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PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

SOLICITUD DE MANUAL DE USO DE SELLOS INSTITUCIONALES

El objetivo de este documento es regular la solicitud, el control de uso, la destrucclén y la baja de sellos de las diferentes 4reas que sean parte de la Secretaria de Planificacién 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 Secretarfa de Planificacion Estrategica,

ONCAE, Sellos
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( )_‘ h',. de P""“"’ (2) Descripci esgo A (4) Controles para mldllc!én rpleentacian ©) Ihr.m?m necesarfos | (7) Fechainicio | (8)Fechafin | (%) Indicadores | ° S
Solicitud de sell Que 'T s|°"'“d no Elaboracizn (;e , i e on .
olicitud ade sello cumplo l10os memoranao de acuerdo . ecretaria de ,
S . B 023 31/12/2023 |Clave d
| institucional requrimientos a lo establecido por la Recepcién SG Memorando, sellos 01/04/2 1127202 'ave e Proceso Nuevo
establecidos SG Riesgos
Secretaria General,
J— Que los sellos Definir el e . Memorando, Manual de Indicadores
g |Autorizacion de comprade .. iados no sean Elinrel procedimianio. | Secreiana Procesos.Reglamento | 01/04/2023 | 31/1272023 |Clave de Proceso Nuevo
sellos . de autorizacion General
necesarios de Bienes Nacionales, Riesgos
Sellos
Gerente Administrativo,
) Que los sellos ) o Memorando, Manual de Indicadores
3 Aprobacién de compra de  |solicitados no cumplan M Definir el pr_ocedlmlento Gere.nt.e : Procesos,Reglamento 01/04/2023 | 31/12/2023 (Clave de Proceso Nuevo
sellos el modelo establecido de aprobacion Administrativo ) ) i
por la SPE de Bienes Nacionales, Riesgos
Sellos
Sub Gerente de
Recursos Materiales, Indicadores
Revision de la Sub gerente de M hdicador
i emorando, Manual d
4 Rel;’epc"’“:e comprage | [Oueel memor Ed0)Se documentacion Recursos , R° | TN 010402023 | 3111272023 [Clavede  [Proceso Nuevo
sellos aprobada traspapele mediante check list Materiales rocesos,Reglamento Riesgos
de Bienes Nacionales,
Sellos
Auxiliar de compras, Indicadores
£ Que no se encuentre Aplicar la normativa de - M
emorando, Manual de
5 |Compra de sellos abierta la plataforma ONCAE segun las ﬁ;’:}'"‘:‘;ge ! o 01/04/2023 | 31/12/2023 [Clave de Proceso Nuevo
de Honducompras compras P rocesos.Ley de Riesgos
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Gerente Administrativo,
Memorando, Manual de
Que los sellos no Procesos,, Libro de i
. . , " Indicadores
6 |Recepcion de sellos vengan de acuerdo al M Acta de recepcibn de  |Gerencia )
modelo solicitado sellos institucionales  |Administrativa | C&/Stro de sellos 01/04/2023 | 31/12/2023 |Clave de Proceso Nuevo
institucionales,Reglamen Riesgos
to de Bienes
Nacionales, Sellos
Jefe Unidad de Bienes
Nacionales,
Memorando, Manual de nds
7 |Recepcién y registro de No hacer el registro en Libro de registro de Jefe de Undad de |p . ococ |ibro de ndicadores
sellos elaborados debida y formal forma sellos y firmas Bienes ) de sell 01/04/2023 3171272023 |Clave de Proceso Nuevo
Nacionales regisero.ce selios Riesgos
institucionales,Reglamen
to de Bienes
Nacionales, Sellos
Jefe Unidad de Bienes
Nacionales,
Que la Unidad de Memorando,Actas de
- ) tnei: -
8 Entrega de sellos Blerlles Nacionales no Libro de registro de Jgfe de Undad de | &nereg Ma_nua, de inchcaciores
elaborados realice la entrega del sellos y firmas Bler!es Procesos,, Libro de 01/04/2023 | 31/12/2023 |Clave de Proceso Nuevo
sello dg acuardo al Nacionales registro de sellos Riesgos
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 |institucionales,Reglamen
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SECRETARIA DE PLANOFICACION ESTRATEGICA SPE

NCI-TSC/311-00; NCI-TSC/312-00

Formulario A-3 1-SPE

Estratégica
PAGO DE VIATICOS INTERNOS
Definir y describir la metodologia a seguir en los tramites de visticos de la Secretaria de Planificacién Estratégica SPE en base a lo establecido en la normativa del Reglamento de vidticos y otros gastos de viaje para funcionarios y empleados
del poder ejecutivo.
e (1) Etapa del proceso (2) Descripci6n del riesgo & Zon;:;l i (4) Controles para mitigacién ® lRe;::::a“!::;:: r (6) Recursos necesarios | (7) Fechainicio | (8) Fecha fin | (9) Indicadores (Te)r:::::::e
m)
Que el area solicitante —_
Que el documento de haga una revision previa|Secretaria de . . ficagores
.. . Secretaria de gerencia, PROCESO
I |Solicitud de viaticos solicitud de viaticos del documento de Gerencia d g 01/04/2023 | 31/12/2023 |clave de NUEVO
venga mal elaborado solicitud Administrativa Meigrando; Sglios riesgos
Que la secretaria Gerente
comunique al auxiliar Administrativo
admion. Que ingreso ' Indicadores
Retraso en tiempo de £s . |Gerente Memorando, Manual PROCESO
una solicitud de viaticos 0 lave d
2 |Entrega de Memorando entrega del memorando Administrativo de 01/04/2023 | 31/12/2023 c.ave e NUEVO
riesgos
Procesos,Reglamento &
de viaticos, Sellos
Reglamento de viaticos Auxiliar
de funcionarios y Administrativo
empleados del poder ' Indicadores
Elaboracion de Calculo  |Que los datos a cotejar mp ti ; Auxiliar Memorando, Manual PROCESO
3| ... ejecutivo - . 01/04/2023 | 31/12/2023 |clave de
viaticos sean erroneos administrativo de ) NUEVO
Procesos,Reglamento S i
de viaticos
Auxiliar
Administrativo,
Memorando, Manual Indicadores
4 [Faborar formalode aue oo s E ¢ NINGUNO el de P F 01/04/2023 | 31/12/2023 |clave d PROCESO
autorizacién de vidticos ~ |NJ'ESEN se€an administrativo = ROREES RN FONTaco . NUEVO
incorrectos autorizacion de riesgos
viaticos, Reglamento
de viaticos, Sellos
Notificar un tiempo Auxiliar
estimado para la firma Administrativo
Notificar al i de documento de viatico ) Indicadores
. f servidor Que no se encuentre en Auxiliar Memorando, Manual PROCESO
publico para firma de el momento de firmar el dministrati 01/04/2023 | 31/12/2023 |clave de
viaticos documento SEEC D de riesgos NUEVO
Procesos,Reglamento
de viaticos
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Gestionar firmas de

La secretaria de
gerencia general no se

en SIAFI|

6 . o encuentre para
aprobacion de viaticos redacdion del
memorando
Que el memorando se
7 Documentos de viaticos  |traspapele entre otros
aprobados por MAE documentos y no sean
pasado a firma
8 Verificacion de documento [Que el docmento no
cumpla requisitos venga firmado o sellado
Enviar expediente de Que el expediente se
9 | .. traspapele entre otros
viaticos
documentos
. - Quel expediente no
10 R_e\{|s|6n de expediente de vaya de acuerdo al chek
viaticos ;
list
documento FO1 en SIAFI . P
mal el objeto de gasto
Revision de documento  |Que el expediente se
12 [FO1 de viaticos para firma |traspapele entre otros

documentos

Designa:iuna ;Inersona Maxima Autoridad,
pRIBIERIZATe Memorando, Manual Indicadores
EISrRIts MAE de 01/0412023 | 31/12/2023 |clave de i
Procesos,Reglamento riesgos NEEVE
de viaticos, Sellos
Gerente
la-:rg;rii?rtaetiva le de Maxima Autoridad :‘::'::‘r:?':anml jndicadores PROCESO
seguimiento al tramite  |Ejecutiva de ONOSRGE| S120% C}“e de NUEVO
de firma de documento Procesos,Reglamento riesgos
de viaticos
Auxiliar
Que la secretaria de Administrative, Indicadores
gerencia repsc QUsle) | Amdliar - Memorando. Manual | 1042023 | 31/12/2023 |clave de proe S0
documento venga administrativo de . NUEVO
firmado y sellado Procesos,Reglamento b
de viaticos, Sellos
Auxiliar
Administrativo, i
Auxiliar Memorando, Manual EHESgoRES PROCESO
NINGUNO administrativo de 01/04/2023 | 31/12/2023 c.lave de NUEVO
riesgos
Procesos,Reglamento
de viaticos, Sellos
Jefe de UGNP,
. ) Memorando,check list, Indicadores PROCESO
'r-:vigg:zf:::;?eme g;(';‘:éc"es"o" 9€ | Manual de 01/04/2023 | 3171212023 |clave de NUEVO
Procesos,Reglamento riesgos
de viaticos, Sellos
Contadora,
Memorando, Check
Que la contadora list, Manual de Indicadores PROCESO
verifique el F0_1 antes |Contadora Procesos,Formato 01/04/2023 | 31/12/2023 [clave de NUEVO
de su aprobacion autorizacion de riesgos
viaticos, Reglamento
de viaticos, Sellos
Gerente
Administrativo,
Que la contadora ) r.qemomndo' Check Indicadores PROCESO
verifique si el FO1 este Sg;figti‘:trativ . :s;::::a:::nm 01/04/2023 | 31/12/2023 [clave de RO
aprobado ' riesgos
autorizacion de
viaticos, Reglamento
de viaticos, Sellos
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Contadora,
Memorando, Check
. La contadora realice en i
. . Que el expedlente se "st. Manua' de lndlcadores
Archivar expediente de tiempo y forma el PROCESO
3 documento FO1 Lraspapel:e entre otros archivado del Contadora Procesos,Formato 01/04/2023 | 31/12/2023 |clave de NUEVO
ocumentos expediente autorizacion de riesgos
pulaticqs, Reglamento
- 4" eIV} Sellos
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