ul
Firma: Firma: Firma
. %
3 Fis
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PR-DGID-006: Tramite a solicitudes de retenciéon de cuotas de compromiso por parte de empresas
prestadoras de servicios publicos.

e H CODIGO DEL FORMULARIO
« e Secretaria de Finanzas / D General de D e TSEr L
Finanzas R — S — NCI-TSC/ 42.00
FICHA DE PROCESOS
FECHA DE ELABORACION: oro7-203
PROCESO: TRAMITE A SOUCITUDES DE RETENCION DE CUOTAS DE COR POR| PUBLCAS
SUBRPROCESO:
OBIETIVO: Retener Cuotas de C isaa iones Piiblicas del sateal que adeuran saldos alas smprasas prestadoras de servicios publicas.
ALCANCE: En este Procedimientointervienen las 2mpresas prestadoras de servicios publicos (ENEE, SANAA, HONDUTEL) y la Secretaria de Finanzas
RESPONSABLE DEL PROCESO: Analista de Empresas Publicas.
NORMATIVAS APLICABLES: Decreto 83-2004 Ley Organica del Presupuesta / Decreto 157-2022 Disposiciones 023
: PROVEEDORES: finsumos:
ENTRADAS Empresas Publicas prestadoras de servicios tud de Retendian de Cuota de Compromisa, detalle de cobra de l0s servicios prestados
I PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: I CUENTES EXTERNOS:
dl infarmesy " (Detallar tos pr 1o " ! [t ;
I que genera &l proceso) el ___productos) | ‘productos del proceso)
SAUDAS: : ’
i dum de Gestion de cimde: | oo e s bl nstituciones del Sector Publico a a3 cusles 3 TGR asigna
Comp ante 1a Tesoreria General Cuotas de Compromiso.
2 2 2
PROCESOS RELACIONADOS: (Detallartos tienen relacion di 1 proceso)
INDICADORES:
RESPOMSABLES: PERIODICIDAD: {Escribur los indicadores que permitan PRODUCTOS:
" ACTIVIDADES: {Escribir los cargos de los responsables directos de | (Escribir el tiempo que se emplea | medir eficienca, eficacia, costos y otros i i i
<ada actividad) para cada actividad) de cada actrvdad o grupa de actividades I hor s mackse)
realacionadas)
Recepcidn de Solictud de Retencion de
soepdon de Jpla.geletend Recepcionista 1dia Solicitud recibida
Cuota de Compromiso
i Re on d
Astgrsaciin d Sol| it Oy REV AiGI da Director General 1dia Solicitud asignada
Cuota de Compromisa
Revisién de I Solicitud junto a3
dacumentacian soporte, solldtar
informacion complementaria de ser [Memoranda de Solicitud de Retencién de
A ul di
3 i 23 nalista de Empresas Publicas Encargado Ldia e dhogs
de solictud de Retencion de Cuota de
Compromiso
Revisién de Memorandoy
Me do de Salici
4 documentacién soporte, de solicitud de Coordinacion y Asistente Ejecutivo 1dia Moranto de Solicitud o e tRadon de
Cuota revisado
Retencin de Cuota
Fevslony Urms SelMemoriio s ) Memorando de Soliatud de Retencian de
5 Solicitud de Retencian de Cunta de Director General 1dia .
Cuotas firmada
Compromiso
i
Remision de Memorando de Salidtud de ) ‘ e moranda e Shtitt f AR i e
6 Retencion de Cuota de Compromisaala Recepdionista 1dia
s Cuota de Cpmpromisa remitida
Recepcion y asignacion de Salicitud de = de Gestion de i6n de Cuota de
7 Suspension de Retencion da Cuota Recepaionista y Director General 1dia Solicitud recibida y asignada c isa ante la Tesareria I de 1a i
aplicada por la TGR
Revisién de 1a Solicitud de Suspension de
Cuota de Compromisa; y elabaracién de 5 de Solicitud de
s i Public 4i
de Soli s Empresas Lam de Retencion de Cuota elaborado
de Cuotaala TGR
Revision de Memoranda y i
ici
9 documentacion soporte, de Solicitud de Coordinacion y Asistente Ejecutivo 1dia & ®
: 3 de Retencién de Cuota revisado
Suspension de Retencion de Cuota
Firma del Memorando de Solicitud de de Soliatud de
10 ¢ s spensidn de Retendon de Cuota Dicwctar Ceneril L 1 de Retencidn de Cuota firmado
Remisidn de Memorando de Soliatud de Re 2 1dia de Soliatud de §
U Suspansion de Retencidn de Cuota eEprlanis de Retencian de Cuota remitido
PLANES DE DIFUSION: interna y eterna /
Ehborado por- Dagoberto Pavén (Asustente bcoiry
Firma: Firma: Firrma:
Fecha: 07.07.2023, e Fecha:  [Fechmia0s2023







