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L. Introduccion

Los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos
principales del Sistema de Control Interno del Comisionado Nacional de los Derechos
Humanos (CONADEH). A continuacién se presenta el Manual de Procesos
Institucionales desarrollado en el marco del Plan Estratégico Institucional 2022-2026,
la Politica para el Fortalecimiento de Control Interno y las recomendaciones del
Tribunal Superior de Cuentas emitidas mediante Informe No. 001-2021.

Este Manual presenta de manera practica, légica y secuencial los procesos y
procedimientos que deberan ser ejecutados por la Gerencia de Planificacion, Gerencia
de Talento Humano y la Gerencia de Administraciéon y Finanzas del CONADEH; por lo
que, esta dirigido a todas las personas que, bajo cualquier modalidad, se encuentren
vinculadas al CONADEH. Asimismo, constituye un elemento de apoyo para el
cumplimiento de las responsabilidades asignadas a dichas Gerencias, permitiendoles
coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la consecucién de las metas de
desempefio y rentabilidad, asegurar la informaciéon y consolidar el cumplimiento
normativo de sus competencias.

Es importante sefialar que, los manuales de procedimientos son la base del sistema de
calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y eficacia de las instituciones,
poniendo de manifiesto que no bastan las normas, sino que, ademas, es imprescindible
el cambio de actitud en el conjunto de colaboradores (ras), a no solo hacer las cosas
bien sino que sea dentro de las practicas definidas por el CONADEH.
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II. Glosario de Términos

Actividad: Es la categoria programatica de menor nivel. Su produccion es siempre
intermedia y de acuerdo con su relacion con la producciéon terminal puede ser:
especifica, central o comun. (Ver anexo de categorias programaticas).

Adquisiciones Menores: También conocidas como “compras menores”, es el
proceso de adquisicion de suministro de bienes, servicios, obras o consultorias cuyo
valor estimado no exceda del monto previsto para dichos efectos de conformidad con
lo establecido en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus
Disposiciones Generales Ejercicio Fiscal Vigente, y el cual excluye los requerimientos
formales de la Licitacion Publica, Licitacion Privada, Concurso Publico y Concurso
Privado, guardando el compromiso de procurar el interés publico.

Ampliacion Presupuestaria: Implica un aumento del monto total de presupuesto
inicialmente aprobado por el Congreso Nacional.

Anticipos: Pagos previos a la finalizacién definitiva de un contrato, que, en ocasiones,
por las caracteristicas de la demanda de ciertos productos, o servicios los proveedores
exigen al Estado a cuenta de sus contratos.

Arrendatario: Quien adquiere el uso de una cosa por un periodo de tiempo
determinado, a cambio del abono de un precio cierto.

Ayuda Social a Personas: Auxilio o ayudas especiales, que no revisten caracter
permanente ni obligatorio, entregados a personas naturales.

Beneficiarios: Son aquellos que obtienen un beneficio econémico o de otra indole al
cumplirse lo que dispone un documento legal.

Bienes Capitalizables (Gasto de capital): Es la asignacion presupuestaria destinada
a la adquisicién de bienes y activos de largo plazo, cuyo costo se divide entre varios
afios. Este gasto incluye la adquisicion de maquinaria, equipo, tierra, construcciones y
otros bienes de largo plazo.

Categoria Programatica: Estas se identifican a través de un programa, subprograma,
proyecto, actividades u obras, guardan entre si una relacion de jerarquia. Existen de
mayor de nivel como los programas y proyectos y categorias de menor nivel como
actividades y obras (Ver Anexo de Estructuracion de categorias Programaticas).
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Categoria Programatica: Término usado en la administracién presupuestaria del
gobierno para la programacion presupuestaria a través del cual se expresa en forma
desagregada y jerarquizada las acciones y metas que el Sector Publico pretende llevar
a cabo en el desarrollo de sus funciones.

Ciclo Presupuestario: Conjunto de fases o etapas - elaboracién o formulacién,
discusion y aprobacidn, ejecucidon, control y evaluacidn, y liquidacion y rendicion de
cuentas- por las que fluye y atraviesa el presupuesto de egresos e ingresos del sector
publico.

Clase de Gasto: para darle la prioridad necesaria en la toma de decisiones en la
asignacién de recursos, cada una de las clases de gasto comprende un Grupo; Ejemplo
de clases de gasto 1 servicios personales, 02 Servicios técnicos profesionales, 03 Bienes
y Servicios, 04 Bienes Capitalizables, 05 Transferencias, 9 pasajes y viaticos, 12
alimentos, 13 Servicios publicos y alquileres, 14 Combustibles y lubricantes entre otros.

Comision de Evaluacion: Para la revision y andlisis de las ofertas en los
procedimientos de selecciéon de proveedores, contratistas o consultores, el 6rgano
responsable dela contratacion designala comisidn de evaluacion, que esta integrada por
3 o 5 funcionarios de amplia experiencia y capacidad, la cual formulara la
recomendacion correspondiente.

Compra: Accién o proceso de adquirir productos y/o servicios a un proveedor en su
condicion de persona natural o juridica (preferentemente registrado) en la Oficina
Normativa de Contratacién y Adquisiciones del Estado (ONCAE), verificable a través las
bases de datos institucionales disponibles.

Compromiso: Es un acto de administraciéon interna, util para dejar constancia,
certificar o verificar la disponibilidad de créditos presupuestarios y el uso de los
mismos. El origen de una relacion juridica con terceros, que dara lugar en el futuro, a
una eventual salida de fondos.

Concurso: Consiste en la invitacién privada a potenciales interesados para que
presenten ofertas técnicas, econdémicas para la adjudicacién de contratos de
consultoria.

Congelamiento o Reserva Presupuestaria: Mediante este mecanismo se limita
transitoriamente la utilizacion de algunos créditos presupuestarios, con el propdsito de
garantizar en un futuro su disponibilidad.

Consultor Individual: Aquel profesional especializado que preste sus servicios a titulo
personal para tareas u objetivos especificos.
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Contrato: Se denomina contrato a un documento legal que expresa un acuerdo comuin
entre dos o mas personajes capacitadas para ello (conocidas como las partes del
contrato), que se obligan en virtud de este documento hacia una determinada finalidad
0 cosa, cuyo cumplimiento debe darse de manera siempre bilateral, o de otro modo el
contrato se dara por roto e invalido. En el caso de las compras publicas es el
compromiso suscrito entre el drgano responsable de la contratacion y las personas
naturales o juridicas.

Cotizacion: Procedimiento o método utilizado para solicitar directamente a
suplidores potenciales, ofertas de precio para la compra de bienes, servicios, obras o
consultorias, cuyo valor estimado no exceda del monto previsto para dichos efectos en
las Disposiciones Generales del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica.

Creacion Presupuestaria: Se presenta este tipo de modificacién, cuando se requiere
incluir un nuevo objeto del gasto no previsto en el presupuesto, en todo caso se debera
mantener un equilibrio entre los ingresos y los gastos.

Devengado: Es la base contable por la cual las transacciones y otros hechos se
constituyen en obligaciones financieras y son reconocidos cuando ocurren y no cuando
se efectia su cobro o su pago en efectivo o su equivalente. Su registro, refleja el
momento en que el valor econémico se crea, transforma, intercambia, transfiere o
extingue.

Evaluacion: Esta etapa contempla una revision técnica, legal y econémica, de las
cotizaciones o propuestas presentadas.

F-01: Formulario de ejecucion del gasto, ingresado en el SIAFI; con el objetivo de hacer
efectivo toda obligacién contraida por las Unidades Ejecutoras.

Firma Consultora: Aquella sociedad mercantil o comerciante individual, legalmente
constituida, integrada o que cuente principalmente con personal profesional que ofrece
servicios de consultoria, asesoria, dictamen de expertos y servicios profesionales de
diversa indole.

Formulacidon de los Gastos: Es una funcion totalmente descentralizada que también
debe llevarse a cabo directamente en el SIAFI por cada una de las instituciones del
Sector Publico a partir de las Unidades Ejecutoras responsables de la gestion operativa.

Garantia de Calidad: Instrumento que sirve para asegurar que se cumpla con las
disposiciones pactadas en el contrato.
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Gastos: Implican las estimaciones de salida de recursos en un determinado periodo,
con lo cual es posible calcular y plasmar en un registro la cuantificaciéon de necesidades
del Estado, para desarrollar su accionar; lo cual corresponde a las erogaciones
destinadas a adquirir bienes y servicios necesarios para el desenvolvimiento de las
actividades de administracion, proyectos, transferencias de recursos entre otras; ya
sean de egresos permanentes y no permanentes.

Impuesto o Tributo: Dinero que todos los individuos o empresas contribuyen al
gobierno con caracter obligado de acuerdo con lo fijado por la Ley. Su existencia se
justifica porque, en principio, el Estado le devuelve a la sociedad ese dinero a través de
bienes y servicios publicos como la educacién publica, la salud, la luz y energia eléctrica,
la imparticién de justicia y la seguridad.

Informe de Recomendacion: Es un instrumento que elabora la Comisién de
Evaluacién donde indican los resultados de la evaluacién a las cotizaciones o propuestas
presentadas y la recomendacidn de a que proveedor, contratista o consultor se deberia
adjudicar el contrato.

Instituciones Financieras: Los bancos estatales y la Comision Nacional de Bancos y
Seguros que forman parte de la administracion publica descentralizada.

Investigacion de Mercado: Es la investigacion previa que permite identificar las
caracteristicas del mercado de bienes, servicios, obras o consultorias, especificos a
contratar a fin de proveer al area requirente de informacion util para planear la
contratacion de bienes, servicios, obras o consultorias.

Modificacion Presupuestaria: Son las variaciones en las asignaciones
presupuestarias tanto de ingresos como de gastos.

Naturaleza de Gastos: Comprenden los gastos por conceptos de erogaciones
Corriente, Inversion, Capital y Financiamiento.

Obligacion financiera: Las obligaciones financieras de las instituciones del Estado
nacen del suministro de bienes o la prestacién de servicios y para asumir tales
obligaciones como tales sera necesaria la emision de la orden de compray de esta forma
el acreedor garantiza que cumplird o garantizara su correlativo compromiso financiero
de pago.

Orden de Compra: Es el documento que nos valida el proceso de compra a través de
él verificamos especificaciones técnicas, precio y cantidades.
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Pre compromiso: acto de administracion interna, util para dejar constancia, certificar
o verificar la disponibilidad de créditos presupuestarios y efectuar la reserva de los
mismos al inicio de un trdmite de gastos, de una compra o de una contratacion.

Presupuesto: Es un instrumento de gestion por resultado que propone la
administracion de los recursos publicos centrada en el cumplimiento de las acciones
estratégicas definidas en el plan nacional de desarrollo para un periodo determinado.

Programa: Categoria Programatica de mayor nivel, expresa contribucion a una politica,
tiene produccion terminal, se conforma con categorias programaticas de menor nivel.

Programacion de gastos: Es el importe de gastos por fuente de financiamiento y clase
de gasto programado para el ejercicio fiscal, desglosado mensual y trimestral por parte
de las Unidades Ejecutoras.

Proponente, Oferente: Toda persona natural o juridica que cumpliendo los requisitos
legales y reglamentarios, participe en un procedimiento de seleccién de contratistas.

Proveedor: Persona natural o juridica, firma o empresa nacional que provea los bienes,
suministros o servicios, que el CONADEH requiera.

Requerimiento: Intimacion que se dirige a una persona, para que haga o deje de hacer
alguna cosa o para que manifieste su voluntad con relacion a un asunto.

Resolucion Interna: Instrumento Juridico para legalizar los cambios al presupuesto a
nivel de objeto del gasto.

Servicios Publicos: Son los servicios prestados por las empresas publicas, (ENEE,
SANAA y HONDUTEL).

Sistema de Administracion Financiera Integrada (SIAFI): Es un sistema que esta
enfocado en automatizar todos los procedimientos relacionados a la administracion
financiera gubernamental.

Subprograma: Tiene produccion terminal parcial sumable en unidades fisicas,
requiere un centro de gestion productiva, los recursos fisicos y financieros se suma a
nivel de programa

Techo Presupuestario: Limite de gastos por asignaciones presupuestarias por grupo
principal del gasto y fuente de financiamiento.

Transferencias: En el presupuesto se registran transferencias (asignacion de
recursos) de ingresos al sector publico del resto de la economia o del exterior y
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transferencias de egresos del sector publico al resto de la economia y al exterior, ya sea
en dinero o en especie, sin recibir por ello contraprestacion directa alguna y inicamente
condicionando su asignacién a la consecucion de determinados objetivos de politica
econdmica y social. Las transferencias pueden ser corrientes o de capital.

Traslado: Este tipo de modificacidn solo afecta el presupuesto de gastos, sin alterar el
monto total del presupuesto inicialmente aprobado por el Congreso.

Unidad Ejecutora: Es la unidad responsable de la ejecucion, vigilancia y alcance los
objetivos y metas, con los recursos y los costos previstos. Desde el punto de vista de la
administracion presupuestaria constituye el area de una independencia o entidad, con
facultades para adquirir, contratar y adquirir compromisos.

Validaciones: El aplicativo PGM esta desarrollado en SIAFI y se relaciona con
diferentes subsistemas y médulos del mismo, los cuales son: Cuota de Gastos Trimestral
(antes llamado CUC) y la Ejecucién de Gastos, entre otros. Para conocer a detalle las
validaciones que contiene la PGM, favor leer el Manual Conceptual de PGM.

Viajero: El funcionario o empleado de la Administracion Publica Central o particulares
debidamente autorizados para viajar por cuenta del Estado.

Viaticos: Cantidad que se le reconoce al viajero para cubrir gastos de subsistencia
cuando tenga que viajar en mision oficial fuera de su domicilio del lugar donde ejerce
su cargo en forma permanente.

Vinculacion: Relacién, asociacion o la unién, de un elemento a uno u otro elemento de
mayor o menor nivel.
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III. Mandato institucional

El Comisionado Nacional de los Derechos Humanos (CONADEH) es la Institucion
Nacional de Derechos Humanos (INDH) de Honduras, cuyo papel se fundamenta en la
Constitucion del Republica, su Ley Organica, en los Principios Relativos al Estatuto y
Funcionamiento de las Instituciones Nacionales de Proteccién y Promocion de los
Derechos Humanos y otras resoluciones complementarias de las Naciones Unidas.

Toda la normativa legal, nacional e internacional, precisa el amplio y singular mandato
del CONADEH como 6rgano constitucional, creado para garantizar y velar porque toda
la institucionalidad del gobierno, en su manifestacion de los tres poderes del Estado y
otras entidades publicas o que realizan funciones del Estado, cumplan con el respeto,
proteccion y promocion de los derechos humanos y libertades fundamentales.

Marco Legal

Principios Relativos al Estatuto y

1 Funcionamiento de los Instituciones No. 4 de marzo
Nacionales de Proteccion y Promocion de | A/RES/48/134 1994
los Derechos Humanos

2 Constituciéon del Republica de Honduras No. 131 11 de enero de

1982

3 Ley Organica del Comisionado Nacional de No. 191-94 15 de diciembre
los Derechos Humanos (CONADEH) ] de 1994
Reglamento del Ley Organica del -

4 | Comisionado Nacional de los Derechos No. 191-94 15 dgediglgznbre
Humanos (CONADEH)

El Plan Estratégico Institucional 2022-2026 aprobado mediante Resolucion Interna No.
SG-002-2022 de fecha 13 de enero del 2022, marca la hoja de ruta para cumplir con el
mandato constitucional, convencional y legal de la institucién para garantizar el goce y
ejercicio efectivo de los derechos humanos para asegurar el funcionamiento del Estado
democratico y social de Derecho.

Mision: Somos la Institucion Nacional de los Derechos Humanos de Honduras que goza
de independencia funcional, administrativa, técnica y de criterio creada para velar por
la prevencion, promocion, proteccion y la defensa de los Derechos Humanos y
libertades fundamentales de los y los habitantes, y especialmente, los de los personas
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en situacion de vulnerabilidad, consagrados en la Constitucién del Reptblica, Tratados
y Convenios Internacionales, mediante la supervision de los acciones u omisiones de
los instituciones del Estado en su conjunto y entidades privadas que prestan servicios
publicos, a fin de que cumplan las obligaciones en materia de Derechos Humanos para
lograr el respeto del dignidad del persona humana, el fortalecimiento del Estado de
Derecho y la gobernabilidad democratica.

Vision: Ser reconocidos nacional e internacionalmente como la Instituciéon Nacional de
Derechos Humanos innovadora, independiente y generadora de un proceso efectivo de
vanguardia en el respeto y garantia del dignidad humana en Honduras, que contribuya
al fortalecimiento del Estado de Derecho, la gobernabilidad democratica y la cultura
universal de los Derechos Humanos en el Estado y en la sociedad hondurefia en general,
asegurando especial atencion a los personas, sectores y grupos colocados en situacién
de vulnerabilidad.

Objetivos estratégicos

1 | Garantizar la mejora continua para la transversalizacién del enfoque basado en
Derechos Humanos y género en la gestion publica en general y en entidades
privadas prestadoras de servicios, a fin de garantizar el respeto y garantia de
los derechos y libertades fundamentales.

2 | Incidir sobre el disefio de las politicas del Estado para reducir la impunidad en
general y de manera especial frente la criminalidad y la corrupcién como
problemas que limitan estructuralmente al Estado de Derecho, la democracia y
el goce de los Derechos Humanos.

3 | Aumentar la calidad, acceso y cobertura de los servicios de promocion y
proteccién de los Derechos Humanos prestados por el CONADEH con Enfoque
Basado en Derechos Humanos (EBDH), género, e interseccionalidad,
promoviendo el Estado de derecho y la gobernabilidad democratica.

4 | Mejorar la capacidad de CONADEH para adecuar el ordenamiento juridico
interno a los estandares internacionales en Derechos Humanos impulsando la
aprobacion, reforma y derogatoria de leyes, la adopcion de instrumentos y
recomendaciones internacionales en Derechos Humanos, asi como las
recomendaciones, observaciones y sugerencias que genera el propio
CONADEH con la participacion de actores sociales clave.

5 Incrementar las capacidades técnicas, politicas, financieras, tecnologicas,
logisticas y de desarrollo del recurso humano del CONADEH para cumplir con
independencia y autonomia su mandato de conformidad con los Principios de
Paris, y responder con eficacia a los requerimientos de la realidad nacional. De
estos cinco Objetivos Estratégicos se derivan 3 programas, 22 resultados y 50
productos con sus respectivas macro actividades.
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Valores institucionales
Independencia Creatividad e | Respeto Conciencia Lealtad
Innovacion, Critica
Autonomia Trato Humano | Integridad Diligencia, Liderazgo
Empatia Tolerancia Solidaridad Valentia Competencia
Pluralismo , Sororidad

Estructura Organizativa Institucional

Pagina 12 de 96



Manual de Procesos
Comisionado Nacional de los Derechos Humanos
CONADEH

COMISIONADO NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS (CONADEH)
é Lonanin ORGANIGRAMA OCTUBRE 2023

— =]

- [

PALANEEY e
e Gonencx o
]
Caarhiomo ‘a--nm-.
o

AN .:-:1. j— e varw
Unidadesy
Defensorias

avhpnss 1| e oo e

* Elpuezto de Deleado g d do aur do por ¢f laQuep
* £ puezto de Delegado de. pond’ de! Narte :

1. Procesos de la Gerencia de Planificacion

La Gerencia de Planificacion es la encargada de velar por el cumplimiento de la mision
y vision institucional a través del logro de los objetivos estratégicos y operativos
plasmados en el Plan Estratégico Institucional.

Organigrama del Gerencia de Planificacion
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Oficial de Planificacion

Gerente de Planificacion z;“/S,ONADEH

s Hum:
(Honduras

Oficial de Monitoreo

Diagrama de Etapas del Proceso de Planificacion

Flan estratégico
Institucional
[PEI)

Misidn y Visidn Evaluacion

Objetivos

: Informes
Estrategicos -

Técnicos

Identificacion de Procesos
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Enero Febrero Marzo Abril

FORMULACION Inicia formulacion 2025

Monitoreo  Monitoreo
actividades actividades
Octubre  Noviembre

Monitoreo  Monitoreo
actividades actividades
Julio Agosto

Monitoreo  Monitoreo
actividades actividades
Abril Mayo

Monitoreo  Monitoreo
actividades actividades
de enero Febrero

MONITOREO

Evaluacion
IV Trimestre

Evaluacion Informes lil
Il Trimestre ~ Trimestre

Evaluacion Il Informes Il
Trimestre  Trimestre

Informes |
Trimestre

Evaluacion |
Trimestre

Informes IV
EVALUACION )
Trimestre
Inicia
Elaboracion
Poa
Narrativo

Informe de Rendicién TSC

RENDICION 2024

Elaboracién del Poa
Narrativo 2025

Posterior a la identificaciéon cronoldgica de los procesos de la Gerencia de
Planificacién, se presenta la siguiente Matriz de Validacién de Procesos y
Funciones:

Funciones Proceso Responsable

Revision del Plan estratégico
[nstitucional vinculado a los
planes operativos anuales

-Reuniones con las diferentes gerencias y
unidades para validacién y actualizacion
-Presentacidn de actualizacién a
Direccion Superior para aprobacion

Gerencia de
Planificacion

Formulacion

Elaboracién de propuestas de
planes operativos para cada
gerencia/unidad revisados y
validados en los talleres de
planificacion con el personal a
nivel nacional de manera
anual.

-Coordinar con la Gerencia
IAdministrativa la logistica para realizar
el taller de planificacion a nivel nacional
-Elaboracidn y validaciéon de los POA con
las gerencias y unidades

Gerencia de
Planificacion

Presentacion de propuesta de
planes operativos a Direccion
Superior para su aprobacion

-Gerencia de Planificacién consolida y
envia a Direccién Superior para su visto
bueno, todos los planes operativos de las
diferentes gerencias y unidades

Gerencia de
Planificaciéon

Elaboracion de matrices de
cadena de valor para
validacion de la Secretaria de
Planificacion Estratégica

- secretaria de Planificacion Estratégica
valida las matrices de cadena de valor

Gerencia de
Planificacion

Carga de las Matrices de
Cadena de Valor al Sistema
Integrado de Administracion
Financiera SIAFI

-El oficial de planificacion se encarga de
subir a la plataforma SIAFI la estructura
programatica institucional que incluye,
mision y visidn, objetivos estratégicos y
operativos, terminando con la
produccion final del afio préximo.

Gerencia de
Planificacion
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Carga de los planes
operativos al Sistema
[nstitucional de Planificacion
y evaluacidn de la Gestion
(SIPEG)

El oficial de Planificacion y el oficial de
monitoreo realizan la creacion de
actividades de los planes operativos en el
Sistema de Planificacién y evaluacion de
la gestion segun el proceso indicado en
los manuales del SIPEG.

Monitoreo

Proceso de monitoreo
mensual al Plan operativo
anual

Las Diferentes gerencias/unidades
deberan cargar las actividades realizadas
durante el mes, las cuales seran
monitoreadas por la Gerencia de
Planificacion los primeros 5 dias del mes
siguiente y deberan contar con su
respectivo medio de verificacion.

La Gerencia de Planificacién envia
reporte de monitoreo a Direccion
Superior.

Gerencia de
Planificacion

Evaluacion

Proceso de evaluacion
Trimestral al Plan operativo
anual

La Gerencia de Planificacion realiza la
evaluacion de cada trimestre, verificando
que las actividades reportadas cuenten
con su medio de verificaciéon y brindando
una calificacion segun la escala de
porcentaje de ejecucion ya definida.

Gerencia de
Planificacion

Elaboracién de Informes
técnicos por Evaluacion
Trimestral

Finalizado el proceso de evaluacién la
Gerencia de Planificacion realiza los
siguientes informes:

1.Informe de ejecucidn para la Secretaria
de Finanzas (en conjunto con la Gerencia
Financiera)

2.Informe de ejecucion para la Secretaria
de la Mujer

3.Informe de ejecucién para Direccion
Superior

Gerencia de
Planificaciéon

Rend

icion de Cuentas

10

Informe de Gestién Anual
para el Tribunal Superior de
Cuentas

La Gerencia de Planificacion realiza en
conjunto con la Gerencia Administrativa,
el informe de la gestién anual
institucional del afio finalizado, el cual se

presenta en los meses de febrero, marzo

Gerencia de
Planificacion

El Plan Operativo Anual (POA) se formula para todas las unidades ejecutoras de la
Institucion y tiene una vigencia anual, este plan esta articulado en coherencia con El
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Plan Estratégico Institucional vigente; para ser utilizado como una herramienta de
gestion.

1.1. Proceso de Formulacion

Definicion del proceso

La Formulacién del presupuesto publico es el momento en que planifican los ingresos

que se
tendra

Pasos

1.

1.2.

ran asignados y se definen las prioridades y orientacion de los gastos que se
n en el siguiente ejercicio o afio fiscal.

del proceso de formulacion

Los técnicos de la Gerencia de Planificaciéon (GP) y de la Gerencia Administrativa
(GAF) desarrollan la propuesta de la estructura programatica y la remiten a la
autoridad superior para su respectiva aprobacion la cual es remitida al técnico
de la Secretaria de Finanzas para su aprobacion.

. La Gerencia de Planificacion reciben el Flujo para el proceso de formulacién por

parte de la Secretaria de Finanzas (SEFIN) sobre los pasos a seguir.

La Gerencia de Planificacién asesora a las unidades ejecutoras en la elaboracién
del POA a través de la utilizacidn del Sistema de Planificacion y Evaluacién de la
Gestion (SIPEG)

Las unidades ejecutoras ingresan su POA en el Sistema de Planificacién y
Evaluacion (SIPEG).

Los técnicos de la Gerencia de Planificacion revisan la informacion ingresada por
cada unidad ejecutora sobre POA en el SIPEG.

Los técnicos de la Gerencia de Planificacion ingresan el Plan Estratégico y
Operativo Institucional en la plataforma informatica del SIAFI-GES de la SEFIN.

La Direccidon Superior aprueba la Formulacion del POA-Presupuesto en la
plataforma informatica del SIAFI-GES de la SEFIN.

Proceso de Reformulacion

Definicion del proceso
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Es la reforma que aumenta o disminuye la planificacién inicial. Para el Proceso de
reformulacion la Gerencia de Planificacidn, revisa el cierre del afio anterior para
recomendar el ajuste a las metas fisicas de cada una de las actividades del POA, a fin de

lograr una planificacién mas real a la situacion de cada afio.
Pasos del proceso de reformulacion

1. Verificacion del cierre de metas del afio anterior
2. Revision y ajuste de los planes operativos
3. Definicién de nuevas metas para el afio vinculadas al presupuesto asignado

Diagrama de Proceso de Formulacion

Estructuracion Plan Operativo Anual — Fase | y Fase |l

UPEG Direccidn SEFIN/SPE Unidad Ejecutora Congreso Nacional

Inicia Aprobacién de
No Estructura
Programatica

Ravizidn d= = e Aprobacién dela
Estructurs ;‘;‘:::_:‘a = nueva Estructura
Programatica . Programatica Capacitacion en

inaa baza (SEFI)

Cambic? s Capacitacian
planificacidn
Estratégica v

Operativa (SPE)

Propusstas Redaccidn Se sprushan la=

= R i o= e o
Disposici S di L o | = o % sobre formulacion Programacian por
N~ S e e fomuaci aremecién
Presupuestanas presupusstarias presupuestarias SERIN
i o
Ilnecrnlent:\s a Ia LJE {A:I:e"‘:;n:_:ilg: co"ﬁ::\:z 6: de
pars for l'u.luclan 25
— del POA programacisn
. = ]
Ee Carga de Autorizacién de Anteproyecta de s
e i) programacién del formulacion de Precupuasto SR
Al POA anteproyecto POA L ) — _J Republica
Revizion del Comperecir_'m de
Presupuestc lo sprobado con
z2probedo por 2| 2n amteproy
€N remitido a SEFIN
Verificacian y
correccian de Ajuste 2l POA =n Aprobacién de Fin
distribucion =l SIAFI Reformulacian
presupusstaria
. .
1.3. Proceso de Monitoreo al Plan Operativo Anual

Definicion del proceso

Es el seguimiento que se da a las actividades mensuales del POA, para identificar las
oportunidades de mejora en la ejecucion, recopilar buenas practicas y permitir un
mayor enfoque en el cumplimiento de las metas trimestrales.

Para este proceso, las diferentes unidades ejecutoras (Gerencias y unidades) deben
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cargar sus actividades del mes con medios de verificacion al Sistema de Planificacion y
evaluacion de la Gestion (SIPEG) las cuales seran monitoreadas por la Gerencia de
Planificacién los primero 5 dias del siguiente mes.

1.4. Proceso de Evaluacion
Definicion del proceso

El proceso de evaluacion es una de las funciones mas importantes de la Gerencia de
Planificacion, esta permite conocer los resultados al cierre de cada trimestre y otorga
una calificacion de la ejecucién a los planes operativos de las diferentes gerencias y
unidades.

La metodologia de la evaluacién consiste, por una parte, en el monitoreo de la ejecucién
del Plan estratégico institucional, y por otra, en la generacién de un indice de
cumplimiento de la gestién por cada unidad, gerencia defensoria y delegacion del
CONADEH. Este se calcula a partir de los porcentajes de ejecucion fisica de cada una de
las actividades contempladas en el POA de cada trimestre.

Para el proceso de seguimiento del POA, se disefi6 un nivel de medicién de
cumplimiento de la gestion por medio de escalas graficas basados en los parametros de
calificacién de la eficacia de la gestion institucional del Tribunal Superior de Cuentas
(TSC). Se agreg6 distincion de colores como técnica de semaforizacion: entre 90% y
100% son calificados como gestién eficaz y se distinguen con color verde oscuro; entre
80% y 89% son calificados como gestién buena en color verde claro; entre 71% y 79%
calificados como gestion aceptable en color amarillo; y los menores a 71% son
calificados como gestidén ineficaz con color rojo.

0, 0,

71% a 79% 80% a 89%
Gestion Gestion Buena

Aceptable
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Diagrama de Proceso de Seguimiento y Evaluacion

Supervision Formulacion POA de Secciones y Unidades

UPEG Seccion o Unidad Director

Ui horacian de
Diractricss pam
formuincian del POA

rectices y
Formabud Dﬂuﬁ.

Revision PO por
Unidad
Organizativa

SCumple
linsamientos?

Rermision para

Recepcion de
Directrices y

Sa realiza un
analisis FODA de
Ia Unicisd
organizativa

Arnalizar 21 PEl y
POA institucional

158 csenin can
indcadores pam s
activadndes a
dmamreinr?

Estaible cer los
oibjethros y metas
con los indicadores

selaorionados

Igentificar
recponsable de
seguimiento y

manitores oe DOW

i definideg
scrumizacs s
Mimitn y Visksn de In
Unicind
e aiue T

Scd:ﬁneo
actualiza misidn y
wision de la Unidad

Organizativa

En base o las fenciones
e s Liriciac
Cganmass definir ine
ncrradndes n cesarroilar

Extnblecer n unided ds

medica ¥ los indicadars

pears msdir sl cearmiic
de s mctividedes

Calendarizacion de
actvidades y
redaccicn del BOA

sprobscon . mccion
" imean® | Formetos fnaly
| R J posterior remision
. - = pars revision UPEG
1.5. Proceso de Rendicion de Cuentas

Revison dei POA
para aprobacion

iSe sprusbat

Sa firma y o= da
por aprobedo

Este procedimiento contempla la etapa final de la ejecucion financiera y presupuestaria,
fortalece la transparencia y la rendicion de cuentas mediante un informe completo de
las acciones realizadas durante todo el afio, en cumplimiento del mandato institucional
para promover el respeto y la dignidad en defensa de los Derechos Humanos de toda la
poblacion.

Para este proceso el Tribunal Superior de Cuentas (TSC), remite las indicaciones para
la elaboracién y presentacién del informe, que en general consiste en consolidar las 4
evaluaciones trimestrales llevadas a cabo durante todo el afio en su ejecucidn fisica y
presupuestaria. Este informe se presenta en el primer trimestre del siguiente afio.
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2. Procesos de la Gerencia de Talento Humano

La gestion y el desarrollo del talento humano ayuda a que las organizaciones
identifiquen al mejor talento alineado a su cultura institucional y objetivos estratégicos,
manteniendo una busqueda continua de individuos con las capacidades y habilidades
adecuadas que lleven al cumplimiento de la visién y mision.

2.1. Control, custodia y actualizacion de expedientes de personal

Objetivo: Regular el proceso de control, custodia y actualizacién de los expedientes
administrativos del personal del Comisionado Nacional de los Derechos Humanos
(CONADEH), a fin de mantener debidamente actualizados los registros y controles
necesarios para cumplir oportunamente con las normas de control interno y procesos
de personal.

Politicas

1. La Gerencia de Talento Humano, dara inicio un expediente administrativo de
personal individual de todo servidor publico(a) nombrado y contratado en el
CONADEH, en el que se incluira la documentacion solicitada para acreditar los
requisitos de ingreso establecidos en el Articulo 33 del Reglamento Interno de
Trabajo de la Institucion y toda informacion que sirva para actualizar los datos
contenidos en el mismo.

2. Asimismo, seran archivados los resultados de evaluaciones de desempefio que
periédicamente se le practiquen, a los servidores publicos de la Institucion
conforme a lo establecido en los articulos 51 y 53 del Reglamento Interno de
Trabajo de la Institucion, dichos resultados deberan considerarse para el disefio
de programas de capacitaciéon, adiestramiento, promociones, ascensos y
traslados y otras acciones relacionadas con la administracion de personal.

3. Toda falta cometida y sancién aplicada a un empleado(a) previa a proceso
disciplinario estipulado en los articulos 182-187 del Reglamento Interno de
Trabajo de la Institucion; sera registrada en su expediente personal.

4. EI Servidor Publico (a) tendra derecho a que en su expediente personal se
consignen los méritos, reconocimientos, que se refieran a su buen
comportamiento y toda anotacién referente a la calidad y resultados de su
trabajo.

5. La Gerencia de Talento Humano, sera responsable de integrar los expedientes
del personal de nuevo ingreso, los cuales estardn constituidos con la
documentacion siguiente:
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e Curriculum Vitae, con sus respectivos titulos y diplomas, referencias
laborales y personales, documento nacional de identificacion (DNI)
Registro Tributario Nacional (RTN), fotocopia de libreta de banco (BAC),
Antecedentes Policiales y Penales, Carnet de Colegiacion en caso que lo
requiera su profesion, croquis de casa de habitacion, carnet de
vacunacion (COVID), solicitud de empleo, fotografia tamafio carnet y
ficha de informacidn de personal.

6. La Gerencia de Talento Humano solicitara a los servidores publicos de la

Institucidn actualizar la informacidn del expediente administrativo de personal,
anualmente quienes deberan comunicar por escrito los cambios de domicilio
(fotocopia de recibo de servicio publico) si lo hubieren, estado civil,
antecedentes penales y policiales, correo electrénico, nimero telefénico y
cualquier otra informaciéon que sea requerida para la actualizacién de su
expediente; de conformidad a lo tipificado en el articulo 160 numeral 40 del
Reglamento Interno de Trabajo.

La Gerencia de Talento Humano, serd la responsable de la custodia de la
totalidad de expedientes de los empleados del CONADEH, asi como de los que
hayan sido cancelados.

La Gerencia de Talento Humano cerrara los expedientes del personal una vez
este ya no forme parte del Comisionado; dicho expediente estara ubicado con
los expedientes inactivos.

Proceso para el control y actualizacion de expedientes del personal

Solicitud de 1. Solicita la documentacién requerida al nuevo
informacion servidor publico.

Recepcion de entregada de forma correcta y completa.

2. El servidor publico entrega documentacion
solicitada.
3. Verifica que la documentacidn solicitada haya sido

2 la
documentacion

(Esta completa la documentacion?

Si: pasa a la actividad n? 5.

No: 4. Se le otorga un tiempo prudencial al
solicitante para que entregue la documentacion
restante. (Pasa a la actividad N°2)

Apertura del
expediente

Apertura del expediente del nuevo Servidor.
Integra el expediente con la documentacion
solicitada y se lleva el control en la base de datos
para su custodia.

Gerencia de
Talento
Humano
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Actualizacion
de expedientes

Revisa periodicamente los expedientes del
personal ingresando la informaciéon pertinente
que estos y las diversas areas entreguen para su
actualizacion.

Cierre del
Expediente

Cancela los expedientes del personal una vez
dejen de formar parte del Comisionado.

Enviar expediente al archivo de expedientes
inactivos.

Termina el procedimiento.

Diagrama de flujo del proceso para la integracion y actualizacion de

expedientes del personal
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Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION Y ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE DE PERSONAL

Gerencia de Talento Humano

Nuevo Empleado

1. Solicita la documentacion
requerida al nuevo empleado.

2. El nuevo Empleado entrega
documentacion solicitada.

3. Verifica que la documentacion

A

solicitada haya sido entregada de
forma correcta y completa.

Y

y

Estd completa la
documentacion?

4. Se le otorga un tiempo prudencial
al solicitante para que entregue la
documentacion restante.

5. Apertura del expediente del nuevo
]
empleado.

v

6. Integra el expediente con la
documentacion solicitada y se lleva al
archivo para su custodia.

'

7. Integra la documentacion al
expediente que se lleva controll en la
Base de Datos para su custodia.

J

8. Revisa periédicamente los
expedientes del personal ingresando la
informacion pertinente que estos y las
diversas areas entreguen para su
actualizacion.

9. Cancela los expedientes del
personal que ya no forme parte del
Comisionado.

!

10.Enviar expediente al archivo de
expedientes inactivos.

CONADEH

3. Procesos de la Gerencia de Administracién y Finanzas

3.1.

Procesos del Area de Presupuesto
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La administracion presupuestaria comprende, fundamentalmente la preparacion del
anteproyecto de presupuesto anual, el registro y control de la ejecucion del gasto de
acuerdo con la legislacién sobre la materia, la liquidacion del presupuesto al término
del ejercicio fiscal, , la asesoria y apoyo a sus diferentes dependencias en relacién con
la ejecucion y control del presupuesto, la preparaciéon de informes financieros y sobre
la ejecucidon presupuestaria que fueren requeridos y el manejo actualizado de los
registros y archivos del control presupuestario para su verificacién por los érganos
contralores del Estado”.

Que las normas nacionales e internacionales vigentes determinan que el Titular del
CONADEH en el ejercicio de sus atribuciones legales y reglamentarias gozara de
autonomia e independencia funcional, administrativa, técnica, presupuestaria y de
criterio, garantizada en la legislacién nacional en la Constitucion de la Republica
(Articulos 1,59, 64,321 y 323), Ley Organica del Comisionado Nacional de los Derechos
Humanos (Articulos 1, 8, 9, 10, 50 y 51) y su Reglamento General de aplicacién
(Articulos 1, 3, 8, 55, 56, 57, 64, 65 y 66), asi como por la normativa internacional en
materia de derechos humanos, primordialmente la que rige el funcionamiento de las
Instituciones Nacionales de Derechos Humanos (Resolucién de la Asamblea General de
las Naciones Unidas, sobre las “Instituciones Nacionales de Promocion y Proteccién de
los Derechos Humanos (INDH)”, Numero 48/134, se aprobaron los “Principios
Relativos a los Estatutos de las Instituciones Nacionales de Derechos Humanos” como
es el caso del CONADEH) vy respaldada en importantes recomendaciones de los
diferentes mecanismos y procedimientos tematicos de la Organizacion de las Naciones
Unidas y la Organizacion de Estados Americanos; igualmente la Procuraduria General
de la Republica, 6rgano constitucional que ejerce la representacion legal del Estado,
emitié Opinion Legal No PGR-DNC-DDHH-LI-98-2017, a través de la cual se resalta y
garantiza la independencia que se encuentra investido el CONADEH, tanto en su
dimension personal como institucional.

Estructura organizativa
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Gerente .
Administrativoy [ — rchivo
Finamiero
Especialista Contador SIAFI Preinterventores
Presupuestario 1 @)
@

El drea de Presupuesto, depende jerarquicamente de la Gerencia Administrativa y
Financiera quien ante la misma se reporta todos los asuntos en el ambito de su
competencia, Quien a su vez depende la maxima autoridad institucional.

En el area de Presupuesto se encuentran 03 personas asignadas del cual se mencionara
en esencia la labor principal que desarrollan para el normal funcionamiento de la
institucion:

Especialista Presupuestario (1) : tiene a su cargo la labor de coordinar y elaborar el
Anteproyecto de Presupuesto de la institucién, , modificaciones presupuestarias, la

liquidacién del presupuesto al término del ejercicio fiscal, la programacion financiera
de los gastos de periodicidad mensual, trimestral y anual, la asesoria y apoyo a sus
dependencias en relacion con la ejecucidn del presupuesto, la preparaciéon de informes
financieros sobre la ejecucién presupuestaria que fueren requeridos, proyecciones del
gasto anivel institucional a fin de poder realizar reprogramaciones de fondos, el manejo
actualizado de los registros y archivos del control presupuestario. Entre otras funciones
asignadas que se le delegaren.

Preinterventor del Gasto (2): Revisar los documentos de pago, Ordenes de Compra
previo a la aprobaciéon del contador en el Sistema de Administracién Financiera
Integrada (SIAFI), revisar planillas de pago de salarios de las y los empleados de la
institucion, revisar asignaciones y liquidaciones de Viaticos y Otros Gastos de Viaje de
las y los empleados de la institucion, Revisar liquidaciones de las regionales del
CONADEH, registro y verificacion de gastos fijos institucionales y demas que se le
asignen.

Contador SIAFI (1): Aprobacion en el Sistema de Administracion Financiera Integrada
(SIAFI) previo a la firma del Gerente administrativo de los documentos de pagos
remitidos por los preinterventores, los cuales son revisados y enmarcados en la
legislacidn vigente para su aprobaciéon y demds que se le asigne
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Archivo (1): Recibir, archivar, ordenar, controlar y custodiar todos los documentos de
pago (FO01) generados por el area de Presupuesto, asi como cualquier otra
documentacion financiera de esta area, asi mismo organizar el archivo virtual de todos
los documentos de pago (F01) y demas que se le asigne.

3.1.1. Proceso de anteproyecto de prespuesto/formulacion presupuestaria
Descripcion del procedimiento del proceso

La etapa de formulacién presupuestaria constituye una programacioén de los recursos
presupuestarios, en funcién de los objetivos estratégicos y operacionales definidos por
la institucién en el marco de la misién que por mandato legal fue asignada. Este proceso
tiene como prdsito programar los recursos en funcién de los objetivos estratégicos y
operacionales en el marco de la misién que por mandato legal le fue asignada al
Comisionado Nacional de Derechos Humanos.

Asi mismo, define como su justificaciéon obtener el anteproyecto de presupuesto, en
funcion del Plan Estratégico Institucional, detallando los montos y fuentes de los
recursos financieros y su asignacién a nivel de Unidades Ejecutoras.

La formulacion presupuestaria es la primera etapa del Presupuesto General del Estado
y la Gerencia Administrativa maneja los procesos que conforman la Formulacidn
Presupuestaria en la elaboraciéon de los anteproyectos de presupuesto por unidad
ejecutora enmarcada en el Techo Presupuestario asignado por la Secretaria de Finanzas
(SEFIN) para su registro en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAFI).
En este proceso intervienen los siguientes perfiles.

Comisionado (a) Nacional de los Derechos Humanos, Gerente Administrativo,
Encargado del area presupuesto, jefe de Unidad Ejecutora.

Procedimiento

A continuacion, se describen las actividades que se agrupan en etapas que se realizan
dentro del procedimiento, explicando de la manera mas sencilla y entendible el
quehacer de la unidad en la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto.

Es importante mencionar que las etapas enunciadas se encuentran plasmadas en el
Articulo No.14 del Acuerdo Ejecutivo No.1154 Normas Técnicas del Subsistema
de Presupuesto.
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1.1 Revisa Estructura Administrativa

cargada en el SIAFl mediante Ia Gerente

Consulta al Consolidado de este | Administrativo

formulario para analizar si debe crear,

modificar o eliminar estructuras (GA o

UEs) o si la relacién entre éstas debe

cambiar. La Secretaria de
Etapa 1: 1.2 Aplica para ingresar por primera Estado en el
Identificacion vez una Gerencia Administrativa 6 | Encargado del | Despacho de
de Gerencias Unidad Ejecutora que no existia en area de Finanzas,
Administrativas | gestiones anteriores, el tipo de | Presupuesto | proporciona los
y Unidades operacion Creacidn. tiempos para
Ejecutoras 1.3 Modifica la descripcién del nombre cada etapa,

de la Gerencia Administrativa 6 Unidad | Encargado del | especificados en

Ejecutora, el tipo de operacion area de un cronograma

Modificacion. En el caso de existir. Presupuesto | que indica las

1.4 Aplica cuando es necesario fechas limites de

convertir a "no vigente" una GAy / o UE, | Encargado del | dichas etapas.

el tipo de operaciéon Eliminacién. En el area de

caso de existir Presupuesto

1.5 Verifica Gerencias Administrativas y Gerente

Unidades Ejecutoras Administrativo

1.6  Aprobacion de  Gerencias Gerente

Administrativas y Unidades Ejecutoras | Administrativo

2.1 Revisa las Estructuras Programaticas | Encargado del

cargada en el SIAFI mediante la consulta | area de

al consolidado de éste formulario para | Presupuesto

analizar si tiene que crear, modificar o La Secretaria de

eliminar. Estado en el

2.2 Aplica para ingresar por primera vez | Encargado del | Despacho de
Etapa 2: una categoria Programatica que no | areade Finanzas,
Categorias existia en gestiones anteriores, el tipo de | Presupuesto proporciona los
Programaticas | operacién Creacidn. En el caso de existir. tiempos para

2.3 Aplica cuando es necesario hacer | Encargado del | cada etapa,

modificaciones en el Programa, Proyecto, | area de especificados en

Actividad y / o Obra, en el tipo de | Presupuesto un cronograma

operacion Modificaciéon. En el caso de que indica las

existir.
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2.4 Aplica cuando es necesario convertir | Encargado del
a "no vigente" un Programa, Sub | areade
Programa, Proyecto 6 Actividad y / o | Presupuesto
Obra, el tipo de operacién Eliminacion.
2.5 Verifica Categorias Programaticas Encargado del
area de
Presupuesto
2.6  Aprobacion de Categorias | Gerente
Programaticas Administrativo

fechas limites de
dichas etapas

Etapa 3:
Relacion
Unidades
Ejecutoras
con
Categorias
Programaticas

3.1 Revisa la relacion de UE con
Categorias Programaticas cargadas en el
SIAFI mediante la Consulta al
Consolidado de este formulario para
analizar si debe crear, modificar o
eliminar la relacion de éstas.

Gerente
Administrativo

3.2 Aplica para relacionar por primera
vez de una Estructura Programatica con
GA o UE que no existia en gestiones
anteriores, el tipo de operacion
Creacion. En caso de existir

Encargado del
area de
Presupuesto

3.3 Aplica cuando es modificada la
relacion de una categoria Programatica
con otra GA o UE. En caso de existir

Encargado del
area de
Presupuesto

3.4 Aplica cuando es necesario colocar
"no vigente" una relacion de una
Categoria con GA y/ o UE, el tipo de
operacion Eliminaciéon. En Caso de
existir

Encargado del
area de
Presupuesto

3.5 Verifica la relacion entre Unidades

Encargado del

Ejecutoras, GA con  Categorias | area de
Programaticas Presupuesto
3.6 Aprobacion Relacion entre Unidades | Gerente
Ejecutoras, GA con  Categorias | Administrativo
Programaticas

La Secretaria de
Estado en el
Despacho de
Finanzas,
proporciona los
tiempos para
cada etapa,
especificados en
un cronograma
que indica las
fechas limites de
dichas etapas
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4.1 Autoriza techos presupuestarios a DGP La Secretaria de
Etapa 4: Techos | nivel del grupo del gasto a cada UE. Estado en el
Presupuestarios | 4.2 Elabora y verifica en el SIAFI Encargado del | Despacho de
asignacion de techos presupuestarios area de Fmanzas,
Presupuesto | Proporciona los
4.3 Aprobacién de Techos Gerente tiempos  para
Presupuestarios en el SIAFI Administrativo | cada etapa,
especificados en
un cronograma
que indica las
fechas limites de
dichas etapas.
5.1 Asignacién de techos Encargado del
presupuestarios a nivel de Objeto del | area de
Gasto a cada Unidad Ejecutora en el Presupuesto
marco de su Plan Operativo Anual Gerente
Administrativo, | La Secretaria de
jefe de Unidad | Estado en el
Etapa 5: Ejecutora Despacho de
Formulacion 5.2 Envia a la UPEG distribucién de | Encargado del | Finanzas,
del Gasto recursos presupuestarios de manera | area de proporciona los
trimestral y por unidad ejecutora, a Presupuesto tiempos para
fin de que se realice la relacién POA- cada etapa,
Presupuesto en SIAFI. especificados en
5.3 Ingresa y verifica montos anuales | Usuario Unidad | Uil ~ cronograma
en cada estructura presupuestaria de | Ejecutora que indica las
la UE; identificando fuente, fechas limites de
organismo, objeto y beneficiario de dichas etapas
transferencia.
5.4 Aprueba montos anuales parala | Jefe Unidad
estructura presupuestaria de la EU; Ejecutora
identificando fuente, organismo,
objeto y beneficiario de transferencia
5.5 Revisa, analiza y verifica los Encargado del | La Secretaria de
montos anuales incorporados parala | drea de Finanzas
estructura presupuestaria de la UE Presupuesto proporciona los
5.6 Aprobacion de los montos Gerente tiempos para
. o . cada etapa,
anuales incorporados para la Administrativo

estructura presupuestaria de la UE.

especificados en
un cronograma.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de flujo del proceso

Inicio
Revisa Estructura Aprobacién de
SIAl;?mjnli,Straﬁ,V; X " - Gerencias
ngresar por primera .
anazar sicebe grestporp Administrativas y
crear, modificar o vez GA 6 UE que no Unidades Fiecut
eliminar estructuras existfa en gestiones nidades bjecutoras.
anteriores
sl Revisa Estructuras
Modifica la descripcién Programaticas en el
del nombrede laGA 6 SIAFI analizar si debe
UE, Enel caso de existir crear, modificar o
- |
Verifica Gerencias convertira “no vigente”
Administrativas y una GAy/oUE, Enel
Unidades Ejecutoras caso de existir
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Ingresar Categoria
Programética que no
existia en gestiones
anteriores.
sl
Modificar Programa,
Sub Programa, Proyecto,
| Actividad y/o Obra, en
el caso de existir.
NO
C S - Revisa la relacion de UE
\L onvertira no vigente Categorias Programaticas
un Programa, Sub ) en el SIAFI analizarsi
PrOgrama, PfOYeCtO 0 debe crear, modificar o
Verifica Categorfas Actividad y/o Obra. eliminar la relacion entre
Programaticas l/
Aprobacién de
Categorias
Programéticas
Relacionar Estructura
Programética con GA 6
UE que no existfa en
gestiones anteriores
Sl \L
Modificada relacion de Autoriza techos
Categorfa Programética presupuestarios a nivel
_ | conotra GA 6 UE, enel de grupo del gastoa
caso de existir cada UEyGA
NO
Convertir en “no vigente”
una relacién entre
Verifica Ia Relocd Categorfa Programética
erifica la Relacion "
tre UE /o GA conotra GA y/o UE. Elabora y verifica en el
entre 0GA con L
I SIAH asignacién de
Categorfas
" techos
Programéticas
Aprobacion Relacion )
entre UE y/o con ?)probacwn dg Techols
Categorias resupuseisgzrllos ene
Programéticas
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- - » Revisa, analizay verifica los
Solicita asignacion montos anuales
de techos incorporados en estructura
presupuestarios a presupuestaria de la UE.
nivel de Objeto del
Gasto a cada \l/
- Aprobacion de los
— ki e 5 s monos anules
ngresa y \erifica ;
mo?nos azuales en para la estructura incorporados para
cada estructura presupuestaria de la UE. la estructura
presupuestaria de la presupuestaria de
vE la UE.
Revisa, analiza y verifica
montos anuales
incorporados  estructura
presupuestaria GR.
Fin

B

3.1.2. Proceso de modificaciones presupuestarias/instituciones-unidades
ejecutoras

Descripcion del Proceso

Se entiende por modificaciones al presupuesto a toda creacién, disminucidn,
ampliacién o traslado a las asignaciones presupuestarias votadas por el Poder
Legislativo para un ejercicio fiscal. De acuerdo a lo sefialado en el Articulo 35y 51 de la
Ley Organica Del Presupuesto (LOP).

El Proceso de Modificacion Presupuestaria consta de 5 formularios conocidos como
Formularios FMP. FORMULARIO DESCRIPCION FMP-01 Modificaciéon de GA’s y UE'’s
FMP-02 modificacion de Objetivos y Resultados FMP-03 Modificacion de Categorias
Programaticas FM

P-04 Modificacién de Relacion UE con Categorias Programaticas FMP-05 Modificacion
de Ingresos y Egresos Para saber que usuario realiza cada etapa de Modificacion
Presupuestaria lo miraremos mas
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Toda modificacién presupuestaria es la creacién, ampliacion, traslado o disminucién,
una vez iniciada la ejecucion del Presupuesto General para un periodo fiscal. Por tales
razones, la responsabilidad de las mismas esta expresa y claramente establecida por la
Ley Organica del Presupuesto y demas normas reglamentarias de la misma, asi como
los requisitos que deben cumplir las distintas instituciones publicas que participan en

dicho proceso.

Cada tipo de Modificacion Presupuestaria (Articulo 19 del Acuerdo Ejecutivo No.1341
Normas Técnicas del Subsistema de Presupuesto) se realiza por diferentes instancias y
en el campo de aplicacién del procedimiento participan tres entes en el marco de sus
competencias los cuales se mencionan: Congreso Nacional, Presidente de la Republica,
Secretaria de Finanzas e Institucion del Sector Publico.

En este proceso intervienen los siguientes servidores publicos: Jefe de Unidad
Ejecutora, Subgerente de Presupuesto, Gerente Administrativo, secretaria general y en
caso de existir ajuste al POA la Gerencia de Planificacion. En este sentido, en el Sistema
de Administracion Financiera Integrada (SIAFI), estaran definidos los roles de usuario
que habilitaran a los funcionarios para la ejecuciéon de cada tarea, determinando
responsabilidades y acciones de cada operador.

Para el desarrollo de este proceso se toman de referencia la siguiente normativa:
Manual de Clasificaciones Presupuestarias: Disposiciones Generales del Presupuesto,
Reglamento de las Disposiciones Generales del Presupuesto, Normas de Cierre, Ley
Organica del Presupuesto, Manual de Procedimientos para las Modificaciones
Presupuestarias.

Procedimiento

A continuacion, se describen las actividades que se agrupan en etapas que se realizan
dentro del procedimiento, explicando de la manera mas sencilla y entendible el
quehacer de la unidad en el proceso de Modificacion Presupuestaria.

Etapa 1: 1.1 Determinay solicita a nivel de objeto del gasto, Gerente
Determinacidn de los los recursos a modificar Administrativo
fondos para cubrir las y Financiero
necesidades no

previstas
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Etapa 2: Registro y

2.1 Identifica el codigo por Tipo de Modificacion
Presupuestaria a Utilizar e Ingresa a nivel de

Encargado del

verificacion en el | objeto del gasto los recursos a reprogramar, los | area de
Sistema de | cudles no deberan exceder del saldo | Presupuesto
Administracion presupuestario vigente.
Finaciera Integrado | 2.2 Revisa las partidas presupuestarias y Justifica
(SIAFI), de la | el por que de la Modificacién Presupuestaria
modificacion . 2.3 Verifica la Modificacion en SIAFI
presupuestaria
3.1 Firma electrénica de la (s) solicitud (es) de
modificacion presupuestaria, en el SIAFI
Etapa 3: Aprobacién de '3 2" Rechaza solicitud de modificacion, si no | Gerente
solicitud de | cumple con los lineamientos establecidos en el | Administrativo
Modificacién manual de procedimientos de modificaciones | Y Financiero
Presupuestaria presupuestarias
4.1 Solicita a la Unidad de Secretaria General el
Etapa 4: Autorizacion | Instrumento juridico (resolucion interna) suscrita | Encargado del
de solicitudes | por la maxima autoridad y Secretario General area de
registradas 4.2 Registro de Instrumento Juridico Presupuesto
4.3 Envio a Gerencia de planificacion Insrumento | Gerente
a fin de que se realiceajuste al POA. Administrativo

y Financiero

Etapa 5: Notificacion a la | 5.1 Imprime reportes de la modificacion | Encargado del
Gerencia, El movimiento | presupuestaria para control de gastos | areade
Presupuesto

presupuestario autorizado | aprobados

Fin del Procedimiento

Diagrama de flujo del proceso
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Inicio O

Determina y solicita Revisa yanaliza la
anivel de objeto informacién
gasto, los recursos a registrada
modificar.

l

Identifica el Justificar
Tipo de Modificacion
Modificacion Presupuestaria

]ngreso anivel de NO Rechaza solicitud
. modificacion a nivel UE,
objeto los recursos —> Lo
) no cumple lineamientos
areprogramar establecidos

!

&
O By

Firma electronica
de la (s) solicitud
(es) de modificacion
presupuestaria

Comunica cambios
efectuadosa la UE

Solicitud de
Instrumento
Juridico

k'

Registro de
Instrumento
Juridico

3.1.3. Proceso Programacion financiera/cuota de compromisos
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Descripcion del Proceso

Corresponde a cada Unidad Ejecutora la labor de la solicitud de Cuotas de Compromiso
previo a su consolidacién a nivel Institucional para su posterior aprobacién por la
Tesoreria General de la Republica (TGR). Este proceso tiene como propoésito buscar el
equilibrio de gastos y recursos en el dia a dia, durante el ejercicio, siguiendo las
alternativas que se presenten a lo largo del mismo, en procura de una mayor y mejor
disciplina fiscal.

Las cuotas de compromiso otorgan disponibilidad financiera para atender el pago de
las obligaciones financieras contra la Cuenta Unica del Tesoro en el marco del
presupuesto institucional. La programacion de cuotas de compromiso es una instancia
primordial que tiene por objeto buscar el equilibrio de gastos y recursos en el dia a dia,
durante el ejercicio, siguiendo las alternativas que se presenten a lo largo del mismo,
en procura de una mayor y mejor disciplina fiscal.

El mismo esta dividido en ocho Clases de Gasto, para darle la prioridad necesaria en la
toma de decisiones en la asignacién de recursos, cada una de las clases de gasto
comprende un Grupo de Gasto determinado. La solicitud de Cuotas de Compromiso
previo a su consolidacién a nivel Institucional para su posterior aprobacién por la
Tesoreria General de la Republica (TGR).

En el proceso intervienen el Jefe de Unidad, Encargado del area Presupuesto, Gerente
Administrativo. Ademas, toma como referencia la siguiente normativa: Manual del
Modulo del Subsistema de Tesoreria-SIAFI, Manual de Programaciéon Financiera de
Cuotas de Compromiso-SIAFI, Plan Anual de Compras Institucional, Reportes de
Disponibilidad Presupuestaria por Grupo del Gasto y Unidad Ejecutora-SIAFI.

Procedimiento

A continuacion, se describen las actividades que se agrupan en etapas que se realizan
dentro del procedimiento, explicando de la manera mas sencilla y entendible el
quehacer de la unidad en el proceso de Programacién Financiera de Cuotas de
Compromiso.

Etapa 1: Cuantificacion de las | 1.1 Determina por clase de gasto, los | Jefe de Unidad

necesidades de gastos | recursos a utilizar en el mes. Primeros | Ejecutora
mensuales a nivel de Unidad | 15 dias de enero de cada afio.
Ejecutora
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Etapa 2: Registro en el Sistema | 2.1 Solicita y aprueba al inicio de cada | Jefe de Unidad
de Administracion Financiera | mes los recursos financieros, en el | Ejecutora

Integrado  (SIAFI), solicitud | marco del crédito presupuestario
original de cuota de
compromiso

3.1 Captura y revisa las solicitudes
ingresadas por Unidad Ejecutora, previo

analisis de la disponibilidad

presupuestaria asimismo los gastos
Etapa 3: Verificacion de | deben estar contenidos en el Plan | Encargado del
solicitudes de cuotas de | Operativo Anual. area de
compromiso de las Unidades | 3.2 Consolida y Verifica las cuotas de | Presupuesto
Ejecutoras en SIAFI compromiso a nivel Institucional, fuente

de financiamiento y Clase del Gasto.

3.3 Rechaza la solicitud de cuota a nivel

UE, si no se enmarca dentro de los

parametros correspondientes. (Previo al

Proceso 3.2)

4.1 Aprueba con firma electrénica la
Etapa 4: Aprobaciéon de | solicitud de cuota de compromiso a nivel Gerente
solicitudes de Cuotas de | Institucional por fuente de | Administrativoy
Compromiso Verificadas financiamiento y clase de gasto en el Financiero

SIAFL

Etapa 5: Autorizacién de | 5.1 Captura la solicitud de cuota a nivel
solicitudes de cuota de Institucional, por fuente de Tesoreria General
compromiso financiamiento y clase del gasto de la Republica
5.2 Rechaza solicitud en caso de exceder
el crédito asignable
Etapa 6: Redistribucion 6.1 Distribuye los recursos financieros a | Encargado del
de cuota de compromiso nivel de Unidad Ejecutora de acuerdo a area de
asignado por la TGR Presupuesto
Etapa 7: Notificacién de 7.1 Imprime reportes de la asignacion de | Encargado del
cada UE, la asignacion gastos aprobados por Unidad Ejecutora area de
aprobada por la TGR Presupuesto
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Solicita y

aprueba alinicio
de cadames, los
recursos a utilizar

Captura yRevisa las
solidtudes ingresadas por
las UE

|

Manual de Procesos

Comisionado Nacional de los Derechos Humanos

lg

Consolidayverifica las
cuotas de compromiso

Aprueba confirma
electronica lasolicitud
de cuota de compromiso

Rechaza solicitud de cuota
anivel UE,

CONADEH

Pagina 39 de 96



Manual de Procesos
& CONADEH Comisionado Nacional de los Derechos Humanos

b ¢

()

La Defensoria del Pueblo

NO la TGR Rechaza la Imprime Reportes conla
solicitud en caso de asignacion de gastos
exceder el crédito aprobados a cada UE

asignable,
S|
la TGR Capturala
solicitud de cuota a nivel Fin

Institucional

!

Distribuye los recursos
financieros a nivel de
UnidadEjecutora

!

O

3.1.4. Proceso Ejecucion del gasto (precompromiso, compromiso,
devengado)

Descripcion del Proceso

La ejecucidn de los gastos publicos constituye las transacciones financieras que realiza
la institucidon para obtener los bienes y servicios que requiere la gestion publica, la
clasificacion de los gastos consiste en las diversas formas en ordenar, resumir y
presentar los gastos programados en el presupuesto, asimismo se registran de acuerdo
a los momentos del gasto (Precompromiso, compromiso y devengado).

Este tiene como prosito revisar, registrar, verificar y aprobar en el SIAF], la
documentacion que sustenta los tramites de la Gerencia Administrativa y Financiera,
en cuanto a su legalidad, exactitud, propiedad de acuerdo a la reglamentacion vigente.
Ademas, se justifica en que buca garantizar el correcto uso de los recursos publicos y
contar con informacién oportuna y confiable, para los andlisis efectuados por los
diferentes Entes Contralores.

Este procedimiento se realiza con el propdsito de garantizar la legalidad, asi como los
créditos presupuestarios y financieros al inicio de un trdmite por compras,
contrataciones u otros gastos a nivel de Unidad Ejecutora. Intervienen el Preinterventor
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del Gasto, Oficial de Compras, Inspector de Bienes, Sub Gerente de Presupuesto, Gerente
Administrativo y Financiero, Unidades Ejecutoras.

Procedimiento

A continuacion, se describen las actividades que se agrupan en etapas que se realizan
dentro del procedimiento, explicando de la manera mas sencilla y entendible el
quehacer de la unidad en el proceso de Ejecucion del Gasto por registro contable.

Etapa 1: Recepcién de | 1.1 Registra los documentos (Ordenes de | Pre interventor del
documentos en la Gerencia | Compra) en el control respectivo, | gasto

Administrativa y | entregados por el Oficial de Compra.
Financiera.

2.1 Revisa Memorando de solicitud donde
se requiere el bien o servicio debidamente
firmado por el jefe de 1a Unidad Ejecutora,
debe estar dirigido al Gerente
Administrativo, contener fecha y Vo. Bo. de
la Autoridad Correspondiente, revisa
Cotizaciones o Licitacibn segun lo | Pre interventor del
estipulado en la Ley, los formatos de | Gasto

cotizaciéon deben contener: Nombre del
Etapa 2: Pre intervencién | Proveedor, Numero de RTN, direccion
y Verificacion de | exactay completa del proveedor, cantidad,
documentos unidad y descripcion de la compra segun lo
solicitado, precio unitario, precio total e
impuesto, estipular la garantia del bien o
servicio, firma y sello del proveedor, revisa
Resumen de Cotizaciones debe detallar
nombre de proveedores con montos
propuestos por partida, fecha, nimero de
Orden de Compra, observaciones si
hubieran. Con esta documentacién se
procede a registrar y verificar el F-01 a
nivel de Pre compromiso en SIAFI.

2.2 Revisa Orden de Compra que debe
detallar Numero de Orden de Compra,
lugar y fecha, nombre del proveedor,
detalle de la compra que se realiza,
estructura presupuestaria que se afecta,
direccion y RTN del suministrante, Acta de
Adjudicacién la cual debe estar firmada
por los representantes que integran el
Comité de Compras. Se procede a registrar
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y verificar el F-01 a nivel de Compromiso
en el SIAFI.

Etapa 3: Remision de
documentos para
firma.

3.1 Remite la documentacion sellada y firmada por
el Pre interventor del Gasto al Departamento de
Compras, para la obtenciéon de la firma y sello del
Gerente Administrativo en la Orden de Compra y
Resumen de Cotizacion, en caso de que se encuentre
correcta, caso contrario debera ser corregido.

Pre
interventor y
Oficial de
Compras

Etapa 4: Aprobacién
de F-01

4.1 Recibe la documentacion firmada del Oficial de
Compras y se remite al Contador para su respectiva
aprobacién, posteriormente es devuelto al pre
interventor para concluir el tramite de pago y
registro de la factura correspondiente para el
ingreso del Devengado.

Pre
interventor
del Gasto

Diagrama de flujo del proceso
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0
J

Se remite para firma de Gerente Administrativo

¢ ¢

Recepcion de Documentos.

Preintervenciénde Recibe la documentacion firmada para remitirla al
Documentos contador para su respectiva
aprobacion.
\]/ NO Dewuelve para
hacer correcciones
—>

5. -

Verificacion en el SIAFI

l
O

Cuadro de Descripcion del Procedimiento del Devengado

Etapa 1: Recepcion de | 1.1 Recibe los documentos (Facturas)
documentos Pre
2.1 Revisa la documentacién requerida a nivel de | Interventor
devengado como ser la factura original con CAI a | del Gasto
nombre de la Secretaria, lugar y fecha, firma y sello
Etapa 2: Pre del proveedor, RTN, descripcion del bien o servicio,
intervencion de la cantidad del producto y el precio e impuesto sobre
documentos de pago | ventas, firma y sello de la persona que recibe el bien
o servicio. Acta de recepcién, Recibo contra la
Tesoreria General de la Republica (no indispensable).
Lo anterior se debe adjuntar al F-01 a nivel de
Compromiso y su documentacion de soporte. En caso
de no contar con los requisitos para su aprobacidn, se
devuelve al Departamento de Compras.
Etapa 3: Registro y 3.1 Ingresa la informacidn requerida en el Sistema | Pre
Verificacion en el Integrado de Informacion Financiera SIAFI y se | interventor
SIAFI del F-01 a nivel | verifica el Devengado. del Gasto
de Devengado.
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Etapa 4: Remision del | 4.1 Aprueba en el SIAFI.
F-01ysu Contador
documentacion de

soporte al Contador

Etapa 5: Remision de | 5.1 Firma electrénica en el SIAFl y

F-01ysu automaticamente se registra en bandeja de la Gerente
documentacion de Tesoreria General de la Republica para su Administrativo
soporte al Gerente respectiva priorizacion de pago. y Financiero
Administrativo

Fin del Proceso

Diagrama de flujo del proceso Devengado

Inicio

Se remite al contador para

Recepcion de Documentos. ¢
aprobacion

Se remite al Gerente
Revision de Documentos Administrativo para su firma.

b

Dewuelve para hacer Findel Proceso
correcciones

Verificacion en el SIAFI

Cuadro de Descripcion del Procedimiento de revision de viaticos nacionales.

Etapa 1: Recepcion de | 1.1 Recibe los documentos de parte de la persona
documentos encargada.
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2.1 Revisa el Memorando debidamente autorizado
por las Autoridades Superiores, conteniendo el
Etapa 2: Pre propdsito de la mision, nombre de los viajeros, lugar | Pre
intervencion de a visitar, tiempo de la misién. Los formularios donde | interventor del
documentos se indican los datos relativos al viajero y su destino, | Gasto

asi como el calculo de viaticos y otros gastos de viaje,
asf mismo se debe constatar que el viajero no tenga
liquidaciones pendientes de viajes anteriores. En
caso de no contar con los requisitos para su
aprobacion, se devuelve a la persona encargada.

Etapa 3: Registro y
Verificacion en el
SIAFI-01

3.1 Ingresa la informacion requerida en el SIAF] y se
verifica.

Etapa 4: Remision del

F-01ysu 4.1 Aprueba en el SIAFIL. Contador
documentacion de

soporte al Contador

Etapa 5: Remision de | 5.1 Firma electrénica en el SIAFI y automaticamente

F-01ysu se registra en bandeja de la Tesoreria General de la | Gerente
documentacion de Republica para su respectiva priorizaciéon de pago. Administrativo

soporte al Gerente
Administrativo

y Financiero

Fin del Proceso

Cuadro de Descripcion del Procedimiento de revision de viaticos al exterior

Etapa 1: Recepcion de
documentos

1.1 Recibe los documentos de parte de la persona
encargada.

1.2 Revisa el Memorando debidamente autorizado
por las Autoridades Superiores, acompafiado de la
Invitacion del Curso, Seminario, Taller u otra mision a
la que se disponga a participar, indicando el medio
por el cual se dispone a viajar, tiempo de la gira,
acompafantes, especificar si los gastos seran
cubiertos en su totalidad por el Estado de Honduras o
si la invitacidn incluye algiin porcentaje de los gastos,
previo a la autorizacién y aprobaciéon se debera
revisar lo que contemplan el Manual de Viaticos del
CONADEH vigente. Los formularios donde se indican
los datos relativos al viajero, destino, calculo de
viaticos y otros gastos de viaje, asi mismo se debe
constatar que el viajero no tenga liquidaciones
pendientes de viajes anteriores. En caso de no contar

Pre
interventor
del gasto
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con los requisitos para su aprobacion, se devuelve a la
persona encargada.

Etapa 2: Pre
intervencion de
documentos

2.1 Revisa el Memorando debidamente autorizado por
las Autoridades Superiores, acompafiado de Ila
Invitacién del Curso, Seminario, Taller u otra misién a
la que se disponga a participar, indicando el medio por
el cual se dispone a viajar, tiempo de la gira,
acompafantes, especificar silos gastos seran cubiertos
en su totalidad por la instituciéon o si la invitacion
incluye algin porcentaje de los gastos, previo a la
autorizacion y aprobacidon se debera revisar lo que
contemplan el manual de viaticos del CONADEH
vigente.

Pre
interventor
del Gasto

2.2 Debe adjuntar memorandum de autorizacién por
la maxima autoridad institucional en caso de ser
empleados y funcionarios. Los formularios donde se
indican los datos relativos al viajero, destino, calculo
de viaticos y otros gastos de viaje, asi mismo se debe
constatar que el viajero no tenga liquidaciones
pendientes de viajes anteriores. En caso de no contar
con los requisitos para su aprobacion, se devuelve a la
persona encargada.

Pre
interventor
del Gasto

Etapa 3: Registro y | 3.1 Ingresa la informacion requerida en el SIAFl y se | Pre
Verificacion en el | verifica. interventor del
SIAFI del F-01 gasto

Etapa 4: Remision del | 4.1 Aprueba en el SIAFIL. Contador

F-01 y su

documentacion de

soporte al Contador

Etapa 5: Remision de | 5.1 Firma electrdnica en el SIAFI y automaticamente | Gerente

F-01 y su | se registra en bandeja de la Tesoreria General de la | Administrativo
documentacion de | Republica para su respectiva priorizacion de pago. y financiero
soporte al Gerente

Administrativo y

financiero
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Cuadro de Descripcion del Procedimiento de reembolso de viaticos

Etapa 1: Recepcién de

1.1 Recibe los documentos de la persona encargada

documentos

Etapa 2: Pre | 2.1 Revisa el Memorando por rembolso de viaticos y
intervencion de | otros gastos de viaje debidamente autorizado por las
documentos Autoridades Superiores, presentar factura de hotel

original y dos copias que no presenten tachaduras,
borrones y enmiendas y comprobantes de gastos de
transporte. En caso de no contar con los requisitos
para su aprobacion se devuelve a la persona
encargada. En caso de no contar con los requisitos para
su aprobacion, se devuelve a la persona encargada.

Etapa 3: Registro y
Verificacibn en el
SIAFI del F-01

3.1 Ingresa la informacién requerida en el SIAFI y se
verifica.

CONADEH

Pre
interventor del
Gasto

Etapa 4: Remisién del
F-01 y documentacién
de soporte al Contador

4.1 Aprueba en el SIAFI.

Contador

Etapa 5: Remisién de
F-01 y documentacién
de soporte al Gerente
Administrativo

5.1 Firma electroénica en el SIAFI y automaticamente se
registra en bandeja de la Tesoreria General de la
Republica para su respectiva priorizacion de pago.

Gerente
Administrativo

Fin del Proceso

Diagrama de flujo del proceso/procedimiento de revision de viaticos nacionales,
al exterior y reembolso de viaticos.
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Inicio

Y

Recepcion de Documentos.

Seremite el F-01al
contador para
aprobacion

! l

Preintervenciénde

Seremiteel F-01al
Gerente Administrativo
para su firma.

Documentos

Dewelve para hacer
correcciones

Findel Proceso

Verificacién en el SIAFI

0

CONADEH

Cuadro de Descripcion del Procedimiento de revision de eventos varios

Etapa 1: Recepciéon de
documentos

1.1 Recibe los documentos de parte de la persona
encargada.

Etapa 2: Pre intervencion

2.1 Revisa el Memorando debidamente autorizado

Pre interventor

soporte al Gerente
Administrativo

Tesoreria General de la Republica para su
respectiva priorizacién de pago.

de documentos por las Autoridades Superiores, Cotizaciones de del Gasto
acuerdo a la normativa vigente y de la institucion,
recibos y facturas, listado de firmas de los
participantes. En caso de no contar con los
requisitos para su aprobacion, se devuelve a la
persona encargada.
Etapa 3: Registro y | 3.1 Ingresa la informacién requerida en el SIAFI y
Verificacion en el SIAFI | se verifica.
del F-01
Etapa 4: Remision del | 4.1 Aprueba en el SIAFL Contador
F-01 y su documentacion
de soporte al Contador
Etapa 5: Remisionde F-|5.1 Firma electronica en el SIAFI y | Gerente
01ysudocumentacion de | automaticamente se registra en bandeja de la | Administrativo

Fin del Proceso
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Cuadro de Descripcion del Procedimiento de pago de Gastos de Funcionamiento
de las regionales a nivel nacional donde funcionan las oficinas de CONADEH.

Etapa 1: Recepcion de | 1.1 Recibe los documentos de parte de la persona
documentos encargada.
2.1 Revisa la Resolucion debidamente autorizado
por las Autoridades Superiores el cual detalla el
Etapa 2: Pre monto aprobado por trimestre a cada regional en el
intervencion de marco de dicha resolucidn, se solicita por parte del | Pre interventor
documentos regional el pago de los gastos de funcionamiento, el | del gasto.
cual debe de contar con la liquidaciéon anterior
presentada y revisada por el Preinterventor. si
existen inconsistencias se devuelve al Regional. En
caso de no contar con los requisitos para su
aprobacion, se devuelve a la persona encargada.
Etapa 3: Registroy 3.1 Ingresa la informacién requerida en el SIAFl y se
Verificacion en el SIAFI | verifica.
del F-01
Etapa 4: Remision del 4.1 Aprueba en el SIAFIL.
F-01ysu Contador
documentacion de
soporte al Contador
Etapa 5: Remision de 5.1 Firma electrénica en el SIAFI y automaticamente | Gerente
F-01 y documentacion | se registra en bandeja de la Tesoreria General de la | Administrativo
de soporte al Gerente Republica para su respectiva priorizaciéon de pago.
Administrativo

Fin del Proceso

Cuadro de Descripcion del Procedimiento de revision de pago de matricula de

vehiculos.

Etapa 1: Recepcién de

1.1 Recibe los documentos de parte de la persona

documentos encargada.

Etapa 2: Pre | 2.1 Revisa el Memorando solicitando el pago por
intervencion de | parte de la Seccibn de Bienes Nacionales
documentos debidamente autorizado por el Gerente

Administrativo, detalle de los montos a pagar por
vehiculo extendido por el IP. En caso de no contar
con los requisitos para su aprobacidn, se devuelve a
la persona encargada.

Pre interventor
del gasto
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Etapa 3: Registro y | 3.1Ingresalainformacion requerida en el SIAFIy se
Verificacion en el SIAFI | verifica.
del F-01
Etapa 4: Remision del | 4.1 Aprueba en el SIAFIL. Contador
F-01 y su
documentacion de
soporte al Contador
Etapa 5: Remisién de | 5.1 Firma electrénica en el SIAFI y automaticamente
F-01 y su | se registra en bandeja de la Tesoreria General de la | Gerente
documentacion de | Republica para su respectiva priorizacion de pago. | Administrativo
soporte al Gerente y Financiero
Administrativo

Fin del Proceso

Cuadro de Descripcion del Procedimiento de revision de pago de servicios
publicos.

Etapa 1: Recepcion de

1.1 Recibe los documentos de parte de la persona

documentos encargada

2.1 Revisa facturas originales, recibos, cuadros
Etapa 2: Pre | resumen de facturas detallando los valores | Pre interventor
intervencion de | efectivamente pendientes de pago. En caso de no | del gasto
documentos contar con los requisitos para su aprobaciéon se

devuelve a la persona encargada.
Etapa 3: Registro y | 3.1 Ingresa la informacion requerida en el SIAFI y se
Verificacion en el SIAFI | verifica.
del F-01
Etapa 4: Remision del | 4.1 Aprueba en el SIAFL
F-01 y su Contador
documentacion de
soporte al Contador
Etapa 5: Remision de | 5.1 Firma electronica en el SIAFI y automdaticamente
F-01 y su | se registra en bandeja de la Tesoreria General de la | Gerente
documentacion de | Republica para su respectiva priorizacion de pago. Administrativo
soporte al Gerente y Financiero
Administrativo

Fin del Proceso

Diagrama de flujo del proceso de revision de eventos varios, gastos de
funcionamiento, matricula de vehiculos, servicios publicos.
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Inicio

Recepcion de
Documentos. Se remite el F-01 al

contador para

aprobacion

Pre intervencién de
Documentos

Se remite al contador para
aprobacion

SI

L.

Devuelve para hacer

correcciones Se remite al Gerente

Administrativo para su
firma.

Verificacion en el SIAFI

Fin del Proceso

|

O

CONADEH

Cuadro de Descripcion del Procedimiento de revision de pago de arrendamiento.

Etapa 1: Recepcion de

1.1 Recibe los documentos de parte del personal

interventor para proseguir con el tramite de pago y
registro de la factura o recibo correspondiente para el
ingreso del Devengado.

documentos encargado.
Etapa 2: Pre 2.1 Revisa el contrato, Se ingresa la informacion
intervencion y requerida en el SIAFI generando un F-01 en los | Pre
verificacion de momentos de Pre Compromiso y Compromiso, se | interventor
documentos en SIAFI | verifica. del Gasto
Etapa 3: Remision de | 3.1 Remite la documentacidn sellada y firmada por el
documentos para Pre interventor del Gasto a la persona encargada, para
firma. la obtencion de la firma y sello del Gerente
Administrativo en el F-01, en caso de que se encuentre
correcta, caso contrario debera ser corregido.
Etapa 4: Aprobacion | 4.1 Recibe la documentacién firmada de la persona
de F-01 encargada y se remite al Contador para su respectiva
aprobacién, posteriormente es devuelto al pre | Contador
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Etapa 5: Pre 5.1 Revisa el recibo extendido por el arrendatario, Pre
intervencion de que corresponda al tiempo adeudado, En caso de no interventor
documentos para contar con los requisitos para su aprobacion, se del Gasto
realizar el pago. devuelve a la persona encargada.
Etapa 6: Registro y 6.1 Ingresa la informacion requerida en el SIAFl y se | Pre
Verificacion en el verifica. interventor
SIAFI del F-01 del Gasto
Etapa 7: Remision del | 7.1 Aprueba en el SIAFL Contador
F-01ysu
documentacion de
soporte al Contador
Etapa 8: Remision de | 8.1 Firma electroénica en el SIAFI y automaticamente | Gerente
F-01ysu se registra en bandeja de la Tesoreria General de la Administrativ
documentacion de Republica para su respectiva priorizacién de pago. 0
soporte al Gerente
Administrativo

Fin del Proceso

Diagrama de flujo del proceso revision de pago de arrendamiento
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Recepcion de
Documentos.

Pre intervencién de

Documentos para

establecer Reserva
de Crédito

| .

-

Verificacion en el
SIAFI para
establecer la
reserva de los
fondos y se remite

Manual de Procesos
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0O
!

Remision
Documentos para
firma

Aprobacién de F-
01

Pre intervencion

Devuelve para de Documentos
hacer correcciones para pago

L.

—>

T

Verificacion
en el SIAFI

Se remite al
contador

Se remite al
Gerente

Fin del

CONADEH

Devuelve para
hacer correcciones

Cuadro de Descripcion del Procedimiento de revision de pago de mantenimiento
y reparaciones.
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Etapa 1: Recepcién de

1.1 Recibe los documentos de parte de la persona

documentos encargada.

Etapa 2: Pre | 2.1 Revisa Orden de Compra y Cotizaciones con su
intervencion y | resumen, Se ingresa la informaciéon requerida en el
verificacion de | SIAFI generando un  F-01 en los momentos de Pre

documentos en SIAFI

Compromiso y Compromiso, se verifica si cumple con
los requisitos, de lo contrario se devuelve a la persona
encargada.

Etapa 3: Remisién de
documentos para
firma.

3.1 Remite la documentacion sellada y firmada por el
Pre interventor del Gasto a la persona encargada, para
la obtencién de la firma y sello del Gerente
Administrativo en el F-01, en caso de que se encuentre
correcta, caso contrario debera ser corregido.

Etapa 4: Aprobacién
de F-01

4.1 Recibe la documentacion firmada de la persona
encargada y se remite al Contador para su respectiva
aprobacién, posteriormente es devuelto al pre
interventor para proseguir con el tramite de pago y
registro de la factura o recibo correspondiente para el
ingreso del Devengado.

Pre
interventor
del Gasto

Etapa 5: Pre
intervencion de
documentos para
realizar el pago.

5.1 Revisa toda la documentacidn para el tramite de
cada pago: Facturas, Acta de recepcion por el
encargado del drea, Garantia de Calidad y otros
cuando lo amerite, en caso de no contar con los
requisitos para su aprobacidn, se devuelve a la
persona encargada.

Pre
interventor del
Gasto

Etapa 6: Registroy
Verificacion en el
SIAFI del F-01

6.1 Ingresa la informaciéon requerida en el SIAFl y se
verifica.

Pre
interventor del
Gasto

Etapa 7: Remisiéon del | 7.1 Aprueba en el SIAFI. Contador
F-01ysu

documentacion de

soporte al Contador

Etapa 8: Remision de | 8.1 Firma electronica en el SIAFIl y automaticamente | Gerente
F-01ysu se registra en bandeja de la Tesoreria General de la Administrativo

documentacion de
soporte al Gerente
Administrativo

Republica para su respectiva priorizaciéon de pago.

Pagina 54 de 96




Manual de Procesos
Comisionado Nacional de los Derechos Humanos
CONADEH

& CONADEH

P,

La Defensoria del Pueblo

Diagrama de flujo del proceso revision de pago de mantenimiento y

reparaciones.
O
Inicio \‘/
— Remision
Documentos para
firma
Recepcion de
Documentos. \L
NO
Devuelve para hacer
correcciones
Revision de
Documentos para Sl
Reserva de Crédito
Verificacion en el
NO SIAFI

Devuelve para hacer I
correcciones \|/

Se remite al contador
para aprobacién

SI

Verificacién en el SIAFI
para establecer la
reserva de los fondos y
se remite al contador par

l
O

Se remite al Gerente
Administrativo para
su firma.

A

Fin del Proceso

Cuadro de Descripcion del Procedimiento de revision de pago de transferencias
de Ayudas Sociales.

Etapa 1: Recepcion de

1.1 Recibe los documentos de parte de la persona

pagar, asi como los documentos de identificacion,
cuenta bancaria, copia de identidad

Etapa 3: Registro y
Verificacion en el
SIAFI-01

3.1 Ingresa la informacidn requerida en el SIAFI y
se verifica.

documentos encargada.

Etapa 2: Pre | 2.1 Revisa el Memorando debidamente autorizado
intervencién de | por la Maxima autoridad institucional,
documentos conteniendo Resolucién, el detalle del monto a Pre

interventor del
Gasto
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Etapa 4: Remision del | 4.1 Aprueba en el SIAFI.

F-01 y su Contador
documentacion de

soporte al Contador

Etapa 5: Remisiéon de

F-01 y su
documentacion de
soporte al Gerente
Administrativo

5.1 Firma electrénica

SIAFI y

automaticamente se registra en bandeja de la | Gerente

Tesoreria General de la Republica para su
respectiva priorizacion de pago.

Diagrama de flujo del proceso revision de pago de transferencias municipales.

7

Inicio

\

Recepcién de Documentos.

Documentos

Preintervenciénde

¥

Dewelve para hacer
correcciones

Verificacion en el SIAFI

Seremite el F-01 al
contador para
aprobacién

Seremite el F-01 al
Gerente Administrativo
para su firma.

Findel Proceso
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3.2. Procesos del Area de Almacén

3.2.1. Proceso de solicitud de compra de insumos y materiales

Abastecer el Almacén de insumos y materiales necesarios para cubrir las
necesidades de las diferentes oficinas del Comisionado Nacional de los Derechos
Humanos (CONADEH).
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SOLICITUD DE COMPRA DE INSUMOS Y MATERIALES

GERENCIA
ALMACEN ADMINISTRATIVAY COMPRAS
FINANCIERA

INICIO

!

Solicitud de compra de producto
mediante memorandum

!

Remisién de solicitud ) Recepcioén de Soliciud

!

Revision y V.B de la solicitud

de almacen
Remision de solicitud para Recepcion de solicitud para
elaboracion de orden de = elaboracion de orden de
compra compra

!

Inicio proceso de compra
segun solicitud

!

adjudicacion de compra

Recepcion - revision segun factura
original y copia de orden de compra
segun solicitud realizada

!

Elaboracion de acta de recepcion

Entrega de acta de recepcion y
factura original

!

Firma de copia de recepcion
de factura y acta

Recepcion de documentacion para
ingreso al sistema de inventario y
posterior archivo

!

FIN

[ 1]

3.2.2. Proceso de entrega de insumos y materiales

Abastecer a las oficinas de insumos y materiales necesarios para el ejercicio de
sus funciones del Comisionado Nacional de los Derechos Humanos (CONADEH).
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ENTREGA DE INSUMOS Y MATERIALES

ALMACEN

GERENCIA ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

OFICINAS

INICIO

!

Solicitud de requisicion de
materiales

Recepcion de requisicion de
materiales

!

!

Envio solicitud de requisicion
de materiales

Revision y firma de
autorizacion de la requisicion
de materiales

Recepcion de la requisicion de
materiales

!

!

Remisién de requisicion de
materiales para su entrega

Verificacion en el sistema de
inventario el material solicitado
segun requisicion

!

Preparacion y entrega del
material segun disponibilidad

Recepcion de la requisicion

!

Actualizacion del sistema de
inventario y posterior archivo

!

FIN

—
=

Recepcion de material
solicitado

!

Firma y fecha de recibido en la
requisicion del material
solicitado

3.3.

Procesos Contables
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Es el conjunto ordenado de etapas que se concretan en el reconocimiento y la revelacion
de las transacciones, los hechos y las operaciones financieras, econémicas, sociales y
ambientales, que afectan la situacién, la actividad y la capacidad institucional.

Reconocimiento contable.

Es la etapa de captura de los datos de la realidad financiera, econémica y juridica; su
analisis desde la optica del origen y la aplicacion de recursos; y el proceso de su
incorporacioén a la estructura sistematica de clasificacion cronolégica y conceptual de
la contabilidad, para lo cual se requiere adelantar procesos de medicién, que consisten
en la tasacion de las magnitudes fisicas o monetarias de los recursos que permite
incorporar y homogenizar los atributos de las hechos acaecidos en la realidad y su
impacto para la Institucion.

Revelacion contable.

Es la etapa que sintetiza y representa la situacidn, los resultados de la actividad y la
capacidad de prestacion de servicios o generacion de flujos de recursos, en estados,
informes y reportes contables confiables, relevantes y comprensibles.

Politicas/normas de operacion presupuestarias

e Constitucion de la Republica de Honduras; Decreto Numero 131 y sus reformas.

e Ley General de la Administracion Publica; Decreto Numero 146-86 y sus
reformas.

e Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Competencias del Poder
Ejecutivo; Decreto Ejecutivo Numero PCM-008-97 y sus reformas.

e Ley Organica del Presupuesto; Decreto Legislativo No. 83-2004.

e Reglamento de Ejecucion General de la Ley Organica del Presupuesto; Acuerdo
No. 4109.

e Normas Técnicas del Subsistema de Presupuesto; Acuerdo 1341.

e Normas Técnicas del Subsistema de Contabilidad Gubernamental; Acuerdo
1087.

e Normas de Técnicas de Inversion Publica; Acuerdo 0321.

e Normas Técnicas del Subsistema de Crédito Publico.

e Normas Técnicas del Subsistema de Tesoreria.

e Manual Fondos Rotatorios, Tesoreria General de la Reptblica.

e Manual de Clasificadores Presupuestarios, Versién 2018.

e Disposiciones Generales del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica; Vigente.
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Reglamento de las Disposiciones Generales del Presupuesto General de Ingresos
y Egresos de la Republica; Vigente.

Normas de Cierre; Vigente.

Reglamento de viaticos y otros gastos de gira para funcionarios, empleados y
colaboradores del Comisionado Nacional de los Derechos Humanos.

Ley de Contratacion del Estado; Decreto 74-2001.

Reglamento Ley de Contratacion del Estado; Acuerdo Ejecutivo Numero 055-
2002.

Ley de Compras Eficientes y Transparentes a través de Medios Electronicos;
Decreto 36-2013.

Reglamento de la Ley de Compras Eficientes y Transparentes a través de Medios
Electrénicos; Acuerdo Ejecutivo Numero 00641-2014.

Ley de Equidad Tributaria; Decreto No. 51-2003.

Codigo Tributario; Decreto No. 170-2016.

Ley del Impuesto Sobre Ventas; Decreto 24 y sus Reformas.

Ley del Impuesto Sobre la Renta; Decreto 25 y sus Reformas.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta; Acuerdo No. 799.
Reglamento del Régimen de Facturacion, Otros Documentos Fiscales y Registro
Fiscal de Imprentas; Acuerdo No. 189-2014.

Ley de Servicio Civil; Decreto Nimero 126.

Reglamento de la Ley de Servicio Civil; Acuerdo Ejecutivo Numero A-018- 2009.

Descripcion de relacion de empleados internos y externos con la Unidad:

2 e Gerencia Administrativa y Financiera

Contador (1) Jefe de Planillas  de Recursos Humanos; * flec;_etarla

A51sten.t (_e Gerencia de Cooperacion Externa; © 1nanz:915,

Contabilidad (1) . _ e Contaduria
Adquisiciones; General
Servicios Generales; de 1a Reptblica
Unidad Local deBienes Nacionales; e SAR:
UPEG; e OABL

Transparencia; Unidad de Auditoria Interna;
Unidades y/o
Programas.
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3.3.1. Descripcion de actividades Presupuesto

Procedimiento

Tiempo

Producto

Envia a:

Ejecucion
Presupuestaria.

Cumplir con
el Plan
operativo
Anual.

Equipo de
cémputo
Internet
Papeleria Equipo
de oficina

Correo
Institucional
Memorandum
Internos Usuario
SIAF], sistema
contable
BITMENU

Ejecucion Servicios
Personales

a. Planilla de Salarios
b. Colaterales

Procedimiento

1. Recibir documentos de
pago (Gerencia de Talento
Humano).

2. Elaborar en SIAFI el F-01 a
nivel de Verificado

3. Pre intervencién (Revision
de toda la documentacién)
4. Revisary Aprobar en
SIAFI el F-01

5. Remitir la documentacion
de pago a la Gerencia
Administrativa para su
autorizacion y firma en SIAFI
del FO1

6. Generar F-01 a nivel de
Firma

7. Se realiza partida en
sistema contable BITMENU.
8. Se archiva y guarda
documentacion respaldo.

Ejecucion Operativa
a. Gastos de Representacion

Recurrente.

Ejecucion
Presupuestaria

La Gerencia
de Talento
Humano
envia
informacion:
INJUPEMP
IHSS

COOP.
SAGRADA
FAMILIA
COOP. ELGA
BANCO
VARIAS
OPTICA
MATAMOROS
ALCALDIA
MUNICIPAL
SAR
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b. Servicios Publicos

c. Alquileres

d. Viaticos Nacionalesy
Viaticos al Exterior

e. Anticipo de Combustible
f. Adquisicion de Bienesy
Servicios

g. Adquisicién de Equipo
h. Transferencias
Beneficiarios

1. Recibir documentos de
pago (Gerencia
Administrativa, Beneficiarios
de Transferencia).

2. Elaborar Orden de Pago
(Excepto para las
Transferencias)

3. Elaborar en SIAFl el F-01 a
nivel de Verificado

4. Pre intervencion (Revision
de toda la documentacion)

4. Revisar y Aprobar en
SIAFI el F-01

5. Remitir la documentacion
de pago a la Gerencia
Administrativa para su
autorizacion y firma en SIAFI
del FO1

6. Generar F-01 anivel de
Firma

7. Se realiza partidas
contables en sistema
BITMENU
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8. Se archiva y guarda
documentacion respaldo
Informe de Brindar la Equipo de 1. Remitir Memorandum con Mensual | Informe para Gerencia
1.12.2) Transparencia | transparencia computo la siguiente informacién: Publicacién en | Administrativa
del area de oportuna Internet a. Nota Aclaratoria Portal de y Financeira
Contabilidad correspondiente | Papeleria (Cuentas por Pagar). transparencia Oficial de
a cada una de Equipo b. Constancia Fondos Caja Transparecia
las actividades d | Chica IAIP
que realiza area | e oficina c. Constancia Fondos
Contabilidad, Correo Rotatorio.
dando Institucional | d. Estados Financieros
cumplimiento a (Balance General, Estado
la solicitud de Sistema Resultado y Balance de
informacién del | Contable Comprobacién).
OIP de la BITMENU e. Saldo Cuentas por Pagar.
institucion. f. Conciliaciones Bancarias,

Estados de Cuenta y Libro
Diarios

2. Remitir mediante correo al
Oficial de Transparencia.
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1.12.3 | Declaracién Controlar la Equipo de De acuerdo al Acuerdo DEI- Mensual Declaracion | Oficina Virtual SAR
Mensual de recaudacion | COmputo SG-155-2011 establece que se Mensual de | Gerencia
retenciones de de impuesto | Internet debe informar las retenciones Retenciones | administrativa y
(DMR) y (DMCQC) afinde Correo efectuadas a terceros por los Financiera
asegurar el Institucional | diferentes impuestos en el Declaracion
pago del periodo a declarar através del Mensual de
mismo de Usuarios Formulario Declaracién Compras
acuerdo alas | SIAFI Mensual de Retenciones (DMR),
leyesy Reportes fecha de entrega dentro de los
disposiciones | SIAFIde primeros diez (10) dias del
respectivas. Retenciones | mes en que se efectud la
del mes Retencion.
Formato en
Excel de la De acuerdo al Acuerdo DEI-
Declaracion | SG-276-2015 establece que se
Mensual debe consignar de manera
de cronoldgica los comprobantes
Retenciones | de ventas correspondientes a
Formato en las compras realizadas en el
Excel de la periodo a declarar a través del
Declaracion Formulario Declaracion
Mensual Mensual de Compras (DMC),
de Compras fecha de entrega dentro
de los primeros veinte (09)
Memorandum | dias del mes en gue se efectué
Internos la Retencién
porpartedel | 1. El 4rea de Talento
area Contable | Humano genera reporte de
ala GAF de correspondientes a la
entrega de Retencién mensual nivel
informacion | Institucional (111 Retencion
en la Fuente, Impuesto Sobre
Oficina Renta 12.5%;), parael 116
Virtual SAR

Impuesto se genera reporte
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En Linea del SIAFI 2140 Impuesto
Sobre Ventas 15%, De igual
manera se solicitan las
facturas de cada mes y su
respectiva validacién.

2. Recibir y revisar todala
informacién de cada
Gerencia o Unidad.

3. Consolidarlas retenciones
recibidas.

4. Cargar en Oficina Virtual la
Declaracion = Mensual de
Retenciones Informativa, y
después la Determinativa
para presentar la Declaracién

5. Cargar en Oficina Virtual
delaSAR en Linea la
Declaracion Mensual de
Compras, y después la de
ventas la cual se presenta la
informativa y la
Determinativa.

6. 6.Informe ala Gerencia
Administrativa de la
Declaracién realizada.
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1.12.4 | Comprobantes | Cumplir Equipo de 1. Compartir Comprobantes de Mensual Comproba
de Retencion como Computo Retencidn de los Procesos de Pago ntes de Departamento
Agente Internet de la Gerencia Central Retenciéon | Comprasy
Retenedor 2. Elaborar y Compartir Subministros para la
de la Usuarios Comprobantes de Retencién de las entrega al provedor el
entregadel | SIAFI Facturas con ISV de las Gerencias, documento de
Documento | Reportes Programas o Unidades Retencion.
Fiscal SIAFI de 3. Compartir mediante
Retenciones | Memorandum los Comprobantes
del mes de Retencién de manera mensual
1.12.5 | Solicitar Cumplir Equipo de 1. Solicitar al Departamento de Recurrente| Autorizaci | Servicio de
Comprobantes | como Coémputo compra y suministros, los 6n de | Administracién de
de Retencion Agente Internet comprobantes de retencion, para Comproba | Rentas SAR
Retenedor que se realice la gestion en el ntes de
dela Servicio de Administracién de Retencion
entrega del Rentas SAR la autorizacién de
Documento Impresiéon por Auto impresor
Fiscal
1.12.6 | Notificar Cumplircon | Equipo 1. Enviar correo ala SAR con la Recurrente| Comprob | Servicio de
Documentos las Plantilla de Notificacion de ante de Administracion de
Fiscales Obligaciones | de Cbmputo | Documentos Fiscales Recepcion | Rentas SAR
Vencidos como Agente | Internet Vencidos y No Utilizados
y No Utilizados | Retenedor
1.12.7 | Asientos Brindarala | Equipode Asientos Manuales de Recurrente| Asientos Contaduria General
manuales CGRtodala | Computo Libretas Manuale de la Republica
informaciéon | Internet S Gerencia
generada Correo 1. Generar reportes de SIAFI a nivel Informe | Administrativay
desde el Institucion | Contable y a nivel de Cuenta de cada Financiera
sistema al Reportes | una de las Libretas institucionales.
SIAFI, delos | Auxiliares 2. Realizar comparativo de los saldos
movimientos | SIAFI ente las libretas.
efectuados, a | Conciliacién | 3. Realizar la Conciliacion del saldo
fin de Bancaria contable vs saldo de tesoreria
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conciliar los
saldos de
acuerdoa
cada objeto
de gasto
afectado.

Usuarios
SIAFI

4. Elaborar los asientos manuales
para ajustar saldos.

5. Remision mediante correos de los
asientos manuales para revision del
Enlace de la Contaduria

6. Verificacion de los Asientos
Manuales

7. Aprobacion de los Asientos
Manuales

8. Informe a la  Gerencia
Administrativa de los asientos
aprobados.

Asientos Manuales Bienes de
Consumo

1. Generar reportes de SIAFI a nivel
Contable Cuenta 11512 y ejecucién
del grupo 300.

2. Remitir via correo a cada unidad
responsable del almacén los reportes
de SIAFL

3. Recibir y revisar el movimiento
de Bienes de Consumo enviada por
cada unidad responsable.

4. Elaborar los asientos manuales
de acuerdo con las compras y
consumo del mes en cuestion.

5. Remisién mediante correos de los
asientos manuales para revisiéon del
Enlace de la Contaduria

6. Verificacion de los Asientos
Manuales

7. Aprobacion de los Asientos
Manuales

Mensual
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8. Informe a la Gerencia
Administrativa de los asientos
aprobados.
Asientos Bienes de Uso
1. Recibir y revisar las Actas de
Descargo o Traspaso de Bienes de
Uso por parte de la Unidad Local de
Bienes Nacionales.
2. Elaborar los asientos manuales.
5. Remisién mediante correos de los
asientos manuales para revision del
Enlace de la Contaduria
6. Verificacion de los Asientos
Manuales
7. Aprobacion de los Asientos
Manuales
Informe a la Gerencia
Administrativa de los asientos
aprobados.
1.12.8 | Liquidaciénde | Revisare Equipo de 1. Recibir la liquidacién Mensual Informe Gerencia
Combustible informar a C(’)mputo mensual de combustible de Administrativa y
la Gerencia | Internet 2. Revisar la documentacién Eiquidac Financiera
Administrati 3. Evidencias los hallazgos o ton
va sobre el recomendaciones
usoy la Informar a la Gerencia
disponibilid Administrativa
ad
de
combustible
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3.3.2. Flujogramas de Operaciones de Presupuesto

Ejecucion Servicios Personales

Talento
Humano

Remite
documentacion de
pago Salarios y
colaterales

Contabilidad

Elabora F01

Pre interventora revisa
documentacién
Revisary

Aprobar en

SIAFI el F-01

Genera F-01 firmado
Se realiza partida
contable

Se guarda y archiva
documento respaldo

Gerencia
Administrativa
y Financiera

Firma F-01

Ejecucion Operativa

Gerencia
Administrativa y
Financiera

1. Remitir Solicitud
de Pagos:

- Gastos de
Representacién

- Servicios Publicos

- Alquileres

- Vidticos Nacionales
- Viaticos Exterior

- Anticipo de
Combustible

- Adquisicion de
Bienes y Servicios
- Adquisicion de
Equipo

- Transferencias

Contabilidad

1. Elaborar Orden de

Pago

2. Elaborar F-01 Verificado
3. Pre intervencion

3. Revision y

Aprobacién F-01

1. Generar F-01

Firmado

2. Se realiza partida contable

3. Se guarda y archiva documento respaldo

Gerencia
Administrativay
Financiera

1. Firma Orden de
Pago

2. Firma Comprobante
de Retencién

3. Firma Orden de
Compra

4. Firma de FP-01
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Informe de Transparencia

Contabilidad

Remitir memorandum:
Nota Aclaratoria (CXP)
Constancia fondo caja
chica
Constancia fondos
rotatorio

Unidad de Transparencia

Recepcién Informe

Estados Financieros

(BG, ER, BC)

Saldo cuenta por pagar
Conciliaciones
Bancarias, estados
cuenta y libro diarios

Se remite mediante correo al
Oficial de Transparencia

Declaracion Mensual de DMR y DMC

Contabilidad Talento Humanos Gerencia Administrativa
y Financiera

1 Se solicita informacién al area de Remite informacion Remite informacion

talento Humano retencion
mensual nivel institucional (111
retencion a la fuente.

2 Se saca reporte de Siafi impuesto
116 impuesto sobre venta.

3. Recibir y revisar toda la
informacién de cada
Gerencia o Unidad.

4. Consolidarlas retenciones
recibidas.

5.Cargar en Oficina Virtual la
Declaracion Mensual de
Retenciones Informativa, y
después la Determinativa
para presentar la Declaracion.
6.Cargar en Oficina Virtual de la
SAR en Linea la Declaracién
Mensual de Compras, y
después la de ventas la cual
se presenta la informativa y la
Determinativa.

7.Informe a la Gerencia
Administrativa de la
Declaracion realizada.
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Contabilidad

1. Compartir
Comprobantes de
Retencion de los
Procesos de Pago
de la Gerencia
Central

2. Elaborar y
Compartir
Comprobantes de
Retencion de las
Facturas con ISV de
las Gerencias,
Programas (o]
Unidades

3. Compartir
mediante
Memorandum los
Comprobantes de
Retencion de manera

Compras

Entrega de Comprobantes
de Retencion a
proveedores

Cooperacion
Externa

Entrega de Comprobantes
de Retencidn a
proveedores

mensual

Asientos Manuales de Libretas

Gerencia
Administrativa y
Financiera

1. Recepcidn Informe
Asientos Manuales
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Asientos Manuales Bienes de Consumo
. Adquisiciones Contaduria Gerencia
Contabilidad IGerencias General Administrativa

1. Generar Reportes

de SIAFI a nivel

Contable Cuenta
11512 y ejecucién

del grupo 300

2. Remitir via correo a
cada unidad responsable
del almacén los reportes
de SIAFI.

1. Recibir y revisar el
movimientode Bienes
de Consumo

2. Elaborarlos Asientos
Manuales de Compray
Consumo de cada
Unidad.

3. Remisidn a la
Contaduria General de la
Republica

1. Aprobar Asientos
Manuales

2, Emitir Informa a la
Gerencia Administrativa

1. Generar la
informacién detallada de
Bienes de Consumo

2. Remitira la
Subgerencia de
Presupuesto

de la Republica

Revisién de
Asientos Manuales

y Financiera

Recepcién Informe
Asientos Manuales

Asiento Manuales Bienes de Uso

Unidad Local de
Bienes Nacionales

Remisién de Actas
de Descargo o Traspaso
deBienes de Uso

Contabilidad

1. Revisar Actas de

Descargo o Traspaso

2. Elaborar los Asientos
Manuales de Bienes de
Uso

5. Remisién a la
Contaduria General de la
Replblica

1. Aprobar Asientos
Manuales

2. Emitir Informaala
Gerencia Administrativa

Contaduria
General

de la Republica

Revisién de
Asientos Manuales

Gerencia
Administrativa
y Financiera

1. Recepcién Informe
Asientos Manuales
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Liquidaciéon Combustible

Gerencia Contabilidad
Administrativa

y Financiera

1. Revisar Liguidacion

Mensual de

2. Evidenciar

Hallazgos y

Recomendaciones

3. Registro de partidas
contables

4. Se archiva y se guarda

Remitir Liquidacion
Mensual de Combustible

3.4. Procesos de Compras
3.4.1. Proceso de Requisitos previos a los procesos de contratacion

Son las actividades que se deben de realizar con caracter previo al inicio de un
procedimiento de contratacién, la Administraciéon debera contar con los estudios,
disefios o especificaciones generales y técnicas, debidamente concluidos y actualizados,
en funcion de las necesidades a satisfacer, asi como, con la programacion total y las
estimaciones presupuestarias; preparard, asimismo, los Pliegos de Condiciones de la
licitacién o los términos de referencia del concurso y los demas documentos que fueren
necesarios atendiendo al objeto del contrato. (Ley de Contratacion del Estado, articulo
23)

De acuerdo a la Ley de Contratacion del Estado (LCE), en el articulo 32 menciona que
la preparacion, adjudicacion, ejecucién y liquidacion de los contratos se desarrollara
bajo la direccion del érgano responsable de la contrataciéon. El desarrollo y la
coordinacion de los procesos técnicos de contratacion, podra ser delegados en
unidades técnicas especializadas.
La comision evaluadora de las ofertas sera integrada de tres (3) 6 cinco (5) funcionarios
de amplia experiencia y capacidad, la cual formulard la recomendacion
correspondiente. Dicha comision serda asignada por el 6rgano responsable de la
contratacion (Articulo 33, LCE).
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Requisitos previos al proceso de Licitacion Pablica Nacional
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S | Dofansoria dl Pusblo
Ata autorizade per
mriaxima auteridad de la
institucion? o Fin
Ha{ presupuesto para BLCE11,12y26;

poder llevar a cabo |

SRLCE 19 al 22

contratacion?
§LCE 23 (iiltimo pérrafo) ’ @
24
§RLCE 37

i
g RPLPNO4
Conformar
expedients de
) contratacien
Est#planificadn.en SLCE 23;
Plan Operative GRLCE 37y 38
Anual (POA)?
§RLCE 3,79

Expediente
Administrativo

Si

sta estimado en &

plan anual compras y
Licitacion
Publica
Macional
5i
RPLPNOL RPLPNOZ Y
Preparar el alcance y Preparar el alcance y Fin
contenide de los Suministra contenide de los
pliegos de — Ohras udl es el objete de e Bienes o— pliegos de
condiciones Publicas la centratacion? Servicio condiclones
§LCE 23; GLCE 23;
GRLCE 101,98y 99 BRLCE 100,98y 59
(pimer pérrafa) {primer parrafo)

Y

RPLPMOZ
Salicitar dictamen
legal a Asescria
Legal
§RLCE 99 [tiltimo
parrafo)

Requisitos previos al proceso de Licitacion Privada
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H
poder llevar a caba 13
contratacidn?
SLCE 23 (ultimo parrafo)
o
§RLCE 37

Fin
§LCE 27

5i

Esta'planificads
&) Plan Operative
Anual [POA)?
BLCE 5;
SRLCE 9,79

pontemplado &
los supuestos
especificos?

SRLCE 150

plan anual compras y
agdyquisiciones [PACE

:

RPLPRMNOL

Solicitar
auterizacion a la
autaridad
cormespondiente
ELCE 60 (peniltimo
parrafa);
BRLCE 151

Es autcrizado el
proceso de
icitacién privada?
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RFLFRNDZ
Praparar el alcance y
contenido de los
plisges de
condicicnes
§LCE 23;
SRLCE 101,98 y 99
[pimer parrafo)

|—

Piblicas

uzl es el objeto de
la contratacion?
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Suministro

Biwres o—

Servicios

RELFRMOZ
Praparar el alcance y
contenide de los
plisgos de
condicicnes
§LCE 23;
§RLCE 100,98 y 99

[primer parrafo)

v

RFLPRMOS
Sclicitar dictamen
legal a Asesoria
Legal
SRLCE 99 (dltima
parrafo)

ita autarizade por
maxima autoridad de la

institucién?
SLCE 11,12 y 26;
SRLCE 19 al 22

5i

¥

RPLPRMDS
Canfarmar
expudiente di
contratacicn
§LCE 23;
GRLCE 37y 38

Expedients
Administrativa

Licitacian
Privada
Macional

Fir

Firn

CONADEH
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Requisitos previos al proceso de Contratacion Directa

Haf prasupuesto gara
aoder llevar a cabo 13
contratacion?
§LCE 23 (dltimo parrafo)
22d;
§RLCE 37

Fin
ELCE 27

Si

¢l Plan Operativd
Anual (POA)?
§LCE 5;

SRLCE 9,79

5i

<t3 estimado en e
plan anual compras ¥
quisiciones [FACC

de emergencia?

SLCES

5i

L 4

RPCDOL
Analizar alcance del
decreto de
emeargencia

——5i '
h 4
RPCDOZ
Preparar las bases
de contratacian
diracta
§LCE 9,63

sta autcrizade poriz
axima autoridad de 13

institucidn?
SLCE 11,12y 26;
&RLCE 19 al 22

-

RPCDO3
Canfermar
expadiente de
contratacion
§LCE 23;
SRLCE 37y 38

|

Expedients
Administrativa

Contratacidn
Directa
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Requisitos previos al proceso de Concurso

Ha4 presupuesto pa
noder llevar a cabo o
contratacian?
§LCE 23 {lltimo parrafo)
$24;
GRLCE 37

Sl

Estaplanificadn,en
il Plan Oparative
Anual (POA)?
§LCE5;
&RLCE 9,79

Si

plan anual compras v

Si

¥

RPCO1
Preparar los
términos de

referencia del
CONCUrso
HRLCE 161

hd

RPCOZ2
Salicitar dictaman
legal a Asescria
Legal
SRLCE 99 {ultimo
parrafa)

Fin
§LCE 27

= Fin
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CONADEH
£ta autor|zado por
maxima autaridad da la
institucién? a Fin
SLCE 11,12 y 26;

SRLCE 19 al 22

i

¥

RPCO3
Conformar
expedients de
contratacion
ELCE 23;
GRLCE 37y 38

¥

Expediente
Administrativo

Procese de
Concurso
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3.4.1. Procesos de Contratacion

Compras menores.

1.
2.

© o~

11.
12.

Identificar la necesidad.

Emisién de la solicitud formal (requerimiento de compra, art. 79 y 80 RLCE)
de parte del departamento o drea que requiere la compra, la cual debe detallar
especificaciones del bien, servicio, obra o consultoria solicitado.

La Gerencia Administrativa, debera verificar si lo solicitado se encuentra en el
PACC. En caso de no estar contemplado en el PACC, se deberd modificar
incorporando dicha compra.

Una vez incorporada en el PACC, la Gerencia Administrativa por medio del
personal de Adquisiciones, hard la revision de la solicitud y sus
especificaciones para realizar la investigacion de Mercado, con el fin de
identificar precios y posibles proveedores, contratistas o consultores.

El personal de Adquisiciones publica el proceso en el portal de
HONDUCOMPRAS, en cumplimiento al articulo 4 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

La Gerencia Administrativa por medio del personal de Adquisiciones, emite
una solicitud de cotizacién o propuesta, a los proveedores, contratistas o
consultores identificados en la Investigaciéon de Mercado. (Estas pueden ser
enviadas por los proveedores, contratistas o consultores a quienes se solicito
cotizaran o enviaran propuestas, o por cualquier otro proveedor, contratista o
consultor que al ver el proceso publicado en HONDUCOMPRAS presente su
cotizacion o propuesta antes de la evaluacién de ofertas.)

Recepcién de consultas y respuesta de los proveedores

Recepcidn de cotizaciones o propuestas.

Evaluacion de las cotizaciones o propuestas.

. El 6rgano responsable de la contratacion podra, antes de resolver sobre la

designacién de un proveedor, pedir aclaraciones a cualquier proveedor,
contratista o consultor, sobre aspectos de su cotizacién. Las solicitudes de
aclaracion y sus respuestas se haran por escrito y seran agregadas al
expediente.

Elaboracion de Informe de Evaluacion o resumen de cotizaciones.

La Gerencia Administrativa por medio del personal de Adquisiciones
elabora la orden de compra o contrato sobre los bienes, servicios, obras o
consultorias objeto de la contratacién (Todo proveedor, contratista o
consultor del Estado al momento de recibir la orden de compra o suscribir el
contrato debe exigir copia del formulario de ejecucién de gastos F-01,
registrado en el Sistema de Administracién Financiera Integrada (SIAFI), en
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la etapa de compromiso aprobado, a fin de asegurarse que la institucion
contratante tiene la disponibilidad presupuestaria para honrar los
compromisos adquiridos)

13. Recepcion de los bienes, servicios, obras o productos de la consultoria objeto
de la contratacion (El area delegada para la recepcion, debera levantar un acta
de haber recibido conforme lo solicitado.)

14. Efectuada la recepcion final de los bienes, servicios, obras o productos de la
consultoria, la institucién contratante debera solicitar al proveedor,
contratista o consultor, la garantia de fabricante o garantia de calidad en el
caso de obras y cuando se trate de suministros que no cuentan con garantia
de fabricante. (art. 104 LCE)

Emision de la solicitud por s ; e
- y Verificar si lo solicitado se
Identificar la necesidad =~ ———————» parte del departamentoo ————p>
! encuentra en el PACC
area que requiere la compra

Modificar el PACC
incorporando dicha compra

'

Emitir una solicitud de
cotizacion o propuesta, a los
proveedores, contratistas o
consultores identificados en

el Estudio de Mercado

Revisar la solicitud y sus
——P» especificaciones para realizar ——p>
la investigacion de mercado

Publicar el proceso en el
portal de HONDUCOMPRAS

: i . El 6rgano responsable de la
De5|gnaC|on y conformacion

i 05 iz " contratacion podra pedir
de la Comision de Evaluacion Recepcion de cotizaciones o - X P P y
73 e ———  Evaluar las cotizaciones ———— aclaraciones a cualquier
por parte de la maxima propuestas ;
. proveedor, contratista o
autoridad

consultor.

. ) . Notificar al proveedor,
Firmar informe de recepcidn,

) - Proceder con la contratacion contratista o consultor
evaluacién y recomendacion . B ’
p ————P unavez que el informe esta ——P adjudicado y a los demas
por todos los miembros de la -
nr 5 aprobado oferentes sobre la decisidn
Comision de Evaluacion e

!

Elaborar la orden de compra
o contrato sobre los bienes,

La institucidn contratante

Recepcion de los bienes, P
p deberd solicitar al proveedor,

. servicios, obras o productos .
servicios, obras o _ : " ——Pp» contratista o consultor, la
de la consultoria objeto de la

consultorias objeto de la o garantia de fabricante/
2 contratacion i
contratacion calidad
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Contenido de la Solicitud de Cotizacion o Propuesta

La Gerencia Administrativa por medio del personal de Adquisiciones, elabora la
solicitud de cotizacién o propuesta, dirigida al o los posibles oferentes. Este documento
debera contener al menos lo siguiente:

a) Lugar, dia y hora limite de presentacion de cotizaciones (periodo maximo de
10 dias calendario)

b) Descripcion detallada de los bienes, servicios u obras solicitados
(especificaciones, cantidad y condiciones especiales).

c) Forma de pago

d) Datos del contratante (Nombre Institucional, RTN, Teléfono, direccion)

e) Lugary plazo maximo de entrega

f) Nombre y nimero de proceso

g) Correo electrdénico para consultas (recomendable sea el correo institucional)

h) Cualquier otro dato que se considere importante que el posible proveedor
tenga conocimiento antes de presentar su cotizacion o propuesta.

Las Cotizaciones

El nimero minimo de cotizaciones validas, para realizar un proceso de compra menor

sera determinado por el Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la

Republica y sus Disposiciones Generales del Ejercicio Fiscal vigente.
Las cotizaciones deben ser de proveedores contratistas no relacionados entre si, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 3 del Decreto No. 232-2011 del 8 de
diciembre de 2011, que contiene la Ley de Regulacion de Precios de Transferencias
que define los casos de partes relacionadas o vinculadas y segun se indica en el
Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus Disposiciones
Generales Ejercicio Fiscal Vigente:

En el documento de cotizacion, debe constar como minimo lo siguiente:

a) Datos del proveedor.

b) Numero de Registro Tributario Nacional (RTN).

c) Descripcion del bien, servicio u obra ofertado.

d) Precio detallado, con impuesto incluido del bien, servicio u obra.
e) Vigencia de la cotizacidn.

f) Disponibilidad y tiempos de entrega.
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Las cotizaciones se podran recibir en fisico o a través de medios electrénicos, siempre
que la cotizacion cumpla con las formalidades y que incluya toda la informacion
detallada en el parrafo anterior. En caso de recibir cotizaciones por correo electrénico
se debera imprimir las mismas y adjuntarlas al expediente de dicha contratacidn.

El 6rgano responsable en su solicitud de cotizacion debera detallar las formas
aceptadas por ellos para recibir las cotizaciones y de ser a través de medios
electronicos, designar el correo electronico oficial para la recepcion de las mismas.

Licitaciones

Las obras, bienes y servicios de no consultoria se contratan o adquieren por Licitacidn.

En las evaluaciones de las licitaciones no se pondera ni se otorgan puntajes, se verifica
el cumplimiento.

De conformidad al articulo 51 de la LCE, la adjudicacién de la licitacion, se hara al
licitador que, cumpliendo las condiciones de participacion, presente la oferta de precio
mas bajo o se considere la mas econémica o ventajosa y por ello mejor calificada, de
acuerdo con criterios objetivos que en este ultimo caso seran definidos en el Pliego de
Condiciones.

Seleccion de
procedimiento Evaluacion de
(publico las Ofertas
/privado)

Adjudicacion

Elaboracion de
Documento
Base (pliego de
condiciones)

Recepcién y Suscripcién y
Apertura de administracion
Ofertas de Contrato

Aclaraciones /
Enmiendas

Dictamen legal

Conformacion
Comision de
Evaluacion

Invitacion
(Aviso)
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Seleccion de procedimiento (Publico /Privado)

Se debe verificar que la actividad esté programada en el Plan Anual de Compras y
Contrataciones, en este se determina, de acuerdo al presupuesto programado, el tipo
de procedimiento a realizar.

Licitacion Privada

Supuestos Generales, Art. 59 LCE: Cuando la licitacion fuere privada, segun lo
establecido en el Articulo 38 de la presente Ley, el 6rgano responsable de la
contrataciéon cursara invitacion a participar a, por lo menos, tres (3) oferentes
potenciales inscritos en el registro correspondiente.

La invitacion a presentar ofertas en la licitacion privada se hard de manera directa a
oferentes potenciales inscritos en el Registro de Proveedores y Contratistas o en los
registros especiales a que se refiere el articulo 34 de la Ley.

La licitacién privada se utilizara para adjudicar los contratos cuya cuantia se encuentre
dentro de los limites previstos para este efecto en las Disposiciones Generales del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica, de acuerdo con el articulo
38 de la Ley; procedera también en los demas casos a que hace referencia el articulo 60
de la misma.
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¥ PresupuLmsto B
poeder llevar a cabo I3
contratacicn?
SLCE 22 {ultimo parrafa)
= H
SRLCE 37

Fir
SLCE 27

Esta’planificads
2] Plam Operative

Anual (POA)?
ELCE 5;

SRLCE 2,79

=i

los supuwestos
especificos?
ERLCE 150

plan anual campras v
adguisiciornes [PACC

RPLPRMIOL

Soficitar
autcrizacién a la
autaricdad
correspondisnte
ELCE 60 (pendltimo
parrafo):
SRLCE 151

Es autocrizado el
proceso da
icitacian privada®

P.ang_ =2
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RFPLFRMNOZ
Froparar @l alcance v
contenido de los

RFLPRNOZ
Proparar ol alcance y
contenido de los

Suministra

pli=gos de Obras ual es el chjeto de plisgos de
condicicnes . Pablicas la contratacion? SEErI;:::s ’ condicicnes
SLCE 23; HLCE 23;

SRLCE 101,98 y 99
[pimer parrafo)

[ |
¥

RFLFRMOS
Solicitar dictamen
legal a Azesaria
Legal
SRLCE 99 (dltima
parrafo)

SRLCE 100,98 y 99

[primmer parrafo)

Sta autarizado par
maxima autoridad de la
institucicn?
§LCE 11,12 y 26;
SRLCE 19 al 22

Si

w

RPLPRMNOS
Coanformar
axpadiante de
contratacidn
SLCE 23;
GRLCE 27y 28

w

Expedients
Administrativa

Licitacidm
Privada
Macional

Fir
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Serarequerida licitacién publica para la contratacién de obras publicas o suministro de
bienes o servicios cuando su monto estimado esté dentro de las cantidades previstas
con este objeto en las Disposiciones Generales del Presupuesto General de Ingresos y

Egresos de la Republica.

Inicio
SRLCE 85

d

churnplierun [E
a/actiui:lades previas de
contratacion?
SRLCE 78

Si

L 4

LPMNSBSO1
FPublicar aviso de
licitacidn plblica en
el diaric oficial de La
Gaceta y en uno o
s dlarias
nacionales
SRLCE 106 v 107

v
LPMSBE02
Publicar invitacion en
Handucompras
§Decreto 10-2005,
articulo 4, numeral 1

!

LPNSE503
Ratirar los pllegos
de condiciones por
parte de los
intarasados

Aenen sclicitud de
aclaraciones los que
retiraran los pliegos de
condicianas?
&RLCE 105

Es presentada la
solicitud de
aclaracicones dentro del
plaze establecide 7

-

Si

¥

LPMSB503
Contestar selicitud
de aclaraciones de

los posibles

cferentes
§RLCE 105 [primer
parrafo)

v

Circular Adaratoria

%x

LPMSBSOS
Enwiar circular
aclarateria a todos
los que retiraron los
pliegos de
condiciones
ERLCE 105 |segundo
parrafo)

!

LPMSBEOE
Publicar circular
aclarataria en
Henducompras
SDecreto 10-2005,
articulo 4, numeral 1

s'necesario o fue previstg
en &l pliege de condiciones
tenar uns reunicn con |as
interesados?
SRLCE 105
primer parrafo)
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Fag. 1

LPNSBSOT
Erwiar invitacion a
todos los gue
retiraran el pliege
de condicionas
SRLCE 105 (primer
parrafa)

h 4
LPNSBSO8
Fublicar convocatoria
a reunidn de
informacion en
Honducompras
§Decreto 10-2005,

articule 4, numeral 1

h

LPMEB509
Realizar reunicn y
lavantar acta
correspondiente
§RLCE 105 (primer
parrafo)

¥

LPMNEBS10
Publicar acta de
reunidn infarmativa
en Honducompras
§Decreto 10-2005,
articulo 4, numeral 1

Esfecesario formui
dclaraciones, correg
errores o incluir
modificaciones en el
pliego de condiciones?
5RLCE 105 (segunda
parrafo

Si

-

LPMSBSLL
Rermitir circularas
aclaratorias o
enmienda a todos
las interesadas
SRLCE 105 (segundo
parrafo)
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-

LFNSB512
Publicar aclaracién o
enmienda en medio

publicitaric donde
se publice
anteriormeante &l
avise de licitackan
ERLCE 105 (segundo
parrafa)

¥

LPMEB513
Publicar aclaracion o
anmienda an
Honducompras
§Decreto 10-2005,
articulo 4, numeral 1

da apertura de
cfertas?

LPMSB514
Bemitir enmienda da
prarroga de apertura de
cfertas atodes lo qun
retiraron los pliegos de
condiciones
SRLCE 105 (tercer
parrafo)

h
LPMSBE515
Publicar avisc de prarroga
dhir apartura da cartas en
el medio publicitario
donde se publicd el avisa
de licitacion
SRLCE 105 (tercer parrafo)

h 4
LPMNSB516
Fublicar aviso de
prarroga de apertura de
afertas en
Honducompras
§Decreto 10-2005,
articulo 4, numeral 1

Pag. 3
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LFM5B517
Designar comision
para la racepcidn y
apertura de ofertas

SRLCE 122 [sezundo
parrafa)

.

LPMSES18
Designar comisidn
evaluadora de
ofertas
§LCE 33;
§RLCE 125

ol
"

LPMSB519
Recibir ofertas de
las oferentes

Es recibida la LPN3B520
aferta en la fecha y Davelver oferta al
hora estipulada? oferante
§RLCE 119 SRLCE 121
LPNSB5Z1
Cansignar
devalucién de
ofertas en acta de
51 recepcicn y de
apertura de ofertas
il
h 4
LPM5BES22
Raalizar audiencia
publica de
recepicn v
apertura de ofertas
§RLCE 122
LPM5B523

Fadactar al acta de la
audiencia piblica de
recepcion y apertura de
cfertas
BRLCE 123

o

LPN5B524
Publicar acta de la
awdiencia publica de
recepeldn y aperturas
de cfertas en
Heonducompras
fDecreto 10-2005,
articulo 4, numeral 1

h

LPN5B525
Evaluar
preliminarmente
laz ofertas
§RLCE 110 al
116,125,131 Y 132

=tan vigentes las
aofertas y la
garantias?

5i

stin préximas a
wencer las cfertas
v la garantia?

Si

¥

LFN5B527
Solicitar ampliacion
a los oferentes de la
wigencia de la oferta

¥ garantia

BRLCE 117
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LPN5B526
0—3e| Dasestimar la oferta
SRLCE 131 {inciso c)

i
el

h
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LPMSBS32

Enviar solicitud de
aclaracion a los

oferentes

SRLCE 127 (primer
parrafo
LPMSB528
afertas cumplen ca Consignar metiva de h 4
3 oferta 3
Ios raquisitos de (o — descalificacion del

presentacidn establecidos [ oferente en el LPNSB333
en el pliego de subsanables? h informe de Recibir documento
condiciones? SRLCE 132 recomendacién con las aclaraciones

SRLCE 131 solicitadas

Si Documantos
I con
+ aclaracicnes
LPMSB529 v
Maotificar al oferente
para que subsane la LPMSBS34
oferta Realizar analisis y

evaluacion de las

¢ ofertas

Me SRLCE 125,126,128
LPMSBS30 al 130, 134y 135
Recibir

decumantacian de
subsanacian de la

h 4

aferta h 4
LPM5B535
Decumentas Elaborar y presentar
de : infarme di los
subsanacidn

resultades de la

Si evaluacion de las
ofertas
Es raciblda la M SRLCE 136
: documentacion de
Si subsanacion en el
periodo v
establecida?
Pag. 5

El

v

LPMSBS31
Revisar ofiertas para
verificar s es
recasario gue los
aferentes presenten
aclaraciones en sus
ofertas

h 4

5E requiersn
aclaraciones
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aceptado &
contrato por el
cferents?

Si

LPNSBS4E
Requerir garantia de
cumplimientoc y
documentacion legal
requarida para la
forma del contrato

LPN5B547
Firmar Contrato

necesario [z
aprobacion del
contrato

i

v

LPNSBS48
Aprobar contrato
SLCE 11 [parrafo
final); SRLCE 146

LPNSB543
Emitir resclucion
anulando la

adjudicacion
SRLCE 143

LFMN58542

'i._" Ragistrar Contrato

ERLCE 147

¥

LPNSBS50
Registrar Contrato en
la Secrataria de
Finanzas
§LCE 113; ERLCE 77

h

LFMSBS51
Fublicar contrato en
Haonducompras
EDecreto 10-2005,
articulo 4, numeral 1

¥

Y

LPMNEBS44
Ejecutar
Garantia

SRLCE 143

LPMSBE545
Determinar y
adjudicar contrato al
aferente que acupe
al segunda lugar y

Y

=i sucesivamente,
zin perjuicio de
declarar el proceso
fracasada

ERLCE 143, 136{d)
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Concurso

Un concurso es el procedimiento consistente en la invitacién privada o publica a
potenciales interesados para que presenten ofertas técnicas y econdmicas para a
adjudicacién de contratos de consultoria, sujetandose a los términos de referencia y
demas condiciones establecidas por el 6rgano responsable de la contratacion.

La normativa aplicable a este procedimiento la encontramos en la Seccién quinta de la
Ley de Contratacion del Estado y en el Capitulo IV del Reglamento
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