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1. INTRODUCCION

El propésito del presente Manual de Procedimientos es detallar de forma clara y precisa, los pasos
gue se llevan cabo en los procedimientos internos del Programa Piloto Integral de Combate la
Pobreza Urbana (PPICPU).

Este servira de herramienta para llevar a cabo las diferentes actividades, segun lo indica la Guia
Metodoldgica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico, y asi poder
cumplir con las funciones y alcanzar las metas y objetivos del Programa y coadyuvar al Plan
Estratégico del Gobierno PEG 2022-2026, para refundar Honduras, en el largo plazo.

Adicionalmente, el Manual de Procedimientos, contribuye a una mejora en los canales de
comunicacion, coordinacion e integracion a los diferentes procedimientos que se llevan a cabo a
lo interno como externo del Programa, brindando un conocimiento integral de su organizacién, de
las funciones generales que realiza y los procedimientos dentro de la estructura Institucional.

Finalmente, servira de consulta permanente para empoderar a todo el personal tanto del Programa
como de la institucidbn que nos rectora, cumpliendo asi con la transparencia y lucha contra la
corrupciéon y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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2. ANTECEDENTES

La Secretaria de Finanzas, desde el afio 2000, bajo los lineamientos de la Estrategia de Reduccién
de la Pobreza, a través del Programa Piloto Integral de Combate a la Pobreza Urbana (PPICPU),
lleva a cabo actividades innovadoras en el arte y la cultura como un instrumento de creacién e
inclusion social, brindando la oportunidad a cientos de nifios, nifias y jovenes en edades de 7-14
afos, de ocupar su tiempo libre a través de la ensefianza del arte y la cultura, mediante las
Disciplinas de: Mdusica, Teatro, Artes Visuales, Danza y Computacién; contribuyendo asi, al
desarrollo integral, a tener otra vision de su realidad, descubrir sus talentos, creatividad, expresion
corporal, y prepararse en el area tecnolégica, de cada uno de los beneficiarios del Programa.

1. Marco Legal de Creacién

El marco legal que rige el Manual de Procedimientos se detalla bajo los lineamientos de la Guia
Metodolégica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico:

* Decreto Legislativo 131-1982, Constitucién de Republica.
* Plan de Gobierno para Refundar Honduras. (2022-2026).

* Decreto Ejecutivo PCM-05-2022 del 6 de abril del 2022, Creacion de la Secretaria de Estado en
los Despachos de Transparencia y lucha Contra la Corrupcion (STLCC).

* Decreto Ejecutivo PCM-008-97, Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Competencias
del Poder Ejecutivo.

* Decreto Legislativo No.14-2002, Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas.

* Decreto Ejecutivo No.26-2007, Ley de Creacién de la Oficina Nacional de Desarrollo Integral del
Control Interno de las Instituciones Publicas (ONADICI).

* Acuerdo Administrativo TSC No0.02/2021, Marco Rector del Control Interno Institucional de los
Recursos Publicos (MARCI).

* Decreto Legislativo N0.146-86, Ley General de la Administracion Publica.
* Decreto Legislativo N0.152-87, Ley de Procedimiento Administrativo.
* Decreto Ejecutivo N0.225-2002, Ley de Simplificacion Administrativa.

* Decreto Legislativo No.170-2006, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su
Reglamento. Acuerdo SE-014-2014.

» Decreto Legislativo N0.263-2013, Ley para Optimizar la Administracion Puablica, Mejorar los
Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobierno.

» Decreto Legislativo No. 266-2013, Ley para Optimizar la Administracién Publica, Mejorar los
Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobierno.




“SECRETARIA DE FINANZAS”
A
Programa Piloto Integral de Combate a la Pobreza Urbana A S
PPICPU
MP-PPICPU-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version “6.0” Fecha: 14 de Agosto 2023 6 de 22

* Decreto Legislativo N0.157-2023, del 16 de enero del 2023, Presupuesto General de Ingresos y
Egresos de la Republica y sus Disposiciones Generales, Ejercicio Fiscal 2023.
* Guias de Implementacion de las Normas de Control Interno Institucional /ONADICI /2018.

* Decreto Legislativo No.157-2023, del 16 de enero del 2023, Presupuesto General de Ingresos y
Egresos de la Republica y sus Disposiciones Generales, Ejercicio Fiscal 2023.

¢ Ley de Contratacién del Estado, (Decreto 148-85 del 29 de septiembre de 1985).
* Demas Leyes de Aplicacion General.

Mision

Desarrollar nuevos modelos de combate a la pobreza con un enfoque integral, brindando
oportunidades de desarrollo con un abordaje participativo, integral y multisectorial, acorde con el
Plan de Gobierno para la Refundacion ya establecido y en coordinacion con las politicas de la
Secretaria de Finanzas y su compromiso de responsabilidad social.

Visiéon

Promover el capital y desarrollo humano con una atencién integral, capacitacion técnica y
estimulacion artistica cultural a poblaciones altamente vulnerables.

Objetivos Estratégicos

e El objetivo estratégico #1 SEFIN, que dice: Mejorar la supervision, el control y el andlisis de la
ejecucion financiera de los fondos publicos para que las autoridades realicen los ajustes
oportunos.

e EIl objetivo estratégico #5 SEFIN, Mejorar los servicios de tecnologia de la informacion y
comunicacion para optimizar, la supervision, control y andlisis de la ejecucion financiera.
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Valores

Etica: Valor que rigen la conducta de las personas y como se relaciona con los demas, el cual
nos permite tomar decisiones responsables, y nos brinda un conjunto de herramientas, como
cOdigos éticos y principios, que nos permite reflexionar sobre la democracia, igualdad, libertad
y tolerancia.

Responsabilidad: Capacidad para actuar de manera correcta o acorde a lo esperado, en cada
una de las tareas asignadas o de nuestras acciones para el cumplimiento de las metas del
Programa, que requieren del conocimiento de todos los miembros del equipo, la mutua ayuda,
respetando las normativas existentes.

Compromiso: Es la Disposicion y acuerdo entre las partes para asumir las responsabilidades
gue se espera se cumplan por ambas partes para el servicio a los demas, con el mas alto
desempefio profesional.

Excelencia: Virtud, talento o cualidad, para brindar nuestro mayor esfuerzo para obtener los
mejores resultados de manera sostenida en el tiempo, utilizando eficientemente los recursos y
optimizando la calidad de nuestros servicios.

Solidaridad: Colaborar conjuntamente para el logro efectivo de los objetivos y metas
propuestas del Programa, poniendo en practica continua la micro y macro habilidades para
mantener las relaciones humanas y contribuir a la sociedad con un comportamiento cultural
positivo.

Respeto: Es el reconocimiento del valor inherente de los derechos innatos de los individuos y
de la sociedad, los cuales deben ser reconocidos para lograr que las personas se
comprometan con la misién, vision y objetivos del Programa, considerando a todas las
personas y el ambiente laboral como lo mas importante.

Alcance o Ambito de Competencia

Contar con las reglas y pautas a seguir en cada uno de los procedimientos que rigen al Programa,
y las responsabilidades que conlleva en los diferentes niveles jerarquicos que lo ejecutan.
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3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Servir de guia para el diario accionar del personal en los diferentes niveles jerarquicos,
brindandoles un conocimiento integral de como se realizan los procedimientos al interno
y externo del Programa, ejecutados en cada uno de los &mbitos administrativos, artisticos,
técnicos y culturales, en términos de atribuciones, competencias y obligaciones.

La elaboracién del Manual de Procedimientos, responde a lo establecidos en el Plan Anual
para la Implementacion del Marco Rector del Control Interno Institucional de los Recursos
Publicos (MARCI), conforme a los Lineamientos establecidos por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral de Control Interno ONADICI.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Redactar el texto acorde a los lineamientos establecidos en la “Guia Metodoldgica para la
Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico”. Esta seccion del documento
incluye el organigrama de la institucion que esté elaborando su manual de procedimientos.

Organigrama Programa Piloto Integral de Combate a la Pobreza Urbana (PPICPU)

Secretaria de Finanzas
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

El Programa Piloto Integral de Combate a la Pobreza Urbana (PPICPU), bajo los lineamientos
de la Estrategia de Reduccién de la Pobreza, Convenio de Préstamo, BID 1066/SF-HO, tiene
como base llevar a cabo actividades innovadoras en el arte y la cultura como un instrumento
de creacidn e inclusion social, brindando la oportunidad a nifios, nifias y jovenes en edades de
7-14 afos, de ocupar su tiempo libre a través de la ensefianza del arte y la cultura.

PPICPU, brinda servicios de arte y cultura, en 5 disciplinas artisticas y técnica en: Musica,
Teatro, Artes Visuales, Danza y Computacion.

Brindar Otros servicios como atencion psicosocial para nifios y sus padres, servicios de
alimentacién para los beneficiarios y compras de equipo y materiales.
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6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos a Incluir en el Manual

El Programa Piloto Integral de Combate a la
Pobreza Urbana (PPICPU), bajo los
lineamientos de la Estrategia de Reduccién
de la Pobreza, Convenio de Préstamo, BID
1066/SF-HO, tiene como base llevar a cabo
actividades innovadoras en el arte y la
cultura como un instrumento de creacion e
inclusion social, brindando la oportunidad a
nifos, nifias y jovenes en edades de 7-14
afios, de ocupar su tiempo libre a través de la
ensefianza del arte y la cultura.

PR-PPICPU-001 Matricula de Beneficiarios
e Elaboracion de Plan de Medios

e Matricula

e Elaboracioén de Informe

PR-PPICPU-002 Manejo y Actualizacion de

Expedientes

e Ubicacion y Preparacion del Espacio Fisico para
los Archivos.

e Seleccion de Expedientes

e Ordenamiento de Expedientes

e Control, Custodia y Préstamo de los
Expedientes.

PR-PPICPU-007 Recontratacion de Personal

e Aprobacibon de la  Contratacion y/o
Recontratacién del Personal por parte de la
MAE.

PR-PPICPU-009 Archivo General de

Correspondencia.

e Ubicacion y Preparacion del Espacio Fisico para
los Archivos.

¢ Organizacién de documentacion a archivar.

e Control y Custodia de los Archivos

El PPICPU, brinda servicios de arte y cultura,
en 5 disciplinas artisticas y técnica en:
Musica, Teatro, Artes Visuales, Danzay
Computacion.

PR-PPICPU-003 Jornalizacion de Contenidos

Académicos-Artisticos

e Solicitud de Elaboracién de Planes de trabajo,
Planes de clases y cronogramas de actividades.

e Jornalizacibon de las Diferentes Disciplinas
Artisticas y Técnica.

e Elaboracion de plan de trabajo, planes de clase y
cronograma de actividades de las disciplinas
Artisticas y Técnica.

PR-PPICPU-007 Recontratacion de Personal
e Aprobacion de la Contratacion y/o Recontratacion
del Personal por parte de la MAE.
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Brindar Otros servicios como atencion
psicosocial para nifios y sus padres, servicios
de alimentacion para los beneficiarios y
compras de equipo y materiales.

PR-PPICPU-004 Compras Menores y
Almacenamiento de materiales.

e Compras Menores por Requerimiento

e Elaboracion de Requerimiento de Compra
Menor.

e Revision y Aprobaciéon de Requerimiento por la
G.A

e Apertura de oferta y adjudicacion

e Recepciéon de Compra

PR-PPICPU-005 Actualizacién de Kardex

e Ingreso de Compra al Kardex

¢ Almacenamiento de Materiales

e Entrega de Materiales y Suministros

e Elaboracién de Informe Trimestral de Bienes de
Consumo, para Gerencia Administrativa

PR-PPICPU-006 Administracion y Registro de
Bienes Nacionales.
e Recepcion, revision e ingreso de activos fijos

PR-PPICPU-008 Recepcion y Entrega de
Meriendas

e Recepciéon y Aprobacién de Menu

Solicitud de Merienda

Recepcion, Conteo y Entrega de Merienda
Elaboracién de Reporte de Merienda
Recepcién y revision de Informe de Merienda
para Pago.
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1. Objetivo del Procedimiento

Captar beneficiarios para ofertar un paquete de servicios artisticos, culturales y técnicos, en las
areas de musica, artes visuales, teatro, danza y computacion, dirigidos a nifios, nifias y jovenes
en edades de 7-14 afios, de las instituciones educativas, del casco histérico de Tegucigalpa y

sectores aledafios.

2. Alcance del Procedimiento

Atender nifias, nifios y jovenes de 7-14 afios, de las instituciones educativas del casco histéricos
de Tegucigalpa y lugares aledafios.

Este procedimiento es realizado por el Area de Coordinacion Académica Artistica bajo supervision
de la Coordinacion General de Programa PPICPU

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo Documento

1 Acuerdo 700-2018

Reglamento General Piloto de Atencion Cultural Complementaria,
a Nifios, Nifias y Jovenes de 7-14 afios, y el reglamento de
Matricula y promocion de beneficiarios del PPICPU.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

La matricula se llevara a cabo del lunes a viernes de 9:00 a.m. a 3.00 p.m.
Presentar la documentacién completa para el proceso de matricula.
Llenar el formulario de matricula.

Realizar el pago anual de las clases artisticas y técnicas.

Entrega del Carnet y horario de clases.
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5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Académica Artistica

Coordinador AA

Responsable de la elaboracion, revision, difusién del
Plan de medios y llevar cabo el proceso de matricula
anual de los beneficiarios.

Coordinacién del

Coordinador General del

Responsable de aprobar, proceso de matricula.

PPICPU PPICPU
Académica- Asistente CAA Responsable de revision, y llenado de
Artistica formularios de matricula.

Administracion

Coordinacién y Asistente
Administrativo

Recepcion del pago anual de las clases
artisticas y técnicas.

Administracion

Secretaria y Asistente CAA

Elaboracion y entrega de Carnet a los

PPICPU beneficiarios.
Académica- Coordinador PPICPU Elaboracion de Listado oficial de matricula, por
Artistica Disciplina, jornada, seccién, horario y dias de
atencién.
CAA Coordinador PPICPU Elaboracion del Informe Estadistico.

6. Insumos del Procedimiento

Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
AF-01 Afiches, PPICPU Anual
LR-02 Lista de requisitos PPICPU Anual
FDMA-03 Formulario de matricula PPICPU Anual
TR-04 Talonario de recibos PPICPU Anual
FC-05 Formato de Carnet PPICPU Anual
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PM-06 Plan de Medios PPICPU Anual
LOM-07 Listado Oficial de Matricula PPICPU Anual
CCIM-08 Cuadro Consolidado de Ingresos por PPICPU Anual
Matricula
CIDB-09 Carnet de Identificacién de PPICPU Anual
beneficiarios
IFM-010 Informe Estadistico Anual PPICPU Anual
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8. Definicidén de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

PRIMER INGRESO

Termino Definicién / Significado
BENEFICIARIO Persona que recibe el beneficio al cumplir los requisitos que le
acreditan de estar matriculado o inscrito en el Piloto 7-14 afos.
BENEFICIARIO Persona que ingresa por primera vez a los modulos artisticos

culturales.

BENEFICIARIO DE

Persona que ha formado parte del Piloto 7-14 afios, a partir de un

REINGRESO afo de asistencia consecutiva.

BENEFICIARIO Persona que forma parte de los servicios de educacion artistica

VACACIONAL temporal de 2 meses.

CARNET Es el documento de identificacion que le permite al beneficiario
ingresar a las instalaciones del Piloto 7-14 afios.

CAA Coordinacion Académica-Artistica

CADMON Coordinacién Administrativa

ESTATUS DE Posicion que ocupa el beneficiario dependiendo de su ingreso

MATRICULA (primer ingreso, reingreso y vacacional

DISCIPLINA Estructura y metodologia que se utiliza para la ensefianza vy

ARTISTICA'Y aprendizaje de las diferentes artes (Artes Visuales, Musica, Danza'y

TECNICA Teatro) y estudios técnicos (Computacion).

MATRICULA Registro de inscripcion de beneficiarios que realizaran sus estudios
de formacién artistica en el Piloto 7-14 afos.

PPICPU Programa Piloto Integral de Combate a la Pobreza Urbana

PILOTO 7-14 ANOS

Piloto de Atencion Cultural Complementaria a Nifias, Nifios y
Jovenes de 7-14 afios.

TALONARIO DE
PAGO

Documento para registrar la recepcion de las aportaciones
voluntarias y de matricula.
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9. Descripcion del Procedimiento

Para el procedimiento de matricula, se lleva a cabo varias actividades que se describen a
continuacion:

Coordinaciéon Académica PPICPU

9.1 Remite al Coordinador General para aprobacion el Plan de medios, que consiste en la
elaboracion de afiches.

Coordinador General PPICPU

9.2 Revisa y aprueba el Plan de medios, y devuelve al Coordinador Académico del PPICPU
para su publicacion.

Coordinaciéon Académica PPICPU

9.3 Publica los afiches y trifolios informativos de la matricula, en las redes sociales del PPICPU-
SEFIN y notifica a los padres de familia los requisitos de matricula.

Asistente de la Coordinacion Académica Artistica

9.4 Revisa los requisitos de matricula (Partida de nacimiento, fotografia, calificaciones,
identidad de padres de familia y/o encargado).

9.5 Llena la informacién que se solicita en el formulario de matricula.

9.6 Asigna los cupos por disciplina/ horario.

9.7 Recibe el recibo firmado y sellado de la CADMON

Secretaria
9.8 Elabora y entrega el carnet de identificacion como registro y confirmacién de matricula del
beneficiario.

Coordinacién Académica PPICPU
9.9 Elabora el listado oficial de matricula por disciplina, jornada, seccion, horario y dias de
atencion.

Asistente de la Coordinacién Académica Artistica
9.10 Entrega los listados oficiales a las coordinaciones artisticas y técnica

Coordinacion Académica PPICPU

9.11Elabora el informe estadistico.

9.12 Presenta el informe estadistico para aprobacion por la Coordinacion General del PPICPU.
9.13 Publica en las Redes oficiales del PPICPU-SEFIN y se comparte con la Unidad de Género.
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No. Etapas del Proceso

Objetivo de la Etapa

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Elaboracion de Plan de
Medios

Captar beneficiarios para
recibir los servicios artisticos
y técnicos.

Afiches
Computadora
Facebook

Remisién de aprobacién de
matricula.

2 dias

CAA

Elaboracién de Afiches
Informativos.

2 dias

CAA

Notificaciones a los padres de
familia con los requisitos de
matricula.

2 dias

Asistente CAA

Publicacion en las redes
oficiales y sociales del
PPICPU-SEFIN.

30 dias

CAA

Plan de Medios

Coordinador General
PPICPU

2 Matricula

Matricular beneficiarios, de
primer ingreso, reingreso,
vacacionales, para ampliar la
cobertura de educacion
artistica y técnica.

Lista de
Requisitos,
talonario, lapiz,
papel carbén,
formularios de
matricula,

Revisar de la documentacion
requisitos de matricula
(partida nacimiento, fotografia,
calificaciones, identidad
padres familia y/o encargado).

1dia

Llenar la informacion que se
solicita en el formulario de
matricula.

1dia

Asignacién de Cupos por
Disciplina/horario

1dia

Recibir pago unico del
proceso de matricula, contra
un recibo firmado y sellado de
la CADMON.

“1dia

Asistente CAA

Formulario de
matricula por
beneficiario

Deposito en
BCH

CAA

Elaboracién y Entrega del
carnet de identificacion como
registro y confirmacion de
matricula del beneficiario.

1dia

Asistente CAAY
Secretaria

Carnet de
beneficiarios

Elaboracién del Informe
Estadistico

Contar con un documento
base de informacion
estadistica para la toma de
decisiones.

Listado de
Matricula

Elaboracion del listado oficial
de matricula por disciplina,
jornada, seccion, horario y

dias de atencion.

2 dias

CAA

Entrega de listados oficiales a
las coordinaciones artisticas y|
técnica

2 dias

Asistente CAA

Elaboracién de Informe
estadistico.

35 dias

CAA

Presentacion de Informe
Estadistico para aprobacién
por la Coordinacién General

del PPICPU

5 dias

Coordinacién General

Publicacion en las Redes
Oficiales del PPICPU-SEFIN y
se comparte con la Unidad de

Género.

2 dias

CAA

Informe
Estadistico
Anual y Lista
oficial de
matricula

Coordinacién General
PPICPU

Direccién de
Comunicaciones,
Redes Sociales y

Unidad Genero.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Matricula de Beneficiarios
Coordinacion Académica PPICPU Coordinador General PPICPU Heet ‘,je .la Coo,rd!namon Secretaria
Académica Artistica

Inicio

9. 1 Remite al Coordinador General para aprobacion el Plan
de medios, que consiste en la elaboracion de afiches

9.2. Revisa y aprueba el Plan de medios, y
——>»  devuelve al Coordinador Académico del
PPICPU para su publicacion

9.3. Publica los afiches y trifolios informativos de la
matricula, en las redes sociales del PPICPU-SEFIN y notifica a
los padres de familia los requisitos de matricula

9.4, Revisalos requisitos de matricula (Partida

9.9. Elabora el listado oficial de matricula por
disciplina, jornada, seccion, horarioy dias de

de nacimiento, fotograffa, calificaciones,
identidad de padres de familiay/o encargado).

!

9.5. Llenalainformacion que se solicitaenel
formulario de matricula.

{

9.6. Asignalos cupos por disciplina/ horario..

J

9.7. Recibe el recibofirmadoy selladode la

CADMON.

9.8. Elabora y entregael carnetde
identificacion comoregistroy
confirmacion de matricula del

beneficiario.

atencion..

9.11. Elaboraelinforme estadistico [«

9.10. Entregallos listados oficialesalas
coordinaciones artisticasy técnica

!

9.12. Presentaelinforme estadistico paraaprobacion
por la Coordinacion General del PPICPU.

!

9.13. Publicaen lasRedes oficiales del PPICPU-
SEFINy se comparte con la Unidad de Género.

Fin
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso; "Matricula de Beneficiarios"

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
‘La. Qescr|p0|o_r1 del proceso incluye med|da§ concr_e,tas X Remision de aprobacion previa al inicio de matricula.
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion?
El proceso de matricula, se regula por el Acuerdo 700-
, . , , 2018 que aprueba el Reglamento General Piloto de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas L, . " "
iy : o X |Atencion Cultural Complementaeria, a Nifios, Nifias y
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? , ) )
- Jovenes de 7-14 afios, y el reglamento de Matricula y
promocion de beneficiarios del PPICPU.
o , , Los heneficiarios son nifios, nifias y jovenes en riesgo
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . . )
. ) L X social, el Programa sirve de prevecion, contribuyendo a su
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? ,
desarrollo integral.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas - .
iy : . Se elabora un Informe Estadistico, que se publica en las
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X . .
nformacion Piblica? redes sociales y canales oficiales de la SEFIN.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Tanto el Informe estadistico como la listado oficial de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? matricula, quedan en el registro de archivo documental.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas La SEFIN, financia el Programa como parte de su
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X responsabilidad  social, dentro del PEI Institucional.

de PEI Institucional?

Objetivo Estratégico No. 5 de la Sefin.
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14. Anexos

Anexo Aprobacion Acuerdo 700-2018, Reglamento General del Piloto.

' ;
/ GORMEREND DF LA REFUPLICA TIONDURY

* e S K+

PARA: PPICPU
DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: REMISION DE TRANSCRIPCION

FECHA: 04 DE DICIEMBRE DE 2018

- ACUERDO." | i NOMBRE " =77, DESCRIPCION . -

700-2018 PPICPU APROBAR EL “REGLAMENTO
GENERAL PILOTO DE ATENCION
CULTURAL COMPLEMENTARIA A
NINOS, NINAS Y JOVENES DE 7-14
ANOS” Y EL “REGLAMENTO DE
MATRICULA Y PROMOCION DE
BENEFICIARIOS” DEL PROGRAMA
PILOTO INTEGRAL DE COMBATE A
LA POBREZA URBANA (PPICPU)
OBJETO DE LOS REGLAMENTOS

RECIBIO (\D(\Scf(c}fo‘ Galo
sh\zond
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Anexo Ficha Matricula

e (.) FOTO

Formato de Matricula

PRIMER INGRESO

Nombre del Alumno:

Fecha de Ingreso: / / /

Edad: Escolaridad: PL’JincoD Privado

Formacién Bilingtie SI I:I NO I:‘

Centro Educativo:

Jornada a la cual asiste a clases:

Disciplina Artistica a la cual se Matricula:
Artes Visuales|:| Danza D Mdsica |:|Teatro I:' Computacion |:|

Jornada a la que se Matricula en el Piloto: Matutina I:' VespertinaD SabatinaD
Aportacion Lps.

Domicilio Actual:

Persona Encargada y/o Tutor

Parentesco: Madre |:| Padre DAbueIo(a) I:' Hermano(a) Tio(a) I:' Padrastro |:|
Madrastra

Otro:

Numero de Teléfono Domicilio:
/

NUmero de Teléfono de la Madre:
/

NUmero de Teléfono del
Padre: /
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Numero de Teléfono de la Madre:
/

NUmero de Teléfono del

Padre: /

Otro Numero de Teléfono: /

Parentesco:

Lugar de Trabajo:

NUmero de Teléfono de la Oficina:
/

Funcién o Trabajo que desempeiia:

¢Tiene mas Hijos Matriculados en el Piloto 7-14 Anos SI |:| NO |:|
éCuantos:

¢El nifio o0 Joven se desplaza solo de su casa al Piloto o del Piloto a su casa? SI |:|

NO

Si su respuesta es no quien es la persona encargada de traer y llevar al nifio (a) al Piloto

Nombre de la Persona encargada de llevar y traer a su hijo (a)

Parentesco:

Aspecto Psicosocial
¢Ha identificado alguna habilidad o destreza artistica en su hijo (a)?

¢Cual?

Aspectos de Salud de su Hijo (a)

1. ¢Padece su hijo alguna enfermedad? Sl |:| NO |:| éCual?

2. ¢Toma algin Medicamento? SI |:| NO DaCuéI?

3. (Es alérgico su hijo a algun medicamento o alimento? SI |:| NO |:|
éCual?
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Estructura Familiar de Personas Que Viven en su Casa

N° Nombre Parentesco Edad | Sexo | Estado Civil Escolaridad Ocupacion
1

2

3

4

5

6

7

8
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Aspectos Socio-Economicos

¢De las personas que Viven en su casa cuantas Trabajan?
¢Cuantos de ellos aportan econdmicamente?
¢Cual es el ingreso mensual del nucleo familiar?

¢En qué tipo de residencia vive usted?

Casa |:| Apartamento |:| Cuarto |:|

Condiciones de Vivienda y Bienes

La casa en la que ustedes Viven es?

1. Propia |:|
2. Alquilada |:|
3. Enpago |:|
e (De qué material esta construida su vivienda?
1. Adobe |:|
2. Bloque |:|
3. Ladrillo |:|
4. Madera |:|
5. Otro
e iQué servicios publicos posee en su hogar
Agua Energia
1. Encasa |:| 1. Eléctrica |:|
2. Comunitaria |:| 2. Candil |:|
3. Pozo |:| 3. Velas |:|
4. Notiene |:|
Teléfono Alcantarillado
1. Privado |:| 1. Aguas Negras |:|
2. Celular |:| 2. Letrina
3. Comunitario |:| 3. Aire Libre D

4. Pozo Séptico |:|
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Transporte Familiar?

1. Bus
1. Taxi
2. Privado

3. Caminando

Nombre del Entrevistador:

Carné de Identificacion

v Jévenes de 7-14 Afios.

¢éCudles son los bienes que posee el grupo

|:| 1. Vehiculo |:|
|:| 2. Motocicleta |:|
|:| 3. Negocio |:|
[]

Vo.Bo

b La Validez de este carnet
caduca automaticamente al
dejar de formar parte del Piloto
7-14 afios y al finalizar cada
afio.

@('\\nomuxl S i\va

COMPUTACION
VESPERTINA

Afio 2020

Cewes
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

- Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Fecha Version z - -
Cargo Area cambio Cargo Firma
Encaroada ACt‘;a"Za‘i'O“ de | subsecretario
Octubre r9a0a 1 -4 ordinacion ormatos de Crédito e
2022 5.0 Coordinacion G | establecidos en la | .
General enera SEFIN y de nuevas n\{erslon
firmas. Publica.
Coordinador Coordinacion Actt;(e)llr|§1aac;|;sn de Coordinador
Agosto 2023 6.0 General del | blecid General del y
PPICPU General establecidos en PPICPU
la ONADICI
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha . Firma
Guillermo Coordinador Académica-
Perdomo Académico Artistico Artistica Agosto, 2023

. .. Analista - >
Maria Mejia Administrativo Administracion Agosto, 2023 W

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
9
Karina Izaguirre | Técnico/Administrativo | Administracion Agosto, 2023 ( ‘f7 Q 7+

Verificacion del Documento /7/
7/

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Alex Normando Coordinador del
Fonseca COCOIN UPEG Agaet; 2023
Vi
Aprobacion del Documento /V
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma

S

Junior Cortes . Coordinacion
Maidaradc Coordinador General Gordral Agosto, 2023 (7
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1. Objetivo del Procedimiento

Contar con la documentacion fisica actualizada anualmente de los beneficiarios de las Disciplinas
Artisticas y Técnicas de manera organizada, controlada y con la documentacién soporte del
expediente de acuerdo con los requisitos de matricula, establecidos en su reglamento interno.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se hace para garantizar un respaldo fisico de la informacion de matricula anual
de cada beneficiario de las disciplinas, para la toma de decisiones oportunas. Y es realizado por
el Area de Coordinacion Académica Artistica con apoyo de la Asistente CAA y la Coordinacion
Administrativa (CADMON) bajo supervision de la Coordinacion General de Programa PPICPU.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo Documento

1 Acuerdo 700-2018 Reglamento General Piloto de Atencion Cultural Complementaria,
a Nifios, Nifias y Jovenes de 7-14 afios, y el reglamento de
Matricula y promocién de beneficiarios del PPICPU.
Acuerdo No. 0885 Contiene las Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la
Documentacion Financiera del Sector Pablico.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
e La actualizacién de expedientes se realiza anualmente.

e El expediente debe contener la documentacion completa de su proceso de matricula.
e Control de Salida e Ingreso de expedientes (préstamo interno)

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Administracion Coordinadora Administrativa | Responsable de facilitar los archivos.
Académica Artistica Coordinador Académico Responsable de identificar el area donde estaran
Artistico ubicados los archivos.

Responsable de vaciar archivos muertos y
Seleccionar los expedientes seguin matricula de
beneficiario de primer ingreso, reingreso y
Administracién Asistente de la CAA periodo vacacional.

Responsable de ordenar y colocar los
expedientes alfabéticamente por nombre del
beneficiario del primer ingreso, reingreso y
vacacional.
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Académica Artistica

Coordinador Académico

Responsable de Conservar y custodiar los
expedientes en 6ptimas condiciones y del
control de ingreso y salida de expedientes.

Artistico

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Archivos Metélicos PPICPU Vida Util
EX-011 Expedientes PPICPU Anual
LMPG-012 Lista de Matricula por grupos,
horarios y jornadas. PPICPU Anual
N/A Vifetas PPICPU Anual
N/A Pendaflex PPICPU Anual
N/A Grapadora PPICPU Vida Util

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

AD-013 Archivos Disponibles PPICPU Vida Util

EX-011 Expedientes PPICPU Anual
SDEX-014 Solicitud de Expedientes PPICPU Anual

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Termino Definicion / Significado

ARCHIVO Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos, en el ejercicio de sus atribuciones por las
dependencias y entidades.

ARCHIVAR Guardar un archivo (conjunto l6gico de informacion o de datos) en
la memoria de una computadora, un disquete, o en fisico, etc., para
conservarlo o que no sufra alteraciones.

BENEFICIARIO Persona que recibe el beneficio al cumplir los requisitos que le

acreditan de estar matriculado o inscrito en el Piloto 7-14 afos.

BENEFICIARIO
PRIMER INGRESO

Persona que ingresa por primera vez a los mddulos artisticos
culturales.

BENEFICIARIO DE
REINGRESO

Persona que ha formado parte del Piloto 7-14 afios, a partir de un
afo de asistencia consecutiva.
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Termino Definicion / Significado
BENEFICIARIO Persona que forma parte de los servicios de educacion artistica
VACACIONAL temporal de 2 meses.
CONTROL Proceso que verifica el rendimiento mediante su comparacion con
los estandares establecidos
CUSTODIA Proceso enfocado en la conservacion, almacenamiento y proteccion
de los documentos, permitiendo asi que estos permanezcan en
Optimas condiciones por el tiempo de vida Util que se registre
EXPEDIENTE Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite de una dependencia.
MATRICULA Registro de inscripcién de beneficiarios que realizaran sus estudios
de formacion artistica en el Piloto 7-14 afios.
MODULO Estructura y metodologia que se utiliza para la ensefianza y

aprendizaje de las diferentes artes (Artes Visuales, Muasica, Danzay
Teatro) y estudios técnicos (Computacion).

ORGANIZACION

Consiste en la ubicacion fisica de los documentos en las
estanterias.
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9. Descripcion del Procedimiento

Para el procedimiento del Manejo y Actualizacion de Expedientes, se lleva a cabo varias
actividades que se describen a continuacion:

Coordinaciéon Académica Artistica

9.1 Con el apoyo de la Coordinacion Administrativa identifican el area donde estaran ubicados

los archivos.

9.2 Con el apoyo de la Asistente de la Coordinacion Académica Artistica, identifican los
archivos a utilizar para el afio lectivo.
9.3 La Asistente de la CAA vacian los archivos muertos.

Asistente de la Coordinacion Académica Artistica

9.4 Selecciona los expedientes segun matricula de beneficiario de primer ingreso, reingreso y

periodo vacacional.

9.5 Ordena los expedientes alfabéticamente por nombre del beneficiario del primer ingreso,

reingreso y vacacional.

9.6 Coloca las respectivas vifietas a los Pendaflex.
9.7 Luego coloca los expedientes dentro de cada archivo.

Coordinaciéon Académico Artistico

9.8 Recibe la solicitud de

los expedientes por parte de

Coordinaciones Artisticas, Técnica y Psicosocial.
9.9 Luego autoriza la salida de los expedientes.
9.10 Firma la recepcion del expediente por el solicitante.
9.11 Firma la devolucién de expediente para archivar.

la Coordinacion General,
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No Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
o Idgntlflcgr el area dond(_e 2 dias CAA- CADMON )
L L Contar con el espacio fisico y o estaran ubicados los archivos Archivo
Ubicacién y Preparacion del - Espacio fisico y " .
R con las condiciones . disponibles para
1 Espacio Fisico para los T archivos N
Archivos adecuadas para la ubicacion metalicos Identificar | hi CAA 1a custodia de
. de los archivos. centilicar los archivos a 2 dias . expedientes
utilizar para el afio lectivo. Asistente CAA
. ; " CAA
Vaciar archivos muertos. 3dias Asistente CAA
Seleccion de expedientes Expediente
Separar los expedientes segUn matricula de Archivado
2 [Seleccion de Expendientes P P Iy Expendientes beneficiarios de primer 4 dias Asistente CAA alfabeticamente
segln grupo de atencién ) ; )
ingreso, reingreso y periodo por nombre de
vacacional. beneficiario.
Ordenar expedientes
Lista de alfabeticamente por nombre
matricula por del beneficiario del primer 6 dias Asistente CAA CAA
grupos, horarios ingreso, reingreso y
3 Ordenamiento de los Ordenar los expedientes y jornadas. vacacional.
expendientes alfabeticamente alfabeticamente Vifietas,
pendaflex,
folders y Colocar las respectivas ’ .
grapadoras | vifietas alos pendaflex. 5 dias Asistente CAA
Colocar los expedleqtes 3 dias Asistente CAA
dentro de cada archivo.
Solicitud de expendientes por
parte de la Coordinacion
General, Coordinaciones 1 dia CAA Asistente CAA CAA
Artisticas, Técnica y
i i Psicosocial.
2 Control, Custodia y Préstamo %Z%Sez\;i:gsifgs:;;:: C(:enitrzzrgzszléda Aorzacion do Saldade Solicitud de
los Expedien . y utorizac ! i xpedien
de los Expedientes Condiciones. expedientes. expediente. 1dia CAA expediente
Flrma de Recepmqn. de 1dia CAA
Expediente por el solicitante
Flrma_ y Devoluciéon Qe 5 dias CAA CAA
Expediente para archivo
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Manejo y Actualizacion de Expedientes

Coordinacion Académica Artistica

Asistente de la Coordinacion Académica Artistica

Inicio

y

9. 1. Con el apoyo de la Coordinacion Administrativa
identifican el dreadonde estaran ubicados los archivos.

I

9.2. Con el apoyo de |a Asistente de la Coordinacion
AcadémicaArtistica, identifican los archivos a utilizar
para el afio lectivo.

9.3. La Asistente de laCAA vacian los archivos muertos.

A 4

9.4. Seleccionalos expedientes segin matriculade
beneficiario de primeringreso, reingresoy periodo
vacacional.

l

9.5. Ordenalos expedientes alfabéticamente por
nombre del beneficiario del primeringreso,
reingresoyvacacional.

l

9.6. Colocalas respectivas vifietas alos Pendaflex.

y

9.8. Recibelasolicitud de los expedientes por
parte de laCoordinacion General, Coordinaciones

A

Artisticas, Técnicay Psicosocial.

l

9.9. Luegoautorizala salidade los expedientes.

9.10. Firmala recepcion del expediente porel
solicitante.irmalarecepcion del expediente porel

A

9.11. Firmala devolucién de expediente para
archivar.

Fin

9.7. Luego coloca los expedientes dentro de cada
archivo.
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11. Gestion del Riesgo
|
Secxretana de Finanzas | NCI-TSC222-00; NCI-TSC223-
00; NCILTSC224-00

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS ¥ RESPUESTAALOS RIESGOS

Formularo 27 - SEFIN

PROCESO: T PR-PPCPU-O0C Maseo y Achaizanion de Expediertes
NOMSRE DEL SUBPROCESO NA
Comar con 1 Socumentacon 11503 0ol aada anuskn enk de 1% Senelcanos de 95 Distiphnas Ardstcas v Tecnca de manea orpanzada
OBJETIVO: s = ¥ 5on s docur on sosonte del Ot 30verdo 3 o8 reqUAKcE de marclia
- + — - — ¥ - — —y
‘Z Inherente (6) Zona de ) (7) Controies (8) Conrclos que 1P Somiroles "'3 |
| | Empadel (X Descripden . R 5 R pandentas por ~ « (12)Zona de  (13) Respussta s
[N o oceso el Riesgo rvi-tf STPRSSOR HiY e para ! Fnsl  los Riesgos
| L) Prelminer mugar los rissgos entdad isigar 1o riasyos UL
T D 1.9 N0 contar con | ——— " R RSO :
: umﬁnmm“.m7 Uh e3pacd Moo md:c:nle- mr; Wweados los |
Propamcindel g sepoedan| 4 4 9 | 2 ACEPTAR
£ archives y s wchovos ylos |
Espacio Fecopara — Ll
o Avehivos eesemien eepedentes |
Selece onar s WU K5
et P epetectes shgun
21 No lenee s segin marcua de
2 Selecc o de a0 8. 4 a FEE . bensfciarics de 2 ACEFTAR
Expeciartes Nﬂkv o de grmer N Bgreso,
apesiemee. greds, reingreso y r: N
pericdo vacaconal ?mvl"'-
Ordenamenio de los  Orderam ienio de o8
31Quenose wrped weten epadienes
pueda kodlzar o o anércamente por a'abetc mmenie por
Ordanamientode | expadienie con 18 nemire del benefciano  nomane el A prosae
| 3 los Eqecieries  hmackn de 4 3 A el prmer rgreso,  benwlciano o primer
A erde | dgin FENQIEs0 ¥ WCIINT  NGreSD. INNGIeIC ¢
SR 5800038 segun fataso de vacacional segon ‘
e O matncua Itads de matrcudn ‘
41 Guencee Sereaizavra
Se real2a wna solchud |
naiie Y < 2 AGEPTAR
veamenospxs 5 4 Seepedede drgio 8l | o ateem drigco al
o prestam o celoy CAA CAA
Conrd, Custoday pedenes
4 Fréstamode los
Expetientes 520000
documentas on se 5 4 Dygtazaconde Dgitabzacon de 2 M ACESTAR
wxirwon Salwcre Expedenes Espedentes
o gestuye
(Eisboredo por: SN, Revissdopor:
Godlermp Perd Meja Karos Rogune lo 2 &
Fuee - Fama:
Fecha: Fech:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Manejo y Actualizacion de Expedientes

Preguntas de Verificaciéon Si No Respuestas de Verificacion
El proceso de manejo y actualizacion de expedientes, se
) L . . regula por el Acuerdo 700-2018 del reglamento de Matricula
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . o
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupciéon? X Y promocmh de beneficiarios C,iel .PPICPU y Acuerdg No.
0885, Contiene las Normas Técnicas para el Manejo de
Archivos.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X El Expediente es administrado por el PPICPU, pero es de
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? uso de unidades de SEFIN, en caso de requerirlos.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X En este proceso solo estan involucradas el personal
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? interno del PPICPU.
¢La descripciéon del proceso incluye medidas concretas Los expedientes estan disponibles cuando se requieran, en
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala|] X los analisis y/o revision de Auditoria y/o Contaduria, que
Informacion Publica? llevan el control de manejo de archivos.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Los Expedientes quedan en el registro de archivo
(actividades) orientadas al Archivo Documental? documental.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas La SEFIN, financia el Programa como parte de su
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X responsabilidad social, dentro del PEI Institucional.

de PEl Institucional?

Objetivo Estratégico No. 1 de la Sefin
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Anexo Aprobacion Acuerdo 700-2018, Reglamento General del Piloto.
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Seecion A Acucerdosy Leyes

IEXEN  REFUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALFPA, M. D. C. 15 DE MAYO DEL 2013

No. 33,124

especiales que otorguen franquicias aduaneras, sin perjuicio
de las atribuciones que por Ley corresponde a otras Secretarias
de Estado; conozca y resuelva lo relacionado a la inscripeién y
registro de organizaciones privadas voluntarias y les extienda
el respectivo carné; resuelva lo concerniente a la autorizacién
de venta de los vehiculos automotores introducidos con
exoneracién de impuestos (dispensados).

POR TANTO:

Enla aplicacion de los Articulos 247 de la Constitucién de la
Repiblica, 36, numeral 19; 116, 118y 123 de la Ley General
de la Administracién Publica. 3, 4, y 5 de la Ley de
Procedimiento Administrativo. 60, numeral 8, del Reglamento de
Organizacién, Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo
conforme a la reforma hecha mediante Decreto Ejecutivo PCM-
017-2011 del 22 de Marzo de 2011 y el Acuerdo 1470-2011
emitido por esta Secretaria de Estado el 13 de septiembre de
2011.

ACUERDA:

PRIMERO: Delegar en el Licenciado CARLOS
HUMBERTO RAMOS FLORES, Subdirector de la Direccién
General de Control de Franquicias Aduaneras de esta Secretaria
de Estado, la atribucién de resolver las solicitudes
especificamente las Autorizaciones de Ventas de Vehiculos y
las solicitudes relacionadas con ZOLITUR, en el periodo
comprendido del 12 de octubre de 2012 al 28 de diciembre de
2012.

SEGUNDO: El delegado ser4 responsable del ejercicio de
la funcién delegada.

TERCERO: Hacer las transcripciones de Ley.

CUARTO: El presente Acuerdo es de ejecucion inmediata
y deberd publicarse en el Diario Oficial “La Gaceta”.

COMUNIQUESE.

WILFREDO CERRATO RODRIGUEZ
SECRETARIO DE ESTADO EN EL DESPACHO DE
FINANZAS

CESAR VIRGILIO ALCERRO GUNERA
SECRETARIO GENERAL

Secretaria de Finanzas

. ACUERDONo.0885 = )

LASECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE
FINANZAS

CONSIDERANDO: Que mediante del Decreto Legislativo
No. 83-2004 de fecha 28 de mayo de 2004, publicado en el
Diario Oficial La Gaceta, en fecha 21 de junio del 2004, se
aprobo6 la Ley Organica del Presupuesto.

CONSIDERANDO: Que el Articulo 36, numeral 8 de la
Ley General de la Administracion Piblica, establece que son
Atribuciones de las Secretarias de Estado emitir los Acuerdos,
Resoluciones, asuntos de su competencia, aquellos que le delegue
el Presidente de la Republica, y cuidar de su ¢jecucién.

CONSIDERANDO: Que el Articulo 104 numeral 11 dela
Ley Orgénica del Presupuesto establece que es atribucién de la
Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas a través de la
Contaduria General dela Republica, dictar Normas para el manejo
de archivos de la documentacién financiera del Sector Publico.

CONSIDERANDO: Que es fundamental que las
Instituciones del Sector Piblico cuenten con un Manual que les
permita un adecuado y eficiente manejo de Archivos de la
Documentacién Financiera que se produce en las mismas con el
propésito de llevar un mejor control, en la recepcion, verificacion
y custodia de toda la documentacién generada.

CONSIDERANDO: Que el Articulo 32 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piiblica, establece el

La Gaceta
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Seccion A Acucrdos y Leyves

IEXET™N  RiPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M. D. C.. 15_DE MAYO DEL 2013

No. 33,124

procedimiento a seguir para la depuraci6n de la documentacién
s

POR TANTO

Fundamentado en los Articulos 245 numeral 11 de la
Constitucion de la Republica, 36 numeral 8, 118 numerales 2 de
la Ley General de la Administracion Publica, 104 numeral 11 de
la Ley Organica del Presupuesto contenida en el Decreto
Legislativo No. 83-2004 de fecha 28 de mayo de 2004 publicado
en el Diario Oficial La Gaceta el 21 de junio de 2004,32 dela
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

ACUERDA:

Aprobar

LAS NORMAS TECNICAS PARA ELMANEJO DE
ARCHIVOS DE LADOCUMENTACION
FINANCIERA DEL SECTOR PUBLICO.

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. Propésito

Las presentes Normas Técnicas tienen como propésito
establecer las reglas minimas para llevar un mejor control en la
recepcion, verificacién y custodia de toda la documentacion
financiera generada por las Instituciones del Sector Piblico y
cumplimentar asi lo dispuesto en el articulo 104, inciso 11) dela
Ley Organica del Presupuesto.

Articulo 2. Definiciones

a)  Archivo: Conjunto orgénico de documentos en cualquier
soporte, que son producidos o recibidos en el ejercicio de
sus atribuciones por las dependencias y entidades.

b) Archivos Administrativos o de Tramite: documentos
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de sus
atribuciones de una unidad administrativa.

c) Archivo Histoérico o Final: 4rea que permite organizar,
conservar, administrar, describir y divulgar la memoria
documental institucional.

d) Archivo Institucional o de Concentracién: documentos
cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas de las dependencias y entidades y que
permanecen en €l hasta su destino final.

e) Depuracién de Documentos: Es la operacion que
consiste en dar de baja por medio de la destruccion
organizada de documentos carentes de valor administrativo,

legales, fiscales o contables que no contengan valores
histéricos, por ejemplo: copias, borradores de documentos,
manuales etc. Significa separar la documentacién que debe
guardarse de la que ya no es necesaria.

f) Documento de archivo: aquel que registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido,
manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades de las dependencias.

g)  Documento electrénico: informacién que puede constituir
un documento de archivo cuyo tratamiento es automatizado
y requiere de una herramienta especifica para leerse o
recuperarse.

h)  Documentacion Activa: aquella necesaria para el ejercicio
de las atribuciones de las unidades administrativas y de uso
frecuente, que se conserva en el archivo administrativo o
de tramite.

i) Documentacién Histérica: aquella que contiene evidencia
y testimonios de las acciones de la dependencia, por lo que
debe conservarse permanentemente.

) Expediente: unidad documental constituida por uno o
varios documentos de archivo, ordenados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o tramite de una
dependencia.

k) Plazo de conservacién: periodo de guarda de la
documentacidn en los archivos de tramite, de concentracion
¢ histérico. Consiste en la combinacion de la vigencia
documental, el término precautorio, el periodo de reserva,
en su caso y los periodos adicionales establecidos en los
presentes lineamientos.

)] Transferencia: traslado controlado y sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite
al archivo de concentraci6n (trasferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente,
del archivo de concentracién al archivo histdrico
(transferencia secundaria).

m)  Valor Documental: condicion de los documentos que les
confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o
contables en los archivos de tramite o concentracion (valores
primarios); o bien evidencias, testimoniales e informativas
en los archivos histéricos (valores secundarios).

Articulo 3. Objetivos de las Normas Técnicas para el
Manejo de Archivos.

a) Establecerla metodologiaa utilizarse para la organizacién y
clasificacion de la documentacion del area financiera, asi como
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

- Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Fecha Versién - ; -
Cargo Area cambio Cargo Firma
Actualizacién de Subsecretario
Octubre Encargada | . dinacion formatos de Crédito e
2022 5.0 Coordinacion G | establecidos en la | -
General enera SEFIN y de nuevas n\{erslon
firmas. Publica.
Coordinador Coordinacion AC“;?:';Z‘;:SSH de Coordinador b
Agosto 2023 6.0 General del | blecid General del .
PPICPU Genera establecidos en PPICPU
la ONADICI
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracion del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha \Firma
Guillermo Coordinador Académica- Q{
Perdomo Académico Artistico Artistica AGOsK;, 2029 _Q <
\
Maria Mejia A drﬁ:::gtsrtaativo Administracion Agosto, 2023 % )
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
72
Karina lzaguirre | Técnico/Administrativo | Administracion Agosto, 2023 / (' g
71\
Verificacion del Documento ”/
7
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Alex Normando Coordinador del
Fonseca COCOIN UrEQ Agosia, 2023
/ /)
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Junior Cortes S Coordinacién : .
Maldonado Coordinador General Génardl Agosto, 2023




SECRETARIA DE FINANZAS

: {\"§ Eombateata Pasrara Orbana
Programa Piloto Integral de Combate a la Pobreza Urbana, ©

PPICPU
PR-PPICPU-003 JORNALIZACION DAEREI_ZI%I_\II_;I'CI:%\IéDOS ACADEMICOS-
Version “6.0” Fecha: 14 de Agosto 2023 3de 17
Tabla de Contenido
1. Objetivo del ProCeAIMIENTO. .......ciieieiecieece ettt st s e st e s re et e be s e e tesreensesreesnensens 4
2. Alcance del ProCeAIMIENTO .......c.eiirieieieiieieee ettt sttt ettt ebe st sbe b ste e e e neeneeneene 4
3. Marco Legal del ProCediMIENTO ..........coereieieieiniesiestereestetet ettt 4
4. Politicas y Lineamientos del ProCediMIENTO ..........ccoveireirieinieiireisieeieesiesee st 4
5. Responsables del ProCediMIENI0 .........ccuoviiiiiiiiceeeceeeee ettt st st s eas 4
6. INSUMOS del ProCEAIMIENTO .....oiuiiiieieieeeeeeree ettt st st a e ne 4
7. Productos 0 Resultados del Procedimi€nto..........ccooeieieieirenineseseseieeeeseee s 5
8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y ADIeViaturas .........cocceeeveireiniennensenseseeeseeieeas 5
9. DescripCiOn del ProCeAIMIBNTO ........coeirieirieirieirieiriee ettt sttt b e ebe e 7
10. Diagrama de FlIujo del ProCediMmi€Nto ...........cceeieieiiiiieieiieee ettt e et ste et ste s te e eae e snene s 9
11. GESHON AEI RIESHO ...ttt ettt st e et e b e s be et e beesaestesreentestaesaetesrnensenns 10
12. Elementos Transversales del ProCedimientO .........ccceveieieirinenesenesieeeeeeee s 11
R T =11 o] [ToTo = U = U RPN 12
Y 1<) (o 1 T PP P PRSP PRUP PP 12
15. Control de Cambios al ProCedimi€nto............ccviririerieieieieieesese ettt 17




SECRETARIA DE FINANZAS

Programa Piloto Integral de Combate a la Pobreza Urbana,

Ps)

P~
@ Programa Pileta integrai de
o Combate a la Pobrera Urbana

PPICPU
“JORNALIZACION DE CONTENIDOS ACADEMICOS-
PR-PPICPU-003 ARTISTICOS”
Versién “6.0” Fecha: 14 de Agosto 2023 4 de 17

1. Objetivo del Procedimiento

Organizar de manera coherente los temas que se van a desarrollar con los beneficiarios
en el aula/clase. Esto implica tomar decisiones previas a la practica, sobre qué es lo
gue se aprendera, para qué se hara y cdmo se puede lograr de la mejor manera.

2. Alcance del Procedimiento

Contar con un equipo docente dotado de los conocimientos fundamentales para la ensefianza de
las artes en cuanto a la metodologia de trabajo, la pedagogia y didactica requerida en las
diferentes disciplinas, (musica, teatro, artes visuales, danza y computacion).

Este procedimiento es realizado por los Coordinadores de las Disciplinas, bajo la supervision de
la Coordinacion Académica Artistica y la Coordinacion General de Programa PPICPU.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo

Documento

1 Acuerdo 700-2018

Reglamento General Piloto de Atencion Cultural Complementaria,
a Nifios, Nifias y Jovenes de 7-14 afios, y el reglamento de
Matricula y promocion de beneficiarios del PPICPU.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e Elaboracién del Plan de Trabajo, Plan de Clases, Cronograma de Actividades Trimestral.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Académica Artistica

Coordinador AA

Solicitar la elaboracién del Plan de Trabajo, planes
de clases y cronograma de actividades trimestral
para revision y/o aprobacion.

Coordinaciones
Artisticas y Técnica

Coordinadores

Elaboracion de Plan de trabajo, planes de
clases y cronograma de actividades trimestral.

Coordinacion
Administrativa

Coordinador

Proporcionar listado materiales existentes y/o
compras para cumplir con los planes de trabajo.

Coordinacién del
PPICPU

Coordinador General del
PPICPU

Aprobar los Planes de Trabajo Trimestral.

6. Insumos del Procedimiento
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Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
OF-015 Oficio PPICPU Trimestral
N/A Listado de Materiales PPICPU Trimestral
N/A Computadora PPICPU Trimestral
N/A Impresora. PPICPU Trimestral
N/A papeleria y materiales de oficina PPICPU Trimestral

7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PT-016 Plan de Trabajo PPICPU Trimestral
PC-017 Plan de Clase PPICPU Trimestral
N/A Cronograma de Activades PPICPU Trimestral
8. Definicidon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Termino Definicion / Significado
AVANZADO Beneficiario que ya puede realizar las expresiones artisticas de los

modulos con propiedad y sus conocimientos pueden ser expuestos en
obras de teatro, formar parte del ensamble coral instrumental y poner las
obras realizadas para exposicion.

BENEFICIARIO

Es el sujeto activo de la ensefianza, educacion o formacion.

COORDINADOR

persona encargada de gestionar el trabajo de los maestros, manteniendo
ordenadas las tareas de ese grupo de personas para que el programa
finalmente alcance los objetivos marcados, coordinando las funciones de
los maestros.

es una representacion grafica, ordenada y esquematica de eventos,

CRONOGRAMA . .
actividades, generalmente venideros, con fechas y semanas probables.
DIDACTICA Disciplina pedagdgica de caracter practico y normativo, el conjunto
sistémico de principios, normas, recursos y procedimientos especificos
gue sirven para aprender los contenidos en estrecha vinculacion con los
objetivos educativos propuestos.
ENSAMBLE Orquesta conformada por base de instrumentos y cantantes, que tocan
CORAL- juntos y a su vez se dividen en diferentes familias de instrumentos para
INSTRUMENTAL | formar parte del ensamble. Para formar parte de este ensamble, se

requiere de conocimiento de notacidon musical y ejecucién de
instrumentos.
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Termino

Definicidn / Significado

EVENTOS

Acontecimientos relacionados con el arte y la cultura, con la finalidad de
crear espacios en donde los padres, instituciones y organizaciones y/o
publico en general, puedan apreciar y disfrutar de las manifestaciones
artisticas.

INSTRUCTOR

Persona que cuenta con los conocimientos técnicos y pedagogicos
necesarios para preparar, ensefar, formar y capacitar personas,
transmitiendo los conocimientos correctos para el desarrollo y desempefio
de actividades y tareas con los procesos y técnicas adecuadas

INTERMEDIO

Beneficiarios que manejan un concepto mas claro, conoce conceptos,
aplica técnicas especiales, segin sea su modulo.

JORNALIZACION

Instrumento que nos sirve para organizar, contenidos, objetivos educativos

LISTA DE
ASISTENCIA

Documento donde se deja registro de las asistencias e inasistencias de
los educandos.

METODOLOGIA

Es el conjunto de estrategias, procedimientos y acciones organizadas y
planificadas por el maestro, con la finalidad de posibilitar el aprendizaje
del educando y el logro de los objetivos planteados

OBJETIVO

Lo que se pretende lograr con el alumno en cuanto al aprendizaje del
contenido como de las habilidades alcanzadas por el educando

PLANIFICACION

Se entiende a la planeacién como la organizacién de un conjunto de ideas
y actividades que permiten desarrollar un proceso educativo con sentido,
significado y continuidad. Constituye un modelo o patrén que permite al
docente enfrentar su practica de forma ordenada y congruente.

PLAN DE CLASE

Resumen del contenido que un profesor desea cubrir en una clase
determinada. Puede ser la lista de objetivos a lograr, los temas principales,
los medios y recursos a emplear, los métodos de ensefianza y de
evaluacion.

PRINCIPIANTE

Beneficiarios que es su primera vez en los modulos artisticos, pero que a
medida van estudiando logran entender, captar o aplicar los
conocimientos bésicos.
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9. Descripcion del Procedimiento

Para el procedimiento de Jornalizacién de Contenidos Académicos, se lleva a cabo varias
actividades gue se describen a continuacion:

Coordinaciéon Académica PPICPU

9.1 Solicitar a los Coordinadores Artistico-Técnico, a través de un oficio, correo, o WhatsApp
o0 medio electrénico disponible el plan de trabajo trimestral.

Coordinadores Artisticos-Técnico

9.2 Elaboracion del Plan de Trabajo, Planes de Clases y Cronograma de Actividades Trimestral
para revision y/o ajustes y aprobacion.

Coordinacion Académica-Artistica y Administracion

9.3 Verificacién y/o revision de materiales y recursos existentes con la CADMON y CAA.
9.4 Devolucion a las coordinaciones de los planes para correcciones y ajustes.

Coordinadores Artisticos-Técnico

9.5 Se relinen con sus instructores para definir que contenidos van a desarrollar por secciones
y/o grupos, objetivos, proyectos y actividades (Ensayos, recitales, presentaciones, eventos,
festivales, exposiciones, obras de teatro, ensayos, expoventas, exposiciones de logros).

9.6 El Coordinador de cada médulo envia a la CAA el plan de trabajo, para su aprobacion,
observaciones y correcciones.

9.7 El Coordinador de CAA, remite el plan de trabajo con los ajustes y cambios solicitados a la
Coordinacién General para Visto Bueno.

9.8 Remitir a la Coordinacién General los Planes de trabajo ajustados y corregidos para
aprobacién final.

Coordinador General PPICPU

9.9 Recibe los Planes de Trabajo, Plan de Clase y Cronograma de Actividades para revision y
aprobacion final.
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No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Solicitar a traves de un oficio, correo,
0 Whatsapp o medio electrénico 2 dias CAA
disponible el plan de trabajo trimestral.
Oficio ) )
Organizar los planes de Recepcion de plan de trabajo de cada Coordinadores
- i 8 M, PSS " e P Planes de
Solicitud de Elaboracién de | trabajo y el cronograma de coordinacion para su revision, ajuste y| 10 dias Artisticos y Técnico. 5
N o L L trabajo
1 Planes de trabajo, Planes de actividades en funcion al aprobacion. CAA
clases y c‘rggogramas de tle;mplm d; c'?‘sl.es a defgrrollar Inventario de Verificacion y/o revision de materiales
actividades. © ast N 'SC": |n|as az isticas Proveeduria y recursos existentes con la 3 dias CAAy CADMON
rimestralmente. CADMON Yy CAA.
Devolucién a las coordinaciones de Coordinadores Planes de
Planes de ; " P .
trabajo los planes para correcciones y 2 dias Artisticos. trabajo CAA
ajustes. CAA aprobados
Cada coordinacion se reuné con sus
Computadora, |nstrgctores para definir que
contenidos van a desarrollar por
. Impresora, Papel . L
Jornalizacion de las Elaborar en forma ordenada PR secciones y/o grupos, objetivos,
" Lo o Bond, Lépiz tinta, Y . Planes de
Diferentes Disciplinas la Jornalizacion proyectos y actividades (Ensayos, 10 dias 3 CAA
-~ P N Propuestas de b " . trabajo, Planes
Artisticas y Técnica trimestralmente. recitales, presentaciones, eventos, Coordinadores
Clases y Fechas ) L o P de Clasey
2 festivales, exposiciones, obras de Artisticos y Técnico e
de Eventos. Cronograma de
teatro, ensayos, expoventas, Instructores y CAA =
L actividades
exposiciones de logros). aprobados
El Coordinador de cada médulo envia P
alaCAAel Rlan de trabajp, para su 4 dias CAA
aprobacién, observaciones y
correcciones.
El plan de trabajo se realiza
trimestralmente, de los temas que se
van a desarrollar durante el afio, para Coordinadores de las
los distintos grupos, segln jornada 5 dias Disciplinas e CAA
matutina o vespertina, rango de edad Instructores
y niveles de conomiento: principiante,
intermedio y avanzado.
Se elaboran los planes de Clases de
ague‘rdo ala ’dlsmpllna amsnf:a y ) Coordinadores de las
técnica, segln la metodologia a 10 dias L CAA
- - Disciplinas
utilizar con los beneficiarios por grupo
Elaborar el plan de trabajo, y edad.
planes de clases y El cronograma de actividades
" s Computadora, ; Planes de
Elaboracién de plan de cronograma de actividades describe el desarrollo de los eventos, y
5 " . |Impresora, Papel ) ) trabajo, Planes
trabajo, planes de clase y para los diferentes grupos: PR recitales de avance, presentaciones
. L - Bond, Lépiz tinta, . de Clase y
3 |cronograma de actividades de| Principiantes, Intermedios y clases demostrativas, ensayos,
o - . Propuestas de PR . . Cronograma de
las disciplinas Artisticas y | Avanzados de las Disciplinas participacion en concierto y compartir i
PR e . Clases y Fechas B L actividades
Técnica. Artisticas (Musica, Teatro, con artistas, actores, bailarines .
de Eventos. X o o Coordinadores de las aprobados
Artes Visuales, Danzay reconocidos y realizacion de jornadas " o
L . s B 5 dias Disciplinas e CAA
Computacion). de oxigenacion, asi como el desarrollo Instructores
de habilidades utilizando el metodo de
"Aprender Haciendo", en el uso de la
computadora y su software,
programas de ofimatica y
configuraciones, que se llevan a cabo
durante el Trimestre.
El i ite el pl .
Coordl_nador de CAA, remite el plan Coordinadores )
de trabajo con los ajustes y cambios P Coordinador General
- N Artisticos.
solicitados a la Coordinacion General CAA PPICPU

para Visto Bueno.

5 dias
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Jornalizacién de Contenidos Académicos Artisticos

Coordinacién Académica
PPICPU

Coordinadores Artisticos- | Coordinacién Académica-

. L . - Coordinadores Artisticos-Técnico
Técnico Artistica y Administracion

Coordinador General
PPICPU

Inicio

9. 1. Solicitar a los
Coordinadores Artistico-
Técnico, a través de un oficio,
correo, 0 WhatsApp o medio
electronico disponible el plan
de trabajo trimestral.

—P{ Cronogramade Actividades H—»

9.2. Elaboracién del Plande
Trabajo, Planes de Clasesy 9.3. Verificaciény/o
revision de materialesy

Trimestral pararevisiény/o recursos existentes con la

ajustesy aprobacion.

9.5. Se retinen con susinstructores
para definir que contenidosvana
desarrollar por seccionesy/o grupos,
objetivos, proyectos y actividades

9.4. Devolucidnalas
coordinaciones de los
planes para correccionesy
ajustes

9.6. EI Coordinador de cada mddulo
enviaa laCAAel plan de trabajo, para
su aprobacion, observacionesy
correcciones.

l

9.7. El Coordinador de CAA, remite el
plan de trabajo con los ajustesy
cambios solicitados ala Coordinacién
General para Visto Bueno.

Y

9.8. Remitirala
Coordinacion General los

9.9. Recibe los Planes de
Trabajo, Plande Clase y

Planes de trabajo
ajustadosy corregidos

Cronogramade
Actividades pararevision
y aprobacion final.

Fin
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11. Gestion del Riesgo

; | Sacretara de Finarzas I NChTSC/222-00: NCI-TSC 223
‘ | oxNeiTsczae00
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Jornalizaciéon de Contenidos Académicos-Artisticos

de PEl Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
El proceso de elaboracion de Planes de Trabajo, de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Clases y Cronogramas de Trabajo, se regula por el
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? Acuerdo 700-2018 del reglamento de Matricula y promocién
de beneficiarios del PPICPU.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X El Plan de Trabajo es administrado por el PPICPU, pero
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? es de uso de unidades de SEFIN, como el POA Mensual.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X En este proceso solo estan involucradas el personal
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? interno del PPICPU.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Los planes de trabajo, planes de clases y cronogramas de
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X actividaes , que se unifica en el Informe Semestral para
Informacién Publica? presentar a la autoridades de SEFIN.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Los Planes Semestrales, quedan en el registro de archivo
(actividades) orientadas al Archivo Documental? documental.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas La SEFIN, financia el Programa como parte de su
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X responsabilidad social, dentro del PEI Institucional.

Objetivo Estratégico No. 1 de la Sefin
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Nifias y Jovenes de 7-14 afios, y el reglamento de Matricula y promocion de beneficiarios del

PPICPU.
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14. Anexos

Anexo Aprobacion Acuerdo 700-2018, Reglamento General del Piloto.

o

GORIEREND DF LA REFULLICA TIONDURAS X

* h S oK+

PARA: PPICPU
DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: REMISION DE TRANSCRIPCION

FECHA: 04 DE DICIEMBRE DE 2018

ACUERDO"

ST NOMBRE

~7- DESCRIPCION -

700-2018

PPICPU

APROBAR EL “REGLAMENTO
GENERAL PILOTO DE ATENCION
CULTURAL COMPLEMENTARIA A
NINOS, NINAS Y JOVENES DE 7-14
ANOS” Y EL “REGLAMENTO DE
MATRICULA Y PROMOCION DE
BENEFICIARIOS” DEL PROGRAMA
PILOTO INTEGRAL DE COMBATE A
LA POBREZA URBANA (PPICPU)
OBJETO DE LOS REGLAMENTOS

RECIBIO (\D(\\vf( aa Galo

shw\zend
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Anexo Solicitud de Plan de Trabajo
3320 ®@® X 8. 44%8 PROGRAMA PILOTO INTIGRAL DE COMIATE A LA PORRLEA URBANA (PPICPU) .
Coordinadoras Piloto de Atencidn Cultural Complementaria a Nifas, Nifos y lvenes de Siete (7) a Catoree [14] Ay,
é Armando Valerian, Cristian ... - L :
Tegucigalpa, M.D.C. 20 de septiembre 2022 Oficio CAA 009/ 2022

Buenos dias compaiieros feliz inicio de
semana 042 v

Recordandoles la entrega de informe
trimestral enero febrero Marzo .43, 1

Asi mismo el plan de trabajo del segundo
trimestre 9:44 a. m. «

Maestro cristian tiene plan hasta abril
faltaria mayo y junio O44'd.h

Junior Cortes

Coordinadores de Disciplina
Teatro, Artes Visuales, Misica
Sus Despachos.

Tengo a bien dirigirme a ustedes para desearles éxitos y bendiciones en sus funciones diarias

£l motivo de la presente es para solicita ¢l plan de trabajo correspondiente al cuarte trimestre 2022 (meses de
octubre, noviembre, diciembre), deberd incluir su cronograma de actividades, plan de trabajo, v planes de clases, asi
mismo el listado de materiales que van necesitar la fecha para entrega de este plan serd el dia viernes 7 de octubre

(hdganlo en farma digital).

¥/
& e

/i
Con atentoshyludos

Cc. Prof. Junior Cortes Coordinador General PPICRU
Arrhiva

13
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Anexo: Plan de Trabajo

PLAN ESTRATEGICO SEMESTRAL DISCIPLINA ARTISTICA DE TEATRO NIVEL PRINCIPIANTE

« Introducir al alumno al Arte Dramético, a través de técnicas de ensefianza aplicados a nifios entre 7 y 9 afios.

« Desinhibir de los preceptos sociales que perjudican, la autoestima y el caracter.
« Motivar a los nifios a realizar obras de teatro.

« Acondicionar fisicamente a los participantes en fuerza, agilidad y estiramiento.
« Educar la Voz con ejercicios de respiracion y modulacion.
e Conocer las posibilidades respiratorias en la actuacion.

« Conocer las diferentes posturas basicas en el escenario y las convenciones actorales.

realizados dentro y fuera del Piloto.

« Leer obras de teatro infantil y ayudarles a comprender elementos como los personajes y el argumento.

« Conocer artistas nacionales e internacionales dedicados al teatro por medio de charlas, conversatorios o talleres

trabajar en grupo.

« Respirar de forma correcta, dependiendo de la situacion escénica que la necesite.

« Haber conocido a tres artistas del medio teatral nacional.
« Haber aumentado su nivel de autoestima.

« Relacionarse mas abiertamente (desinhibida mente) con sus comparieros, personas conocidas y no conocidas;
« Demostrar sus sentimientos por medio del trabajo artistico y canalizar sus energias a través de el.
« Lograr a un acondicionamiento fisico y demostrarlo en el escenario realizando las posturas correctamente.

« Haber leido tres obras de teatro infantil y ser capaz de identificar los personajes y el argumento en ellas.

« Improvisar pequefias escenas, en las que tengan que crear una historia, con motivaciéon del maestro o sin ella.
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Anexo Plan de Clases

Plan de Clases Artes Visuales Enero-Marzo 2023

OBIJETIVOS CONTENIDO RECURSOS ACTIVIDADES METODOLOGIA EVALUACION DURACION

Al terminar el mes y bajo la
supervision del maestro el alumno
serd capazde:

El Maestro:
e Dibujar un rostro de frente o de
perfil, aplicando los cdnones de . Cartulina Blanca . Organiza el aula . Expositiva . Asistencia
proporcién anatémica

e Conversa con los alumnos
e Lapizgrafito sobre aspectos disciplinarios, |e Demostrativa
higiene y bioseguridad

e Realizacién de
trabajos y tareas

. . . e Proporciona las

e Realizar un trabajo practico R . N . . e Ordenyaseo del
. B e Borrador explicaciones pertinentes sobre |e  Participativa N

aplicando la teoria del color. lugar de trabajo

el contenido a desarrollar

e Entrega el material de

e Estilete K e Conducta
trabajo
e Supervisa el trabajo de los
e  Pinceles alumnos, refuerza y apoya a los e Trabajo individual mar-23

que necesiten
e Realizar combinaciones decolorle EL ROSTRO
piel para dar realismo y estética a su e Paletas e Proceso
dibujo.
. Recipientes para agua . Producto final
e Realizar combinaciones de e pinturas acrilicas
diversos colores.
. Trapos

. Masking tape
e Manejar los materiales con
orden y limpieza.

Seccion Lenguaje Musical

Objetivo general: Desarrollar habilidades técnico-musicales a través del estudio de lenguaje musical como base y a la vez fortalecer las competencias y
disciplina a través de practicas diarias del lenguaje musical y la ejecucion e interpretacion de manera grupal e individual.

Horarios y
Seccién Mes Contenido Objetivos Metodologia Recursos Evaluacién dias de
Atencién
-desarrollar habilidades .
: . Expositiva
motrices yde memoria.
-Teoria de conceptos basicos de "
. N Demostrativa
lenguaje musical.
-Conocerlas figuras . N
. Participativa
musicales
Febrero -Ejercicio de lenguaje hablado.
-Desarrollarla escritura y . -Ejecucidon de los
i -Salén de - .
lectura musical en los ejercicios y piezas
Clases. R
alumnos. musicales.
-Lectura Ritmica/melédica.
-Conocerla ubicaciéon de .
Pizarra y -Ensayos del ensamble
las notas en el N
marcadores. coral instrumental.
pentagrama.
Vespertina
. -Conciertos
-Entonar los diferentes -Cuaderno . M
A L ) presentaciones dentro vy| 1:30 a 3:00
ejercicios vistos en clases. pautado.
fuera del PPICPU.
Viernes
-Lapiz Carbén
-Partituras de
Intermedio los ejercicios
y avanzados ylas piezas
musicales.

15
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Anexo: Cronograma de Actividades
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DISCIPLINA DE TEATRO
Enero-marzo 2023
Enero Febrero Marzo

No. Actividades

Semanas Semanas

Semanas

1 2 3

2 3

Clases vacacionales.
Actividades de recreacion y
aprendizaje (con alumnos
1 regulares).

2 Clases regulares

3 teatro.

Planificacion del XV festival de
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

L Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha Version = . :
Cargo Area cambio Cargo Firma
Actualizacion de Subsecretario
Octubre Encargada | o0 qinacion formatos de Crédito e
2022 5.0 Coordinacion G | establecidos en la | .,

General enera SEFIN y de nuevas n\{erslon
firmas. Publica.

Coordinador Coordinacion AC“;?:';Z‘;:?SH de Coordinador

Agosto 2023 6.0 General del . General del
PPICPU General establecidos en PPICPU

la ONADICI
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Ligia Ramona Coordinadora . : We% L
Martinez Adikdstrativ Administracion Agosto, 2023 ﬁa Hingz
3 N Analista e :
Maria Mejia Adrrinistrativo Administracion Agosto, 2023

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Karina lzaguirre | Técnico/Administrativo |  Administracion Agosto, 2023
Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Alex Normando Coordinador del

Echeca COCOIN UPEG Agosto, 2023
Aprobacion del Documento s
/4
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Y Firma
Junior Cortes . Coordinacion
Mikionado Coordinador General General Agosto, 2023 <
s
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1. Objetivo del Procedimiento

Proveer de los materiales y suministros, para dar cumplimiento al Plan de Trabajo anual en el
desarrollo de las clases artisticas, culturales y técnicas en las areas de Mdasica, Artes Visuales,
Teatro, Danza y Computacion, asi como del funcionamiento de las areas en general del Programa.

2. Alcance del Procedimiento

Garantizar la provision de materiales y suministros para dar cumplimiento al Plan de Trabajo anual
en el desarrollo de las clases artisticas, culturales y técnicas en las areas de Danza, MUsica, Artes
Visuales, Teatro y Computacion, asi como del funcionamiento de las areas en general del
Programa.

Este procedimiento es realizado por la Coordinacion Administrativa, con la aprobacién de la
Coordinacién General PPICPU y la supervisién y aprobacion de la Gerencia Administrativa de la
SEFIN.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo Documento
1 Decreto No. 148-85 | Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento
del 29 de septiembre
de 1985

2 Decreto No. 36-2013 Ley de Compras Eficientes y Transparentes a través de los Medios
Electrénicos

3 Decreto Legislativo | Ley General de la Administracion Publica.
No.146-86
4 Decreto Legislativo | Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica
N0.157-2023 y sus Disposiciones Generales, Ejercicio Fiscal 2023.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e Las Compras se realizan siguiendo los lineamientos de la Ley de Contratacion del Estado
y la Ley de Compras Eficientes y Transparentes a través de los Medios Electrénicos.

e Las empresas que le proveen al Estado deben estar inscritos en ONCAE.

e Las empresas que coticen deben estar inscritos en SIAFI y estar al dia con su solvencia

fiscal.
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e Para realizar las compras, se debe contar con un Presupuesto Aprobado y estar incluidos
en el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC).

. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Administracion

Coordinacién Administrativa

Responsable de revisar las compras mensuales
de acuerdo con el PACC, revisa la
disponibilidad presupuestaria y en el caso de
no contar con presupuesto, solicita la
ampliacion, traslado o creacion del objeto del
gasto.

Administracion

Coordinacién Administrativa
y Coordinadores Artisticos

Responsables de la preparacion de
especificaciones técnicas.

Administracion

Coordinaciéon Administrativa

Responsable de elaborar el requerimiento de
compray lo remite a la GAD con visto bueno
del Coordinador General del PPICPU

Recepcion Secretaria Responsable de remitir mediante memorandum
el requerimiento de compra a la GAD.
Gerencia Gerencia Administrativa Responsable de revisar y publicar el
Administrativa requerimiento en la vitrina y en Honducompras.
Gerencia Comisién Evaluadora de Responsable de abrir las cotizaciones,

Administrativa

Ofertas

revisarlas y de firmar el acta de apertura.

Administracion

Asistente Administrativo

Responsable de Analizar y elaborar el cuadro
comparativo, cuadro resumen y Orden de
Compra.

Gerencia
Administrativa

Pre- interventor

Responsable de Revisar y analizar para visto
bueno del Gerente Administrativo.

Administracion

Coordinacién Administrativa
y Asistente Administrativo

Responsable de recibir los materiales y
suministros

Administracion

Asistente Administrativo

Responsable de elaborar el Acta de Recepcién
y adjuntar la ficha de Bienes Nacionales seguin
sea el caso.

Coordinacién

Coordinador General del
PPICPU

Firmar la remisién de la documentacion para
trAdmite de pago ante la GAD.

. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
FDR-018 Formulario de Requerimiento PPICPU Anual
PACC-019 PACC PPICPU Anual
0C-020 Orden de Compra PPICPU Anual
N/A Utiles de Oficina PPICPU Vida Util
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Lista de Materiales para Compra PPICPU Anual
ET-021 Especificaciones técnicas PPICPU Anual
RC-022 Requerimiento de Compra PPICPU Anual
COT-023 Cotizaciones PPICPU Anual
AAP-024 Acta de Apertura PPICPU Anual
N/A Cuadro Resumen y Comparativo de PPICPU Anual
Ofertas

0C-020 Orden de Compra PPICPU Anual

N/A Materiales y/o Equipo de oficina PPICPU Vida Util

8. Definicidon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Termino

Definicion / Significado

ACTA DE RECEPCION

Es un acta que se realiza para el trdmite de pago en el cual se
describe la fecha en que se recibe la compra, el nombre de la
empresa, el objeto del gasto, la descripcion del material, la unidad de
medida, la cantidad, el precio unitario y precio total.

CADMON

Coordinacion Administrativa

COMPRA POR (O/C)

Son compras de bienes de uso, bienes de consumo, servicios,
consultorias y obras que se formalicen mediante 6rdenes de compra,
siguiendo la modalidad de compra directa por cotizaciones segun los
montos establecidos en las Disposiciones Generales del
Presupuesto vigente.

COTIZACIONES

Procedimientos o métodos utilizados para solicitar directamente a
suplidores potenciales, ofertas de precio para la compra de bienes o
servicios cuyo valor estimado no exceda del monto previsto en las
DGP.

ESPECIFICACIONES
TECNICAS

Son los documentos en los cuales se definen las normas,
exigencias y procedimientos a ser empleados y aplicados en todos
los trabajos de fabricacion de equipos

KARDEX

Es mas que un registro de manera organizada de la mercancia que
se tiene en un almaceén.
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Termino Definicién / Significado

El Plan Anual de Compras y Adquisiciones describe y documenta
gué, como, cuando la institucién adquirira bienes, obras y servicios
PACC y cuanto sera el monto estimado de las adquisiciones, para cumplir
con las actividades del POA en el tiempo oportuno y en las mejores
condiciones de costo y calidad.

Conjunto de los gastos e ingresos previstos para un determinado

PRESUPUESTO . :
periodo de tiempo.

PROVEEDORES !Es persona o empresa que abastece con algo a otra empresa o
Institucion.

PUBLICACION El término publicacion se utiliza para hacer referencia al acto

mediante el cual se hace publico o se da a conocer determinada
informacion, acto, dato, etc.

REQUISICION DE Es. una hoja espec_la_l que _g,eneralmente se hace por fmphcado,
MATERIALES exigida por la administracién para entregar los materiales con
destino a un trabajo especifico.

9. Descripcion del Procedimiento
Para el procedimiento de Compras Menores, se lleva a cabo varias actividades que se describen
a continuacion:
Coordinacion Administrativa:
9.1 Revisa las compras mensuales de acuerdo con el PACC aprobado por la GAD.
9.2 Revisa la disponibilidad presupuestaria segun el objeto del gasto para realizar la compra.
9.3 En caso de no contar con la disponibilidad presupuestaria, se solicita la ampliacion,
traslado y/o creacién del objeto del gasto ante la GAD trimestralmente.
Coordinadores Artisticos-Técnico y CADMON:
9.4 Preparan las especificaciones técnicas segun programacion del PACC.
Coordinacion Administrativa:
9.5 Elabora el Requerimiento de Compra, conforme al formato de GAD.

9.6 Asigna el nimero de publicacion correlativa, segun control interno de la CADMON
9.7 Remite la publicacion para visto bueno de la Coordinacion General.
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Secretaria:

9.8 Remite mediante memorandum, el requerimiento de compra a la G.A., con los documentos
detallado del monto estimado vy justificacion y la linea del PACC.

Gerencia Administrativa:

9.9 Revisa y aprueba el requerimiento de acuerdo con el PACC y presupuesto.

9.10 Publica el requerimiento en la vitrina y Honducompras por un periodo de 5 dias antes de
la apertura de oferta.

9.11 La Gerencia Administrativa asigna a un Analista de compra para la apertura de ofertas.

Comisién Evaluadora de Ofertas:

9.12 La Comision Evaluadora de Ofertas, revisa las cotizaciones (fechas que estén en el rango
de la publicacién) y firman las cotizaciones.

9.13 Firman el Acta de Apertura y Evaluacion de Ofertas y entregan las cotizaciones a cada
representante.

Asistente Administrativo

9.14 Analiza y elabora el Cuadro Comparativo y Cuadro Resumen de Ofertas.

9.15 Elabora la Orden de Compra con el nUmero correlativo que le asigna el Sistema.

9.16 Lo envia al Coordinador General para firma.

9.17 Una vez firmado, se remite a la GAD para revision, aprobacion de los documentos del
proceso de compra.

Gerencia Administrativa:
9.18 El Area de Pre-Intervencion, analiza y revisa el proceso para visto bueno del Gerente
Administrativo.
9.19 Gerencia Administrativa, remite la O/C firmada para ser remitida a la Coordinacién
Administrativa en forma Electrénica y/o fisica al Proveedor para la entrega de los
materiales.

Coordinacion Administrativa:

9.20 Con Apoyo del Asistente Administrativo, se recepcionan los materiales y suministros de
acuerdo con la O/C.

Asistente Administrativo

9.21 Se elabora y firma con el Acta de Recepcién; se adjunta la ficha de Bienes Nacionales
en el caso que se requiera.
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Coordinador General PPICPU

9.22 Luego se firma la remisién de la documentacion para tramite de pago ante la GAD. Se

adjunta (Acta de Recepcién, Factura, Recibo contra la Tesoreria General de la Republica,

Solvencia Fiscal vigente y cuando se requiera garantia y ficha de Bienes Nacionales).

No.

Etapas del Proceso

Objetivo de la Etapa

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto Envio a:

Compras Menores por
Requerimiento

Proveer de los materiales y
suministros para el desarrollo
de las clases artisticas,
culturas y técnicas, asi como
suplir las necesidades para
mantenimiento y
conservacion del edificio y los
insumos administrativos.

Presupuesto
Disponible,
PACC Aprobado.

Revisién de las compras
mensuales de acuerdo ala
Programacién del PACC
aprobado por la Gerencia
Administrativa

2 dias

CADMON

Listado de
materiales para
Compras

Revision de la Disponibilidad
presupuestaria, segtin objeto
del gasto.

2 dias

CADMON

En el caso de no contar con
la disponibilidad
presupuestaria, se solicita la
ampliacién, traslado o
creacion del objeto del gasto
ante laG.AD
Trimestralmente.

20 dias

CADMON
Coordinacién General

GAD

Elaboraciéon de Requerimiento
de Compra Menor

Realizar los requerimientos
para su publicacion y poder
adquirir los bienes y servicios
solicitados.

Formulario de
Requerimiento,
Utiles de Oficina,
Calculadora,
Computadora

Preparacion de
especificaciones técnicas,
segun programacion del
PACC.

3dias

CADMON
Coordinadores
Artisticos

Terminos de
Refencia.

Elaboracién de Requerimiento!
de Compra, confome al
formato G.A.D

1dia

CADMON

Requerimiento
de Compra

Asignacién del nimero de
publicacion correlativo, segin
control interno CADMON.

1dia

CADMON

Remisién de publicacién para
visto bueno de la
Coordinacién General.

1dia

CADMON

GAD

Remitir mediante
Memorandum, el
requerimiento de compra a la
G.A,, con los documentos
detallado del monto estimado
y justificacion y la linea del
PACC.

1dia

Secretaria

Requerimiento

de Compra GAD

Revision y Aprobacion de
Requerimiento por la G.A.

Revisar que las publicaciones
cumplan con los requisitos
establecidos para la
aprobacion de la G.A.

Requerimiento
de Publicacion.
PACC, Lépiz,
Grapadora,
Papel Bond,
Computadora.

Revision y aprobacion por
parte de la GAD del
requerimiento de acuerdo al
PACC y Presupuesto.

3dias

GAD

Publicacion del requerimiento
en la vitrina y pagina de la
Web de SEFIN por un periodo
de 5 dias antes de la apertura
de oferta.

5 dias

GAD

Coordinacién General




SECRETARIA DE FINANZAS

Programa Piloto Integral de Combate a la Pobreza Urbana,

PPICPU

D
Q‘gy e e, S

PR-PPICPU-004

“COMPRAS MENORES”

Version “6.0”

Fecha: 14 de Agosto 2023

10de 19

Asignacion de una Analista de
Compras, por _parte_ dela 1dia GAD Analista de Compras
Gerencia Administrativa para
la apertura de las ofertas .
Apertura de ofertas, por la
Comisién de Compras o
. N ’ Comisién Evaluadora N
integrado por las diferentes 1dia Cotizaciones
. ¥ de Ofertas
Direcciones de la SEFIN que
tienen procesos de compra.
Revision de cotizaciones,
fechas que esten dentro del " Comisién Evaluadora N
. 1dia Cotizaciones
rango de publicacion, y se de Ofertas
firma de las cotizaciones
Firma de Acta de Aperturay Acta de Apertura
Evaluacion de Ofertas y 1 dia Comisién Evaluadora | y Evaluacién de
entrega de cotizaciones a de Ofertas Ofertas y las
cada representante. cotizaciones.
Analisis y Elaboracion por Cuadros de
parte del PPICPU en el .
Apertura de ofertay . N ’ Asistente Resumeny
AR Requerimiento sistema del Cuadro 2 dias L ! -
adjudicacion de Publicacion c i Cuad Administrativo Comparativo de
Recibir y evaluar las ofertas PACC. Lapiz : RomparE,A “:;) y . l:ta ro Ofertas.
para la adquisicion de Bienes Gra adolra t'ij'er'a esumen de oleras.
4 o Servicios, adjudicando al P saca' €13, | Elaporacion por parte del
Proveedor que ofrezca la tick PPICPU de la O/C, con el
propuesta mas ventajosa. graplasipgs 1K | numero correlativo que le 1 dia Asistente Orden de
Cca cu ? gra, asigna el sistema y dictamen Administrativo Compra
OMpUtadora. | ecnico cuando se requiera
segln sea el caso.
Se remite a G.A. para
revision, aprobacion, los
documentos del proceso de
compra (_Requerlmlento, 15das | AStente Administrativo GAD
cotizaciones, acta de Coordinador General
apertura, OC, Analisis de
Ofertas y dictamen si se
requiere).
Rewspn, Analls.ls por el area Area de
de preintervencion del gasto " . 3
10 dias Preintervencion de la
para Visto Bueno del Gerente
L X G.AD
Administrativo.
Se recibe la O/C firmada
GAD, para ser remitido en
forma electrénica y/o fisica al 5 dias CADMON Proveedores
proveedor para la recepcion
de materiales.
Recepcion de materiales y CADMON
suministros de acuerdo a la 3 Asistente Materiales
o/C. Administrativo
Elaboracién y Firma del Acta
de Rgcepuon Yy adjuntar fIC’l'Ia P /s.lsvtentev Coordinador General
de bienes nacionales seguin Administrativo
Recibir los bienes que Orden de seaelcaso.
5 Recepcion de Compra cumplan con lo solicitado Compra Remisién de documentacion
segun la Orden de Compra. P! para el tramite de pago al
proveedo_r'ame laG.A. (Ac_ta Asistente
de recepcion, factura y recibo . N
’ Administrativo
contra la Tesoreria General 1 N GAD
- . Coordinador General.
de la Republica, Solvencia 3
N . Secretaria
Fiscal vigente y cuando se
requiera garantia y ficha de
bienes nacionales .

10
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Compras menores

Coordinacién Administrativa

Coordinadores Artisticos-

Técnico y CADMON

Secretaria

Gerencia Administrativa

Comision evaluadora de
ofertas

Asistente administrativo

Coordinador
General PPICPU

Inicio

9. 1. Revisa las compras
mensuales de acuerdo con el
PACC aprobado porla GAD.

!

9.2. Revisa la disponibilidad
presupuestaria segin el objeto
del gastopara realizarla

!

9.3. En casode no contar con
la disponibilidad
presupuestaria, sesolicitala
ampliacion, trasladoy/o
creacion del objeto del gasto
ante la GAD trimestralmente

9.5. Elabora el Requerimiento

9.4. Preparan|las
especificaciones técnicas
seglin programacion del
PACC

de Compra, conforme al
formato de GAD.

1

¥

9.6. Asigna el nimero de
publicacién correlativa, segin
control interno de la CADMON

!

9.7. Remite |a publicacion para
vistobueno de la Coordinacion

9.9. Revisay apruebael
requerimiento de acuerdo conel

PACC Yy pr isay
aprueba el requerimiento de
acuerdo con el PACC y presupuesto

|

9.10. Publica el requerimientoen la
vitrina y Honducompras por un periodo
de 5dias antes de la apertura de oferta.

General

9.20 Con Apoyo del
Asistente Administrativo, se

9.8. Remite mediante
memorandum, el
requerimiento de compra a
laG.A, conlos
documentos detallado del
monto estimado y
justificacionya linea del

}

9.12. La Comision
Evaluadorade Ofertas,
revisalas cotizaciones
(fechasque esténenel

rango de la publicacion)y
firman las cotizaciones.

!

9.13. Firman el Acta de

Ofertasy entreganlas
cotizacionesacada

9.11. La Gerencia Administrativa

asignaaunAnalistadecompra  ——
parala apertura de ofertas

9.18 £l Areade Pre-
Intervencion, analizay revisa

Aperturay Evaluacionde | |

9.14. Analizayelaborael
Cuadro Comparativoy
Cuadro Resumen de Ofertas

|

9.15. Elaborala Ordende
Compracon el nimero
correlativoque le asignael
Sistema.

l

9.16. Loenviaal
Coordinador General para
firma

|

9.17. Una vez firmado, se
remite ala GAD para
revision, aprobacion de los
documentos del proceso de
compra

el proceso para visto bueno
del Gerente

recepcionan los materialesy
suministros de acuerdo con
lao/C.

9.19. GerenciaAdministrativa, remite la
0/C firmadaparaser remitidaala
Coordinacion Administrativaenforma
Electrénicay/ofisicaal Proveedor parala
entregade los materiales.

9.21. Seelaboray
firmacon el Acta de
Recepcion; se

adjuntalafichade

Bienes Nacionales

enelcaso que se
requiera.

9.22 Luego sefirmala
remision dela
documentacion para
trdmite de pago ante
|a GAD. Se adjunta
(Acta de Recepcion,
Factura, Recibo contra
laTesoreria General
de laRepublica,
Solvencia Fiscal
vigente y cuandose
requiera garantia y
ficha de Bienes
Nacionales).

!
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11. Gestion del Riesgo
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Compras Menores

de PEl Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Revision por parte del enlace de la GAD para el
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? cumplimiento de los procedimientos de compra menor.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Las compras se realizan en base al Decreto No. 148-85
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento.

Los procesos de compras son abierto a todos los
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X proveedores que cumplan con los requisitos que establece
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? la Ley de contratacion del Estado y su Reglamento

(Decreto 148-85).

Las publicaciones de requerimientos de compras, se
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas encuentra en la Web de SEFIN, en el Portal Unico de
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso alal] X Transparencia. * Decreto Legislativo No.170-2006, Ley de
Informacién Publica? Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica y su

Reglamento. Acuerdo SE-014-2014.

o . , Cada proceso de compra, queda archivo para despues
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . -
. ) . X formar parte del Archivo Documental, asimismo, quedan
(actividades) orientadas al Archivo Documental? .

en formato digital.

Los procesos de compra, se enmarcaban en el PEI
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Institucional. Objetivo Estratégico No. 5 de la Sefin. Bajo
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X los lineamiento del Decreto No.157-2023, Presupuesto

Genera de Ingresos y Egresos de la Replblica y sus
Disposiciones Generales para el Ejercicio Fiscal 2023.
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14. Anexos

Anexo Formato de

&

PRESIDENCLA DE LA REPUBLICA
SECRETARIA DE FINANZAS

Requerimiento de Compra

SECRETARIA DE FINANZAS
PROGRAMA PILOTO INTEGRAL DE COMBATE A LA POBREZA

SEFIN-CM-GC-

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO PARA COMPRAS MENORES
Periodo de Publicacion: Del 3al 7de JULIO de 2023

PPICPU-2023-045

. . Unidad de .
o
N Descripcion Medida Cantidad
1 BARNIZ TRANSPARENTE EN SPRAY BOTE 15

NOTAS IMPORTANTES:

LOS OFERENTES DEBERAN CUMPLIR Y PRESENTAR LO SIGUIENTE:

* Cotizar de Calidad.

* Especificar detalles como ser: tamafio, color, medidas, presentacion del producto como por ejemplo unds. por caja, etc.
* Detallar NOmero de Requerimiento del cual se esta presentando cotizacion.
* Anexar junto a la Cotizacién: Copia de RTNy Correo Electrénico al cual se pueda hacer consultas sobre lo cotizado, en caso de

alguna duda.

* Detallar la Fecha de Entrega del Producto una vez recibida la Orden de Compra Frmada y Sellada (15 a 30 dias habiles).
*Presentar Muestra Fotografica, Marca y Modelo del Producto Cotizado.

* Adjuntar Copia de la Solvencia de Pagos de Impuestos de la SAR

PRESENTACION DE OFEI

RTAS:

LUGAR: Buzdén/Gerencia Administrativa, 5to. Piso de la SEFN.
HORA Y FECHA LIMITE: Viernes 7JULIO 2023, 10:00am.

Prof. Junior Cortes

Coordinador General del PPICPU

Aprobado GAD
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Anexo Orden de Compra (0/C) y FO1

EJECUCION DE GASTOS

Geston

F-01
2023

Lugar: Distrito Central

Institucién:
Gerencia Administrativa:

Unidad Ejecutora:

R_EGA_FO1F07
30/0/2023 10:26:03
Pagina 1.de 1

DOCUMENTOS DE:

Fecha Elaboracién: 3 3/2 Precompromiso 33
Compromiso 1
100 Secretaria de Finanzas
Devengado
1 GERENCIA CENTRAL Secuencia
Operaciones
SECRETARIA DE ESTADO Contables

REGISTRO DE: Precompromiso X Compromiso X Devengado Regularizacion
BENEFICIARIOS:
Nombre o Razén Social ___Tipo y Mo de Documento By S—— :
Tipe Documento Codigo Cuenta tmporte
EMPRESA NACIONAL DE ARTES GRAFICAS ENAG ENG 0043001 o000
DOCUMENTOS DE RESPALDO e = .
Tipo de documento : ORDEN DE COMPRA  125-2023
P = Denominscién Numero de Documento Secuencia No Dac FO1 Ongen
1570372022 144 ?
Fecha de Recepcion Fecha do Vencimiento Procesode Compra No  Numero de Adjudicacion Fecha Farma origen

CLASE DE GASTO:

Servicios Personales Bienes de uso Transferencias

Servicios Profesionales y Técnicos Construcciones Otros

Bienes y Servicios X Deuda Publica Pasajes y Viaticos
OPERACIONES CONTABLES : Anticipos Deuda Pablica Devoluciones Otros
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: 11 Tesoro Nacional SIGADE TRAMO:
Deneminacién
BIP: TIPO:
ORGANISMO FINANCIADOR: 1 Tesoreria General de la Repdblica - Efective
Dencminacidén CONVENIO:
IMPUTACION
IMPORTE IMPORTE
PRO SUB PROY ACT oBJ BEN CUENTA DESCRIPCION MONEDA MONEDA Dit.
OBRA GTO TRAN CONTABLE NACIONAL EXTRANJERA Camb.
01 | 00 | 000 007 33300 0000 Productos de Artes Graficas 3,565.00 0.00 0.00
3,565.00 0.00 0.00
SON: TRES MIL QUINIENTOS SESENTA Y CINCO e o
N TOTAL DEDUCCIONES 0.00 0.00 0.00
TOTAL RETENCIONES 0.00 0.00 0.00
MONTO A PAGAR 0.00 0.00 0.00
RESUMEN DE LA OPERACION . TAS BANCARILS
A3 PARA RARDEZ IWPRESOS A BLANCO ¥ M POR TRO Y RETRO €% e Nomtre
cARTA
%A PLOTO INTEGRAL DE COMBATE A LA POSREAZA URBANA Canora OrgenCu
o 5 Namara e Comera

2. 6L PPICPU- 2020 000

MONEDA:
Cédigo: Descripeién | ___ &
Verificado por:  wIRiAS3) Aprobado por:

MELISA 20HAR IRIAS DIAZ

Fechayhora: 30042023 102550 Fecha y hora:

15
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
SECRETARIA DE FINANZAS

ORDEN DE COMPRA

Secretaria de Finanzas

Programa Pioto Integral de Combate a la Pobreza Urbana PPICPU FECHA 15/3/2023
Tegucgaipa, Francisco Morazan oc# 125-2023
Teléfono. 22226125
Telefono 2222-8449/4684 Ext.40760
Proveedor
RESA NACIONAL DE ARTES GRAFICAS "ENAG" Departamento de Ventas

Departamento de Ventas

1. Miraflores Sur, Centro Civico Gubernamental Tegucigalpa, Francisco Morazan

9909-3359  Martiza

Teléfono: 2230-1120
RTN: 08019998408325

3/4/2023

SEFIN-CM-GC-PPICPU-2023-009 15/3/2023

e Descripcion Cantidad Ereclo

[Producto Unitario
TARJETAS PARA KARDEX, IMPRESOS A
1 BLANCO Y NEGRO, POR TIRO Y RETIRO EN 1000 310 L. 3,100.00
CARTULINA TAG,TAMANO CARTA
—emmmeeennee wsennameeesULTIMA LINEA--srmmemmmmeen -

Comentarios o instrucciones especiales SUBTOTAL L. 3,100.00

bl bt it
Valor en Letras. Tres Mil Quinientos Sesenta y Cinco Lempiras IMPUESTO L. 465.00
Exactos / (15%) 7
Objeto de Gasto:33300 Productos de Artes Graficas.

TOTAL = 3,565.00

Gerencia Administrativa : Gerencia Central

Unidad Ejecutora: Gerencia Administrativa / PPICPU
Nota: La institucién al momento de recibir los productos solicitados mediante la presente orden de compra debera verificar
que los mismos, cumplen con las condiciones de calidad y entregas estipuladas, de no ser asi podran rechazar la recepcion
de los mismos y notificar a la ONCAE del incumplimiento

El proveedor tiene |a obligacion de remplazar el producto defectuoso en el plazo establecido; de no hacerlo se procedera
conforme a la ley para la anulacién de la osden de compra

Elaborado por: Pficial de Compra rente Admmlstratif?

El plazo de plimiento de |a orden de compra comienza a correr a partir de la comunicacion en efectivo én fisico de la orden de compra,

debida te firmaddy sellada a acompafiada del documento FO1 correspondiente a nivel de p o su equivalente. En aplicacion al
% # 72 de la Lel de Contratacion del Estado, las instituciones pueden aplicar la multa diaria establecida en las Disposiciones
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Anexo Acta de Recepcion

@

TRESIENCIA DE LA REFURLICA
SHOOETARLA DE FINAN2AS

Programa Piloto Integral de Combate a la Pobreza Urbana
PPICPU

ACTA DE RECEPCION DE BIENES

Tegucigalpa M.D.C. 20 de Julio de 2023

Por este medio se informa que se ha recibo a entera satisfaccion lo que a continuacion se detalla
segun Factura No. 000-001-01-00000417 de la empresa ESTEBAN MARADIAGA PALMA

( 0 dad De DCIO Precio ario Precio 1013

1 50 |TAPIZADO DE SILLAS DE ESTRUCTURA DE MADERA 300.00 15,000.00
2 1 TAPIZADO DE SILLAS SEMI EJECUTIVA CON CUERINA NEGRA 2,100.00 2,100.00
3 0.00
4 0.00
5 0.00
6 0.00
7 0.00

Sub Total 17,100.00

ISV 2,565.00

TOTAL 19,665.00

*** JLTIMA LINEA***
NOTA: Este Servicio fue rgcibido.a satisfaccion segtin lo requerido en la Orden de Compra No. 391-
7 SN
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Anexo Memorandum de remision de Documentos para tramite de pago
- 4o
-_—
Gl '; .‘
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA \k&
SECRETARIA DE FINANZAS
13 L 20 amn:20
MEMORANDUM UCP-206-2023
PARA: LIC. JUAN ALBERTO MONCADA LAM
GERENTE ADMINISTRATIVO »
DE: JUNIOR FRANCISCO CORTES MALDONA!
(‘; COORDINADOR GENERAL PPICPU
ASUNTO: REMISION ACTA DE RECEPCION DE BIENES
FECHA: 20 DE JULIO DE 2023
Por este medio, tengo a bien remiir para el tramite correspondiente las siguientes actas de recepcion
de bienes:
1. Acta de recepcion de bienes, recibo y factura original No. 000-001-01-00000417, que corresponde a
la orden de compra No. 391-2023 a favor de ESTEBAN MARADIAGA PALMA, por el valor de
.19,665.00, por el tapizado de sillas de estructura de madera (50), tapizado de silla semi ejecutiva
con cuerina negra (1), para ser utiizados en el Programa Piloto Integral de Combate a la Pobreza
Urbana (PPICPU).
Sin ofro particular,
Atentamente.,

AVENIDA CERVANTES BARRIO EL JAZMIN. CENTRO HISTORICO TEGUCIGALPA TELEFONOS + 504 2222-8449 WWW.SEFIN.GOB.HN,
TEGUCIGALPA, HONDURAS, CENTRO AMERICA




SECRETARIA DE FINANZAS

Programa Piloto Integral de Combate a la Pobreza Urbana,

PPICPU

A

)
52
Programa Pilots Integral de
3 Combate a ia Pabrera rbana

PR-PPICPU-004

“COMPRAS MENORES”

Version “6.0”

Fecha: 14 de Agosto 2023

19de 19

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

- Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Fecha Versién - ; -
Cargo Area cambio Cargo Firma
Encargada ACt‘;a"Za‘i'O“ de | subsecretario
Octubre r9aca | 5ordinacion ormatos de Crédito e
2022 5.0 Coordinacion G | establecidos en la | -
General enera SEFIN y de nuevas n\{erslon
firmas. Publica.
Coordinador Coordinacion AC“;?:';Z‘;:SSH de Coordinador
Agosto 2023 6.0 General del | blecid General del
PPICPU Genera establecidos en PPICPU
la ONADICI
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Versi-n ii6.00 Fecha: 14 de Agosto 2023 2de 16

Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracion del Documento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
X it Analista 27 o
Maria Mejia At dnlstativo Administracién Agosto, 2023 % )

Revision del Documento

Revisado por: Area de Trabajo Fecha

Cargo

Karina lzaguirre | Técnico/Administrativo Administracion Agosto, 2023

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
ol R UPEG Agosto, 2023
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
JuMnaigoizggs Coordinador General Cogg!:;?g:én Agosto, 2023 < / ) 1
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