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INTRODUCCION

La Secretaria General de conformidad con la Ley General de la Administracién Publica; y su
“Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Competencia del Poder Ejecutivo”®, ejerce las
funciones de 6rgano de comunicacion de la Secretaria de Estado en el Despacho para el Desarrollo y
Seguimiento de Proyectos y Acuerdos, (SEDESPA), y de asistencia al sefior Secretario, incluyendo la
coordinacién y supervision de los Servicios Legales, de Comunicacion Institucional y Servicios de
Gestion de la Cooperacién Externa.

También, en términos generales, como parte de sus atribuciones legales recibe las solicitudes y
peticiones que se le presenten al Despacho y maneja el Registro correspondiente para el control y
custodia de los expedientes; vela porque los asuntos en tramite se despachen dentro de los plazos
establecidos; lleva el Registro de los Decretos y Acuerdos que se dicten sobre asuntos del ramo;
conduce el Registro de la correspondencia oficial para turnarla a quien corresponda; autorizar la firma
del Secretario de Estado en las Providencias, Acuerdos o Resoluciones que se dicten; notificandolas a
los interesados y, en su caso expedir, certificaciones y razonar documentos; transcribir a los interesados
los Acuerdos que se dicten; resolver los asuntos que delegue el Secretario de Estado e Informar

periddicamente a la Superioridad de los asuntos que esta conociendo la Secretaria General.

De igual manera, atender las solicitudes administrativas que presentan los usuarios sobre la emision de
constancias, certificaciones de expedientes que se encuentran en el Archivo Central de esta Secretaria

de Estado; dar curso administrativo a las solicitudes de tramite, emitiendo los autos que correspondan
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a las Unidades de Servicios Legales, Gerencia Administrativa y Recursos Humanos y a otras
instituciones publicas con el objeto de continuar el proceso legal respectivo.

En lo que respecta a la Unidad de Archivo Central, se encarga de la organizacion, control y seguridad
del banco documental, para brindar un servicio de informacién a sus usuarios internos y externos de la
Secretaria de Estado en el Despacho para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos,
(SEDESPA).

Por consiguiente, el presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad mostrar las operaciones
que asume como apoyo especializado la Secretaria General; mostrando como funcién principal el
optimizar el desarrollo de las actividades a través de estrategias que se pueden implementar en la
ejecucion de los procesos, con el fin de velar por el fiel cumplimiento de las Leyes y sus Reglamentos,
en todos aquellos procedimientos legales que se realicen por la Secretaria de Estado en el Despacho

para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos, (SEDESPA).

Mediante el presente Manual se describen los procedimientos y/o lineamientos que debe guiar al
personal de la Secretaria General — SEDESPA, para llevar a cabo su trabajo, puesto que lo que se
pretende es maximizar la efectividad a un cien por ciento (100%), debido a que es una herramienta
fundamental entre las diferentes unidades de esta Institucién, en la que se comparten procedimientos.
A través de este, se identifican los elementos basicos de los procedimientos, el cual se pretende que
sea un mecanismo de induccion para el personal, a fin de que se comprenda con mayor facilidad y

claridad el trabajo a ejecutar en la Secretaria General.
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ANTECEDENTES DE LA UNIDAD.

Segun el articulo 5 del Decreto Ejecutivo PCM-005 2022; se crea la Secretaria de Estado para el

Desarrollo y Seguimiento de Proyectos de la Secretaria de la Presidencia”, se define su estrategia y
operatividad en el Decreto Ejecutivo PCM-023 2023; y mediante Fe de Erratas al PCM-005-2022 se

consigné como Secretaria de Estado para el Desarrollo de Seguimientos de Proyectos y Acuerdos.

JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del control interno y del

mejoramiento continuo, poniendo de manifiesto que no bastan las normas, sino, que, ademas, es

imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en materia no solo, de hacer las

cosas bien sino dentro de las practicas definidas en la institucion.

La importancia de este Manual es establecer una pauta respecto al procedimiento que debe

cumplir el servidor publico de la Secretaria General, con el Despacho Ministerial, y las

diferentes Secretarias de Estado que desarrollan proyectos y acuerdos.
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IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Leyes, Decretos, Reglamentos, Dictamenes Legales y Politicas Institucionales que son de

obligatorio cumplimiento en los procedimientos, como ser:

e Articulos 249 de la Constitucion de la Republica; 71 de la Ley de Servicio Civil; 11,12, 28, 29,
34, 116, 118, 119y 122 de la Ley General de Administracion Publica.

e Decreto Legislativo N0.83-2004 de fecha 28 de mayo de 2004, se aprobé la Ley Organica de
Presupuesto y Acuerdo Ejecutivo N0.0419 de fecha del 10 de mayo de 2005, bajo el cual se

aprobd el Reglamento de Ejecucidn General de dicha Ley Organica.

e Articulo 17, Numeral 1 de la Ley Organica de Presupuesto. La Secretaria de Estado en el
Despacho de Finanzas en el desarrollo de sus competencias como 6rgano rector del Sistema
de Administraciéon Financiera del Sector Puablico, dictara las Normas Técnicas necesarias para
la formulacion, la programacién de la ejecucion, las modificaciones presupuestarias y la
evaluacion y seguimiento de los planes operativos anuales y de los presupuestos de la

Administracion Publica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, sus reglamentos y Lineamientos
emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica. Articulo 17.- Obligacion de

actualizar la informacion. Articulo 4 y 13 de LTAIP. Los titulares de las unidades Administrativas

10
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de las instituciones obligadas seran responsables de proporcionar la informacion publica y las

modificaciones correspondientes.

e Articulo 2 del Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para funcionarios y Empleados
del Poder Ejecutivo, indica que los funcionarios y Empleados de la Administracion Publica
Central tendran derecho a que se les reconozcan viaticos y otros gastos de viaje cuando sean
autorizados a ausentarse de su domicilio y permanecer en lugares dentro o fuera del pais para

el cumplimiento de una misién oficial, segin Acuerdo N0.0696-2008.

e Articulo 27 y 28 del Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo, Decreto Ejecutivo PCM-008-97.

e Articulo 17 numeral 24 del Decreto Ejecutivo PCM-05-2022 de 06 de abril 2022.

e Articulo 87 J, 87 Ky 87 L del Decreto Ejecutivo PCM-20-23 de 04 mayo 2023.

FUNCIONES DEL SECRETARIO GENERAL
Las Secretarias Generales son los 6rganos de comunicacion de las Secretarias de Estado; y sus titulares

tienen funciones de fedatarios, correspondiéndoles las siguientes atribuciones:

1. Asistir a la Secretaria de Estado en las materias de su competencia;
2. Recibir las solicitudes y peticiones que se presenten al despacho y llevar el registro;

correspondiente para el control y custodia de los expedientes;

11
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3. Velar porque los asuntos en tramite se despachen dentro de los plazos establecidos;

4. Llevar el registro de los decretos y acuerdos que se dicten sobre asuntos del ramo;

5. Llevar el registro de la correspondencia oficial y turnarla a quien corresponda;

6. Llevar el archivo general del Despacho;

7. Autorizar la firma del Secretario de Estado en las providencias, acuerdos o resoluciones que
dicten;

8. Natificar a los interesados las providencias o resoluciones, y en su caso expedir certificaciones y
razonar documentos;

9. Transcribir a los interesados los acuerdos que se dicten sobre asuntos del ramo;

10. Informar periédicamente al Secretario de Estado, de los asuntos sometidos a su conocimiento;

11. Coordinar y supervisar la unidad de asuntos legales en el cumplimiento de las atribuciones

asignadas por ley;

12. Coordinar y supervisar la unidad de comunicacién institucional en el cumplimiento de las

atribuciones asignadas por ley;

13. Coordinar y supervisar la unidad de cooperacién externa y movilizaciéon de recursos;

14. Expedir resoluciones en el ambito de su competencia, asi como en aquellas materias que le

hayan sido delegadas;

15. Poner a consideracion de la Secretaria de Estado los planes, programas y documentos de

gestion institucional que requieran su aprobacion; y

16. Resolver en los asuntos que le delegue el Secretario de Estado.
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IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

1. Procedimiento de elaboracion de Acuerdos de: Nombramientos, Reintegros, Ascensos,

Cancelacioén por Cesantia, Licencias remuneradas y no remuneradas.

2. Procedimiento de elaboracién de Transcripciones.

3. Procedimiento de elaboracion de Resoluciones y Certificaciones.

4. Procedimiento de Contestacion y Seguimiento de Demandas.

5. Procedimiento de Generacion periédica para retroalimentacion del Portal Unico de Transparencia

GLOSARIO

ACCION DE PERSONAL: Formato para documentar todo evento relacionado con un trabajador;

contratacion, nombramiento, licencias, asensos, reintegros y aumento de salario.

ACUERDO DE CANCELACION: Es la Anulacién, suspension de un acuerdo o de un compromiso

suscripto, entre un servidor publico y una Institucién del Estado.

ACUERDO DE NOMBRAMIENTO: Escrito en que se designa a alguien para un cargo u oficio.

ACUERDO DE VIAJE: Escrito en que se legaliza al funcionario debidamente autorizado para viajar por

cuenta del Estado.

13
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AUTOCONTROL: EIl control interno de los recursos publicos es esencialmente un proceso de auto
control aplicado por los servidores publicos, bajo su propia responsabilidad, sobre las operaciones o
actividades a su cargo.

AUTORREGULACION: Nivel razonable de autonomia regulatoria para el logro eficaz de los objetivos o
metas de la gestion institucional a efecto de poder rendir cuentas publicas.

CERTIFICACION: Es un procedimiento destinado a que un organismo independiente y autorizado,
valide o dictamine la calidad del sistema aplicado por una organizacion, partiendo y verificando si la

misma cumple o no lo dispuesto por un determinado referencial o modelo de calidad, reconaocido y oficial.

COMPLEMENTARIEDAD: Es toda aquella tarea o actividad que se caracteriza por unirse a otra para
completar un proceso o procedimiento. Es la accidon justamente de completar un espacio que esta vacio
0 mejorar aquello que todavia no esta completo de tal forma que ayude a la consecucién de un objetivo

0 meta.

CONTROL INTERNO: Es el conjunto de acciones, politicas, procedimientos, normas y métodos entre
otros, que existen en una entidad publica como consecuencia de la propuesta de jefes y empleados y;
tienen el objetivo de prevenir cualquier eventualidad, riesgo o complicacién que justamente afecten el

correcto desarrollo y trabajo de la misma.

ETICA PUBLICA: Actitud permanente de los servidores publicos acorde con la integridad, rectitud y

demas valores morales aceptados por la sociedad. Es la base principal del Control Interno.

14
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INTEGRACION: Las técnicas, mecanismos y elementos de control interno deben estar inmersos,
integrados o incorporados en los procedimientos de los sistemas administrativos, de tal forma que sean
parte natural de los mismos.

INTEGRALIDAD: El proceso de control interno de los recursos publicos es esencialmente integral pues
su alcance debe cubrir los aspectos de acatamiento de la legalidad, los de caracter contable financiero
y los de caracter operacional o de gestion.

LEGALIDAD: Cumplimiento de las disposiciones legales que regulan la gestion publica, asi como de los
reglamentos, normas, manuales, guias e instructivos que las desarrollan. Es un sistema de leyes que
debe ser cumplido y que otorga la aprobacién a determinadas acciones, actos o circunstancias y como

contrapartida desaprueba a otras tantas que afectan las normas establecidas y vigentes.

MODIFICACION PRESUPUESTARIA: Las modificaciones presupuestarias son los cambios en el
presupuesto aprobado de una institucion. El presupuesto es una herramienta que debe facilitar a las
entidades el logro de sus objetivos y el momento en que se elabora el presupuesto es diferente al

momento en que se ejecuta.

PRESUPUESTO: Conjunto de los gastos e ingresos previstos para un determinado periodo de tiempo,

con el célculo anticipado del costo de una obra o un servicio.

PREVENCION: Prevenir los fraudes, irregularidades y errores en la gestién de los recursos publicos y

el riesgo del logro de los objetivos y metas, es el propoésito primordial del control interno institucional.

PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

15
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PROCESO: Un proceso puede ser definido como un conjunto de actividades enlazadas entre si, que
partiendo de una entrada genera un resultado.

RESOLUCION ADMINISTRATIVA: Es una orden que pronuncia el responsable de un servicio publico.
Se trata de una norma cuyo alcance estd limitado al contexto del servicio en cuestion y cuyo

cumplimiento es obligatorio.

RESOLUCION: Una resolucién puede ser un decreto, una decision o un fallo que emite una determinada
autoridad. De acuerdo con su fuente y a su alcance, las resoluciones pueden calificarse de diferentes

formas.

RESPONSABILIDAD: Es la ejecucién de tareas o actividades conscientemente, sabiendo que sus actos
son la causa directa o indirecta de un hecho, el cual es plausible de ser imputable y hasta debera

responder por esos actos, dado el caso.

SEDESPA: Secretaria de Estado en el Despacho para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y

Acuerdos.
SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada.
TRANSCRIPCION: Es copiar en otra parte algo ya escrito. Aunque al hablar de la transcripciéon de

documentos hablamos de la representacion sistematica de una forma oral mediante signos escritos.

VIATICO AL EXTERIOR: Cantidad que se le reconoce al viajero, para cubrir gastos de subsistencia

relacionados con el viaje autorizado fuera del pais.

16
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MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos

Define la metodologia como se lleva a cabo la elaboracion y revision de los Acuerdos de:
Nombramientos, Reintegros, Ascensos, Cancelacion por Cesantia, Licencias
Remuneradas y no Remuneradas de los funcionarios y empleados publicos que laboran en
la Secretaria de Estado en el Despacho para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y
Acuerdos, (SEDESPA).

Elaboracion de Acuerdos de: Nombramientos,

Reintegros, Ascensos, Cancelacion  por
Cesantia, Licencias remuneradas y no
remuneradas.

Elaborar las Transcripciones a los Acuerdos firmados y remitirlos a la Sub-Gerencia de
Recursos Humanos (Nombramientos, cancelaciones, licencias, reintegro, ascensos y
licencias remuneradas y licencias no remuneradas)

Elaboracién de Transcripciones

Emitir Resoluciones y Certificar los documentos solicitados por las diferentes dependencias
de esta Secretaria de Estado, incluyendo las Resoluciones Internas emitidas en los
diferentes reclamos administrativos, segin el Articulo 30, parrafo tercero de la Ley de
Administracion Publica.

Elaboracion de Resoluciones y Certificaciones

Determinar la responsabilidad y complementariedad de todas las areas involucradas en el
procedimiento de contestacion y seguimiento de demandas promovidas por y en contra de
la Institucion; y de esta forma se establece un control interno adecuado, en el cual se ponen
en préactica los principios de Etica Publica, autorregulacion, legalidad, complementariedad,
integracion, integralidad, autocontrol y prevencion que como resultado obtendremos
eficiencia, eficacia y economia.

Contestacion y Seguimiento de Demandas

Publicar periodicamente de manera transparente la informacidon generada dentro de la
Secretaria General y de esa forma permitir a la ciudadania conocer los tramites que se
llevan a cabo dentro de la institucion.

Generacion Periddica para retroalimentacion del
Portal Unico de Transparencia

17
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento define la metodologia como se lleva a cabo la elaboracién y revision de los Acuerdos
de: Nombramientos, Reintegros, Ascensos, Cancelacion por Cesantia, Licencias Remuneradas y no
Remuneradas de los funcionarios y empleados publicos que laboran en la Secretaria de Estado en el

Despacho para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos, (SEDESPA).

ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los Acuerdos de: Nombramiento, Reintegro, Ascensos,
Cancelacion por Cesantia, Licencias Remuneradas y no Remuneradas de los funcionarios y empleados
publicos que forman parte de la SEDESPA.

MARCO LEGAL

1 | Decretos Ejecutivos

2 | Ley General de la Administracion Publica

3 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
4 | Ley de Procedimiento Administrativo

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Es responsabilidad del Secretario General, Auxiliar Juridico y el Asesor Legal dar seguimiento y hacer
cumplir las actividades y controles establecidos en este procedimiento, para su eficaz ejecucion de
acuerdo con la normativa legal y vigente que rigen a las Instituciones Gubernamentales; trasladando la
informacion requerida a la Unidad solicitante.
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RESPONSABILIDADES

AREA PUESTO DE RESPONSABILIDAD
TRABAJO
Despacho Secretaria de Estado | Solicitar a la Secretaria General la elaboracion de

Acuerdos: Reintegros, Ascensos, Cancelacion por
cesantias, Licencias remuneradas y no
remuneradas.

Recursos Humanos

Sub-Gerencia RRHH

Solicitar a la Secretaria General la elaboracion de
Acuerdos: Reintegros, Ascensos, Cancelacion por
cesantias, Licencias remuneradas vy no
remuneradas.

Gerencia
Administrativa

Gerente
Administrativo

Solicitar a la Secretaria General la elaboracion de
Acuerdos: Reintegros, Ascensos, Cancelaciéon por

cesantias, Licencias remuneradas y no
remuneradas.
Secretaria General Secretaria General Instruir al personal para la revisibon de los

documentos de Acuerdos y la redaccion de estos.
Aprobar por medio de su firma y sello los Acuerdos
elaborados.

Secretaria General

Asesor Legal

Revision de los documentos remitidos que sirven de
soporte a las solicitudes enviadas.

Secretaria General

Auxiliar juridico

Recepcion de la solicitud enviada y revision de esta.
Asignar el numero correlativo asegurando el
respaldo documental y digital; y remision del
documento elaborado.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo

Insumos

Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

FA-SG-01

Formatos de Acuerdos: Reintegros,
Ascensos,
cesantias, Licencias remuneradas y
no remuneradas.

Cancelacion

por

Secretaria General Indefinido

26
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PRODUCTOS O RESULTADOS

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
Al-SG-01 Acuerdos de Reintegro Archivo  Secretaria | Indefinido
General
AA-SG-01 Acuerdos de Ascensos Archivo  Secretaria | Indefinido
General
ACC-SG-01 | Acuerdos de Cancelacion por Cesantias Archivo  Secretaria | Indefinido
General
ALR-SG-01 | Acuerdos de Licencias remunerada y no | Archivo  Secretaria | Indefinido
remuneradas General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento consta de los pasos siguientes:

1. Recepcion de documentos: El proceso inicia con el recibimiento del expediente (solicitud de
Acuerdo), y se procede inmediatamente a la revision del mismo. La recepcién del documento esta a
cargo del Auxiliar Juridico o Asesor Legal.

2. Verificar que la informacion que contiene la accidon de personal esta correcta, debidamente
firmada y sellada por la Direccion de Servicio Civil: Este proceso consiste en revisar
detalladamente por parte del Auxiliar Juridico de la Secretaria General, que la accion de personal y
demas documentos contenga la informacién correcta, debidamente firmada y sellada por la Direccién
de Servicio Civil. Esta actividad esta a cargo del Secretario General o Auxiliar Juridico.

De no contener la documentacion requerida, pasa a la etapa de subsanacion (se realiza contacto
mediante el canal de comunicacion con el solicitante para completar la documentacion faltante).

Si lainformacién estd completa, continuamos con el paso siguiente.

3. Respaldo de la informacién, (sacar fotocopia) de la accion de personal y demaéas
documentacién: El Auxiliar Juridico o el Asesor Legal, realiza respaldo de la informacion oficial, a
través de fotocopias del documento. Esté a cargo de el Auxiliar Juridico.
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Asignar un nimero de Acuerdo de forma correlativa, segun el control de Acuerdos que lleva
la Unidad de Secretaria General: Se realiza por parte del Auxiliar Juridico de la Secretaria General,
la asignacion de numero correlativo que se lleva en el control de Acuerdos. Esta a cargo del Auxiliar
Juridico o Secretario General.

Elaborar el Acuerdo con los datos que contiene la accion de personal, realizar respaldo en la
nube y en la carpeta de Acuerdos para proceder a imprimirlo. Este proceso consiste que, de
parte del Auxiliar Juridico de la Secretaria General, elabora el Acuerdo solicitado, en base a lo
descrito en la Accion de personal que debe contener: Nombre completo, nUmero de Acuerdo, fecha
de nombramiento y estructura presupuestaria), guardarlo en la computadora en la carpeta de
acuerdos e imprimirlo. Esta a cargo del Asesor Legal.

Elaborar el memorandum de remisién del Acuerdo al solicitante, asignando numero
correlativo (segun el control), requerir firma de recibido y archivar en el leitzde memorandum
internos enviados: El Auxiliar Juridico de la Secretaria General define la informacion que se va a
utilizar para elaborar el memorandum de remision al solicitante, asignado nimero correlativo en el
control de memorandum enviados y se realiza respaldo en la carpeta correspondiente. Esta a cargo
del Auxiliar Juridico o Asesor Legal

Revisiéon y firma del Secretario General: En este proceso, se pasa a firma y sello del Secretario
General, el memorandum de remisién a la Unidad solicitante del Acuerdo, para la posterior firma de
las autoridades de Estado. El Auxiliar Juridico realiza respaldo de la informacién y brinda seguridad
a cada documento oficial. Esta a cargo del Secretario General.

Remisién del documento a la Unidad solicitante: El Auxiliar Juridico, se encarga de remitir el
memorandum a la Unidad solicitante, requiriendo firma de recibido (dejando respaldo del documento)
adjunta copia de la accion de personal y archivar en el leitz de memordndum internos enviados. Esta
a cargo del Auxiliar Juridico.

Dar seguimiento al Acuerdo original, hastarecibirlo debidamente firmado y sellado: El Auxiliar
Juridico se encarga de dar seguimiento del Acuerdo hasta que regrese debidamente firmado y
sellado por las autoridades de Estado, una vez recibido se procede a elaborar la transcripcion,
escanearlo y remitirlo al Oficial de Transparencia para su publicacién en el portal y archivar. Esta a
cargo del Auxiliar Juridico.
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RUTA CRITICA DEL PROCEDIMIENTO 01

ETAPA ACTIVIDAD

Recepcioén del oficio de

1 solicitud, adjunta la
accion de personal, para
la elaboracion del
Acuerdo.

Verificar que la

2 documentacién que
contiene la accion de
personal esta correcta.

3 Respaldo (Sacar copia)
de la accién de personal
y demés documentos.

Asignar

4 correlativamente un
nimero de Acuerdo,
segun el control de
Acuerdos. Firmay sello
de aprobacién.
Elaborar el Acuerdo con
los datos que contienela

5 accion de personal;
realizando respaldo en
la computadora, en la
carpeta de Acuerdos,
para proceder a
imprimirlo.

29

DURACION
TIEMPO
(minutos)

120 minutos

120 minutos

60 minutos

60 minutos

180 minutos

FECHA INICIO Y
FINALIZA

01/08/22 /
01/08/22

01/08/22 /
01/08/22

01/08/22 /
01/08/22

01/08/22 /
01/08/22

02/08/22 /
03/08/2023

INSUMOS

Oficio

Oficio

Fotocopiadora,
papel

Control de
Numeracion

Acuerdo

PRODUCTO

Compilacion de
documentos

Informacion
revisada

Respaldo de la
informacion

Control de
Documento

Documento
elaborado
(Acuerdo)

RESPONSABLE

Auxiliar Juridico o

Asesor Legal

Secretario
General

o Auxiliar Juridico

Auxiliar Juridico

Auxiliar Juridico /
Secretaria General

Asesor Legal
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO 1
1- Recepcion de oficio adjunto el
Acuerdo original, debidamente
firmado y sellado
2- Respaldo de la informacién
(fotocopia del documento)
3- Elaborar la Transcripcion, con lo
descrito en el Acuerdo original
v
4- Elaborar el memorandum de
remision de la Transcripcion a
RRHH
5- Revision y firma de la
Transcripcién y del Oficio
6- Remision a RRHH de Ila
Transcripcion y del acuerdo
solicitando firma de recibido
7- Recepcion de la
Transcripciéon y brindar
copia de recibido.
30 il

Fin del
Proceso
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‘ Craando valor piblico

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGO

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE TSC/224-00

PROYECTOS Y ACUERDOS, (SEDESPA)

Formulario 27 SG-
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS SEDESPA

PROCESO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA SECRETARIA DE ESTADO
PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA).

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

ELABORACION DE ACUERDOS DE: NOMBRAMIENTOS, REINTEGROS, ASCENSOS, CANCELACION
POR CESANTIA, LICENCIAS REMUNERADAS Y NO REMUNERADAS.

personal, para
la elaboracion
del Acuerdo.

OBJETIVO: REUNIR DE FORMA ORDENADA, SECUENCIAL Y DETALLADA TODAS LAS OPERACIONES QUE SE
REALIZAN EN LA SECRETARIA GENERAL. POTENCIAR LAS CAPACIDADES Y FUNCIONES DE LA
SECRETARIA GENERAL PARA MEJORAR LA PRESTACION DE TRAMITES Y SERVICIOS.
DETERMINAR LAS RESPONSABILIDADES, ALCANCE Y EL TIEMPO, EN LA EJECUCION DE LAS
DIVERSAS ACTIVIDADES QUE CONLLEVA CADA UNO DE LOS PROCEDIMIENTOS. FORTALECER EL
APOYO A LA MAXIMA AUTORIDAD, EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS, MEDIANTE LA
ASESORIA TECNICA, LEGAL, OBJETIVA Y DETERMINADA A PROVEER SERVICIOS DE CALIDAD.
ESTABLECER CADA UNA DE LAS FASES DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA IDENTIFICAR Y
ELABORAR LA MATRIX MICRO DE RIESGOS.
(2) Etapa del 3) Riesgo (6) Zona | (7) 8) 9) Efectividad Riesgo (14) (15)
proceso Descripcién | Inherent | de Controles | Controle | Controles de los Residual Zona | Respuestaa
del Riesgo e Riesgo obligatorio | s que pendientes | controles de los Riesgos
@ Prelimin | s para existen por existentes Riesg
No. ar mitigar en !a establecer o
;4 ® :'(i):s entidad para | (10 a1 @2 @3 Final
) gos mitigar los )P ) )P )
P riesgos
Recepcion del | Documentaci Subsanar Hoja de La Secretaria
oficio de 6n incompleta requisitos General es el
solicitud, principal
adjunta la 6érgano
1) | accion de 22 1 1 1 1 fedatario de la

Secretaria de
Estado para el
Desarrollo
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Documentaci Subsanar Hoja de Seguimiento
Verificar que la | 6n incompleta requisitos de Proyectos
documentaci6 y Acuerdos
n que contiene (SEDESPA),
2-) L 2 |2
la accién de de
personal esta conformidad
correcta. con la Ley
General de la
respaldo Subsanar Cotejar Administracio
Respaldo incompleto originales n Publica;y
: su
(Sacar copia) con copias Reglamento
3) de la accion 2 |2 por archivar 9 de
de personal y Organizacién,
demas Funcionamien
documentos. toy
Competencia
Asignar Error de Subsanar Control de del Poder
correlativamen | Numeracion Acuerdos Ejecutivo. Es
te un nimero elaborados la mé§ alta
4 | de Acuerdo, 2 |2 porla autoridad
segan el Secretaria administrativa
control de General de ; d_e Ié—‘
Acuerdos. SEDESPA institucion,
_ _ que asiste y
Elaborar el Documentaci Subsanar Hoja de asesora a la
Acuerdo con 6n incompleta requisitos Secretaria de
los d_atos que Estado en la
contiene la gestion
accion dg administrativa
pers_onal, interna. Es
5-) | realizando 2 |2 responsable
respaldo en la de la
computadora, conduccion,
en la carpeta coordinacion y
de Acuerdos, supervision de
para p_rot_:eder la gestion de
a imprimirlo. los érganos
Elaborar el Error de Subsanar Control de de
memorandum | numeracion Memorandu administracion
de remisién m interna.
del Acuerdo al elaborados Asumiendo
solicitante, por la por
asignandole Secretaria delegacion
6-) - 2 |2 g
nimero General de expresa de la
correlativo, SEDESPA Secretaria de
segun el Estado las
control fie materias que
memorandum le
enviados. correspondan,
L N/A N/A y que no sean
59wsg3n|y privativas de
irma de la la funcién que
7- ) N/A N/A a a
) Secretario (a) ella ejerce.
General.
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Remitir a la Extravio de Subsanar Control de
Unidad documento memorandu
solicitante el m
Acuerdo, bajo elaborados
Memorandum por la
elaborado y Secretaria
requerir firma General de
8) de recibido; P SEDESPA | 1 1 1
adjuntar copia
de la accion
de personal y
archivar en el
leitz de
correspondenc
ia interna
enviada.
Dar Documento Subsanar Control de
seguimiento al | sin firmay Acuerdos
Acuerdo sello elaborados
original, hasta por la
recibirlo Secretaria
debidamente General de
firmado y SEDESPA
sellado, para
proceder a la
elaboracion de
o) |18 2 |2 1 1 1 1
Transcripcion
y escanearlo
para remitirlo
al Oficial de
Transparencia
para que
proceda a su
publicacion, y
archivar en el
leitz de
Acuerdos.
Elaborado por: Abogada Waleska Paz 'm‘:“”"*”'mm STIES: - Aprobado por: Abogada Fablola
= J ~ Abudoj |
- : —— o Firma: B P o |
s — | — - i
Fecha: e ! . ==
] Fecha: a g Fecha — {
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MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS TRANSVERSALES
ESTRATEGICOS

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) Revisién por parte de la Secretaria General y
orientadas al Control Interno y la Unidad Ejecutora solicitante.

anticorrupcion?

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas a la Descentralizacion?

Las actividades fortalecen los procesos de
descentralizacion.

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas a la Participacidn Ciudadana?

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) Si, esta informacién esta contemplada para su
orientadas a la Transparencia y Acceso a publicacién en el portal de transparencia.

la Informacién Publica?

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas al Archivo Documental?

Si, se guardan en el Archivo digital y fisico de
la Secretaria General.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

X Cumplimiento del PCM-023-2023.

34




SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS,
(SEDESPA)

SECRETARIA GENERAL

SEDESPA-SG-
01-02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEDESPA

Versién 2.0

Fecha de Actualizacion:19 julio 2023

Pagina 35 de 116

BIBLIOGRAFIA

1. PL- Poder Legislativo -Constitucién de la Republica- Honduras- 1982- Decreto No.131-

82.

2. PL- Poder Legislativo - Ley de Procedimiento Administrativo-Honduras-1987- Decreto

No0.152-87.

3. PL- Poder Legislativo -Ley General de la Administracion Publica- Honduras-1986-
Decreto 146-86.
4. PE- Poder Ejecutivo-Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Competencias del
Poder Ejecutivo- Honduras- 1997-Decreto Ejecutivo PCM-008-97.
5. PE- Poder Ejecutivo-Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Competencias del
Poder Ejecutivo- Honduras- 1997-Decreto Ejecutivo PCM-023-2023

35




SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS,
(SEDESPA)

SECRETARIA GENERAL

SEDESPA-SG-
01-02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEDESPA

Versién 2.0

Fecha de Actualizacion:19 julio 2023

Pagina 36 de 116

36

ANEXOS




SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS,
(SEDESPA)

SECRETARIA GENERAL

SEDESPA-SG-
01-02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEDESPA

Versién 2.0

Fecha de Actualizacion:19 julio 2023

Pagina 37 de 116

Control de Acuerdos

CONTROL DE ACUERDOS ELABORADOS POR LA SECRETARIA

GENERAL DE SEDESPA ANO 2022
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Control de Oficios

CONTROL DE OFICIOS ELABORADOS POR LA SECRETARIA GENERAL

DE SEDESPA ANO 2022
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Asunto
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Control de Memorandum

GENERAL DE SEDESPA ANO 2022

CONTROL DE MEMORANDUM ELABORADOS POR LA SECRETARIA

Memorandum
No.
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Formato Memorandum enviado

40

PARA:

DE:

la Cortificaciin correspondiente.

Con las muestras de mi distinguida consideracion y respeto.

MEMORANDUM-No. 03-5G-SEDESPA-22

FABIOLA CLAUDET ABUDOJ MENA. Secretaria de Estado para el
Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos

Roberto Ramos Bustos, Secretaria General. SEDESPA.

ASUNTO: Firma de Resolucién y Certificacion de la Resolucion luterna SEDESPA-

No.-SGP-1310-2022, de fecha 13 de octubre de 2022

FECHA: 14 de octubre de 2022,

En cumplimiento de las instrucciones giradas, mediante Memordndum No, DM-

SEDESPA-327-2022, se adjunta firmado el texto de la Resolucién conceeniente, Y,

TN Vet cspalhace,
ARG r A bt DfSaAR Lo

RECIBIDO
FECHA: - -

NOMBRE:

HORA: Y m

SECRETARIA Ot es1a00

CC: Archivo

RAV/SG.
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Formato de acuerdo
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® 4
Secretarin de Estado para

el Desarrollo y Seguimiento
de Proyectos y Acuerdos HONDURAS
Cailir 1o 1% 13 Megast

ACUERDO No. 08-SG-SEDESPA-2023

SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO
DE PROYECTOS Y ACUERDOS

Tegucigalpa, M. D, C. 08 de junio 2023
CONSIDERANDO: Que de conformidad con el Articulo 247 de la Constitucién de la

Repiblica, Jos Secretarios de Estado son colal: | de la Presid, de la
Repiblica en la ori én, coordinacidn, direccién y supervision de los Grganos y
dades de la admi ackin piblica I, en el drea de su competencia.
OONSIDERANDO- Que el Articulo 24 del Regl de  Organizacié
y Ci del Poder Ejecuti dcsmbe que corresponde alos
secmariox de Esudo las atribuci P on la C 6n de ls
Repiblica y en la Ley, que les correspond «l conociml y resolucién

de los asuntos del Ramo, de conformidad con la Ley, pudiendo delegar en los
Subsecretarios, Secretario General y Directores Generales el ejercicio de
atribuciones especificas.

CONSIDERANDO: Que mediante Acuerdo No, 05-5G- SEDESPA-2023, de fecha 2 de
mayo del afio 2023, se delegd en la ciudadana WALKIRIA NINOSKA PICHARDO
AMADOR, las funciones inherentes al cargo de Secretario General

CONSID!RANDO Que. de conformidad a lo establecido en la Ley de Procedimiento

, en cualq el drgano deleg; cuando Jo considere
conveniente u oportuno, podri revocar la delegacion y recobrar el efercicio de la
competencla delegada.

POR TANTO

En aplicacién del Articulo 29 del Decreto Legislativo 266-2013, Articulo 36 de la Ley
Gemral de |3 Administracion Publica, Articulos 24 del Reglamento de Organizacién,
y" P as del Poder Ejecutivo, Articulos 4, 5y 121 de la Ley

der Jirni

ACUERDA:

PRIMERO: Revocar, a partir del ocho (8) de junio de 2023, la delegacion de funciones
del cargo de Secretario General conferida a la cludadana Walkiria Ninoska Pichardo
Amador mediante Acuerdo 05-5G-SEDESPA-2023 de fecha dos (2) de mayo del afio
dos mil veintitrés (2023).

CUARTO: El presente Acuerdo es de ejecucitn inmediata y tendrs vigencia logal.
QUINTO: Transeribir el presente Acuerdo al Interess
COMPLASE
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CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO
» Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Fecha Version _ bi
Cargo Area eetnlole Cargo Firma

19-2-2024 4.0 SG/AL/AJ SG SC
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SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS Y ACUERDOS

SECRETARIA GENERAL

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE TRANSCRIPCIONES

CODIGO:
PR-SG-02
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RESPONSABLES DE LOS CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Elaboracién del Documento:

[

| Elaborado por: Cargo "% Funcional | Fecha [ Firma |
| [
——e o = : | - - w5t 2 A
'»Kana Alvarado | Auxiliar Intemo | Secretaria 22 de septiembre | “‘
Waleska Paz }Asesora Legal }General rdel 2023 ‘
i — . S—— _— | R ey Fg—— — '
Revision del Documento ra— ,
do por: Cargo Funcional [ Fecha ]
Abogada Heidy | Secretaria General. Secretaria EZ de septiembre
agali Montoya ' General el 2023
lores }

—_— 1

Verificacién del Documento

Verificado por: 1 Cargo [ AreaFuncional |  Fecha
2N AN —— TN | : NS A e Nt
Ing. Mario Reyes | Jefe de Control | Despacho 22 de septiembre & - NL.

‘ Intemo Ministerial bel 2023
| ‘

Aprobacién del Documento

|_ Aprobado por: | Cargo | Area Funcional 1 Fecha |/ Fireg
Abog. Fabiola | Secretariade | Secretaria de 22 de septiembre
. AbudojMena |  Estado |  Estado del 2023 L. Z
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar las Transcripciones a los Acuerdos firmados y remitirlos a la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos (Nombramientos, cancelaciones, licencias, reintegro, ascensos y licencias remuneradas y
licencias no remuneradas)

ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los Acuerdos de: Nombramiento, Reintegro, Ascenso, Cancelacion
por Cesantia, Licencia Remunerada y Licencia no Remunerada, de funcionarios y Servidores Publicos
propios de la SEDESPA.

MARCO LEGAL

1 | Decreto Ejecutivo

2 | Ley General de la Administracion Publica

3 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

4 | Ley de Procedimiento Administrativo

POLITICAS Y LINEAMIENTOS
Es responsabilidad de la Secretaria General dar seguimiento y cumplir con lo establecido en este

procedimiento, de acuerdo con

Gubernamentales, trasladando la informacién requerida a la Unidad solicitante.

RESPONSABILIDADES

la Normativa Legal Vigente que rigen a las

Instituciones

AREA PUESTO DE RESPONSABILIDAD
TRABAJO
Despacho Secretaria de Estado | Solicitar a la Secretaria General la elaboracion de
Transcripciones.
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Recursos Humanos Sub-Gerencia RRHH | Solicitar a la Secretaria General la elaboracion de
Transcripciones

Gerencia Gerente Solicitar a la Secretaria General la elaboracion de
Administrativa Administrativo Transcripciones
Secretaria General Secretaria General Instruir al personal para la revisibn de los

documentos de Transcripciones y la redaccién de
estos. Aprobar por medio de su firma y sello las
Transcripciones elaborados.

Secretaria General Asesor Legal Revision de los documentos remitidos que sirven de
soporte a las solicitudes enviadas.
Secretaria General Auxiliar juridico Recepcion de la solicitud enviada y revision de esta.

Asegurar el respaldo documental y digital; y remisiéon
del documento elaborado.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Caédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
FT-SG-02 | Formato de Transcripciones Archivo Secretaria Indefinido
General

PRODUCTOS O RESULTADOS

Cddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
DT-SG-02 | Documento de Transcripciones Archivo  Secretaria | Indefinido
General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento consta de los pasos siguientes:

1. Recepcién del documento: El proceso inicia con recibir de parte de Recursos Humanos el
oficio que adjunta el Acuerdo original, debidamente firmado y sellado por las maximas
autoridades que corresponden, para la elaboracion de la Transcripcion al acuerdo. Esta actividad
esta a cargo del Auxiliar Juridico.
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Respaldo de lainformacion (Sacar fotocopia) del Acuerdo original, debidamente firmado
y sellado por las méaximas autoridades que corresponden: El Auxiliar Juridico realiza
respaldo del documento oficial. Esta actividad esta a cargo del Auxiliar Juridico.

Elaborar la Transcripcion, con lo descrito en el Acuerdo original, realizar respaldo en la
nubey en la carpeta de Transcripcion para imprimirla: Este proceso consiste en elaborar la
trascripcién al documento, en base a lo descrito en el Acuerdo original al cual corresponda,
realizar respaldo en la nube y en la carpeta de transcripciones e imprimirlo. Esta actividad esta
a cargo del Auxiliar Juridico.

Elaborar el memorandum de remisiéon a RRHH, asighando nimero de forma correlativa:
Mediante el proceso, el Auxiliar Juridico de la Secretaria General elabora el memorandum de
remision a Recursos Humanos, asignando nimero correlativo segun el control de memorandum
enviados, y realizar respaldo en la carpeta de memorandum e imprimirlo. Esta actividad esta a
cargo del Auxiliar Juridico.

Revisiéon y firma del Secretario General: En este proceso, se remite a firma y sello de la
Secretaria General, la Transcripcion al acuerdo junto con el memorandum de remision a
Recursos Humanos. El Secretario General revisa, firma y sella y continuamente el auxiliar
Juridico realiza respaldo de la informacién (fotocopia del documento de recibido) y brinda
seguridad a cada documento oficial. Esta actividad esta a cargo del Secretario General.

Remitir a RRHH la Transcripcion al documento y solicitar firma de recibido, adjuntar copia
del Acuerdo original y archivar en el leitz de correspondencia interna enviada y
Transcripciones. En este proceso el auxiliar Juridico se encarga de remitir el memorandum a
Recursos Humanos, solicitando firma de recibido, adjuntando Transcripcion original y copia
del Acuerdo. Archivar en el leitz de memorandum internos enviados y Transcripciones.
Esta actividad esta a cargo del Auxiliar Juridico.
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RUTA CRITICA DEL PROCEDIMIENTO 02

DURACION
ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO FECHA INSUMOS PRODUCTO
(minutos) INICIO Y
FINALIZA
Recepcion de oficio que se
adjunta el Acuerdo original,
debidamente  firmado vy Compilacion  de
1 sellado por las maximas @120 minutos 01/08/22 |/ Oficio documentos
autoridades que 01/08/22
corresponden, para la
elaboracion de la
Transcripcion.
Respaldo (Sacar copia) del
Acuerdo original,
debidamente  firmado vy Respaldo de Ia
2 sellado por las méaximas @ 60 minutos 01/08/22 | Documento informacién
autoridades que 01/08/22 de
corresponden, para la transcripcion
elaboracion de la
Transcripcién al acuerdo.
Elaborar la Transcripcion, Computador =~ Documento
3 con lo descrito en el Acuerdo = 240 minutos 01/08/22 /|  a, papel, tinta elaborado
original. 01/0/22 (Transcripcion)
Elaborar el memorandum de
remision a RRHH, asignando Documento
4 namero correlativo segun = 180 minutos 02/08/22 /| Control de  elaborado
control de memorandum 02/08/22 numeracion | (Memorandum)
enviados.
5| Revision 'y firma del 1,440 minutos 03/08/22 / memorandu Documento
Secretario General. 05/08/22 m Aprobado
Remitir a RRHH la
Transcripcién al documento y memorandu
solicitar firma de recibido, = 960 minutos m Remision y
6 adjuntar copia del Acuerdo 08/08/22 | Archivo archivo de
original y archivar en el leitz 09/08/22 digital y fisico = Documento
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de correspondencia interna

enviada.

Total

49

3,000 (seis dias)
minutos

DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO 2

!

1. Recepcidn de oficio adjunto, el
Acuerdo original, debidamente
firmado y sellado.

'

2. Respaldo de la informacién
(fotocopia del decumento).

!

3. Elaborar la Transcripcidn,
con lo descrito en el Acuerdo
original.

!

4. Elaberar el memorandum de
remisiéon de la Transcripcidn a
RRHH.

!

5. Revision y firma de la
Transcripeion y del Oficio.

!

6. Remisién a RRHH de la
Transcipcién y del acuerdo soli-
citando firma de recibido.

I

7. Recepcién de la Transcripeion
vy brindar copia de recibido.

}
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Creando valor pabico

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE

GESTION DE RIESGO

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGO

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-

PROYECTOS Y ACUERDOS, (SEDESPA) TSC/224-00

Formulario 27 SG-
SEDESPA

PROCESO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA SECRETARIA DE ESTADO PARA
EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA).

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE TRANSCRIPCIONES.

OBJETIVO: REUNIR DE FORMA ORDENADA, SECUENCIAL Y DETALLADA TODAS LAS OPERACIONES QUE SE
REALIZAN EN LA SECRETARIA GENERAL. POTENCIAR LAS CAPACIDADES Y FUNCIONES DE LA
SECRETARIA GENERAL PARA MEJORAR LA PRESTACION DE TRAMITES Y SERVICIOS. DETERMINAR
LAS RESPONSABILIDADES, ALCANCE Y EL TIEMPO, EN LA EJECUCION DE LAS DIVERSAS
ACTIVIDADES QUE CONLLEVA CADA UNO DE LOS PROCEDIMIENTOS. FORTALECER EL APOYO A LA
MAXIMA AUTORIDAD, EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS, MEDIANTE LA ASESORIA TECNICA,
LEGAL, OBJETIVA Y DETERMINADA A PROVEER SERVICIOS DE CALIDAD. ESTABLECER CADA UNA
DE LAS FASES DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA IDENTIFICAR Y ELABORAR LA MATRIX MICRO DE
RIESGOS.
(2) Etapa ?3) Riesgo (6) Zona | (7) (8) 9) Efectividad Riesgo (14) (15)
del proceso | Descripcion | Inherent | de Controles | Controle | Controles delos Residual Zona | Respuestaa
del Riesgo e Riesgo obligatorio | s que pendientes controles de los Riesgos
(1) Prelimin | s para existen | por existentes Riesg
No ar mitigar enla establecer o
4 ® Iqs entidad para (10 (1 @2 @3 Final
) I riesgos mitigar los p | p |
P ) riesgos ) ) ) )
Recepcion Falta de Subsanar Hoja de La Secretaria
de oficio que requisitos. requisitos General es el
se adjunta al | (firma o sello) principal
Acuerdo 6rgano
original, fedatario de la
debidamente Secretaria de
1-) | firmadoy 2 |2 1 1 1 1 Estado para el
sellado por Desarrollo y
las maximas Seguimiento
autoridades de Proyectos
que y Acuerdos
corresponda (SEDESPA),
n, parala de
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elaboracién conformidad
dela con la Ley
Transcripcio General de la
nde administracién
Acuerdos. Publica; y su
Reglamento
de
Organizacion,
Funcionamien
toy
Competencia
Respaldo Respaldo Subsanar Cotejar .dEI Eoder
(Sacar incompleto originales con E]ECUEIVO. Es
copia) del copias por la mas alta
Acuerdo archivar au_tqndaq
original, administrativa
debidamente ) QE Ie}’
firmado y |nst|tu§:|on,
sellado por que asiste y
2-) | las maximas 2 |2 1 1 1 asesora ala
autoridades Secretaria de
que Estado en la
corresponde gestion
n, para la ac_imlnlstratlva
elaboracién interna. Es
de la responsable
Transcripcio de Ia_ )
n al acuerdo cond_ucc!on,
Elaborar e Respaldo Subsanar Cotejar coordlrya_qor:jy
imprimir la incompleto originales con sluperwsl’ond e
Transcripcié copias por ?ge’Stlon e
3-) | n,conlo 2 |2 archivar 1 1 1 0S o(rjganos
descrito en de
el Acuerdo adrr_unlstrauon
original. Alnter}naij
Archivar  de Documentaci Subsanar Hoja de sumuran o
6n incompleta requisitos por
manera delegacion
4-) | digital en la 2 |2 1 1 1 expresa de la
carpeta de Secretaria de
Acuerdos. Estado las
Elaborar el | Error de Subsanar Control de materll:s que
memorandu | numeracién Memorandum correspondan
m de elaborados y que no sear{
remision a por la AR
. privativas de
:gg:ghdo (S;ee(;]r:rtglrlgle la funcién que
y ella ejerce.
%) | ntmero 22 sepespa |1 [P |t I
correlativo
seglin
control de
memorandu
m enviados
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Revision y N/A Subsanar N/A
firma del
6-) | Secretaria 2 |2 N/A 1 1 1 1 N/A
(o) General.
Remitir a Error de Control de
RRHH la numeracion transcripcion
Transcripcio es
nal elaboradas
documento y por la
solicitar Secretaria
firma de General de
™) | recibido, SEDESPA ! ! ! !
adjuntar
copia del
Acuerdo
original y
archivar en
el leitz

Elaborado por: Abogada Waleska Paz

Firma:

Fecha:

Aprobado por: A F
iANdo] por: Abogada Fablola
4— - — —

| Firma: )

MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS TRANSVERSALES
ESTRATEGICOS

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Revision por parte de la Secretaria General y

orientadas al Control Interno y
anticorrupcion?

la Unidad Ejecutora solicitante.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Descentralizacion?

Las actividades fortalecen los procesos de
descentralizacion.
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¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas a la Patrticipacion Ciudadana?

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) Si, esta informacién esta contemplada para su
orientadas a la Transparencia y Acceso a publicacién en el portal de transparencia.

la Informacién Publica?

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas al Archivo Documental?

Si, se guardan en el Archivo digital y fisico de
la Secretaria General.

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

X Cumplimiento del PCM-023-2023.

BIBLIOGRAFIA

1. PL- Poder Legislativo -Constitucion de la Republica- Honduras- 1982- Decreto No.131-
82.

2. PL- Poder Legislativo - Ley de Procedimiento Administrativo-Honduras-1987- Decreto
No.152-87.

3. PL- Poder Legislativo -Ley General de la Administracion Publica- Honduras-1986-
Decreto 146-86.

4. PE- Poder Ejecutivo-Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Competencias del
Poder Ejecutivo- Honduras- 1997-Decreto Ejecutivo PCM-008-97.

5. PE- Poder Ejecutivo-Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Competencias del
Poder Ejecutivo- Honduras- 1997-Decreto Ejecutivo PCM-023-2023
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Control de Oficios

CONTROL DE OFICIOS ELABORADOS POR LA SECRETARIA GENERAL

DE SEDESPA ANO 2022

Acuerdo
No.

Z
o]

Remitido

Asunto

Fecha
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o
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Control de Memorandum

GENERAL DE SEDESPA ANO 2022

CONTROL DE MEMORANDUM ELABORADOS POR LA SECRETARIA

Memorandum
No.

Z
o

Remitido

Asunto

Fecha
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Formato Memorandum enviado

57

PARA:

DE:

la Cortificaciin correspondiente.

Con las muestras de mi distinguida consideracion y respeto.

MEMORANDUM-No. 03-5G-SEDESPA-22

FABIOLA CLAUDET ABUDOJ MENA. Secretaria de Estado para el
Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos

Roberto Ramos Bustos, Secretaria General. SEDESPA.

ASUNTO: Firma de Resolucién y Certificacion de la Resolucion luterna SEDESPA-

No.-SGP-1310-2022, de fecha 13 de octubre de 2022

FECHA: 14 de octubre de 2022,

En cumplimiento de las instrucciones giradas, mediante Memordndum No, DM-

SEDESPA-327-2022, se adjunta firmado el texto de la Resolucién conceeniente, Y,

TN Vet cspalhace,
ARG r A bt DfSaAR Lo

RECIBIDO
FECHA: - -

NOMBRE:

HORA: Y m

SECRETARIA Ot es1a00

CC: Archivo

RAV/SG.
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RESPONSABLES DE LOS CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Elaboracién del Documento:

|

F Elaborado por: Cargo %F‘&clonil‘ “Fecha | Firma
}‘Kana Alvarado | Auxiliar Interno | Secretaria 22 de septiembre |

Waleska Paz y\sesora Legal Fa‘eneral [del 2023

— N N Sy ——— | BN e = .

Revision del 2l Documento o

 Revisado por: | Cargo Funcional ! Fecha
Abogada Heidy | Secretaria Generall  Secretaria EZ de septiembre

agali Montoya ‘ General el 2023

fo
IS — |
Verificacién del Documento — o

Verificado por: [ Cargo | Area Funcional | Fecha

Ing. Mario Reyes | Jefe de Control | Despacho 22 de septlembre
‘ Intemo Ministerial bel 2023 tiA
|

Aprobacién del Documento

|_Aprobadopor: | Cargo | Area Funcional | Fecha
Abog. Fabiola | Secretariade | Secretariade 22 de septiembre
__AbudojMena |  Estado |  Estado del 2023
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir Resoluciones y Certificar los diferentes documentos solicitados por las diferentes dependencias
de esta Secretaria de Estado, incluyendo las Resoluciones Internas emitidas en los diferentes reclamos
administrativos, segun el Articulo 30, parrafo tercero de la Ley de Administracion Publica.

ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los documentos oficiales que se soliciten certificar de parte de las
dependencias de esta Secretaria de Estado.

MARCO LEGAL

1 | Decreto Ejecutivo

2 | Ley General de la Administracion Publica

3 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

4 | Ley de procedimiento administrativo

POLITICAS Y LINEAMIENTOS
Es responsabilidad del Secretario General dar seguimiento y cumplir con lo establecido en este
procedimiento, de acuerdo con la Normativa Legal Vigente que rigen a las Instituciones
Gubernamentales, trasladando la informacion requerida a la Unidad solicitante.
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RESPONSABILIDADES

AREA PUESTO DE RESPONSABILIDAD
TRABAJO
Despacho Secretaria de Estado | Solicitar a la Secretaria General la elaboracion de

Resoluciones y Certificaciones.
Recursos Humanos Sub-Gerencia RRHH | Solicitar a la Secretaria General la elaboracion de
Resoluciones y Certificaciones.

Gerencia Gerente Solicitar a la Secretaria General la elaboracion de
Administrativa Administrativo Resoluciones y Certificaciones.
Secretaria General Secretaria General Instruir al personal para la revision de los

documentos de Resoluciones y Certificaciones y la
redaccion de estos. Aprobar por medio de su firmay
sello las Resoluciones y Certificaciones elaborados.

Secretaria General Asesor Legal Revision de los documentos remitidos que sirven de
soporte a las solicitudes enviadas.
Secretaria General Auxiliar juridico Recepcion de la solicitud enviada y revision de esta.

Asegurar el respaldo documental y digital; y remisiéon
del documento elaborado.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Cabdigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
FCR-SG-03 | Formato Certificaciones y | Archivo Secretaria Indefinido
Resoluciones General

PRODUCTOS O RESULTADOS

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
03 Documento de Certificaciones Archivo  Secretaria | Indefinido
General
03 Documento de Resoluciones Archivo Secretaria | Indefinido
General
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
El procedimiento consta de los pasos siguientes:

1. Recepcidn del oficio de solicitud de Resoluciéon o Certificacién de documentos en atencion
de las diferentes dependencias de esta Secretaria de Estado. Este proceso consiste en recibir la
solicitud de elaboracion de Resolucion o Certificacion de parte de las diferentes Unidades de la
Institucion. Esta actividad corresponde al Auxiliar Juridico.

2. Respaldo (Sacar copia) de la documentacién para emitir Resolucion o Certificacion. El Auxiliar
Juridico realiza respaldo del documento oficial a través de fotocopia y escaneo de los documentos.
Esta actividad corresponde al Auxiliar Juridico.

3. Verificar la Informaciéon remitida por la unidad solicitante (Folio, firma y sello de cada
documento) para proceder a elaborar la Resolucién o la Certificacidén. Este proceso consiste en
revisar cada documento y la legibilidad del mismo para proceder a la elaboracién de la resolucién o
la certificacion, en base a lo descrito en cada hoja debidamente foliada, continuamente realizar el
respaldo en la nube y en la carpeta de resoluciones y certificaciones, imprimirlo y pasarlo a firma del
Secretario General. Esta actividad corresponde al Auxiliar Juridico.

4. Elaborar el memorandum de remision de los documentos Resueltos o Certificados, a la
unidad solicitante, asignando nimero de forma correlativa, segun el control de memorandum
que llevala Secretaria General. Mediante este proceso, el Auxiliar Juridico de la Secretaria General
elabora el memordndum de remision a la unidad solicitante, asignando ndamero correlativo en el
control asignado en la Secretaria General, se realiza respaldo en la carpeta de memorandum, se
imprime el documento y finalmente se pasa a firma y sello del Secretario General. Esta actividad
corresponde al Auxiliar Juridico.

5. Revision y firma del Secretario General. En este proceso, se remite a firma y sello del Secretario
General, la Certificacion y los documentos, junto con el memorandum de remisién a la unidad
Solicitante. El Secretario General revisa, firma y sella y a continuacion el Auxiliar Juridico realiza
respaldo de la informacion (fotocopia del documento de recibido) y brinda seguridad a cada
documento oficial. Esta actividad corresponde al Secretario General.

6. Remitir alaunidad solicitante, los documentos Certificados mediante el memorandum
elaborado, solicitar firma de recibido y archivar en el leitz de memorandum enviados
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y Certificaciones. En este proceso el Auxiliar Juridico se encarga de remitir el memorandum a la
unidad solicitante, requiriendo firma de recibido, se adjunta la copia certificada y se archiva en el leitz
de memorandum internos de enviados. Esta actividad corresponde al Auxiliar Juridico.

RUTA CRITICA PROCEDIMIENTO 03

ETAPA

64

ACTIVIDAD

Recepcion del oficio de
solicitud, para la elaboracién
de la Resolucién o]
Certificacion de documentos
a solicitud de las diferentes
dependencias de esta
Secretaria de Estado.

Respaldo (fotocopia) de la
documentaciéon a resolver o
Certificar.

Verificar la Informacion
remitida por la Unidad
solicitante, que contenga el
folio de las péaginas
completas para elaborar la
Resolucion o] la
Certificacion.

Elaborar el memorandum de
remisiéon de la Resoluciéon o
Certificacion.

Revisién 'y firma del
Secretario General.

DURACION
TIEMPO
(minutos)

120 minutos

120 minutos

960 minutos

180 minutos

1,440
minutos

FECHA
INICIO
FINAL

01/09/22-
01-09-2022

01/09/22
01/09/22

01/09/22
03/09/22

03/09/22
03/09/22

03/09/22
05/09/22

Y

INSUMOS

Oficio

Fotocopiad
ora, papel y
tinta

Talento
Humano

Control de
numeracion

memorand
um

PRODUCTO

Compilacion de
documentos

Respaldo de la
informacién

Documento
aprobado
(Resolucién o]
Certificacion de los
documentos
recibidos)

Documento
elaborado
(Memoréandum)

Documento
Aprobado

RESPONSABLE

Auxiliar  Juridico
de la Secretaria
General

Auxiliar Juridico

Auxiliar  Juridico
de la Secretaria
General

Auxiliar  Juridico
de la Secretaria
General

Secretaria General
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6 Remitir a la  Unidad Auxiliar Juridico
solicitante la Resolucion o | 120 minutos memorand = Remisién y archivo
Certificacion 08/09/22 |  ym de Documento
08/09/22 Archivo
digital y
fisico
TOTAL 2,940 08 (ocho dias)
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minutos

DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO 3

i

1. Recepeidn del oficio de solicitud, para la
elaboracidén de la resolucidn y/o la
certifieacidén de documentos

!

2. Respaldo {sacar copia) de La
documentacidén a resoluer o certificar

I

. o 3. Verificar la informacién — 4. Elaborar la resolucidn y/o certifi-
Corregir el documente remitida por la cacidén y el memordndum de

unidad solicitante

1

5. Rewvision y firma de la resolucion y/o cer-
tificacion y del memorandum per parte
del Secretario (a) General

i

6. Remitir a la unidad selicitante, las reso-
luciones y/o certificaciones bajo el niumere
de oficio asignado.

!

7. Recepcidn de la resolucidn y/o
certificacién y el memordandum con el
Trespectivo recibido.

!

remisién.
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGO

Creando valor piblico

NCI-TSC/222-00; NCI-
SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE TSC/223-00: NCI-
PROYECTOS Y ACUERDOS, (SEDESPA) TSC/224-00

Formulario 27 SG-

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS SEDESPA

PROCESO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA SECRETARIA DE ESTADO PARA
EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA).

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE RESOLUCIONES Y CERTIFICACIONES

OBJETIVO:

REUNIR DE FORMA ORDENADA, SECUENCIAL Y DETALLADA TODAS LAS OPERACIONES QUE SE
REALIZAN EN LA SECRETARIA GENERAL. POTENCIAR LAS CAPACIDADES Y FUNCIONES DE LA
SECRETARIA GENERAL PARA MEJORAR LA PRESTACION DE TRAMITES Y SERVICIOS. DETERMINAR
LAS RESPONSABILIDADES, ALCANCE Y EL TIEMPO, EN LA EJECUCION DE LAS DIVERSAS
ACTIVIDADES QUE CONLLEVA CADA UNO DE LOS PROCEDIMIENTOS. FORTALECER EL APOYO A LA
MAXIMA AUTORIDAD, EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS, MEDIANTE LA ASESORIA TECNICA,
LEGAL, OBJETIVA Y DETERMINADA A PROVEER SERVICIOS DE CALIDAD. ESTABLECER CADA UNA
DE LAS FASES DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA IDENTIFICAR Y ELABORAR LA MATRIX MICRO DE
RIESGOS.

(2) Etapa del ?3)
proceso Descripcio
n del

@ Riesgo

No.

Riesgo
Inherent
e

@] 6
P )l

Recepcion del | Documento
oficio de s
solicitud, para | incompleto
la elaboracion S

de la
Resolucion
ylo
Certificacion
de
documentos a
solicitud de
las diferentes
dependencias
de esta
Secretaria de
Estado.

1)

66

(6) Zona | (7) 8) 9) Efectividad Riesgo (14) (15)
de Controles | Controle | Controles de los Residual Zona | Respuesta a
Riesgo obligatori | s que pendientes controles de los Riesgos
Prelimina | os para existen por existentes Riesg
r mitigar enla establecer o
los entidad | para @0 a1 2 @3 Final
riesgos mitigar los )P ) )P )
riesgos
Subsanar Hoja de La Secretaria
requisitos General es el
principal
érgano

fedatario de la
Secretaria de
Estado para el
Desarrollo y
Seguimiento
de Proyectos
y Acuerdos
(SEDESPA),
de
conformidad
con la Ley
General de la
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Respaldo Respaldo Subsanar Cotejar Administracié
(fotocopia) de | incompleto originales con n Pablica; y su
g la copias por Reglamento
2) documentaci6 2|2 archivar 1 1 1 1 de
n a resolver Organizacion,
y/o certificar. Funcionamien
Respaldo Subsanar Cotejar toy
Verificar la incompleto originales con Competencia
informacion copias por del Poder
remitida por la archivar Ejecutivo. Es
Unidad la més alta
solicitante, autoridad
g gue contenga administrativa
%) el folio de las 2 |2 1 1 1 1 dela
paginas institucion,
completas que asiste y
para elaborar asesora ala
la resolucion Secretaria de
ylo la Estado en la
certificacion. gestion
Elaborar la N/A N/A administrativa
resolucién y/o interna. Es
4) | certificacion 2|2 NIA ! . . . responsable
solicitada. dela
Elaborar el Extravio de Subsanar Control de conduccion,
memorandum | documento resoluciones coordlr?a_c’lon y
de remision ylo supervision de
dela certificacione la ge,stlon de
5-) | resolucién y/o 4 |4 M s elaboradas | 2 1 2 3 M los érganos
certificacion. por la de
Secretaria administracion
General de interna.
SEDESPA Asumiendo
Revision y N/A N/A del por
firma del elegacion
6) | secretaria (0) 2 |2 N/A 1 1 1 1 NIA | expresa de la
General Secretaria de
Remitir a la Error de Subsanar Control de Estado las
Unidad numeracio resoluciones materias que
solicitante la n ylo le
resolucién y/o certificacione correspondan,
7-) | certificacion s elaboradas | 1 1 1 1 Yy que no sean
por la privativas de
Secretaria la funcién que
General de ella ejerce.
| - i SEDESPA
Elaborado por: Abogada Waleska Paz Im‘:“wf“w'"“d | Aprobado por: Abogada Fablola |
P S el 2 * Abudoj {
Firma: = == i —— | - -
Firma: Firma:
|
Fecha
Fecha a _1)__ p [ Fecha ]
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MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS TRANSVERSALES
ESTRATEGICOS

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) Revision por parte de la Secretaria General y
orientadas al Control Interno y la Unidad Ejecutora solicitante.

anticorrupcion?

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas a la Descentralizacion?

Las actividades fortalecen los procesos de
descentralizacion.

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas a la Participacidn Ciudadana?

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) Si, esta informacién esta contemplada para su
orientadas a la Transparencia y Acceso a publicacién en el portal de transparencia.

la Informacién Publica?

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas al Archivo Documental?

Si, se guardan en el Archivo digital y fisico de
la Secretaria General.

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

X Cumplimiento del PCM-023-2023.

68




SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS,
(SEDESPA)

SECRETARIA GENERAL

SEDESPA-SG-
01-02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEDESPA

Versién 2.0

Fecha de Actualizacion:19 julio 2023

Pagina 69 de 116

BIBLIOGRAFIA

1. PL- Poder Legislativo -Constitucién de la Republica- Honduras- 1982- Decreto No.131-

82.

2. PL- Poder Legislativo - Ley de Procedimiento Administrativo-Honduras-1987- Decreto

No0.152-87.

3. PL- Poder Legislativo -Ley General de la Administracion Publica- Honduras-1986-
Decreto 146-86.
4. PE- Poder Ejecutivo-Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Competencias del
Poder Ejecutivo- Honduras- 1997-Decreto Ejecutivo PCM-008-97.
5. PE- Poder Ejecutivo-Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Competencias del
Poder Ejecutivo- Honduras- 1997-Decreto Ejecutivo PCM-023-2023

69




SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS,
(SEDESPA)

SECRETARIA GENERAL

SEDESPA-SG-
01-02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEDESPA

Versién 2.0

Fecha de Actualizacion:19 julio 2023

Pagina 70 de 116

70

ANEXOS




SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS,
(SEDESPA)

SECRETARIA GENERAL

SEDESPA-SG-
01-02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEDESPA

Versién 2.0

Fecha de Actualizacion:19 julio 2023

Pagina 71 de 116

Control de Oficios

CONTROL DE OFICIOS ELABORADOS POR LA SECRETARIA GENERAL

DE SEDESPA ANO 2022

Acuerdo
No.

Z
o

Remitido

Asunto

Fecha
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Control de Memorandum

GENERAL DE SEDESPA ANO 2022

CONTROL DE MEMORANDUM ELABORADOS POR LA SECRETARIA

Memorandum
No.

Z
o

Remitido

Asunto

Fecha
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Control de Resoluciones

CONTROL DE RESOLUCIONES ELABORADOS POR LA SECRETARIA

GENERAL DE SEDESPA ANO 2022

Resolucion
No.

Z
o

Remitido

Asunto

Fecha
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CONTROL DOCUMENTAL

El Infraserito Secretario General de la Seeretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo
y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos, Certifica: ¢l Memordndum que literalmente
dice: “MEMORANDUM COMPRAS-SEDESPA-005-2022. PARA: Licenciado Oscar
Bermiidez, Oficial de Informacién Piblica SEDESPA. DE: Abogado David Alejandro
Luna Duarte, Jefatura de Compras y Adquisiciones (media firma). FECHA: 14 de
octubre de 2022, ASUNTO: INFORMACION DE OFICIO PARA ACTUALIZAR EL
PORTAL DE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL. Un cordial saludo, en atencion a su
Memordndum de fecha lunes 03 de octubre de 2022, s por este medio que esta Oficina
de Compras y Adquisiciones en atencién a su programaeién establecida. le comunica lo
siguiente sobre su gestion administrativa: 1. El Plan Anual de Compras y Contrataciones
(PACC). en =u versién mis reciente se encuentra anexado al presente memordndum.
2. Aunque existen varios Procesos de compras en estado de Ejecucidn, ninguno de ellos
se encuentrs finalizado 100%, por lo que por este periodo no se deben reportar procesos
en cjecucion. 3.La Oficina Normativa de Contratacin y Adquisiciones del Estado
(ONCAE) no tiene habilitados Catilogos Electrénicos actualmente, por lo que estas
compras  estin temporalmente  suspendidas. 4.Esta oficina no ha celebrado
contrataciones a este momento.5. Actualmente se estd ejecutando una licitacion privada
por parte de esta entidad, pero la misma s encuentra en etapa de recepeion de ofertas,
por lo que la misma todavia no se debe reportar. Sin més que informar, me despido
cordialmente.”

Para los fines que al interesado le convengan. se extiende la presente, en la ciudad de
Tegueigalpa, Municipio del Distrito Central, a los diecisiete dias del mes de octubre de
dos mil veintidés,
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RESOLUCION NO. 01-5G-SEDESPA-22

SECRETARIA  DE  ESTADO PARA EL  DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS, (SEDESPA),

vemnticuatro (24) de octubre del afo dos aul veintidas (2022),

VISTO: para emitir ln resolucién de adjudicacion, sobre la base de o
e=tablecido en los articulos 51 de la Ley de Contratacidn del Estado y
139 de su Reglamento; v, tomando en cuenta los antecedentes del caso
de mérito, el Dictamen legal v el Informe de la Comizién Evaluadora en
la Licitaciin Privada: “LP-SEDESPA-GC-001-2022: CONTRATACION
DE SERVICIOS DE VIGILANCIA EN LAS INSTALACIONES DE
SEDESPA™,

CONSIDERANDO: Que la SECRETARIA DE ESTADO PARA EL
DESARROLLO Y  SEGUIMIENTO DE  PROYECTOS Y
ACUERDOS, (SEDESPA}, imicio un procedmiento de Licitacion
Privada para la adjudicacién de un contrato de “SERVICIOS DE
VIGILANCIA  EN  LAS  INSTALACIONES  DE  SEDESPA™;
proceso que se desarrolié conforme a lo estipulado en ln Ley de
Contratacidn del Estado y su Reglamento. Habiendo presentado ofertas
las Empresas siguientes: Empresa de Segundad Privada e Investigacion
de Honduras, S.A, (ESPIH), Star Security, Empresa de Segundad
Privada del Aguan, 5. de R.L., ¥ Seguro Protections.

CONSIDERANDO: Que la Oferta del participante EMPRESA DE
SEGURIDAD PRIVADA E INVESTIGACION DE HONDURAS,
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE “ESPIH™, NO adjunté
dentro de su oferta ln GARANTIA DE MANTENIMIENTO DE OFERTA,
por 1o que con base a lo establecudo en ¢l Reglamentd de la Ley de
Conteatacién del Estade, en =u Articulo 131 “Descalificacién  de
oferentes, Serdn declaradas inadmizibles v no s tendedn en cuenta en la
evaluacson final, las ofertas que se encuentren en cualquiera de las
situdciones  sguientes...c)  Haberse  omutido  Ia garantin  de
mantenimiento de oferta, o cuando fuere presentada por un monto o
vigencia inferior al exigido o sin ajustarse a los tipos de garantia
admisibles™: esta oferta fue declarada DESCALIFICADA,

CONSIDERANDO: Que Producto de la revisién, esta Comisién de

Evaluacion luego del andlisie de las ofertas concluyd que algunos

oferentes presentaron informacién vencida, por lo que en fecha diecisiete

3 octubre del presente afio, se les solicité SUBSANAR esos
‘ntos a los Oferentes siguientes:
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1. ESPA

a. Solvencia Fiscal del Ultimo Ejervicio Fiscal,
b. RTN del Representante Legal

2, Seguro Protections

a. Constancia de Pagos a Cuenta
b, Solvencia Fiscal del Ultimo Ejescicio Fiseal
¢, Constancia de la PGR.

CONSIDERANDO: Que las Ofertas de las Empresas que se admitieron

fueron las siguientes:

L. Seguro Protections: Doscientos cuatro mil, doscentos cuarenta
lempiras exactos, (L204,240.00), incluyendo impuestos,

2. Empresa de Segundad Privada del Aguan, S, de R.L.: Ciento novents
v un mil ochocientos vemte lempiras  exactos. (L.191.820.00),
wcluyendo impuestos,

3. Star Security, 8. DE R.L.: Giento setenta y nueve mil, cuatrovientos
lempiras exactos. (L 179.4000.00), meluyendo impuestos,

CONSIDERANDO: Que en fecha veintiuno {21) de octubre de dos mul
veintidos(2022), el Comité de Evaluacién del proceso de compras “LP-
SEDESPA-GC-001-2022:  CONTRATACION DE  SERVICIOS  DE
VIGILANCIA EN LAS INSTALACIONES DE SEDESPA™, recomenda lo
siguiente: ADJUDICAR of proceso de Licitacion Privada LP-SEDESPA-
GC-001-2022; CONTRATACION DE SERVICIOS DE VIGILANCIA EN
LAS INSTALACIONES DE SEDESPA, al Oferente denominado como
STAR SECURITY S. DE R.L., quien ademis de cumplir con todos los
aspectos téenicos minimos requeridos, presenté su oferta por ol PRECIO
MAS BAJO, correspondiente a un valor total de CIENTO SETENTA Y
NUEVE MIL CUATROCIENTOS LEMPIRAS EXACTOS (L179,400.00).

POR TANTO: Con fundamentados en los articulos 1,5, 6, 7,11, 15, 16, 38,
39, 40, 47,50, 51, 52, 57, 59 de la Ley de Contratacién del Estado: I, 2.8,
9,10, 11, 1L 94, 100,125, 126, 131, 132, 134, 135, 136, 139 y 140 del
Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado;

RESUELVE:

PRIMERO: ADJUDICAR ol proceso de Licitacion Privada LP-SEDESPA-

GC-001-2022: CONTRATACION DE SERVICIOS DE VIGILANCIA EN

S_INSTALACIONES DE SEDESPA. al Oferente denominado como
CURITY
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S. DE R.L., quien ademias de cumplir con todos los aspectos téenicos
mintmos requenidos, presentd su oferta por el PRECIO MAS BAJO
correspondiente a un valor total de CIENTO SETENTA Y NUEVE ML
CUATROCIENTOS LEMPIRAS EXACTOS, (L.179,400,00),

SEGUNDO: Notificar la adjudicacién del contrato por escrito, al

Representante Legal de la Empresa de Segunidad Privada STAR

SECURITY 5. DE R.I

NOTIFIQUESE Y  PUBLIQUESE EN EL PORTAL DE
HONDUCOMPRAS -

‘l“l 4“‘ “‘ )
FABYOLA CLAUDETT ABUDOJ MENA
Seeretarin de Estddo para ol Dé=arrolli y Seguimieiito de Proyectos v
\cuerdos (\‘I",“l':'\‘l'_‘\) = £
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Formato Memorandum enviado

78

PARA:

DE:

la Cortificaciin correspondiente.

Con las muestras de mi distinguida consideracion y respeto.

MEMORANDUM-No. 03-5G-SEDESPA-22

FABIOLA CLAUDET ABUDOJ MENA. Secretaria de Estado para el
Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos

Roberto Ramos Bustos, Secretaria General. SEDESPA.

ASUNTO: Firma de Resolucién y Certificacion de la Resolucion luterna SEDESPA-

No.-SGP-1310-2022, de fecha 13 de octubre de 2022

FECHA: 14 de octubre de 2022,

En cumplimiento de las instrucciones giradas, mediante Memordndum No, DM-

SEDESPA-327-2022, se adjunta firmado el texto de la Resolucién conceeniente, Y,

TN Vet cspalhace,
ARG r A bt DfSaAR Lo

RECIBIDO
FECHA: - -

NOMBRE:

HORA: Y m

SECRETARIA Ot es1a00

CC: Archivo

RAV/SG.
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RESPONSABLES DE LOS CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Elaboracién del Documento:

[

| Elaborado por: Cargo "% Funcional | Fecha [ Firma |
| [
——e o = : | - - w5t 2 A
'»Kana Alvarado | Auxiliar Intemo | Secretaria 22 de septiembre | “‘
Waleska Paz }Asesora Legal }General rdel 2023 ‘
i — . S—— _— | R ey Fg—— — '
Revision del Documento ra— ,
do por: Cargo Funcional [ Fecha ]
Abogada Heidy | Secretaria General. Secretaria EZ de septiembre
agali Montoya ' General el 2023
lores }

—_— 1

Verificacién del Documento

Verificado por: 1 Cargo [ AreaFuncional |  Fecha
2N AN —— TN | : NS A e Nt
Ing. Mario Reyes | Jefe de Control | Despacho 22 de septiembre & - NL.

‘ Intemo Ministerial bel 2023
| ‘

Aprobacién del Documento

|_ Aprobado por: | Cargo | Area Funcional 1 Fecha |/ Fireg
Abog. Fabiola | Secretariade | Secretaria de 22 de septiembre
. AbudojMena |  Estado |  Estado del 2023 L. Z
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento tiene como objetivo determinar los niveles de responsabilidad y
complementariedad de todos las areas involucradas en el procedimiento de contestacion y seguimiento
de demandas promovidas por y en contra de la Secretaria de Estado para el Desarrollo y Seguimiento
de Proyectos y Acuerdos, (SEDESPA); de esta forma se establecera un control interno adecuado, en el

cual se pondran en practica los principios de Etica Publica, autorregulacion,

legalidad,

complementariedad, integracion, integralidad, autocontrol y prevenciéon que como resultado de sus
practicas podremos obtener eficiencia, eficacia y economia.

ALCANCE DEL PROCEDIEMIENTO

Este procedimiento aplica al responsable de la Unidad de Servicios Legales (USL) y a los Abogados
Procuradores de esta Secretaria de Estado, que se les delegue la representacion legal para el
seguimiento de los Juicios.

MARCO LEGAL

1 | Decreto Ejecutivo

2 | Ley General de la Administracion Publica

3 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

4 | Ley de procedimiento administrativo

POLITICAS Y LINEAMIENTOS
Es responsabilidad de todos los empleados involucrados realizar la coordinacion y seguimiento de las
actividades en este procedimiento de contestacién y seguimiento de demandas; no obstante, el mismo
genera una coproduccion y le compete a cada unidad ejecutora la generacion de la informacion en
tiempo y forma como se describira mas adelante.
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RESPONSABILIDADES

AREA PUESTO DE RESPONSABILIDAD
TRABAJO
Despacho Secretaria de Estado | Turna a la Secretaria General la Demanda para

revision de documentos, remision a la Unidad de
Servicios Legales y esta a su vez nombra
Procurador Legal.

Recursos Humanos Sub-Gerencia RRHH | Brindar a la Secretaria General en caso de ser
necesario, la informacién que se requiera para
cumplimentar los requisitos para la contestacion y
seguimiento de la demanda.

Gerencia Gerente Brindar a la Secretaria General en caso de ser
Administrativa Administrativo necesario, la informacién que se requiera para
cumplimentar los requisitos para la contestacion y
seguimiento de la demanda.

Secretaria General Secretaria General Instruir al personal para la revision de los
documentos que acompafian la demanda. Remitir a
la Unidad de Servicios Legales para el
nombramiento del Procurador Legal.

Secretaria General Asesor Legal Revision de los documentos remitidos que sirven de
soporte a las demandas recibidas. Dar seguimiento
al proceso.

Secretaria General Auxiliar juridico Recepcion de la demanda junto con los documentos
acompafiados, asegurando el respaldo documental
y digital.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
ECD-SG-04 | Escritos de Contestacion de la | Archivo Secretaria Indefinido
Demanda General
PSD-SG-04 | Politicas de Seguimiento de la | Archivo Secretaria Indefinido
Demanda General
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PRODUCTOS O RESULTADOS

Caddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
DCD-SG-04 Documento de Contestacion de la Demanda | Archivo  Secretaria | Indefinido
General
ADS-SG-04 Avances documentados sobre el | Archivo  Secretaria | Indefinido
Seguimiento de la Demanda General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
El proceso consta de los pasos siguientes:

Recepcion de Copia de Demanda. La Secretaria General recibe Oficio que contiene copia de la
Demanda y demas documentos por la Procuraduria General de la Republica y procede a remitirlo al
responsable de la Unidad de Servicios Legales (USL).

1. Revision de documentos y asignacion de la demanda.

El responsable de la unidad de Servicios Legales (USL) recibe de la Secretaria General el oficio,
copia de la demanda laboral y demas documentos adjuntos. Esta actividad esta a cargo del Jefe de
Unidad Legal.

2. Asignacion de la Demanda.

El responsable de la unidad de Servicios Legales designa el Procurador Judicial mediante hoja de
control (Excel) para constancia y procede a solicitar de manera inmediata a la Sub-Gerencia de
Recursos Humanos el expediente administrativo, y determina si existen elementos suficientes para
la sustentacion de una defensa; caso contrario se presenta a la PGR el respectivo informe para la
realizacién de un acuerdo ejecutivo, a efecto de evitar grandes erogaciones por parte del Estado en
concepto de indemnizaciones. Esta actividad esta a cargo del Jefe de Unidad Legal.

3. Sustentacion de la Demanda.
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En el caso de existir elementos juridicos suficientes para la sustentacion de la defensa el Procurador
Judicial designado procede a preparar el borrador de contestacion y las excepciones que
correspondan de la Demanda, para que esta se remita a la Secretaria General de la SEDESPA y
esta a su vez la envie a la Direccién Nacional de Procuracion Judicial donde se extendera a
delegacién de poder de representacidn; asimismo, con el borrador debera remitirse la documentacion
siguiente:

e Copia de la demanda, de la cédula de citacion, acuerdos de nombramiento y cancelacion.

e Expediente administrativo u otra documentacion relacionada con el caso.

¢ Memoria USB con el archivo del escrito para poder maodificarlo e imprimirlo; copia del contrato de
prestacion de servicios profesionales, del Procurador elegido por vez primera para representar
al Estado de Honduras.

Esta actividad esté a cargo del Procurador Judicial.

Contestacion de la Demanda.

El Procurador designado presenta la contestacion de la demanda ante el juzgado correspondiente,
en el término de seis (6) dias el juzgado notifica si es admisible 0 es necesario subsanarla; una vez
gue es subsanada la demanda es trasladada a las partes y el Juez sefialara fecha y hora para que
se celebre Audiencia de Conciliacion. Esta actividad esta a cargo del Procurador Judicial.

Seguimiento del Juicio en los Juzgados.

Dentro de la Unidad de Servicios Legales se lleva un inventario de las demandas incoadas ante los
diferentes juzgados, detallando entre otra informacion los otros procuradores legales asignados,
quienes tienen la responsabilidad de dar el seguimiento respectivo a los casos para cumplir con los
diferentes mandatos emanados por los juzgados correspondientes y en el caso que corresponda se
informa en tiempo y forma a las dependencias de la SEDESPA involucradas. Esta actividad esta a
cargo del Procurador Judicial.

Sentencia Definitiva del Juicio Finalizado.

Los Procuradores Legales asignados dan seguimiento a las demandas hasta que los Juzgados que
correspondan emitan sentencia, culminando el juicio o proceso; en algunos casos la parte afectada
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RUTA CRITICA DE PROCEDIMIENTO 04

ETAPA

86

ACTIVIDAD

Recepcion del memorandum
con la documentacion adjunta
la demanda interpuesta.

Verificar que la informacion
recibida respecto a la demanda
esté completa. (Que esté

correctamente dirigida a la PGR
y a la Secretaria competente)

Asignacion  del  Procurador

Legal.

DURACION
TIEMPO
(minutos)

60 minutos*

960 minutos

480 minutos*

FECHA
INICIO Y
FINAL

Agosto, 2022 /
Agosto 2022

Agosto, 2022 /

Agosto 2022

Agosto, 2022 /
Agosto 2022

INSUMOS

Memorandum

Escrito de
Demanda,
Talento
Humano

Profesional del
Derecho

PRODUCT
(0]

Compilacion

de

documentos

Informaciéon
revisada
recibida

Informacion
recibida

y

procede a formular el recurso correspondiente, para lo cual debe seguirse el proceso hasta obtener
una Sentencia Definitiva o Firme. Esta actividad esta a cargo del Procurador Judicial.

RESPONSABL
E

Jefe de la
Unidad de
Servicios
Legales

Jefe de la
Unidad de
Servicios
Legales

Procurador
Judicial
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Total

87

Remision de Demanda vy
Borrador de contestacion de
demanda a la PGR para el visto
bueno.

Contestacion de la demanda en
tiempo y forma.

Seguimiento de la demanda
interpuesta, hasta que haya fallo
0 sentencia por parte de los
Juzgado para proceder a
solicitar el cierre con el archivo
de la demanda.

Tiempo Tiempo Oficio de

indetermina indeterminado = remisién con

do documentacié
n soporte

Tiempo

indetermina

do

Sentencia
Definitiva

Procurador
Judicial
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO 4

!

Secretario {a) General:

4

\

1. Enviar mediante Oficio a la Direccidn General de Procuracidn Judicial
la copia de la contestacion de
autoerizacién. Yy,

N

la demanda para su posterios

¥

&

( 2. Enviar mediante Oficio a la Direccién General de Procuracién \Judiclcn\
la copia de la contestacidn de
autorizacion.

la demanda para su posterior

S

|

Jefe de la Unidad de
Servicios Legales

/1. Proceso de recepcién y verificacion de
Demandcd con sus anexos, por parte de la
PGR de la Secretaria.

\ J

¥

/2. Solicitar mediante Oficio la informa- )
cién correspondiente del demandado o
seruicio Ciuil.

\. J/

¥

3. Designacion de la demanda al Procura-
dor de la Unidad de Servicios Genarales.

¥

/" 4. Procede a solicitar de manera inmedia- )
ta ala Subgerencia de Recursos Humanos
el expediente administrativo del deman-
\dante. y

¥

/5. Remitir mediante memorandum la )
copia del borrador de la Demanda a la Se-

J

cretaria General de la SEDESPA.
\ J

l

t

|

Procurador
Judicial

”

\

1. Estudio y andlisis del caso asignado por parte |

del jefe de la unidad de Seruicios Generales.

-

2. De existir elementes juridicos suficientes para la

sustentacion de la defensa el Procurador
Judicial designade procede a preparar el
borradorde contestacién y las excepciones que
correspondan a la demanda.

,',

S

3. Delegacion de poder de representacion por pare h

de la PGR.

¥

4., Una vez autorizado el
contestacién de la demanda el Procurador
designado presenta la contestacién de la
demanda ante el juzgado correspondiente para
que en el término estupulado en la ley se emita el
auto indicando si es admisible o inadminisible o

borrador de la |

susceptible a subsanar.

( 5. Subsanar en tiempo y forma.

¥

6. Una vez admitida deberd seguir el tramite
correspondiente, hasta obtencion de la sentencia
o su finalizacién.
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SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS Y ACUERDOS, (SEDESPA)

Creando valor piblic

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

GESTION DE RIESGO

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGO

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00

Formulario 27 SG-
SEDESPA

PROCESO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA SECRETARIA DE ESTADO PARA
EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA).

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

PROCEDIMIENTO DE CONTESTACION Y SEGUIMIENTO DE DEMANDAS

OBJETIVO:

REUNIR DE FORMA ORDENADA, SECUENCIAL Y DETALLADA TODAS LAS OPERACIONES QUE SE
REALIZAN EN LA SECRETARIA GENERAL. POTENCIAR LAS CAPACIDADES Y FUNCIONES DE LA
SECRETARIA GENERAL PARA MEJORAR LA PRESTACION DE TRAMITES Y SERVICIOS. DETERMINAR
LAS RESPONSABILIDADES, ALCANCE Y EL TIEMPO, EN LA EJECUCION DE LAS DIVERSAS ACTIVIDADES
QUE CONLLEVA CADA UNO DE LOS PROCEDIMIENTOS. FORTALECER EL APOYO A LA MAXIMA
AUTORIDAD, EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS, MEDIANTE LA ASESORIA TECNICA, LEGAL,
OBJETIVA Y DETERMINADA A PROVEER SERVICIOS DE CALIDAD. ESTABLECER CADA UNA DE LAS
FASES DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA IDENTIFICAR Y ELABORAR LA MATRIX MICRO DE RIESGOS.

(2) Etapa 3) Riesgo
del Descripci | Inherente
proceso 6n del
@ Riesgo
No.
@\ 6
P |1l
No
Recepcion | acompafia
del rlos
memorandu | document
m con la 0s
documenta | pertinente
cién adjunta s
1) de la 2 |2
demanda
interpuesta.

89

(6) Zona | (7) (8) 9) Efectividad Riesgo (14) (15)
de Controles | Controle | Controles de los Residual Zona | Respuestaa
Riesgo obligatori | s que pendientes controles de los Riesgos
Prelimina | os para existen | por existentes Riesg
r mitigar enla establecer o
los entidad | para (10 a1 a2 a3 Final
riesgos mitigar los )P ) )P )
riesgos
Subsanar Manual de La Secretaria
Procedimiento General es el
S que principal
contempla los érgano
requisitos fedatario de la
legales Secretaria de
exigidos Estado para el
1 1 1 1 Desarrollo y
Seguimiento
de Proyectos y
Acuerdos
(SEDESPA),
de conformidad
con la Ley
General de la
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Verificar N/A Subsanar N/A administracion
que la Publica; y su
informacién Reglamento de
recibida Organizacion,
respecto a Funcionamient
la demanda oy
esté Competencia
completa. del Poder
2-) (Que esté N/A Ejecutivo. Es la
correctame mas alta
nte dirigida autoridad
alaPGRy administrativa
ala dela
Secretaria institucién, que
de Estado asiste y
competente asesora a la
) Secretaria de
Asignacion | Personal Subsanar Contratacion Estado en la
del insuficient de personal gestion
3) | Procurador |e 4 M competente | 2 1 2 3 administrativa
Legal. interna. Es
— - — responsable de
Remision Falta de Asignacion de la conduccion,
de seguimien rofesional Al
Demanday ?0 del er?cargado del coordma_c]lon Y
o supervision de
Borrador de proceso seguimiento la gestion de
contestacio legal procesal de la los 6rganos de
nde demanda administracion
demanda a interna.
la PGR ) Asumiendo por
para el visto delegacion
bueno. - expresa de la
Stz‘r;ttle;taao Secretaria de
E |
4) | demanda 4 3 3 2 mat:ﬁ;dsoqﬁz "
en tiempo y correspondan,
forma. y que no sean
Seguimient privativas de la
odela funcion que
_demanda ella ejerce.
interpuesta,
hasta que
haya fallo o
sentencia
por parte de
los
Juzgados.
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Elah 4

por: Abogada Waleska Paz

Revisado por: Abogada Heidy JAT i Sheay Aprobado por: Abogada Fablola

Flores

Abudoj
Flrma: Fima: v N " Firma:
aW |
Fecha | Fecha: 33.. f_]‘ % | Fecha
MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS
TRANSVERSALES ESTRATEGICOS
Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Revision por parte de la Secretaria General y
orientadas al Control Interno y remision a la Unidad de Servicios Legales.
anticorrupcion?
¢la Fjescr|p0|on del proceso incluye Las actividades fortalecen los procesos de
medidas concretas (actividades) X R
. RN descentralizacion.
orientadas a la Descentralizacion?
¢la Fjescr|p0|on del proceso incluye No, ya que el procedimiento se hace conforme
medidas concretas (actividades) X a lo establecido por la e
orientadas a la Patrticipacion Ciudadana? P Y-
¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) x Si, esta informacién esta contemplada para su
orientadas a la Transparencia y Acceso a publicacién en el portal de transparencia.
la Informacién Publica?
¢La descripcion del proceso incluye Si, se guardan en el Archivo digital y fisico de
medidas concretas (actividades) X .
. . la Secretaria General.
orientadas al Archivo Documental?
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¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

X Cumplimiento del PCM-023-2023.
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Control de Oficios

CONTROL DE OFICIOS ELABORADOS POR LA SECRETARIA GENERAL

DE SEDESPA ANO 2022
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Control de Memorandum

GENERAL DE SEDESPA ANO 2022

CONTROL DE MEMORANDUM ELABORADOS POR LA SECRETARIA

Memorandum
No.
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Remitido

Asunto
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Formato Memorandum enviado

97

PARA:

DE:

la Cortificaciin correspondiente.

Con las muestras de mi distinguida consideracion y respeto.

MEMORANDUM-No. 03-5G-SEDESPA-22

FABIOLA CLAUDET ABUDOJ MENA. Secretaria de Estado para el
Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos

Roberto Ramos Bustos, Secretaria General. SEDESPA.

ASUNTO: Firma de Resolucién y Certificacion de la Resolucion luterna SEDESPA-

No.-SGP-1310-2022, de fecha 13 de octubre de 2022

FECHA: 14 de octubre de 2022,

En cumplimiento de las instrucciones giradas, mediante Memordndum No, DM-

SEDESPA-327-2022, se adjunta firmado el texto de la Resolucién conceeniente, Y,

TN Vet cspalhace,
ARG r A bt DfSaAR Lo

RECIBIDO
FECHA: - -

NOMBRE:

HORA: Y m

SECRETARIA Ot es1a00

CC: Archivo

RAV/SG.
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CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

» Autor Descripcién Cambio Autorizado por:
Fecha Version i : :
Cargo Area del cambio Cargo Firma
Unidad
19-2-2024 4.0 JUL/PJ/ Servicios S/C
Legales
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento tiene como objetivo publicar periédicamente de manera transparente la
informacion generada dentro de la Secretaria General y de esa forma permitir a la ciudadania en general
gue conozca los tramites que se llevan a cabo dentro de la institucién dando a conocer el grado de
responsabilidad de la Secretaria de Estado para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos,
(SEDESPA) y las unidades que dependen de esta; poniendo en préactica los principios de Etica Publica,
Probidad , rendicién de cuentas y transparencia.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento aplica al Secretario general, Auxiliar Juridico y Asesor Legal de esta Secretaria de
Estado, quienes recopilan de forma periddica la informacion para elaboracion de las notas contentivas

de esta informacién y ser remitidas en tiempo y forma a la Unidad de Transparencia

MARCO LEGAL
[No | = Documento |

1 | Decreto Ejecutivo

2 | Ley General de la Administracion Publica

3 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
4 | Ley de procedimiento administrativo

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Es responsabilidad del Auxiliar Juridico y Asesor legal realizar el seguimiento y recopilacion de las
actividades en este procedimiento generando de manera periédica la informacion como se describira
més adelante; y posteriormente pasa a revision del Secretario General para su firma y ser remitida a la
Unidad de Transparencia en tiempo y forma.
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RESPONSABILIDADES

AREA PUESTO DE RESPONSABILIDAD
TRABAJO
Unidad de | Oficial de | Solicitar a la Secretaria General la informacién

Transparencia

Transparencia

generada cada mes en relacibn con Decretos
Ejecutivos, Acuerdos, Acuerdos Institucionales,
Resoluciones, publicacién en el Diario Oficial La
Gaceta, Participacion Ciudadana, Circulares,
Servicios Prestados, Procedimientos, Requisitos,
Formatos y Tasas y Derechos, en base a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Secretaria General

Secretaria General

Instruir al personal para la elaboracién de las
constancias solicitadas por la Unidad de
Transparencia.

Secretaria General

Asesor Legal

revision de la informaciéon solicitada para la
elaboracion de las Constancias.

Secretaria General

Auxiliar juridico

Elaboracién y entrega de las constancias, archivo
digital y fisico.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

FNA-SG-05 Formatos de Notas Aclaratorias o | Archivo Secretaria Indefinido

Constancias General
PRODUCTOS O RESULTADOS
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
NAC-SG-05 | Nota Aclaratoria o Constancia Archivo  Secretaria | 10 dias
General
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DESCRIPCION DEL PROCESO
El procedimiento consta de los siguientes pasos:

1- Recepciodn de la solicitud: el proceso inicia recibiendo el memorandum por parte de la Unidad
de Transparencia en el cual solicita la informacién generada cada mes en relacion con Decretos
Ejecutivos, Acuerdos, Acuerdos Institucionales, Resoluciones, publicacion en el Diario Oficial La
Gaceta, Participacién Ciudadana, Circulares, Servicios Prestados, Procedimientos, Requisitos,
Formatos y Tasas y Derechos, en base a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica. Esta actividad esta a cargo del Auxiliar Juridico y/o Asesor Legal.

2- Revisién de la informacion solicitada: se revisa la informacién generada correspondiente al
mes solicitado. Esta actividad estd a cargo del Auxiliar Juridico y/o Asesor Legal.

3- Elaboracién de las Notas Aclaratorias o Constancias: se elaboran las Notas Aclaratorias o
Constancias por cada item solicitado. Esta actividad esta a cargo del Secretario General.

4- Firmay Sello del Secretario General: se procede a la firma y sello de cada Nota Aclaratoria o
Constancia por parte de la Secretaria General. Esta actividad esta a cargo del Auxiliar Juridico.

5- Remision de las Notas Aclaratorias o Constancias: por medio de memorandum se remite a

la Unidad de Transparencia las Notas Aclaratorias 0 Constancias. Esta actividad esta a cargo del
Auxiliar Juridico y/o Asesor Legal.

RUTA CRITICA DEL PROCEDIMIENTO 05

DURACION
ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO FECHA INSUMOS PRODUCTO RESPONSABLE
(minutos) INICIO Y

FINAL
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Recepcién de
memorandum remitido por
el Oficial de Informacién
Publicaen base alalLey de
Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica en
donde solicita a la
Secretaria  General la
informacion generada
cada mes en relacién con
Decretos Ejecutivos,
Acuerdos, Acuerdos
Institucionales,
Resoluciones, Publicacion
en el diario Oficial La
Gaceta, Participacion
Ciudadana, Circulares,
Servicios Prestados,
Procedimientos,
Requisitos, Formatos y
Tasas y derechos
Elaboracion de las notas
aclaratorias por cada item
solicitado en el
memorandum recibido.

Revisién y firma del
Secretario General.

Respaldo, Sacar copia de
las constancias emitidas
debidamente firmadas y
selladas por el Secretario
General

Remitir al Oficial de
Informacion Publica las
constancias debidamente
firmadas y selladas vy
solicitar firma y sello de

120 minutos 01/08/22

01/08/2022

01/08/22
05/08/22

1920 minutos

05/08/22
08/08/22

960 minutos

08/08/22
08/08/22

120 minutos

120 minutos
08/08/22
08/08/22

memorandum

Computadora,
papel, tinta

memorandum

Fotocopiadora,
papel, tinta

memorandum,
Notas

Compilacion de
documentos

Constancias
contentivas de
la informacién
recopilada
durante el mes
elaboradas

Documento
Aprobado

Respaldo de la
informacion

Constancias
aprobadas,
firmadas  por

Auxiliar Juridico,
Asesor Legal de
Secretaria General

Auxiliar Juridico,
Asesor Legal de
Secretaria General

Secretario General

Asistente Juridico

Asistente Juridico y
Asesora Legal
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recibido, adjuntar y
archivar en el leitz de
correspondencia interna
enviada.

Total

104

Aclaratorias 0 @ secretario
Constancias General y
recibidas por el
Oficial de
Informacion
Publica
3,240 minutos 8(ocho dias)
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO 5

v

1- Recepcion del oficio de
solicitud para la elaboracion
de las constancias de
informacién publica

v

2- Verificar la informacion
para la elaboracién de las
constancias

v

3- Elaboracion de las notas
aclaratorias

v

4- Revision, firma y sello del
Secretario (a) General

v

5- Sacar copia y el respaldo de
las constancias a ser remitida
al oficial de Transparencia

\

6- Elaborar el memorandum
de remision de las constancias
elaboradas

v

7- Recepcion de las
constancias por parte del
oficial de Transparencia con
firmay sello de recibido

v

Fin del
Proceso
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GESTION DE RIESGO
MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGO

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA SECRETARIA DE ESTADO
PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA).

NOMBRE DEL SUBPROCESO: PROCEDIMIENTO DE GENERACION PERIODICA PARA RETROALIMENTACION DEL PORTAL UNICO
DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO: REUNIR DE FORMA ORDENADA, SECUENCIAL Y DETALLADA TODAS LAS OPERACIONES QUE SE

REALIZAN EN LA SECRETARIA GENERAL. POTENCIAR LAS CAPACIDADES Y FUNCIONES DE LA
SECRETARIA GENERAL PARA MEJORAR LA PRESTACION DE TRAMITES Y SERVICIOS.
DETERMINAR LAS RESPONSABILIDADES, ALCANCE Y EL TIEMPO, EN LA EJECUCION DE LAS
DIVERSAS ACTIVIDADES QUE CONLLEVA CADA UNO DE LOS PROCEDIMIENTOS. FORTALECER EL
APOYO A LA MAXIMA AUTORIDAD, EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS, MEDIANTE LA
ASESORIA TECNICA, LEGAL, OBJETIVA Y DETERMINADA A PROVEER SERVICIOS DE CALIDAD.
ESTABLECER CADA UNA DE LAS FASES DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA IDENTIFICAR Y
ELABORAR LA MATRIX MICRO DE RIESGOS.

(2) Etapa del ®3) Riesgo (6) Zona | (7) 8) 9) Efectividad Riesgo (14) (15) Respuesta a
proceso Descripci | Inherent | de Controles | Control | Controles | de los Residual Zona | los Riesgos
6n del e Riesgo obligatori | es que pendiente | controles de
1) Riesgo Prelimin | os para existen | s por existentes Ries
No ar mitigar enla establece go
4 los entidad | r para Final
) ) |(5 riesgos mitigar ) P(lO ) l(ll ) P(lz ) |(13
P los
riesgos
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Recepcion de
oficio remitido por
el Oficial de
Informacién
Publica en base a La secretaria
la Ley de general es el
Transparencia y principal érgano
Acceso a la fedatario de la
Informacién secretaria de
Publica en donde Estado para el
solicita a la Desarrollo y
Secretaria Seguimiento de
General la Proyectos y
informacion Acuerdos
generada cada (SEDESPA), de
mes en relacién conformidad con la
con Decretos Ley General de la
1) Ejecutivos, N/A N/A N/A Administracion
Acuerdos, Publica; y su
Acuerdos Reglamento de
Institucionales, Organizacion,
Resoluciones, Funcionamiento y
Publicacion en el Competencia del
diario Oficial La Poder Ejecutivo. Es
Gaceta, la més alta
Participacion autoridad
Ciudadana, administrativa de la
Circulares, institucion, que
Servicios asiste y asesora a
Prestados, la Secretaria de
Procedimientos Estado en la
Requisitos gestion
Formatos y Tasas administrativa
y derechos interna. Es
Verificar la responsable de la
informacién  para conduccion,
la redaccion e coordinacién y
impresion de las supervision de la
notas aclaratorias gestion de los
2-) N/A N/A N/A érganos de
administracion
interna. Asumiendo
por delegacion
expresa de la
Secretaria de
Revision y Firma Estado las materias
del Secretario que le
General correspondan, y
que no sean
privativas de la
3-) N/A N/A N/A funcién que ella
ejerce.
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Respaldo, Sacar
copia de las
constancias
emitidas
debidamente
firmadas y
selladas por el
4-) | Secretario N/A N/A N/A
General

Remitir al Oficial
de Informacién

Publica Ia_ls Control de
constancias Constanci
debidamente as
firmadasy Error de elaborada
5. selladas y solicitar | nymeraci |2 |2 s por la 1 1 1 1
firmay sello de n Secretaria
recibido, adjuntar General
y archivar en el de
leitz de SEDESPA
correspondencia

interna enviada

| Aprobado por: A Fi
Abudoj por: Abogada Fablola

Elaborado por: Abogada Waleska Paz
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MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSIQN DE ELEMENTOS
TRANSVERSALES ESTRATEGICOS

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) Revision por parte de la Secretaria General y
orientadas al Control Interno y remision a la Unidad de Transparencia.

anticorrupcion?

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas a la Descentralizacion?

Las actividades fortalecen los procesos de
descentralizacion.

¢ La descripcion del proceso incluye Si, ya que el procedimiento se hace conforme
medidas concretas (actividades) X a lo establecido por la Ley de Transparencia y
orientadas a la Patrticipacion Ciudadana? Acceso a la Informacioén Puablica.

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica?

Si, esta informacién esta contemplada para su
publicacién en el portal de transparencia.

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas al Archivo Documental?

Si, se guardan en el Archivo digital y fisico de
la Secretaria General.

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

X Cumplimiento del PCM-023-2023.
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MEMORANDUM-No. 03-5G-SEDESPA-22

PARA: FABIOLA CLAUDET ABUDOJ MENA. Secretaria de Estado para el
Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos

DE: Roberto Ramos Bustos. Secretaria General. SEDESPA.

ASUNTO: Firma de Resolucién y Certificacion de la Resolucion luterna SEDESPA-
No.-SGP-1310-2022, de fecha 13 de octubre de 2022

FECHA: 14 de octubre de 2022,

En cumplimiento de las instrucciones giradas, mediante Memordndum No, DM-

SEDESPA-327-2022, se adjunta firmado el texto de la Resolucién conceeniente, Y,

b Cortificacitn correspondiente.

RECIBIDO
Con las muestras de mi ill-\llll,:lll";l consuderacion ¥ respeto. FECHA: . S

CC: Archivo

RAV/SG.

TN s,
Y RRGAIENT S G Baor R oy L ARG LO

NOMBRE:
HORA: __ m
SECRETARIA Of esTADO
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CONSTANCIA

La suscrita, Secretaria General de la Secretaria de Estado para el
Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos
(SEDESPA), por este medio HACE CONSTAR que esta Secretaria
de Estado, no ha emitido Decretos Ejecutivos, por lo tanto, no se
gener6 ninguna informaci6n referente, durante el periodo comprendido
primero (01) de junio al treinta (30) de junio de dos mil veintitrés
(2023).

Es importante dejar constancia de que esta Institucién se encuentra en
proceso de fortalecimiento.

Y para los fines que estime convenientes, firmo la presente, a los tres
(03) dias del mes de julio de dos mil veintitrés (2023).
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