o H
*
* %
Secretaria de
Planificacién

ooooooooooooooooooooo

SECRETARIA DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA

SECRETARIA GENERAL

PROCEDIMIENTO
“MANUAL DE PROCESOS DE USO DE
SELLOS”

cODIGO
“SPE-SG-1.0”

31-01-2023




Secretaria de
Planificacién

“SECRETARIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA”

“SECRETARIA GENERAL”

(&)

Estratégica —~——
SPE-SG “USO DE SELLOS INSTITUCIONALES” ONADICI
Version “1.0” Fecha: 31 de enero 2023 2 de 13

Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Maria Montserrat Secretaria Secretaria
X 31-ene-2023
Reina General General
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Especialista de Unidad de
Radl Lopez Gestién de Gestién de 31-ene-2023
Normas y Normas y
procedimientos Procedimientos
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Tania Margarita Gerente Gerencia
Villanueva Administrativo Administrativa 31-ene-2023
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
. Secretario de Secretaria de
Ricardo Arturo Planificacién Planificacion 31-ene-2023

Salgado Bonilla

Estratégica

Estratégica




Secretaria de

“SECRETARIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA”

(&)

Planificacién 3
Estratégica “SECRETARIA GENERAL” g
SPE-SG “USO DE SELLOS INSTITUCIONALES” ONADICI
Version “1.0” Fecha: 31 de enero 2023 3de 13
Tabla de Contenido

1. Objetivo del ProCedimMIENIO .......ccoiiiiiiiiii e e et e e e e e e e e et a e e e aaeeenenes 4
2. Alcance del ProCedimIENTO..........couuiiiiiiiii 4
3. Marco Legal del ProCediMI@NT0...........eeviiiiiiiiiiiiiiiiieieee ettt e e e eeees 4
4. Politicas y Lineamientos del ProCedimiEnto .............uuuiiiiiieiiiiiiiiiiiiece et 4
5. Responsables del ProCedimiENto..........cooiiiiiiiiiiii e e e e e 7
6. INSUMOS del ProCeAIMIENTO.......eeiiiiies et e e e e et a e e e e e e e e e eatet e a s e e eeeeeeareenas 7
7. Productos o0 Resultados del Procedimi€nto..............cooiviiiiiiiiiiiiiiiie 7
8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas ...........ccccceeeeeeeeiiiiiiiiiee e, 7
9. DescripCiOn del ProCedimMIBNI0.........cci i i e et e e e e e e e arar s 8
10. Diagrama de Flujo del Procedimi€nto .........ccooeiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 10
11, GESLION AEI RIESTO. ... eeeeetiieeeiiiiitite ettt e e e e ettt e e e e e e s e bbb bt e e e e e e e e e e nabbbbeeeaaeeeaaanns 11
12. Elementos Transversales del Procedimiento .........cooooeeeeeieiieieeeeeeeeeeee e 12
G T =11 o] [To o = U - VPP PP PUPPPPPPPRRR 12
N g (=)o 1 F TP UPPT PP 13
15. Control de Cambios al Procedimi€nto .........ccooeeeeeeieieeeeeeeeeee e 13




“SECRETARIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA” =
Secretaria de .
Planificacién

Estratégica “SECRETARIA GENERAL” e 0
SPE-SG “USO DE SELLOS INSTITUCIONALES” ONADICI
Version “1.0” Fecha: 31 de enero 2023 4 de 13

1. Objetivo del Procedimiento

El objetivo de este documento es regular la solicitud, el control de uso, la destruccion y la baja de
sellos de las diferentes areas que sean parte de la Secretaria de Planificacion Estratégica (SPE),
en las que son responsables de elaborar documentos oficiales, registros de documentos y otros
descritos en la normativa vigente que regulan las actividades de esta Secretaria.

2. Alcance del Procedimiento
Con la finalidad de uniformar y estandarizar los diferentes modelos de sellos que se utilizan en las

diferentes unidades de la SPE, la Secretaria General definird los modelos y caracteristicas de los
sellos del personal, conforme los modelos contenidos en el anexo No.1 del presente Manual.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
1 Decreto Ley de Procedimiento Administrativo (Articulo No.52)
152-87

2 Acuerdo | Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Direccion Nacional de
226-2017 | Bienes del Estado. (Articulo No. 54,143 y 144)

4. Politicas y responsabilidades del Procedimiento

Para el proceso de solicitud de sellos institucionales, se deben de tomar en cuenta las siguientes

politicas:

1. El Manual de procesos de usos de sellos es de cumplimiento obligatorio en todas las areas
organizacionales de la SPE.

2. Con lafinalidad de uniformar y estandarizar los diferentes modelos de sellos que se utilizan en
la SPE, la Secretaria General definira los modelos y caracteristicas de los sellos del personal,
conforme los modelos contenidos en el anexo No.1 del presente Manual.

3. El personal autorizado para el uso de sellos, son todos los servidores publicos que tengan
relacion laboral o contractual (personal planta, eventual y consultores de linea) con el SPE,
conforme organigrama de la Secretaria de Planificacion Estratégica en actual vigencia
contenido en el anexo No.2 del presente Manual.

a. Los jefes y directores tienen la obligacion de sellar y firmar toda documentacion y
medios de comunicacién de salida de todas las areas organizacionales de su
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dependencia, asi como los informes, notas internas y otros documentos que requieran
sellos y firmas de los servidores publicos responsables de su elaboracion.

b. Los asistentes, auxiliares, técnicos tienen la obligacion de sellar y firmar toda la
documentacién procesada y elaborada para la aprobacion de jefe inmediato, con sello
de pie de firma (personal y/o visto bueno), segun corresponda.

c. Los consultores de linea y personal eventual, podran requerir sello de pie de firma
(personal y/o visto bueno).

La solicitud de elaboracion de sellos secos se efectuara mediante nota interna, via jefe
inmediato, dirigida a la Secretaria General de la SPE, para que esta instancia otorgue su
autorizacion para la adquisicion del referido sello, siguiendo los procedimientos establecidos
en el presente documento.

El ingreso y registro de sellos secos se efectuara conforme al procedimiento de activos fijos de
la Gerencia Administrativa y la Unidad de Bienes Nacionales, debiendo hacer entrega del
mismo al servidor publico responsable de su manejo, a través de un Acta individual.

La devolucién y baja de los sellos se realizara conforme a procedimientos de activos fijos.

La devolucién de sellos procede cuando el servidor publico o consultor, deje de tener relacion
laboral o contractual con la SPE y/o existe rotaciébn o promocion, debiendo devolver dichos
sellos a la gerencia administrativa.

Destruccion y baja de sellos, se procedera a su destruccion en presencia del jefe de la Unidad
de Bienes Nacionales, de un representante de la Unidad Legal, un representante del area
involucrada de la SPE y se registra la baja del mismo mediante la suscripcién del Acta de
Destruccion de sellos. Todos los servidores publicos sefialados precedentemente deberan
firmar la referida acta.

La Secretaria General tiene las siguientes responsabilidades:

a. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en el presente Manual.

b. Verificar la correcta aplicacion del presente Manual por parte de todas las aéreas
organizacionales de la SPE.

c. Realizar evaluacion de las solicitudes de elaboracion de sellos de pie de firma (personal
y/o visto bueno) en funcion a las necesidades de cada aérea organizacional y del servidor
publico solicitante.

d. Certificar mediante informa expreso la consistencia de los datos y caracteristicas que debe
contener el sello de pie de firma (personal y/o visto bueno), asi como de los sellos con
caracteristicas especiales que fueran solicitadas.

e. Supervisar la elaboracién de sellos de acuerdo al requerimiento de las unidades
solicitantes.
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f.  Verificar la suscripcion de la respectiva Acta de Destruccion de sellos por parte de los
servidores publicos, consultores que dejen de tener relacion contractual con el SPE, dentro
de las 72 horas posteriores de no estar en el cargo.

g. Revisar, evaluar y solicitar los ajustes que corresponden y sean necesarios al presente
Manual, de acuerdo a las necesidades que puedan existir dentro de la SPE.

10. La Gerencia Administrativa tiene las siguientes responsabilidades:

a. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en este Manual.

b. Llevar a cabo la elaboracién de sellos de acuerdo al requerimiento de las aéreas
solicitantes.

c. Supervisar y controlar las funciones del jefe de la Unidad de Bienes sobre registro de
los sellos y firmas, debiendo ademas solicitar a dicho servidor puablico la emision de los
reportes pertinentes.

d. Recepcién de los sellos de los servidores publicos que dejan de tener relacion laboral
o contractual con la SPE y/o cuando exista rotacién o promocion.

11. Los servidores publicos tienen las siguientes responsabilidades:
a. Cumplir lo establecido en el presente Manual.
b. Proceder a la devolucion del sello a la Gerencia Administrativa al momento de cesar su
relacion laboral con la Secretaria.
c. Realizar destruccion del sello devuelto y proceder a la suscripcidon de las respectiva Acta
de Destruccion de sello dentro de las 72 horas a la dejacion del cargo.

12. Los servidores publicos que posean autorizacion para usar sellos y firmas, estan prohibidos
de:

a. Usar sellos de pie de firmas con caracteristicas diferente a los modelos aprobados
conforme al Anexo No.1.

b. Disefiar sellos con un puesto diferente al designado o con leyendas ajenas a sus
responsabilidades especificas.

c. Permitir el uso del sello personal a terceros.

d. Ejecutar acciones para la elaboracion de sellos, sin la aprobacion de la Secretaria
General.

13. Las sanciones por incumplimiento al presente Manual son:
a. Primera vez, llamada de atencién por escrito.
b. En caso de que existan mas de dos (2) reincidencias se iniciara un proceso disciplinario
en contra el servidor publico infractor, debiéndose remitir antecedentes a la autoridad
correspondiente de la SPE.

14. Los sellos existentes a la fecha de la vigencia del presente Manual seran actualizados de forma
paulatina y de acuerdo a la evaluacién correspondiente.
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
SPE-SG Secretaria General Autorizar la elaboracion de sellos
institucionales
SPE-GA Gerencia Administrativa Aprobacion a la solicitud de elaboraciéon de
sellos
SPE-GA-UC | Jefe de la Unidad de Adquisicién de sellos aprobados
Compras
SPE-GA- Jefe de la Unidad de Bienes | Acciones de hacer el ingreso, registro y salida
UBN Nacionales de sellos
SPE Servidores Publicas Realizar las solicitudes de sellos de su Unidad
6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
Solicitud de compra Gerencia 5 afos
Administrativa
Libro de registro de sellos y firmas Unidad de Bienes 5 afios
Nacionales
Tablero de sellos creados y aprobados | Unidad de Bienes 5 afios
Nacionales

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
Registro de sellos y firmas aprobados Unidad de Bienes 5 afios
Nacionales
Reglamento de Uso de Sellos de SPE Secretaria 5 afos
General

8. Definicidén de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

: Un funcionario es quien desempefia profesionalmente un empleo publico.
Los funcionarios participan en la administracion publica o de gobierno; y acceden a su condiciéon
a través de eleccion, nombramiento, seleccion o empleo.

Instrumento de pequefio tamafio consistente en un mango y una plancha que lleva
grabados en relieve signos vy figuras, y que, mojando con tinta la plancha, sirve para estampar
dichos signos y figuras en un documento, un papel, etc.

Memorando oficial en el que se consigna el objetivo, funciones y la
necesidad de un producto determinado.
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Secretaria de Planificacion Estratégica.
9. Descripcion del Procedimiento
No.| EtapasdelProceso | ObjetivodelaEtapa | Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envioa:
Recibir el memorando de Memorando
. Recepcion de memorando de solicitud o solictudes de . " recibido por a .
1 {Solicitud de sello " Memorando ) 5min- recepeion SG . Secretarfa General
la solcitud de sellos selos de las unidades dela Secretaria
SPE General
o Se entrega memorando a la
Altorizacion de compra de . . , . Memorando i
2 <elos : Autorizar comprade selos | Memorando  (Secretaria Gereral para 1440 min- |Secretaria General — (Gerente Administrativo
autorizar compra de sellos
Revisar y aprobar el Nemorando e
3 Forobacindecompa e Aprobar lacompradeselo | Memorando  |memorando de solicitudde | 120 min  |Gerente Administrativo soiudde b et de.
sellos compra de sellos|Recursos Materiales
compra de sellos
aprobada
la Sup gerentg de recursos Vemarado e
Recepcion de compra de mleaes ek Sub gerente de solicitud de
4 Recibir documento aprobado | Memorando  |aprobacion de compra de 20min , Auxiiar de compras
sello aprobada o Recursos Materiales  (compra de sellos
selloy envia a auxdliar de
aprobada
compras
. Reaizr el roceso e 36000min| Orden de Sub gerente de
5 |Compra de Sellos Comprar los sellos solctados | Memorando ~ {compras de selos atraves de| ., . [Auxiliar dg compras .
(25 dias) compra de sellos|Recursos Materiales
Honducompras.com
Recibir os sellos elaborados
6 |Recepcion de Sellos Recihir sellos elaborados Orten e por las Gerencia 30min  (Gerencia AdministrativalSellos recividos Jgfe t Undgd te
Compra . Bienes Nacionales
Administrativa
L Recibira los selos elaborados Regepuony
Recepcion y registro de sellos|, ..~ . ) . . |efedeUndadde  |registro de sellos|, . ,
7 Recihir y registrar los sellos | Memorando |ylos registraraenel fbrode | 30min | . . Servidores Publicos
elaborados o Bienes Nacionales  [en libro de
registro y fima de sellos )
regjstro.
Entregar los sellos
Lo deregiso elaborados alos senidores
. ublicos y registrar de . |efedeUndadde  |Actadeentrega |, . .
8 |Entrega de Sellos elaborados |Entregar sellos elaborados | - defimasy PLDICESy1gsT Hmn | . Y Servidores Publicos
recihido con sufimaenel Bienes Nacionales  (de sellos
selos |, . .
lioro e registros de fimasy
selos
31,575 min
TOTALES (26.16 dias)
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9.1 Descripcion narrativa del procedimiento uso de sellos

9.1.1 La recepcion de la Secretaria General recibe el memorando de solicitud de sellos de las
unidades de la Secretaria de Planificacion Estratégica.

9.1.2 La Secretaria General recibe el memorando de solicitud de sellos para autorizar la compra
de los sellos institucionales

9.1.3 La solicitud de sellos institucionales es recibida por la Gerente Administrativa para su
aprobacién de compra.

9.1.4 La Gerente Administrativa remite memorando de compra de sellos institucionales aprobada
a la Sub-gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales para su respectivo tramite.

9.1.5 EI Subgerente de Recursos Materiales y Servicios Generales envia el memorando al
auxiliar de compras para que proceda a realizar el tramite de compra de sellos por medio
de la plataforma de Honducompras.

9.1.6 La Gerencia Administrativa recepciona la elaboracién de los sellos institucionales de las
unidades solicitantes.

9.1.7 La Gerente Administrativa entrega al Jefe de la Unidad de Bienes Nacionales los sellos
elaborados para su registro en el libro de registro y firmas de sellos institucionales.

9.1.8 El Jefe de la Unidad de Bienes Nacionales entregara los sellos institucionales solicitados a

los servidores publicos haciendo el registro de ellos en el libro de registros y firmas de
sellos institucionales.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

"USO DE SELLOS INSTITUCIONALES"

. o Sub Gerente de Recursos " Jefe de Unidad de o
Secretaria General Gerente Administrativo . Auxiliar de compras . : Servidor publico
Materiales Bienes Nacionales
Recepcion de
memorando
solicitud de sellos
Si Recenci
Autorizar compra de , Aprobacion . mbazgegglggm , Compras de sellos
sellos compra de P P aprobados
sellos de sellos
No
Fin

Recibir los sellos de

proveedores

Recepeiony registro
de sellos por UBN

Recepeion de sellos
y firma del libro de
registro

——
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11. Gestion del Riesgo

e e

e e

|

Secretaria de
PLanmnificacidm
Estrategica

Gonierno de La Repak

MATRIZ PARALAEVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAALOS RIESGOS

USO DE SELLOS INSTITUCIONALES
COMPRAY REGISTRO DE SELLOS INSTITUCIONALES
El objetivo de este documento es regular la solicitud, el control de uso, la destruccion yla baja de sellos de las diferentes &reas que sean parte de
a secretaria de Planificacion Estratégica (SPE), en las que son responsables de elaborar documentos oficiales, registros de documentos y otros
descritos en lanormativa vigente que regulan las actividades de esta Secretarfa.
Riesgo ) Cotole Riesgo
Inherente 106S Residual
— . (G’Z""a“ (7) Controles obligatorios para (8)antro|es pendientes por (12) Zonade | (13) Respuestaa
(1) No. (2) Etapa del proceso (3) Descripcién del Riesgo Riesgo » : que existen en la o )
Prelinin mitigar los riesgos enidad establecer para Riesgo Final | los Riesgos
P16 mitigar los riesgos (P | @l
Elaboracion de
. . Que la solitud no cumplo los Elaboracion de memorando de acuerdo memorando de acuerdo
S } M . / )
L {Soliuddeselonsttuciond requrimientos establecidos 32 a o establecido por la SG alo establecido por la 2 ! feeptr
SG
2 [Autorizacion de compra de sellos S::nlﬂ:;”z;;(mc“ad% s A Definir el procedimiento de autorizacion / Deﬁztzlu;:::;(;rgrlenlo 2 2 Aceptar
Que los sellos solicitados no Defir ¢l procedimiento
3 |Aprobacion de compra de sellos cumplan el modelo establecido| 3 | 4 Definir el procedimiento de aprobacin / procedn 2 3 Compartir
de aprobacion
por la SPE
Que el memorando se Revision de la documentacion Reison de a
4 |Recepcion de compra de sellos aprobada 313 A } ) / documentacion 2 2 Aceptar
fraspapele mediante check list ) )
mediante check list
' ) , . Aplicar la normativa de
5 |compradeselos Que no se encuentre abierta la il s Aplicar la normativa de ONCAE segin | ONCAE seqinles 3 ' Redci
plataforma de Honducompras las compras
compras
6 Recencion de sels Que los sellos no vengan de 3 |5 Acta de recepcion de sellos | Acta de recepcion de ) 3 Compar
w acuerdo al modelo solicitado institucionales sellos institucionales P
7 |Recepcin y registro de sellos elaborados Nohaxerler;:g:sfgromean deba 2|5 Libro de registro de sellos y firmas / leerII[t‘] esryeg:snt]raosde 1 3 Aceptar
Que la Unidad de Bienes
Nacionales no realice la entrega ) ) i I
8 [Entrega de sellos elaborados delselo de acuardo g 215 Libro de registro de sellos y firmas / lesrg"[; Zr;g:;graosde 1 3 Aceptar
procedimiento
Elaborado por: Revisado por: Aprabado por:
Maria Montserrat Reina Rall Lopez Ricardo Arturo Salgado
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 23-febrero-2023 Fecha: 23-febrero-2023 Fecha: 23ebrero-2023
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Uso de sellos institucionales
Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Revision por parte de la Secretaria General para el
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? cumplimiento del tiempo en el que debe emitirse la misma.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Cada unidad que esta involucrada en el proceso determina
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? los pasos a seguir.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas N En este proceso solo estan involucradas las partes que
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? solicitan la elaboracion de sellos institucionales.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Si hay transparencia, el Manual de Procesos de uso de
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X sellos institicuionales sera subido al portal de transparencia
Informacion Publica? de la SPE.
L . . Si, ya que la Unidad de Bienes Nacionales esta encargada

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . ) )

- . . X de almacenar y custodiar la documentacion y los bienes
(actividades) orientadas al Archivo Documental? .

que describe el proceso.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas - .

L . o L Se dara los cumplimiento de acuerdo a los establecido en
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X G

S las normas verificacion del PEI-SPE.

de PEl Institucional?
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14. Anexos

ANEXO 1-Registro de Modelos de sellos de la Secretaria de Planificacion Estratégica

ANEXO 2-Organigrama de la Secretaria de Planificacion Estratégica

ANEXO 3-Libro de registro de sellos y firmas de la Unidad de Bienes Nacionales

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

- Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Versién - ; -
Cargo Area cambio Cargo Firma
Ninguno




