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Presentacion

Los procesos y procedimientos de gestién, constituyen uno de los elementos principales del Sistema
de Control Interno, razén por la cual, deben de ser plasmados en manuales practicos que sirvan
como mecanismo de guia y consulta permanente por parte de todos los funcionarios y empleados
de la institucién, permitiéndoles un mayor desarrollo en fa busqueda de la mejora continua en
procesos. Los Manuales de Procesos forman el pilar para desarrollar actividades de manera
sistematizada, identificando responsabilidades en areas especificas lo que permite hacer mas
eficientes los diferentes procesos que ejecuta la institucion.

Considerando lo anterior, la Unidad de Control Presupuestario (UCP) de la Direccién de Asuntos
Disciplinarios Policiales (DIDADPOL), apoyada en la “Gufa Metodoldgica para la Elaboracién de
Manuales de Procedimientos en el Sector Pilblico” preparada por la Oficinal Nacional del Desarrolio
Integral de Control Interno (ONADICI), el “Manual de Elaberacion de Procesos de la DIDADPOL” yla
“Guia de Procesos de la DIDADPOL” y en acompafiamiento del Comité de Control Interno (COCOIN-
DIDADPOL}, ha formulado el presente Manual de Procesos y Procedimientos, integrando los
diferentes elementos vy criterios sugeridos en la metodologfa, con el fin de ordenar todas las
actividades en tiempo y forma, y que responda a una secuencia I6gica de acciones para poder
eficiente sus procesos, para alcanzar el orden y mejores resultados de gestion.

Este documento describe los procesos administrativos, v expone en una secuencia ordenada las
principales operaciones o pasos que componen cada proceso, v la manera de realizarlo. Contiene
diagramas de flujo, que expresan grificamente |a trayectoria de las distintas operaciones, e incluye
las dependencias administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades vy la
participacién de una de las dependencias. Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento
obligatorio para todo el personal profesional, técnico o administrativa actuante. La inobservancia
de lo establecido implicara responsabilidad personal y profesional.

M
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Introduccion

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Control Presupuestario {(UCP)
tiene como objetivo proporcionar una guia integral a todos los empleados vy funcionarios de la
Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales {DIDADPOL). Este documento se centra especialmente
en aqueltos roles vinculados a las operaciones y procesos llevados a cabo por la mencionada unidad.

Este manual se erige como un recurso esencial para respaldar el cumplimiento efective de las
responsabilidades asignadas a los colaboradores de la Unidad de Control Presupuestario {UCP). Su
funcién primordial es coadyuvar, en colaboracion con el Control Interno, en el logro de las metas de

desempefio y rentabilidad. Ademas, busca garantizar la integridad de la informacion y consolidar el
cumplimiento de las normativas vigentes.

Es imperativo destacar que este documento se concibe como un ente dindmico, sujeto a
actualizaciones periddicas. Estas modificaciones se llevardn a cabo en respuesta a variaciones en la
ejecucion de procesos y pracedimientos, cambios en la normativa, ajustes en la estructura orgdnica
de la DIDADPOL u otros aspectos que puedan influir en su operatividad. La constante revisidn y

mejora del manual aseguraran su vigencia operativa y la alineacién continua con las mejores
practicas y estandares.

La colaboracién estrecha con el Control Interno se perfila como un componente esencial de este
manual. La sinergia entre ambas unidades busca fortalecer los mecanismos de supervision, control

y mejora continua, contribuyendo asi a la eficacia y eficiencia de los procesos internos de fa
DIDADPOL,

Este Manual de Procesos y Procedimientos representa un recurso vital para el desarrollo operativo
de la Unidad de Control Presupuestario {UCP). Su elaboracién detallada Y SuU compromiso con la
adaptabilidad aseguran su relevancia y utilidad en el contexto cambiante de |a DIDADPOL.

Antecedentes

En la seccidn de Antecedentes Institucionales, se abordaran los fundamentos gue moldean a la
Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL). Exploraremos el marco legal que respalda
su creacion, proporcionando fa base normativa que rige sus operaciones. Ademds, se detaliaran la
misién y vision, delineando el propésito fundamental y las aspiraciones a largo plazo de la
institucion. Los objetivos estratégicos se presentardn como guias clave para el logro de metas
significativas, mientras que los valores fundamentales, como la integridad vy la transparencia, se
destacardn como cimientos éticos. Finalmente, se describira el alcance o dmbito de competencia,
delineando claramente las responsabilidades y el impacto operativo del marco disciplinario de la
DIDADPOL. Este enfoque integral permitird comprender a fondo los elementos esenciales que
definen la identidad y el propésito estratégico de |a institucién.

La DIDADPOL es un érgano desconcentrado de la Secretaria de Seguridad, con autonomfa tecnica,
administrativa, financiera y operativa. El Objetivo institucional es el de realizar las diligencias

ﬁ
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investigativas sobre fas faltas graves y muy graves en que incurran los funcionarios de la Secretaria
de Seguridad y de la Carrera Policial.

Marco Legal de Creacién

La institucion es creada mediante la Ley Organica de Secretaria en el Despacho de Seguridad vy La
Policia Nacional Decreto Legislativo No. 18-2017, especificamente el articulo 5, el cual la define
como un érgano de Control de la Secretarfa de Seguridad y el articulo 15 el cual define a la DIDADPOL
y sus funciones para Ilevar a cabo todas las acciones de investigacidn necesarias para acreditar la
falta cometida y le otorga autoridad y estructura nacional.

En el caso de la Unidad de Control Presupuestario (UCP) su funcionamiento esta fundamentado en
el marco legal siguiente:

Documento

1. L.CE Ley de Contratacidn del Estado

2. LOP Ley Orgénica de Presupuesto

3. DGP Disposiciones Generales del Presupuesto Vigente

4, Acuerdo No. 18-2017 Ley Organica de la Secretaria de Estado en el Despacho
de Seguridad y de la Policia Nacional de Honduras.

5t Acuerdo No. 266-2019 Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiates. Art. 87, |
89 numeral 2, 3, 6, 17, Art. 91, 92.

Mision

Vision

Institucional

Somos el ente responsable de investigar los

hechos constitutivos de faltas graves y muy

graves en que incurran los miembros de la

Carrera Policial y el personal de la Secretarfa de

Seguridad, garantizando los principios rectores

del Derecho Disciplinario a fin de preservar los
' valores éticos.

Somos la unidad que asegura fa administracion
eficiente, transparente y responsable de los
recursos financieros asignados a |a Direccidn de
Asuntos Disciplinarios Policiales {DIDADPOL),

Unidad de Control Presupuestario

Para el 2026 ser una institucién consolidada,
brindando a la ciudadania un servicio confiable,
transparente y respetuoso de los Derechos
Humanos, aplicando el conocimiento juridico
en los procesos disciplinarios de la Policia
Nacional y la Secretarfa de Seguridad.

Ser uma unidad lider en

fa gestign
presupuestaria del sector pablico, reconocida
por su transparencia, eficiencia y capacidad
para optimizar los recursos financieros de Ia

M
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en cumplimiento con las normativas | Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales.
presupuestarias y de control interno vigentes. | Proveer un control presupuestario integral que

=y objetivo es garantizar que el presupuesto facilite fa toma de decisiones estratégicas vy

institucional sea formulado, ejecutado i -confcrlblrlya al cumpllml_ento de los O‘b,J?tNOS
institucionales, fortaleciendo la rendicidén de

contrelade conforme los incipios . s
3 los principios de cuentas y la confianza pablica.

eficiencia, maximizacién de recursos '
| rendicién de cuentas. Ademds, coordina las
actividades presupuestarias vy financieras,
promoviendo el uso éptimo de los fondos para
alcanzar los objetivos institucionales de
manera efectiva.

Objetivos Estratégicos

1. Reducir la incidencia de faltas graves y muy graves cometidas por funcionarios(as) y
empleados(as) de la Secretaria de Seguridad y miembros de {a Carrera Policial atravésdela
prevencién.

2. Mejorar las capacidades técnicas y operativas de la DIDADPOL.

3. Alcanzar el funcionamiento técnico, operativo y administrativo de la Gerencia de Evaluacién
y Certificacién de Confianza de la DIDADPOL.

4. Generar una cultura organizacional amplia, participativa, diversa e incluyente respetuosa
de los DDHH, Género, Diversidad Sexual y Préacticas de Anticorrupcidn
{Transparencia/Rendicién de Cuentas).

5. Optimizar los niveles de eficiencia en las operaciones y gestidn de recursos a través de la
implementacion del modelo de Gestidn por Resultados.

Objetivos Unidad de Control Presupuestario

En la Unidad de Control Presupuestario se han definido los siguientes objetivos:

1. Administrar y ejecutar eficientemente & presupuesto de la DIDADPOL, garantizando el uso
dptimo de los recursos financieros conforme a las normativas de presupuesto y control
interno, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

2. Coordinar la formulacién del presupuesto anual, asegurando la participacién de las
dependencias relacionadas para que el presupuesto refleje de manera precisa las
necesidades operativas y estratégicas de la institucion.

3. Monitorear la ejecuci6n presupuestaria de las dependencias a nivel nacional, verificando el
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y garantizando |a transparencia en el uso
de los fondos puiblicos asignados.

4. Maximizar el rendimiento de los recursos financieros mediante la planificacidn,
coordinacion y supervisién de actividades presupuestarias, financieras y contables, a fin de
apoyar el desarrollo institucional y el cumplimiento de sus metas.

%
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5. Mantener un registro detallado y actualizado del control presupuestario, facilitando la toma
de decisiones informadas y promoviendo la transparencia y rendicién de cuentas ante las
autoridades competentes y otras partes interesadas.

6. Presentar informes periddicos de ejecucidon  presupuestaria a la  Seccién

Administrativa/Financiera, proporcionando informacién oportuna y precisa que apovye la
gestidn financiera de la DIDADPOL.

7. Asegurar la eficiente gestién de compras y contrataciones necesarias para la operatividad

de laentidad, conforme al Plan de Adquisiciones y Contrataciones, el presupuesto aprobado
y las normativas de contratacion pdblica.

8. Coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual de Ia Unidad en colaboracién con ia

Unidad de Planeacion y Evaluacion de la Gestién, alineando los recursos disponibles con las
prioridades institucionales.

Valores y Principios

Los valores institucionales, constituyen el énfasis que se coloca en los principios institucionales mds
relevantes, para dar mejor cumplimiento a la misidn y actian como orientadores para guiar la
conducta e identidad del personal de la DIDADPOL, los cuales son los siguientes:

1. Liderazgo: influimos en forma positiva las actitudes ¥y comportantientos de los
funcionarios(as) y empleados{os), para obtener un mejor desempefio.

2. Trabajo en equipo: trabajamos en un ambiente agradable de manera conjunta, el trabajo
en equipo muitiplica nuestra productividad, crea valor al efectuar taress que se
complementan entre si y contribuyen al desarrollo de todas y todos.

3. Eficacia y Eficiencia: tenemos capacidad de lograr fos resultados deseados, en el menor
tiempo posible y con la menor cantidad de recursos.

4. Etica: es el compromiso moral y profesional en nuestras acciones frente a la sociedad en
general, la Policia Nacional y la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad, quienes
merecen gue hagamos bien y en forma correcta nuestro mandato.

5. Identidad Institucional: son todas las caracteristicas o atributos que configuran el ser
institucional: mision, visién, objetivos, marco legal, cuitura, valores y comportamiento, no
solo los presentes sino también los acumulados, que forman parte de la historia.

Los principios son el conjunto de valores, creencias, normas, gue orientan y regulan la vida de la
institucion, son el soporte de la visién, la misidn, los objetivos estratégicos y las polfticas
institucionales, estos se manifiestan y se hacen realidad en la cultura, conducta, forma de ser y
pensar del personal de la DIDADPOL., que se describen a continuacién:

1. Prevencién: Parte de la base de la existencia de informacién suficiente sobre la comision de
faltas graves y muy graves o la probabilidad de su ocurrencia, por ios miembros de la Carrera
Policial y personal de |a Secretarfa de Seguridad v al ser conocidas anticipadamente pueden
adoptarse las medidas adecuadas para mitigarlas.

\
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2. lgualdad de género y no discriminacién: Se garantiza un trato igual sin exclusién y
discriminacién alguna a todas las personas, relacionadas con la institucién, sin importar el
origen, lengua, sexo, orientacién e identidad sexual, edad, condicién fisica o mental, etnia,
cultura, nacionalidad, grado, clase social, religidn, politica, entre otros,

3. Dignidad Humana: DIDADPOL est3 obligada a respetar y proteger a la persona humana en
su integridad fisica, siquica y moral, la dignidad del ser humano es inviclable; cuenta con
trato igualitario, respeto a la presuncién de inocencia y la legitima defensa; nadie podra ser
sometido a torturas, penas, tratos crueles, inhumanos, degradantes o cualquier otra que
lesione las garantias o derechos constitucionales.

4. Responsabilidad: opera jerdrquicamente, a mayor rango, mayor nive! de atribuciones, de
autoridad y de informacidn que dispone, para la toma de decisiones,

5. Profesionalismo: refiere a los comportamientos y actitudes regidos por las normas
establecidas del respeto, objetividad y efectividad en el desarrollo de las actividades de [a
DIDADPOL.

6. Imparcialidad: las autoridades con potestad disciplinaria deben actuar y tomar decisiones
atendiendo a criterios objetivos, sin ningdn tipo de influencias, sesgos, prejuicios o tratos
diferenciados, ni identificacion con partido politico alguno manteniendo su caracter
imparcial e independiente en todas sus actividades.

7. legalidad: s6lo se deben imponer faltas y sanciones a los miembros de |a Carrera Policial y
personal de la Secretaria de Seguridad, por la comisidn de las faltas descritas en las leyes y
reglamentos pertinentes, siguiendo los principios rectores del Derecho Disciplinario y sin
que se imponga mas de una sancion disciplinaria por un mismo hecho.

8. Debido Procedimiento: Las actuaciones disciplinarias deben realizarse bajo el respeto de
las garantias y derechos reconocidos en la Constitucion de la Republica; y de conformidad a
los procedimientos descritos en las Leyes, reglamentos y demdas normativa aplicable.

9. Racionalidad: uso racional de los recursos disponibles en la consecucién de los objetivos
institucionales, alineados a todos y cada uno de los planes, debidamente fundamentados.

10. Transparencia: son todas aquellas disposiciones y medidas que garantizan fa apertura en[a
divulgacion completa, veraz, adecuada y oportuna de la informacion relativa de las
actividades que realiza la DIDADPOL, dentro de los limites y condiciones establecidas en la
ley y que cualquier persona interesada y legitimada pueda tener acceso; con el fin de
promover la participacion y la rendicion de cuentas.

Alcance o Ambito de Aplicacién

De acuerdo a la Ley Orgdnica de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad y de La Policia
Nacional de Honduras (Decreto Legislativo No. 18-2017), el 4mbito de aplicacion de la Direccidn de
Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL) es €l siguiente:

¢ Los miembros de la Carrera Policial, incluidos los agentes, oficiales, suboficiales y altos
mandos,

\
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¢ Los empleados y funcionarios de |a Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad, que
tengan relacién directa con la funcién policial.

El Acuerdo No. 266-2019 que contiene el Reglamento de Organizacidén y Funciones de Ia Direccidn
de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL), establece lo siguiente:

¢ La DIDADPOL tiene competencia territorial en todo el territorio nacional.
¢ La DIDADPOL tiene competencia funcional para conocer y resolver los siguientes asuntos
disciplinarios:
o Faltas graves y muy graves en que incurran los miembros de |a Carrera Policial.
o Faitas graves y muy graves en que incurra el personal de |a Secretaria de Estado en
el Despacho de Seguridad, que tengan relacién directa con la funcién policial.

Por [o tanto, el dmbito de aplicacién de la Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales {DIDADPOL)
es amplio y abarca a todos los miembros de |a Carrera Policial, asi como a los empleados y
funcionarios de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad que tengan relacién directa
con la funcién policial. La DIDADPOL tiene competencia territorial en todo el territorie nacional y
competencia funcional para conocer y resolver los siguientes asuntos disciplinarios: faltas leves,
graves y muy graves cometidas por los miembros de Ia Carrera Policial, asi como faltas cometidas

por los empleados y funcionarios de la Secretaria de Estado en e| Despacho de Seguridad que tengan
relacion directa con la funcién policial.

\
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Justificacion del Manual

La elaboracién de este manual responde a lo establecido en la Guia General para la Implementacion
del Marco Rector de Control Interno institucional de los Recursos Publicos (MARC]) a través de las

practicas obligatorias instituidas por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno
(ONADICI).

Por otra parte, es necesario que fa Unidad de Controf Presupuestario disponga de un Manual de
Procesos y Procedimientos con el objetivo de identificar y describir los procesos sustantivos de
manera secuencial y enmarcada en las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la DIDADPOL; ademds dicho manual serd una herramienta de consulta permanente
para todo el personal de la institucién.

Resulta imperante sefalar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de calidad y
del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que las diferentes

actividades realizadas por la Unidad de Control Interno se deben ejecutar dentro de las practicas
definidas en la institucién.

El manual de procesos es una herramienta gue permite a la institucién, integrar una serie de
acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y mejorar la calidad del servicio,
comprometiéndose con la blsqueda de alternativas que mejoren la satisfaccidon de los usuarios.

Los ejecutores de los procesos, es decir, el personal de la Unidad, se beneficiardn at contar con una
guia detallada que facilita la ejecucién efectiva de sus tareas, Asimismo, los resultados esperados
no solo optimizardn la gesti6n interna, sino que también beneficiarin directamente a ia DIDADPOL
en su conjunto al fortalecer la disciplina policial v la eficacia institucional. Este manual se posiciona

como una herramienta esencial para elevar los estandares operativos y contribuir al logro de los
objetivos estratégicos de |a institucion.

\
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Organigrama de la Unidad de Control Presupuestario

La Unidad de Control Presupuestarig (UCP) tiene |a siguiente estructura organizacional,

D

PIDADPOL

Identificacién de Funciones Sustantivas

El Manual de Procesos y Procedimientos Integrados de ia Unidad de Control Presupuestario de la
DIDADPOL, toma como punto El Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccién de Asuntos
Disciplinarios Policiales {Acuerdo 266-2019 de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad)
establece en su articulo 91 que la Unidad de Contro! Presupuestario tiene la responsabilidad de
administrar, ejecutar y distribuir eficientemente el presupueste de LA DIDADPOL, de conformidad a
las normas de presupuesto y control interno. Debe mantener un registro de control presupuestario
de los fondos asignados a la Direccién, que facilite la toma de decisiones, transparencia y rendicién

de cuentas. A su vez el articulo 92 establece las siguientes funciones de la Unidad de Control
Presupuestario:

1. Administrar y ejecutar eficientemente el presupuesto de LA DIDADPOL;

2. Coordinar la formulacién del presupuesto, con las dependencias relacionadas;

3. Dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria de las dependencias de LA DIDADPOL a nivel
Nacional, garantizando el cumplimiento de ias disposiciones legales vigentes sobre la
materta;

4. Programar, coordinar y supervisar las actividades financieras, presupuestarias y contables,
procurando maximizar el rendimiento de los recursos financieros para el logro de los
objetivos institucionales;

5. Mantener informado oportunamente al Jefe Administrativo/Financiero, sobre las
actividades relacionadas con el proceso presupuestario y suministrarle la informacién que
solicite, para la toma de decisiones institucionales y la rendicion de cuentas;

-

Pagina 13 de 181



12

DIDADPOL

PALYENCH I ~ COMTROL — INVESTIGALAON

6. Rendir al jefe de la Seccién Administrativa/Financiera Informes mensuales de ejecucidn
presupuestaria, de manera oportuna;

7. Llevar un registro y control presupuestario de los fondos asignados a la Direccién;

8. Realizar de manera eficiente los procesos de compras y contratacion, requeridos por la
entidad para su funcionamiento y operatividad, de acuerdo con el Plan de Adquisiciones y
Contrataciones, el Presupuesto aprobado y las normas establecidas en materia de
Contratacion Publica;

9. Elaborar su Plan Operativo Anual en coordinacién con la Unidad de Planeacién y Evaluacién
de la Gestién; y,

10. Otros que sean establecidas legalmente o mediante Reglamentos, Manuales, Protocolos e
Instructivos correspondientes.

M
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Identificacién de Procesos Sustantivos

Con el propdsito de lograr la identificacién coherente de los procesos sustantivos de la Unidad de
Control Presupuestario, con respecto a sus funciones sustantivas, a su vez se presenta la siguiente

Matriz de Validacién de Procesos y Funcicnes:

Reglamento Organizacidn y Funciones de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

Funciones

Administrar y ejecutar eficientemente el presupuesto de LA
DIDADPOL;

Procesos

Coordinar la formulacién del
dependencias relacionadas;

presupuesto, con fas

1.Formulacidn presupuestaria

Llevar un registro y control presupuestario de los fondos
asignados a la Direccién;

2.Madificacién Presupuestaria

Dar seguimiento a la ejecucidn presupuestaria de las
dependencias de LA DIDADPOL a nivel Nacional,
garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes sobre la materia;

 Pdblicos

3.Pago de proveedores y Servicios

Programar, coordinar y supervisar las actividades
presupuestarias y contables, procurando
maximizar el rendimiento de los recursos financieros para el

logro de los objetivos institucionales;

financieras,

4.Solicitud de cuota de compromiso
6. Solicitud de Viaticos
7.Liguidacion de Vidticos

8.Registro de Partidas Contables

infermado
Administrativo/Financiero,

Mantener oportunamente al  lefe

sobre las actividades
relacionadas con el proceso presupuestario y suministrarle
la informacién que solicite, para la toma de decisiones
institucionales y fa rendicién de cuentas;

Rendir al Jefe de la Seccién Administrativa/Financiera
Informes mensuales de ejecucién presupuestaria, de
manera oportuna;

Realizar de manera eficiente los procesos de compras y
contratacién, requeridos por la entidad para su
funcionamiento y operatividad, de acuerdo con el Plan de
Adquisiciones y Contrataciones, el Presupuesto aprobado y

las normas establecidas en materia de Contratacién Pablica; |

5.Pago de Salarios, Decimotercer Mes,
Decimocuarte Mes y Vacaciones

m
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Ficha de Procesos

Ficha 1
Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL
FORMULARIO
D NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
* K ok ok k Ficha de Procesos 08-DIDADPOL
DIDADPO

PAERZNCION = CONTROL - (WVESTIGACIGH

Fecha de Elaboracion: 20/8/2024

Proceseo: Formulaeion Presupuestariz

Sub Procese:;

Objetivo: El objetivo del proceso de Formulacién Presupuestaria es elaborar, revisar y aprobar el presupuesto
anual de DIDADPOL, asegurando que esté alineada con las necesidades operativas y estratégicas de
fa institucian, y cumpla con |as normativas establecidas por fa Secretaria de Finanzas {SEFIN). Este
proceso garantiza gue lfos recursos financieros sean asignados de manera eficiente y efectiva,
permitiendo |3 ejecucion de ios planes y programas de |a arganizacion,

Alcance:

£l procese de Formulacién Presupuestaria abarca desde la identificacton y recopilacion de las
necesidades presupuestarias de Jas diferentes secciones y tnidades de DIDADPOL, hasta la carga v
aprobacién del presupuesto en el Sistema de Administracién Financiera Integrada {SIAFI GES). Este
proceso  involucra la  coordinacidn entre la  Unidad de Presupuesto, la Gerencia
Administrativa/Financiera, la Direccién de DIDADPOL y SEFIN.

Responsable def Proceso:

Jefe de Presupuesto, Gerente Administrativo/Financiero, Director {MAE), lefe de UPEG

Normativa aplicable:

Ley Organica del Presupuesto

Worrmas Técnicas de Presupuesto emitidas por SEFIN
Lineamientos y Techos Presupuestarios establecidos por SEFIN
Reglamentos Internos de DIDADPOL

Instrucciones y guias operativas del SIAFt GES

Linearientos de SEFIN,
Techos presupuestarios
preliminares de SEFIN, Plan
Operativo Anual {(POA),
Datos historicos de ejecucidn

Entradas: Proveedores: Secciones y Unidades de DIDADPOL, | Insumos:
Solicitudes de necesidades Secretaria de Fimanzas, Direccidn PIDADPOL, | Solicitudes de necesidades presupuestarias,
presupuestarias, Gerencia Administrativa/Financiera Lineamientos de SEFIN,

Techos presupuestarios preliminares de
SEFIN, Plan Operativo Anual (POA), Datos
histéricos de ejecucidn  presupuestaria,
Registros del Sistema de Administracién

Financiera integrada {SIAFI GES),
presupuestaria, Registros del Deocumentos normativos v lineamientos de
Sistema de Administracién SEFIN
Financiera integrada {SIAF!

GES), Documentos
normativos y lineamientos
de SEFIN
Salidas # | Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
Presupueste Aprobado 1 PGA-Presupuesto Secciones y Unidades de SEFIN
Anual de DIDADPOL ia DIDADPOL
2 2 | Direccidn
3 3 | Gerencia 3
Administrativa/Financiera
4 4 | UPEG 4
Procesos relacicnados: POA Seccion/Unidades

\
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" Actividades

Administrativa/Financi

SIAFI GES

Responsables " Periogidad ' Indicadores " Productos

El Jefe de Presupuesto | Jefe de Presupuesto 5 dias No. de Memorandum de respuesta de
solicita a las Secciones solicitudes las Secciones y Unidades
y Unidades mediante ' presentadas
memorandum las
necesidades para la
formulacién de
prasupuesto.
El lefe de Presupuesto | Jefe de Presupuesto 5 dias No. de Propuesta de presupuesto
elabora propuesta de propuesta elaborada.

| presupuesto. i
El Jefe de Presupuesto | Jefe de Presupuesto 3 dias No. de Memorandum con propuesta
remite por medio de memardndum de presupuesto revisada.
memoridndum la de revision
propuesta de
presupuesta al
Gerente
Administrativo/Financi
£r0 para su revision.
El Gerente Jefe de Presupuesto 3dias No. de Memorandum con propuesta
Administrativo/Financi memoerandum de presupuesto aprobada.
2ro remite por medio de aprobacidn
de mernorandum la
propuesta de
presupueste at
Director para su
aprobacion.
El Jefe de Presupuesto | Jefe de Presupuesto 1dia No. de oficiode | Oficio de solicitud
elabora oficio de solicitud presupuestaria.
solicitud presupuestaria
presupuestaria
dirigido 2 fa Méxima
Autoridad de SEFIN
El Gerente Gerente 1 dia No. de oficio de | Oficio de solicitud
Administrativo/Financi | Administrativo/Financier soficitud presupuestaria firmado.
ero remite oficio de o presupuestaria
solicitud para firma
presupuestaria para
firma del Director.
£l Gerente Gerente 1dfa No. de oficiode | oficio de solicitud
Administrativo/Financi Administrative/Financier solicitud presupuestaria enviado.
erg remite oficic de o presupuestaria
saficitud enviado
presupuestaria
firmado a la Médxima
Autoridad de SEFIN.

" La Maxima Autoridad SEFIN 3 meses No. de oficia Oficio con techos
de SEFIN remite oficio con techos presupuestarios aprobados.
con techos presupuestarios
presupuestarias aprobados
aprobados.
El Director remite Director 1dia No. de oficip Oficio con techos
oficio con techos con techos presupuestarios enviado.
presupuestarios a la presupuestarios
Gerencia enviado
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10 | ElJefe de Presupueste | Jefe de Presupuesto | 1dfa No.detechos | Techos presupuestarios
carga los techos presupuestarios | cargados en SIAFI-GES.
presupuestarios en cargados en
SIAFI GES | SIAFI GES

11 | El Gerente Gerente idia No. de techos Techos presupuestarios
Administrativo/Finanei | Administrativo/Financier presupuestarios | aprobados en SIAFI-GES.
ero aprueha los techos | o aprobado en
presupuestarios en el SIAFI-GES
SIAFI GES.

12 | Unavez aprobados los | lefe de Presupuesto 1ldia No. de Notificacion de teches
techos ] notificacion presupuestarios aprobados,
presupuestarios, el
lefe de Presupuesta le
notifica por medio de
correo electrénico al
lefe de UPEG.

13 | Ellefe de UPEG lefe de UPEG 1dia No. de solicitud POA autorizado
aprueba el POA y su de autorizacion
produccidn en el SIAFI
GES y solicita al
Director la
autorizacion del POA
mediante correo
electrénico.

14 | Unvez sutorizadoel Jefe de Presupuesto 2 dia No. de Presupuesto por unidad-
POA, el Jefe de presupuesto por | ejecutora, actividad v objeto
Presupuesto carga el unidad de gasto cargado,
Presupuesio por ejecutora,

Unidad Ejecutora, actividad y
Actividad y Objeto de objeta de gasto
Gasto en el SIAFI-GES cargado.

15 | El Gerente | Gerente 1dia | No. de Presupuesto aprobada
Administrativo/ Administrativo/Financier presupuesto
Financiero apruebael | o aprobado
presupuestc en SIAF-

GES

16 { Ellefe de Presupuesto | Jefe de Presupuesto idia No. de Presupuesto cargado y
notifica al Analista de notificacion aprobado
DGP de SEFIN por
corren electrénico que
ef presupuesto estd
cargado y aprobado
para su revisidn y
autorizacidn.

Planes de Difusién Interno:

Reuniones Informativas:
s Informar a las secciones yfo unidades responsables sobre las actividades y productos
programados en el proceso de formulacién presupuestaria.
e Explicar la importancia de cumplir con las fechas y los requerimientos estabiecidos por la
Secretaria de Finanzas {SEFIN} v el Sistema de Administracién Financiera Integrada (SIAF] GES).
Circulares Internas:
. Enviar circulares internas que detallen las fechas y actividades clave para la presentacion de
solicitudes presupuestarias y la aprobacién del presupuesto.
. Inchuir recordatorius sobre foy techos presupuestarios establecidas y cualquier cambio en fgs
directrices emitidas por SEFIN.
Capacitaciones Internas:

presupuestaria, el uso de SIAFI GES y los fineamientes de SEFIN.
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L Asegurar que los responsables conozcan las normativas ¥ procedimientos para la correcta
asignacion y justificacién de recursos financieros.
Externo:

Sitio Web Institucional:

. Publicar el presupuesto aprobado en la seccién de Transparencia de la pagina web institucional
de acuerdo con las leyes de acceso a la informacién pdblica,
Portal de Transparencia:
. Cargar el presupuesto aprobado de DIDADPOL en e Portal de Transparencia institucional,
asegurando ef acceso pliblico 2 la informacién sobre |a distribucién de
¥ su alineacion con los objetivos institucionales. S -

r

ancieros

Elaborado por: Revisado por; Veriﬁcaw oado
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Ficha2
Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
D NCI-TSC/142-00
08-DIDADPOL
e ke ol Ficha de Procesos
DIDADPOL

FREVENTION ~ SOMTROL - IHVES ACIGN

Fecha de Elaboracion: 20/8/2024

Proceso: Solicitud de Cueta de Compromiso

Sub Proceso:.

Objetivo: Contar con el presupuesto requerido por las Unidades Ejecutoras para el logro de las actividades segun la
Cuota de Compromiso.

Alcance:

El proceso se realiza en enero del afio fiscal, mes a mes se deben realizar las solicitudes de cuota requeridas
per las UE finalizando con ta aprobacion de las mismas por SEFIN.

Responsable del Proceso:

Gerencia Administrativa y Unidad de Control Presupuestario

Normativa aplicable:

Ley Orgdnica de Presupuesto, Disposiciones y Reglamento del Presupuesto vigente.

Presupuesto por Unidades
Ejecutoras

Presupueste del afio fiscal en curso
Programacion de Gastos Mensuaies

insumaos:

Programacion de Gastos Mensuales
Presupuesto Ejercicio Fiscal Vigente
Necesidades Mensuales de la Institucion

Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
La cuota de compromise 1| Cuota por Unidad 1 | Unidades Ejecutoras 1
autorizada por SEFIN Ejecutora
Procesos relacionados: Evaluacion POA Secciones/Unidadas.
# Actividades Responsables Petiocidad Indicadores
1 El Jefe de Presupuesto lefe de Presupuesto idia No. de corren
solicita al Oficial de electrénico de
Compras por medio de solicitud
correg electrdnico el
PACC.
2 El Jefe de Presupuesto lefe de Presupuesto 2dia No. de Programacidn de Gasto Mensual elahorada
elabora la Programacion Programacign
de Gasto Mensual (PGM) de Gasto
en el SIAFI. Mensual
elaborada
3 El Gerente Gerente 1dia No. de Programacion de Gasto Mensual aprobada
Administrativo/Financiero Administrativo/Fina Programacion
aprueba la Programacion nciero de Gasto
" del Gasto Mensual (PGM) Mensuat
en el SIAF, aprobada
4 El Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto 1dia No. de solicitud | Cuota de Compromiso Trimestral solicitada
solicita @ la Tesoreria de cuota de
Generai de la Republica COMPromiso
{TGR) la cuota de trimestral
compromiso trimestral
" (enero, abril julio y
octubre).
5 £l Gerente Gerente 1 dia No. de cuotade | Cuota de Compromise Trimestral aprobada
Administrativo/Financiero Administrativo/Fina compromiso
aprueba ia cuota de nciero trimestral
compromiso trimestral aprohada
octubre} en el SIAFL l '
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6 La TGR autoriza la cuota de Tesoreria General 1dia No. de cuota de | Cuota de Compromiso Trimestral
compromiso trimestral en de la Replibiica compromiso autorizada
el SIAFI. trimestral
autorizada
7 Una vez que la TGR lefe de Presupuesto 1dia No. de Distribucién de Cuota Aprobada
autoriza [a cuota de distribucién de
compremiso trimestral, Ef cuota aprobada
Jefe de Presupuesto
realiza la distribucién de I3
cucta aprobada en el
SIAFI.
8 El Jefe de Presupuesio Jefe de Presupuesto 1 dia No. de Modificacion de PGM con cuota aprobada,
madifica el PGM en el modificacién de
SIAF con |2 cuota PGM con cucta
aprobada por la TGR. aprobada
Planes de Difusién Interno:
Reuniones Informativas:
. Informar a las secciones y/o unidades responsables sobre las actividades v productos programados en el
procesc de formulacion presupuestaria,
. Explicar Iz importancia de cumplir con las fechas y los requerimientos establecidos por |a Secretaria de
Finanzas (SEFIN) y el Sistema de Administracién Einanciers Integrada {SIAF! GES).
Circulares Internas:
® Enviar circulares internas que detallen las fechas vy actividades clave para la presentacién de solicitudes
presupuestarias y i@ aprobacidn del presupuesto.
s Incluir recordatarios sobre los techos presupuestarios establecidos y cualquier cambio en las directrices
emitidas por SEFIN.
Capacitationes Internas:
. Capacitar a las secciones y/o unidades responsables sobre el proceso de formulacion presupuestaria, el uso
de SIAF| GES y los lineamientos de SEFIN.
. Asegurar que los responsables conozcan las normativas y procedimientos para la correcta asignacion y
Justificacién de recursos financieros.
Externo:
Sitio Web Institucional:
*  Publicar el presupuesto aprobado en la seccion de Transparencia de la pagina web institucional, de acuerdo
con las leyes de acceso a la informacion pablica.
Portal de Transparencia:
®  Cargar el presupuesto aprobado de DIDADPOL en el Portal de Transparencia institucional, asegurando el
accese publico a la informacion sobre la distribucién de los recursos financi ¥
objetivos institucionales.
Elaborado por: Revisado por:
Grisell Xidmafa Cruzelgar Meybel Fabiola Veldsquez
AdT o
Firma: | | | Firma:
Fecha: 2 24 |\ Feeld: 10/10/2024 ~ |
] ' \‘ ‘.’ i 3

M
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Ficha 3
Direccion de Asuntos Disciplinarios Paliciales CODIGO DEL
FORMULARIO
D NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
el Ficha de Procesos 08-DIDAPDOL
DIDADPOL

PREVENZIOH = COMTAGH, - IMMESTTImALNIn

Fecha de tlaboracion: 20/8/20248

Proceso: Madificaciones Presupuestaria

Sub Proceso:

Objetivo: Detalla las actividades realizadas: Coordinar y gjecutar todas las actividades relacionadas con la
administracion de DIDADPOL y ejecucion del presupuesto.

Alcance:

Verificacién de disponibilidad presupuestaria para su respectiva aprobacion.

Responsable del Proceso:

Unidad de Control Presupuestario

Normativa aplicable:

Disposiciones Generales del Presupuesta
Ley General de Administracién Publica
Reglamento de Organizacidn y Funciones de la DIDADPOL

Entrada: Proveedores: Insumos:
Memorindum Secciones y Unidades de la DIDADPOL Disposiciones Generales de Presupuesto
Vigente
Presupuesto General de la Repiblica Ejercicio
Fiscal Vigente
Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
Modificacion Presupuestaria 1| Modificacidn 1 | Secciones o Unidades 1 | SEFIN
Presupuestaria [
2 2 | Direccién 2
3 3 3
4 4 4
Procesos relacionados:
# Actividades Responsables Periocidad Indicadores Productos
T El Gerente Gerente 1dia N° de Solicitud de modificacién
Administrativo/Financiero Administrativo/Fina memordndums | presupuestaria
solicita por medio de nciero de solicitud de
memeorandum la madificacién
modificacidn presupuestaria
presupuestaria al lefe de
Presupuesto.
2 El Jefe de Presupuesto MAE, Gerente idia FMP 04 Formulario FMP Q4
elabora ef FMP 04 en at Administrativo/Fina elaberado
cual se detallan los nciero, Jefe de
renglones a incrementar y Presupuesto
disminuir.
3 Si es una modificacion de Jefe de Presupuesto | 2 dias Oficio firmado Solicitud de moedificacidn
los grupos 100 o 400, se por la MAE, presupuestaria
envia a la Secretaria de FMP 04 v
Finanzas (SEFIN} con. el | documentos de
FMP 04 y documentos de soporte
soporte. enviados a
SEFIN
4 La SEFIN autoriza la SEFIN De 1 a 2 meses Dictamen de la Resolucion de SEFIN
modificacién Direccién

una resolucion.

Presupuesto y
Resalucion de

*
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la Secretaria
General de
SEFIN

5 i Seregistra en el sistema Jefe de Presupuesto | 1 hora Registro en el Formulario FMP 05 registrado
SIAF] el EMP 05, SIAFI
detaliando los rengiones a
incrementar y disminuir,

6 UPEG realiza el ajuste al Jefe de UPEG 1dia Tiempo de POA ajustado
POA segln la modificacion ajuste del POA
presupuestaria autorizada.

7 | El Gerente Administrativo Gerente 1dia N° de Modificacién presupuestaria
autoriza la modificacidn Administrativo y autorizaciones autorizada en SIAF|
presupuestaria en el Financiero an SIAF|
sisterna SIAFI,

8 Si es una modificacion de Director, Secretaria 3 dias Mernorandum Disposicién de DIDADPOL
los grupos 200 o 300, se General de acompafiado
remite a la Secretaria DIDADPOL def FMP 04
General de DIDADPOL para
fue emita una resolucién
aprobatoria.
9 Al obtener la resohucion, se | Gerente 1dia Registro en Modificacidn registrada en SIAF
procede a registrarlaenel | Administrative/Fina SIAFI de la
sisterna SIAFL. nciero, Jefe de resolucién de
UPEG, Jefe de BIDADPOL
- Presupuesto

Planes de Difusion Interna:

-

[ ]
L ]
Externo:

Reuniones Informativas:

Realizar sesiones informativas internas para el personal de la DIDADPOL.
Detallar fos objetivos, beneficios v cambios clave en el proceso de Elaboracién def PEI para

Secciones/Unidades.

Circulares Internas;

Destacar {7 importancia de la participacion activa de todas las unidades ejecutoras.

Capacitaciones Internas:

Programar sesiones de capacitacién para los empleados involucrados en la etaboracion del PE|
Enfocarse en aspectos técnicos, metodologias y herramientas utilizadas en el proceso.

Sitio Web Institucional:

®  Publicar informacion detallada sobre el proceso en el sitio web oficial de [a DIDADPOL.
®  Proporcionar recursos descargables y enfaces relevantes,
Participacién Sociedad Civil:

¢  Veeduria Sociat en la implementacién del PE| por parte de Ia sociedad civil. p\DA A

®#  Rendicion de cuentas antes los arganismos supe como el TSC, 5E , potre oy
Elaborado por: Revisado por: Verificad D.P 0 Apwgb or:
Grisell Yionfiara Cywz Melgar Meybel Fabiola Veldsguez Juan alm Silvia B3t cela cot

N A r 6{/\ Amay )

Firma: “Firma: Firma:
Fechas g02a Fecha: <0 BT F 24 ha: 18/10
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Ficha 4
Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales COBIGO DEL
FORMULARIO
D | NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
i Ficha de Procesos 08-DIDAPDOL
DIDADPOL
Fecha de Elaboracién: | 20/08/2024
Proceso: Pago a Proveedares Y Servicios Publicos

Sub Proceso:

Objetivo: Establecer las directrices para realizar el pago a proveedores y servicios plblicos de manera

eficiente, asegurando el cumplimiento de los procesos de compras y [a correcta gestion de los
recursos financieros,

Alcance: Este proceso aplica a todas las solicitudes de pago a proveedores realizadas por la Unidad de
Compras, pago de servicios plblicos solicitados por |a Gerencia Administrativa ¥ gestionadas por
la Unidad de Control Presupuestario {uce).

Responsabie del Proceso: Gerente Administrativo y Financiero

Oficial de Compras

lefe de Presupuesto

Contador

Normativa aplicable: Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento

Disposiciones Generales de Presupuesto Vigente

Lineamientos emitides por la Secretarfa de Finanzas mediante Circulares

Entradas Proveedores: Insumaos:

Proceso de Compras Gerencia Administrativa Proceso de Compras

Orden de pago Servicios Pablicos | Compras Orden de pago Servicips Pablicos
Salidas #| Praductos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
El F 01 a nombre del proveedoro | 1 1 | N/A

empresa de servicio pablico

Procesos relacionados:

L # Actividades Responsables Perlocidad indicadores Productas
1 Remisién de Solicitud de Unidad de Compras ; Cada vez que Nidmero de Solicitud de pago con
Pago - La Unidad de hay una compra | solicitudes de documentacién
Compras remite fa pago remiticas

solicitud de pago a la UCP,
incluyendo toda la
documentacién
relacionada ¢on el proceso
completo de compras.

2 Revisién del Proceso de uce Cada solicitud Tiempo de Procesc de compra revisade
Compras - La UCP revisa la de pago revision y
documentacién y el porcentaje de
proceso de compras para cumplimiento
asegurar que todo esté de requisitos

conforme a las normativas
y requisitos establecidos.

3 Remisién de Solicitud de Gerencia Mensual Namerc de Solicitud de pago para servicios
Pago — La Gerencia Administrativa (servicios solicitudes de pablicos
Administrativa remite la puiblicos) pago remitidas

solicitud de pago a la UCP,
incluyendo toda la

relacionada con el procesa
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F ¥

de pago de los servicios
publicos,
4 Carga del F-01 en SiAF| - uce Segin el Tiempo de F-01 cargado en SIAF|
Ung vez completada la proceso de carga del F-01
revisién y confirmacion del compra en el SIAF!
proceso de compras, se
procede a cargar el
Formularic F-01 en el
SIAFL.
5 Firma dei F-01 - Despugés Gerencia Inmediato Ndmero de F-01 | F-01 firmado
de aprobado et F-01, se Administrativa y después de la firmados a
procede a la firma por Financiera aprobacidn tiempo
parte de la Gerencia
Administrativa y
Financiera.
6 Pago por |a Tesoreria - Una | Tesorerfa (TGR) Segtn la Tiempo de Pago realizado
vez firmada el F-01, se programacion ejecucion del
considera [isto para ser de pagos pago
pagado por la TGR, que
realiza los pagos de
acuerdo a la programacién
establecida.
7 Una vez firmade el FO1, 1a Contador Inmediato Resguardo Pago realizado
Gerencia Administrativa después de la
remite el procese a la UCP aprobacidn
para su resguardo.

Planes de Difusian

interno:
Reunicnes informativas:

Realizar sesiones informativas internas para e personal de la DIDADPOL.

e Detaliar los objetivos, beneficios y cambios clave en el procese de Elaboracién del PEI para

Secciones/Unidades.

Circulares inteynas:
®  Destacar la importancia de |a participacién activa de todas las unidades ejecutoras.

Capacitaciones interras:

®  Programar sesiones de capacitacion para los empleados involucrados en la elaboracion del PEI

®  Enfocarse en aspectos técnicos, metodologias y herramientas utilizadas en el proceso,

Externo:
Sitio Web institucional:

& Publicar informacion detallada sobre el proceso en el sitio web oficial de Ja DIDADPOL,

[ Propereionar recursos descargables y enlaces relevantes.

Participacion Sociedad Civil:
& Veedurfa Social en la implementacidn del PEI por parte de la sociedad civil.
®  Rendicidn de cuentas antes los organismos supervisores como el TSC, SEE

Eiaborado por: N Revisado por:

Grisell fionfaka Arufielgar Meybel Fabiola Veldsquez
F‘H Amaya, e

Firma: \ Firma: |1/ [MMA_ TTAN

Fecha: Feghar 10/2024
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Ficha s
Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL FORMULARIO
D NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
08-DIDAPDOL
oo 0 MO O Ficha de Pracesos
DIDADPOL
PREMINCION - CONTROL - INVESTIGACKS M
Fecha de Elzboracidn: 28/08/2024
| Protesor Pago de planittas de satarios, decimotercer mes, decimocuarte mes ¥ vataciones
Sub Proceso:
Objetivo: Asegurar el correcto procesamiento y pago de las pianillas de salarios vy vacaciones a los
empleados de |a DIDADPOL.
Alcance: Este procedimiente aplica a todas las actividades relacionadas con el pago de planillas de salarios
y vacaciones dentro de la DIDADPOL.
- Respensable-del Preceso: - UCP
Normativa aplicable: Disposiciones Generales de Presupuesto Vigente
Entrada: Proveedores: Insumos:
Planillas Personal de la DIDADPOL Planillas
Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
F 01 a nombre del colaborador 1| F01anombre del 1 | Colaboradores de la 1 | NA
de [a Institucion. colaborador de la DIDADPOL.
Institucign,
Pracesos relacionados:
# Actividades Responsables Periocidad indicadores Productos
1 La Unidad de Recursos Recursos Humanos ldia Planillas Solicitud de pagos

Humanos envia las
Manillas de salarios,
decimotercer mes,
decimocuarta mesy
vacaciones a la Unidad de
Control Presupuestario.

2 La Oficina de Contabilidad Contador 1dia Planillas Solicitud de pagos
que depende de la Unidad
de Contrel Presupuestario
revisa las planillas para
verificar la exactitud de los
datos y cilculos, una vez
verificados se remite a la
jefe de la Unidad de
Control Presupuestario
para cargar los FQ1

3 Las planillas se cargan en lefe de Presupuesto | 2 dfas Planillas Solicitud de pagos
el sisterna de pagos SIAF),
asegurando que foda fa
informacién esté
actuafizada, en forma de

deben de estar creados en
| estado de pre-
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COMpromisa, compromiso
y devengado. Se remiten
de forma electrénica via
SIAFI a |la Oficina de
Contabilidad

La Offcina de Centabilidad
revisa los F-01, en caso de
estar acorde los aprueba,
en caso de tener errores se
solicita fa modificacion de
tos FO1 que tengam errores.

Contador General

1dia

Planillas

Solicitud de pagos

la unidad de RRHH
procede a solicitar
validacion por medic de
SIREP, una vez validados se
remite a la Gerencia
Administrativa para |3
firma de los FO1 de planilla

de salarios, decimotercer [

mes, decimocuarto mes o
vacaciones,

lefe de Presupuesto
lefe de Recursos
Humanos

Gerente
Administrativo/Fina
nciero

1diz

Planilias

Solicitud de pagos

El/la Gerente
Adrministrativo revisa los
FO1 y los firma en SIAFi y
fuego los remite a la
Unidad de Controt
Presupuestario para su
resguardo

Gerente
Administrativo/Fina
nciero

1dia

Planitlas

Solicitud de pagos

Pasan a la bandeja de
pagos de TGR para ser
priorizadgs.

Tesoreria General
de |a Repiiblica

3 dias

Planillas

Solicitud de pagos

Contabilidad procede a
archivar las planillas, F 01y
documentacion de
respaldo

Contador General

2 dias

Planillas

Solicitud de pagos

Planes de Difusidn

Interno:

Anuncio Inicial:

Envio de comunicade interno explicando la apertura del proceso de iniciativas

Recordateorios Periddicos:

Enviv de recordatorios mensuales sobre |a disponibitidad dei procesa.

Recordatorios Periddicos:

Envio de recordatorios mensuales sobre la disponibilidad del proceso.

Feedback Continuo:

Establecimiento de canales para preguntas y clarificaciones,

Externo: NJA

Elgborada por:

Revisado por:

Grisell (IOJ

Vi3

Meybel Fabiola Veldsquez

Amayg-,
Firma: Firrna: W
-
Fecha: ] Fecha: 24/772024 Fecha

-'
-..,

o
T g

l@,\

- -
S s e
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Ficha &

D
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PREVEHTIER = CONTHOL ~ INVD STIGAC IGH.

Direccidn de Asurtos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL FORMULARIO

NC-TSC/142.00
NCI-T5C/142-00
08-DIDADPOL

Ficha de Procesos

Fecha de Elaboracidn: 16/10/2024

Proceso; Solicitud de Vidticos

Sub Procesq:

Objetiveg: Disponer de los recursos monetarios necesarios para garantizar la adecuada financiacion de los
gastos generados durante la gira de trabajo de los miembros de la Direccién de Asuntos
Disciplinarios Policiales {DIDADPOL] a diferentes departamentos del pafs. £ objetivo es asegurar
que las actividades planificadas se realicen de manera eficiente y sin interrupciones debido a ta
falta de recursas,

Adcance: Este procedimiento es aplicable a todas las giras que los miembros de la DIDADPOL realizan a
nivel nacional. Abarca la solicitud, aprobacién, asignacién y rendicion de cuentas de los recursos
monetarios destinados a cubrir gastos de transporte, alojamiento, alimentacion, ¥ otros gastos
operativos necesarios para el cumplimiento de las actividades planificadas en el marco de la gira.

Responsable del Proceso: Unidad de Control Presupuestario-Contabilidad.

Normativa aplicable:

Disposiciones General del Presupuesta.
Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL (Acuerdo No. 266-2019)

Reglamento de Viaticos y otros gastos de viaje para los funcionarios v empleados del Poder
Ejecutivo (Acuerdo No.0%656-2008)

Entrada: Proveedores: Insumas:

Solicitudes de Viaticos por las Secciones y/o Unidades de la DIDADPOL Solicitudes de Vidticos.

Unidades Plan de Giras por Unidades.
Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
Plan de giras 1} Disponibilidad 1 | Secciones o Unidades 1 | SIAFI

Solicitud de viaticos Presupuestaria

Procesos relacionados:

Proceso de Liguidacion de vidticos
Proceso de pago a proveedores y servicios pidblicos

# Actividades | Responsables Perfotidad | Indicadores Productos
Recepcion de solicitudes | Jefes Inmediatos Segln sea Parcentaje de Solicitudes de viaticos firmadas
de vidticos o reembuoiso necesario solicitudes y documentacion de soporte
recibidas a
tiempo
Revisidn de solicitudes y Contador 30 minutos Parcentaje de Documentacion revisada y
documentacién solicitudes aprobada
cotrectamente
revisadas
Elaboracidn de la planilla Contador 30 minutos Tiempo Planilla de vidticos
de vidticos promedio de
elaboracién de
la planilla
jempo de
envio de
documentacion
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| Carga de FO1 en SIAFi  Jefe de Presupuesto | 1 dia " Tiempo ' FO1 cargados en el sistema

promedio para
la carga en SIAFI

Revisidn y aprobacién de Contador 30 minutos Porcentaje de FO1 homologados

FO1 FO1 aprobado
sin errores

Firma de FO1 Gerente 30 minutos FO1 firmado en FO1 homologados

Administrativo el sisterma SIAF!
Archivo de Contador 15 minuios Documentacion | FO1 firmados v documentacién
Documentacién archivada de soporte
Planes de Difusion Internc:

Reunicnes Informativas:

¢ Realizar sesiones informativas internas para el personal de la DIDADPOL.

®  Detallar los cambios o las observaciones en retacién a los errores realizados en kas solicitudes.
Circulares Internas:

®  Destacar [a importancia de |a participacion activa de todas las unidades ejecutoras.
Capacitaciones Internas;

L] Se realizan capacitaciones sobre ef llenado de [as soficitudes a todo el personal que ingresa alg

institucion

Externg:
Sitio Web Institucional:

®  Publicar informacion detallada sobre el proceso en el sitio web oficial de Ix DIDADPQL..

®  Proporcicnar recurses descargables y enlaces relevantes.
Participacion Sociedad Civil:

H Veeduna Sociatenia rmpfementacmn del PEI por parfedeia sotiedag Ty )
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Ficha 7
Direceidn de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL FORMULARIC
D NCE-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
08-DIDARPOL
L, ) 2 ;;mf_— Ficha de Procesos
DIDADPOL
B we CONTWOL - FRTITVRNCI

Fecha de Efaboracidn:

Proceso: Liquidacion de Vigticos
Sub Praceso:

Chjetivo: Este proceso tiene como finalidad revisar la liquidacién de viticos del personal que realiza una
gira. la liquidacion debe ineluir un detalle exhaustive de las actividades y gastos incurridos
durante el viale (hotel, combustible y atros), aplicindose a empleados temporaies y
permanentes. La presentacion de la liguidacion debe realizarse en un plazc maximo de 5 dias
habiles después de finalizar la gira, asegurando asi un manejo transparente y eficiente de los
recursos destinados a viaticos,

Alcance: Este proceso se inicia al concluir ia gira. Ef personal tiene un plazo de 5 dias habiles para presentar
la documentacién necesaria para la liquidacién de vidticos, que incluye, entre otros, los gastos
de combustible, alojamiento y otros gastos relacionados. Durante este tiempo, se verificard si
existen saldos a favor de la Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL} o del
empleado. En caso de que se detecte un saido a favor del empleado, este debera especificarlo
en su lguidacion, Una vez recopilada v revisada toda Ia informacion, se procederd a la
elaboracion del documento de liguidacion correspondiente,

Responsable del Proceso: Secciones y/o Unidades-Unidad de Control Presupuestario Contabilidad

Normativa aplicable: Disposiciones General del Presupuesto.

Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL {Acuerdo No. 266-2019)

Reglamento de Vidticos y otros gastos de viaje para los funcionarios y empleados del Poder
Ejecutivo (Acuerdo No.0696)

Entrada: . Proveedores: Insumos:
Liquidaciones de los Secciones y Unidades de la DIDADPOL Liguidacion de Visticos
colaboradores por Seccidn o Informe de Gira
Unidades. Documentacidn soporte {facturas,
comprobantes de gastos)
Planilla de Vidticos
Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
Liquidacion e Informe de 1| Planilla de Vidticos | 1 | Secciones o Unidades 1 | N/A
Vidticos. Informe de Gira
Comprobantes de
Gastos (facturas,
recibos,
comprobantes)
Liquidacién de
Vidticos.
Procesos relacionados: Proceso de Selicitud de Viaticos
# Actividades Responsables Periocidad Indicadores Productos
s Verificacion de la Jefes Inmediatos 30 minutos Porcentaje de Liguidacion Verificada
correcta firma y liquidaciones
completitud de |2 correctas
documentacidn
2 Recepcidn de fa Contador 15 minutos Documentacién | tiquidacidn de Viaticos
| liquidacidn de vidticosy | recibida y

documentacién completa
= '1 ]c"o-rmsp T — — " I- _t — i
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[ (informe, facturas,
hojas de visita)
3 Correccidn y devolucion | Responsable de 15 minutos Tasa de Correcciones solicitadas
de documentacion Liquidacién correcciones
incorrecta o incompleta realizadas
4 Blogueo de giras de Responsable de 15 minutos Numero de Gira blogueada
personal que no ha Liguidacidn giras
presentado la blogueados
liquidacion dentro de
los plazos
5 Archivo de Contador 15 minutos Documentacién | FO1 firmados y documentacién
Documentacidn archivads de soporte
Planes de Difusidn Interno:

Reuniones Informativas;
®  Realizar sesiones informativas internas para e! personal de la DIDADPOL.

& Detallar los objetives, beneficios y cambios clave en el proceso de Elaboracin del PEl para
Secciones/Unidades.

Circulares Internas:
®  Destacar la importancia de la participacion activa de todas las unidades ejecutoras.

Capacitaciones Internas:

®  Programar sesiones de capacitacion para los empleados involucradas en la elaboracién del PEI
®  Enfocarse en aspectos técnicos, metedologias y herramientas utifizadas en &l proceso.

Externo:

Sitio Web Institucional:
®  Publicar informacion detatlada sobre el proceso en el sitio web oficial de la DIDADPOL.
L] Proporcionar recursos descargables v enlaces relevantes.

Participacion Sociedad Civil:
» e Veeduria Social en la implementacién det PEI por parte de la sociedad civil.
/ \ ®  Rendicidn de cuentas antes los erganismos supervisores como el TSC, SEFIN, SPE, entre otros.

ElabaradrgF | | | Revisado por:
Ronal N&E Epi 795 } Meybel Fabiola Veldsquez
y

Amayg
Firm,ﬂ '\ B

Firma: ¥ {

Fecha: E Fedl
= 3 P ———
- 2
‘3 &
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Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL FORMULARIO
D I L NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
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Fecha de Elaboracion:

Procesor - Repistro de partidas comtzbles
Sub Proceso:

Objetivo: Establecer directrices para la contabilizacién adecuada de partidas contables para un mejor
registro y manejo de las mismas, garantizando la integridad y precision de la informacion
financiera.

Adcance: Este proceso asegura que todos los registros contables se realicen de acuerdo con |a normativa
vigente v las politicas internas de la institucién, facilitando un entorno de trabajo ordenado y

| eficients.

Responsable del Proceso: Oficina de Contabilidad

Normativa aplicable: Disposiciones General del Presupuesto.

Reglamente de Organizacidn y Funciones de la DIDADPOL {Acuerdo No. 266-2019)

Entrada: Proveedores: Insumos:
Rescluciones de descargo de Oficina de Bienes-Unidad de Logistica Resolucidn de la DNBE
bienes - Fichas de Descargo
Partidas Contables
Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
Partidas contables 1| Registro de 1 | Oficina de Bienes-Unidad 1 | Direccién Macional de Bienes
Partidas Contables de Logistica del Estado-DNBE
Resoluciones de la
DMBE
Fichas de Descargo
4 4 4
Procesos relacionados: Proceso de Descargo de Bienes
# Actividades Responsables Periocidad Indicadores Productos
1 Recepcion de Resolucidn Oficial de Bienes Mensual Resolucién de la | -Resolucidn de la DNBE
DNEBE recibida - Recibir y eontabilizar la
reselucidn en el sistema interno
de bienes.
2 Partidas Contables Contabilidad Mensual Partidas Partidas contables registradas en
registradas en SIAF
SIAFI
3 Aprobacidn de Partidas Gerente Mensual Partidas Partidas contables aprobadas
Administrativa aprobadas
4 Archive de Documentacion | Unidad de Mensual Documentacién | Documentacién archivada y
Contabilidad archivada resguardada

Planes de Difusion Interno:
Anuncio Iniciai;

&  Envio de comunicade interno explicando 1a apertura del proceso de iniciativas

®  Envio de recordatorios mensuales sobre la disponibilidad del proceso.
Recordatorios Periddicos:
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] Envio de recordatorios mensuales sobre la disponibilidad del procese.
Feedback Continuo:
| ®  Establecimiento de canales para preguntas y clarificaciones.

Extekno: N/A
Elaboraddpor: | J'1 | Rrevisado par:
Ronai ES / Meybel Fabiola Velasquez

‘ Amayg

Firma: L/ Firma:
Fecha: Fetfa:

AD D T
> N}&B\L\DF\

:
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Descripcion de los Procesos

Unidad de Control Presupuestario

Proceso 1 — Formulacién Presupuestaria

Proceso 2 ~ Solicitud de Cuota de Compromiso

Proceso 3 — Modificaciones Presupuestarias

Proceso 4 — Pago a Proveedores y Servicios Pibticos

Proceso 5 — Pago de Planillas Salarios, decimotercer mes, decimocuarto mes y vacaciones

e e

Contabilidad

6. Proceso 6- Solicitud de Vidticos
7. Proceso 7-Liquidacién- Liquidacion de Viaticos
8. Proceso 8-Registro de Partidas Contables

ﬁ
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1. Objetivo del Procedimiento

El objetivo del procedimiento es elaborar, revisar y aprobar ei presupuesto anual de DIDADPOL,
asegurando que esté alineado con las necesidades operativas y estratégicas de la institucion, y
cumpla con las normativas establecidas por la Secretarfa de Finanzas (SEFIN). Este praceso garantiza
que los recursos financieros sean asignados de manera eficiente y efectiva, permitiendo |z ejecucién
de los planes y programas de Ia organizacion.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento abarca desde |a identificacién y recopilacion de las necesidades presupuestarias
de las diferentes secciones y unidades de DIDADPOL, hasta la carga y aprobacion del presupuesto
en el Sistema de Administracion Financiera Integrada (SIAFI GES). Este proceso involucra la
coordinacién entre la Unidad de Control Presupuestario, la Gerencia Administrativa/Financiera, la
Direccién de DIDADPOL y SEFIN.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

L LCE Ley de Contratacién del Estado

2. LOP Ley Orgdnica de Presupuesto

3. bGP Disposiciones Generales del Presupuesto

4, Acuerdo No. 18- Ley Organica de la Secretaria de Estado en el Despacho de
2017 Seguridad y de la Policia Nacional de Honduras.

5. Acuerdo No. 266- | Reglamento de Organizacidn ¥ Funciones de la Direccién de
2019 Asuntos Disciplinarios Policiales. Art. 87, 89 numeral 2,3,6,17,

Art. 91, 92.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

En Honduras, existen diversas politicas publicas que estan relacionadas con la formulacion
presupuestaria. Algunas de las politicas mas importantes incluyen:

A} Ley Orgénica del Presupuesto: Esta ley establece e] marco legal para la formulacion, ejecucion y
control del presupuesto en las instituciones publicas. Define los principios y responsabilidades
relacionados con la planificacién presupuestaria y asegura que el proceso esté alineado con los
objetivos institucionales y las normativas legales vigentes.

B) Normas Técnicas de Presupuesto emitidas por SEFIN: Estas normas propercionan una guia técnica
para la correcta formulacién del presupuesto, asegurando gue el proceso cumpla con los estandares
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de eficiencia, efectividad y transparencia. Estas directrices permiten que la asignacidn de recursos
sea adecuada y que los presupuestos estén alineados con las necesidades reales de fa institucién.
C) Politica de Gestién Financiera y Presupuestaria: Es fundamental para la elaboracién del
presupuesto ya que permite identificar, priorizar y asignar los recursos financieros de manera
eficiente. Esta politica garantiza que las decisiones presupuestarias estén alineadas con la capacidad
financiera de la institucién y que los fondos se distribuyan de acuerdo con las prioridades
institucionales.

D) Transparencia y Acceso a ia Informacién: Aseguran que el proceso de formulacién presupuestaria
sea abierto y accesible a todos los interesados. Este principio promueve la rendicién de cuentas,
permitiendo que las partes interesadas y los 6rganos de control accedan a informacién relevante
sobre el proceso presupuestario y las asignaciones de fondos.

E) Lineamientos y Techos Presupuestarios establecidos por SEFIN: Estos lineamientos regulan |a
elaboracién del presupuesto y establecen los limites de gasto permitidos por las autoridades
fiscales. Son claves para asegurar que el presupuesto formulado se ajuste a las directrices nacionales
y a los recursos disponihles, evitando la sobreestimacién de gastos y promoviendo la disciplina fiscal.
F) Evaluacion del Desempefio Institucional: Es una herramienta clave para la formulacion del
presupuesto, ya que permite evaluar el desempefio pasado de la institucién y orientar las futuras
asignaciones de recursos hacia las dreas que reguieren mayor apoyo finenciero. Esta evaluacion
asegura que el presupuesto esté alineado con los objetivos estratégicos de la organizacién y que
promueva mejoras continuas en el desempefio institucional.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Control Jefe de Presupuesto Solicitar necesidades
Presupuestario presupuestarias, elaborar y remitir la
propuesta de presupuesto para su
revisién.
Direccién DIDADPOL Director | Aprobar la propuesta de

presupuesto y remitir los techos
presupuestarios a SEFIN y a la
Gerencia Administrativa.

Secretaria de Finanzas Maxima Autoridad Emitir  techos  presupuestarios
(SEFIN) Institucional aprobados y coordinar la revision

final del presupuesto en el SIAF! GES.
UPEG Jefe de UPEG Aprobar el POA y coordinar con el

Director para la autorizacién del
presupuesto en SIAFI GES.

Gerencia Gerente Revisar, remitir y aprobar el
Administrativa/Financiera | Administrativo/Financiero presupuesto en el SIAFI GES.

M
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| Secretaria de Finanzas
{SEFIN)

- Maxima Autoridad
Institucional

| Emitir  techos presupuestarios
aprobados y coordinar la revisién
final del presupuesto en el SIAFI GES,

6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-UCP- | Solicitudes de necesidades Archivo de la Unidad 5 afios
INS-2024 | presupuestarias de Control

Presupuestario
002-UCP- | Lineamientos de SEFIN Archivo de la Indefinido
INS-2024 | Gerencia

Administrativa
003-UCP- : Techos presupuestarios Archivo de la Unidad 5 afios
INS-2024 | preliminares de SEFIN de Control

Presupuestario
004-UCP- | Plan Operativo Anual (POA) Archivo de fa 5 afios
INS-2024 Gerencia

Administrativa
005-UCP- | Datos histéricos de ejecucién Archivo de la Unidad 5 afios
INS-2024 | presupuestaria de Control

Presupuestario
006-UCP- | Registros de! Sistema de Sistema SIAF] GES Indefinido
IN5-2024 | Administracién Financiera

Integrada (SIAFI GES)

007-UCP- | Documentos normativos y Archive de la Indefinido
INS-2024 | lineamientos de SEFIN Gerencia

Administrativa

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Caédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-UCP- | Anteproyecto de Presupuesto Unidad de Control Permanente
PRO-2024 Presupuestario
002-UCP- | Presupuesto Aprobado Unidad de Control Permanente
PRO-2024 Presupuestario
003-UCP- | Justificaciones del Presupuesto Unidad de Control | 5 afios después de la
PRO-2024 Presupuestario ejecucidn
004-UCP- | Cronograma de Formulacion Unidad de Control | 5 afios después de la
PRO-2024 | Presupuestaria Presupuestiario ejecucion
005-UCP- | Informe de Evaluacion de Unidad de Control | 5 afios después de la
PRO-2024 | Ejecucién Presupuestaria Prasupuestario ejecucidn

M

Pagina 39 de 181




D Direccién de Asuntes Disciplinarios Policiales

E':‘ Z::’.-I':i;:‘p{‘ﬂJ -ﬂ:‘ﬂlll‘;' Unidad de Con'tml Pmupuesmrio
DIDADPOL

MPR-UCP-01 Formulacidn Presupuestaria DIDADPOL

Versidn 1.0 Fecha: 20 de agosto 2024 Pégina 40 de 181
006-UCP- | Informes de Ajustes ~ Unidad de Control | 5 afios después de Ia
PRO-2024 | Presupuestarios Presupuestario gjecucion
007-UCP- | Documentacién de Unidad de Control | 5 afios después de la
PRO-2024 | Requerimientos de Secciones Presupuestario ejecucion

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Formulacién Presupuestaria: Praceso mediante el cual se planifica y proyecta el uso de los recursos

financieros de la institucién para cumplir con sus objetivos operativos y estratégicos en un periodo
determinado.

Control Presupuestario: Sistema de gestién que monitorea y regula la asignacion y utilizacion de los
recursos financieros dentro del marco presupuestario establecido.

Dependencias: Secciones o unidades que forman parte de la estructura organizativa de la
DIDADPOL, y que son responsables de presentar y justificar sus necesidades presupuestarias.

Presupuesto Aprabado: Documento oficial que detalla los montos asignados a cada dependencia o
proyecto tras la revisién y aprobacién por parte de la direccidn y las instancias competentes,

Planificacin Financiera: Proceso de evaluacion v proyeccidn de ingresos y gastos a lo largo de un
periodo, con el fin de optimizar el uso de Jos recursos financieros de la institucién.

Riesgos Financieros: Probabilidad de que se presenten situaciones adversas que afecten la

capacidad de la institucién para cumplir con sus compromisos financieros dentro del marco del
presupuesto establecido.

Indicadores de Gestién Presupuestaria: Herramientas de medicién que permiten evaluar el

desempefio y la eficiencia en la ejecucién del presupuesto, y asegurar que los recursos se utilizan
de manera adecuada.

Reasignacién Presupuestaria: Modificacién o ajuste en la distribucién de los recursos financieros
de acuerdo con necesidades emergentes o variaciones en los costos.

Marco Legal Presupuestario: Conjunto de leyes, normativas y reglamentos que regulan la
formulacin, aprobacién, ejecucién y control del presupuesto en una organizacién publica.

Informe de Ejecucién Presupuestaria: Documento que presenta el estado de la ejecucidn del

presupuesto a lo largo de un periodo, sefialando las partidas ejecutadas, el gasto realizado, y las
posibles desviaciones,

_h
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Unidad de Control Presupuestario (UCP): Seccién encargada de supervisar el proceso de

formulacién y ejecucion presupuestaria, velando por el cumplimiento de los lineamientos y normas
institucionales.

Solicitudes Presupuestarias: Documentos presentados por las distintas dependencias para solicitar
recursos financieros de acuerdo con sus necesidades operativas y estratégicas.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

e | Unidad de Control Presupuestario

POA Plan Qperativo Anual

SiAFI Sistema de Administracién Financiera integrada

PACC Plan Anual de Compras y Contrataciones

GAF Gerencia Administrativa/Financiera

SEFIN Secretaria de Finanzas

MAE Maxima Autoridad Ejecutiva

ONCAE Oficina Normativa de Contratacién y Adquisiciones del Estado
CGR Contraloria General de la Republica

9. Descripcion del Procedimiento

1. El Jefe de Presupuesto solicita a las Secciones y Unidades mediante memorandum las
necesidades para la formulacién de presupuesto.

2. EllJefe de Presupuesto elabora propuesta de presupuesto.

3. ElJefe de Presupuesto remite por medio de memorandum la propuesta de presupuesto al
Gerente Administrativo/Financiero para su revision.

4. El Gerente Administrativo/Financiero remite por medio de memorandum [a propuesta de
presupuesto al Director para su aprobacion.

5. El Jefe de Presupuesto elabora oficio de solicitud presupuestaria dirigido a la Maxima
Autoridad de SEFIN

6. El Gerente Administrativo/Financiero remite oficio de solicitud presupuestaria para firma
del Director.

7. El Gerente Administrativo/Financiero remite oficio de solicitud presupuestaria firmado a la
Méaxima Autoridad de SEFIN.

8. La Maxima Autoridad de SEFIN remite oficio con techos presupuestarios aprobados.

9. ElDirector remite oficio con techos presupuestarios a la Gerencia Administrativa/Financiera
para su carga en SIAFf GES

10. El Jefe de Presupuesto carga los techos presupuestarios en SIAFI GES
%
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11. El Gerente Administrativo/Financiero aprueba los techos presupuestarios en el SIAF| GES.

12. Una vez aprobados los techos presupuestarios, el Jefe de Presupuesto le notifica por medio
de correo electrénico al lefe de UPEG.

13. El Jefe de UPEG aprueba el POA y su produccién en el SIAFI GES vy solicita al Director Ia
autorizacién del POA mediante correo electrénico.,

14. Una vez el autorizado el POA, el Jefe de Presupuesto carga el Presupuesto por Unidad
Ejecutora, Actividad y Objeto de Gasto en el SIAFI-GES

15. El Gerente Administrative/ Financiero aprueba el presupuesto en SIAFI-GES

16. Ef Jefe de Presupuesto notifica al Analista de DGP de SEFIN por correo electrdnico que el
Presupuesto estd cargado y aprobado para su revisién y autorizacion.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas del Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsabie Producte Envio a:
Proceso Etapa
Formulacion Presupuestaria
1. Solicitud de Recolectar las | Memorandum del Ef Jefe de Presupuesto | Segtin lefe de Necesidades Seccion
necesidades | necesidades Jefe de Presupuesto solicita las cronogram | Presupuesto presupuestarias esy
presupuestarias | de las necesidades a las a Unidad
Secciones y Secciones y Unidades es
Unidades
2. Elaboracién Crear [a Necesidades de las El Jefe de Presupuesto | Segin Jefe de Propuesta de Gerent
de la propuesta propuesta Secciones y Unidades | elabora fa propuesta cronogram Presupuesto presupuesto e
presupuestaria inicial del de presupuesto a Admini
presupuesto strativo
fFinang
iero
3. Revisidn de la | Revisary Propuesta de El Gerente Segun Gerente Propuesta Directo
propuesta validar |a presupuesto Administrativo/Financi | cronogram | Administrativo/Fin | revisada r
presupuestaria propuesta de ero revisa la a anciero
presupueste propuesta de
presupuesto
4. Aprobacién Obtener |2 Propuesta revisada El Directar revisa y Segin Director Prapuesta Jefe de
de la propuests | aprobacién aprueba la propuesta cronogram aprobada Presup
presupuestaria del Director de presupuesto a uesto
5. Elaboracion Formalizar la Propuesta aprobada E! Jefe de Presupuesto | Segtin lefe de Oficio de solicitud | Gerent
de solicitud solicitud de elabora la solicitud cronogram Presupuesto presupuestaria e
presupuestaria presupuesto presupuestaria a Admini
a SEFIN a SEFIN dirigida a la MAE de strative
SEFIN /Finang
iero
6. Firma del | Obtener Ja Oficio de solicitud | El Gerente | Segtin | Director | Oficio firmado | SEFIN
oficio de firma dei presupuestaria Administrativo/Financi | cronogram
solicitud Director ero remite el oficiode | a
presupuestaria solicitud para firma
del Director
7. Remisidn del Enviar la Oficio firmado El Gerente Segtin Gerente Salicitud remitida | SEFIN
oficio a SEFIN solicitud Administrativo/Financi | cronogram | Administrativo/Fin
presupuestari | ero remite el oficio - a anciero
aa SEFIN firmado a la MAE de
SEFIN

R
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8. Recepcién de | Recibirla Oficio de SEFIN La MAE de SEFIN Segtin MAI de SEFIN Oficio con techos | Directo
techos aprobacién remite los techos cronegram presupuestarios r
presupuestarios | detechos presupuestarios a

presupuestari aprobados

os
9. Carga de Ingresar los Oficio con techos El Jefe de Presupuesto | Segdn lefe de Techos SIAFI
techos techos presupuestarios carga los techos cronogram Presupuesto presupuestarios GES
presupuestarios | presupuestari presupuestarios en el a | cargadas
en SIAF| GES os en el sisterna SIAFI GES

sistema SIAFi

GES
10. Aprobacidn Aprobar los Techos E| Gerente Segin Gerente Techos SEAFI
de techos techos presupuestarios Administrativo/Financi | cronogram | Administrativo/Fin presupuestarios GES
presupuestarios | presupuestari | cargados ero aprueba los a anciero aprobados
en SIAFI GES os en el techos en SIAFI GES

sisterng
11. Notificacion | Informar Techos El Jefe de Presupuesto | Segiin Jefe de Notificacidon Jefe de
al lefe de UPEG | sobrela presupugsiarios notifica al lefe de cronogram | Presupuesto enviada UPEG

aprobacién aprobados UPEG por correo a

de techos elactronica

presupuestari

oS
12. Aprobacién Aprobar el Notificacion de El Jefe de UPEG Segln Jefe de UPEG POA aprobadao y Directo

- del POAY POA v - techos aprueba el PFOA Y cronogram | | solicitud enviada | r

solicitud de solicitar presupuestarios solicita la autorizacién | a
autorizacion del | autorizacién del Director mediante
Director del Director correo electronico
13. Carga del Cargar el POA autorizado El Jefe de Presupuesto | Segin Jefe de Presupuesto SIAF!
presupuesto en | presupuesto carga el presupuesic cronogram Presupuesto cargado en SIAF GES
SIAFt GES por Unidad en SIAFI GES a GES

Ejecutora,

Actividad y

Objeto de

Gasto
14. Aprobacién Aprohar el Presupuesto cargado El Gerente Segin Gerente Presupuesto SIAFI
del presupuesto | presupuesto en SIAF| GES Administrativo/Financi | cronogram | Administrativo/Fin aprobado en GES
en SIAFI GES en el sistema ero aprueba i a ancierg SIAFI GES

SIAF| GES presupuesto en el

sistema =

15. Notificacion | Informar al Presupuesto El Jefe de Presupuestn | Seatin Jefe de Notificacidn Analista
al Analista de Analista de aprobado en SIAF! netifica al Analista de cronogram Presupuesta enviada de DGP
DGP de SEFIM DGP de SEFIN | GES DGP de S£FIN que el a (SEFIN)

que el presupuesto estd

presupuesto cargado

estd

aprobado

FIN

m
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacién
D Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procesos
DIDADPOL
Descripcidn del Proceso: | Formulacién Presupuestaria
Preguntas de Verificacidn Si | No | Respuestas de Verificacidn
éLa descripcién del proceso incluye medidas | X Se incluyen actividades especificas
concretas (actividades) orientadas al Control para el fortalacimiento del Contraol
Interno y anticorrupcién? Interno vy la lucha contra la
corrupcian.
¢La descripcion del proceso incluye medidas X | No se evidencian medidas
concretas {(actividades) orientadas a la relacionadas con {a descentralizacién
Descentralizacion? en la descripcién del proceso.
dLa descripcidn del proceso incluye medidas | X Se detalfan acciones especificas para
concretas {actividades) orientadas a la fomentar la participacién ciudadana
Participacidn Ciudadana? en el proceso.
dLa descripcién del proceso incluye medidas | X Se incorporan actividades dirigidas a
concretas (actividades) orientadas a la garantizar la transparencia y el acceso
Transparencia y Acceso a la Informacidn a la informacién publica.
Publica?
¢La descripcidn del proceso incluye medidas | X Se establecen acciones especificas
concretas (actividades) orientadas al Archivo para el manejo adecuado del archivo
Documental? documental relacionade con el
Proceso.
éLa descripcion del proceso incluye medidas | X S5e mencionan acciones especificas
concretas {actividades) orientadas al destinadas a lograr el cumplimiento
cumplimiento de los indicadores de PE| de los indicadores del Plan Estratégico
institucional? Institucional (PEI).

13. Bibliografia

a) Honduras. (2001). Ley de Contratacién del Estado, Decreto No. 74-2001. Congreso Nacional
de la Replblica de Honduras.

b) Honduras. (2004). Ley Organica de Presupuesto. Decreto No. 83-2004. Congreso Nacional
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14. Anexos

IAFI

SANTUMA DF AUMINESTIAT 108 ) SIRANC TERA IRTT GRADA 1.6 -l

e e TR - [

* Pasos para la Formulacidn Presupuestaria en SIAFt GES
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento
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1. Objetivo del Procedimiento

El objetivo del procedimiento es gestionar de manera eficiente la solicitud, aprobacién, y
distribucion de la cuota de compromiso trimestrat para garantizar la programacién adecuada de los
gastos mensuales en el Sistema de Administracién Financiera Integrada {SIAFI).

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a la Unidad de Control Presupuestario de la DIDADPOL y abarca desde la
solicitud del Programa Anual de Compras y Contrataciones {PACC) hasta la distribucién de la cuota

de compromiso aprobada en el SIAF!, incluyendo la modificacidn de la Programacion de Gasto
Mensual (PGM).

3. Marco Legal del Procedimiento
No. Cédigo
1 | Acuerdo N266- | Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL
2019
2 Ley Organica | Marco legal para la gestion de los recursos pUblicos en Honduras.
dela
Administracién
Publica
3 Decreto No. | Disposiciones Generales de Presupuesto Vigentes
62-2023

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

En Honduras, existen diversas politicas pUblicas que estén relacionadas con la solicitud de cuota de
compromiso. Algunas de las politicas mas importantes incluyen:

A) Ley Orgénica de la Administracién Publica: La Ley Orgdnica establece el marco legal para la
planificacién, ejecucién y control del presupuesto en las instituciones publicas, incluyendo
la DIDADPOL. Garantiza que la solicitud de cuotas de compromiso esté alineada con los
principios de eficiencia y legalidad en el manejo de los recursos del Estado.

B) Disposiciones Generales del Presupuesto: Estas disposiciones determinan los lineamientos
para la gestién y programacién de los recursos financieros. Exigen que la solicitud de cuota
de compromisc esté correctamente justificada y sustentada, asegurando que las solicitudes
de cada trimestre cumplan con los requisitos establecidos por la Secretaria de Finanzas y la
Tesoreria General de la RepUblica (TGR).

C) Gestidn de Riesgos: La identificacidn y evaluacion de riesgos financieros es clave durante la
solicitud de la cuota de compromiso. Es necesario anticipar posibles desviaciones en el gasto
planificado y ajustar la programacién de manera adecuada para mitigar riesgos financieros
y evitar sobreasignaciones que afecten la ejecucion presupuestaria.

\
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D) Transparencia y Rendicién de Cuentas: La solicitud de la cuota de compromiso debe ser un
proceso claro y documentado. Todas las etapas, desde la solicitud hasta Ia autorizacién,
deben estar registradas en el Sistema de Administracién Financiera Integrada (SIAF),
facilitando la auditoria y supervisién por parte de las entidades fiscalizadoras como el
Tribunal Superior de Cuentas {TSC) y otras instancias.

E)

Cumplimiento Normativo: Es fundamental que la solicitud de la cuota de compromiso

trimestral se realice cumpliendo con las normativas establecidas por la Secretarfa de
Finanzas (SEFIN) y la Tesoreria General de la Republica {TGR). La programacién debe
ajustarse a los plazos y montos autorizados, y la correcta ejecucién de este proceso es
esencial para que la institucion pueda comprometer y ejecutar el presupuesto de forma

eficiente.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Control Jefe de Presupuesto Solicitar el PACC, elaborar el PGM, y
Presupuestario solicitar la cuota de compromiso
trimestral.
Gerencia Gerente Administrativo/ Aprobar la Programacién del Gasto
Administrativa/ Financiero Mensual y la cuota de compromiso
Financiera trimestral.

Tesoreria General
de la Republica

Coordinador de la TGR

Autorizar la cuota de compromiso
trimestral,

Unidad de Control
Presupuestario

Jefe de Presupuesto

Solicitar el PACC, elaborar el PGM, y
solicitar la cuota de compromiso
trimestral.

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-UCp- Programa Anual de Compras y Archivo de la Unidad S afios
INS-2024 Contrataciones (PACC) de Compras
001-UCp- Programacién de Gasto Mensual Sistema SIAFI 5 afios
INS-2024 {PGM)
001-UCP- Solicitud de cuota de compromiso Sistema SIAF! Permanente
iNS-2024

7. Productos o Resultados del Procedimiento

PRO-2024 | modificada

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-UCP- | Cuota de compromiso autorizada Sisterma SIAFI Permanente
PRO-2024
001-UCP- | Programacion de Gasto Mensual Sistema SIAFI 5 afios

FRO2024 |modificads | | |
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001-UCP- | Distribucién de la cuota aprobada Sistema SIAFI Permanente
PRO-2024

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Glosario

Cuota de Compromiso: El monto trimestral y/o mensual gue autoriza la Tesoreria General de la
Replblica para comprometer gastos de acuerdo con 1a planificacién de |a institucidn.

Programacion de Gasto Mensual (PGM): Es la herramienta gue se utiliza para planificar y detallar
los gastos mensuales en el SIAFI.

SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

PACC Programa Anual de Compras y Contrataciones
SIAFI Sistema de Administracién Financiera Integrada
TGR Tesorerfa General de la Republica

PGM Programacion de Gastos Mensuales

9. Descripcion del Procedimiento

1. El Jefe de Presupuesto solicita al Oficial de Compras el PACC por medio de correo
electrénico. El PACC es necesario para elaborar |a Programacién de Gasto Mensual {PGM).

2. El lefe de Presupuesto elabora la Programacién de Gasto Mensual (PGM) en el SIAFL
Basandose en el PACC, el Jefe de Presupuesto ingresa fa programacion mensual en el
sistema.

3. ElGerente Administrativo/Financiero aprueba la Programacion de Gasto Mensual (PGM) en
el SIAFI. La programacion debe ser revisada y aprabada por la Gerencia Administrativa para
asegurar que se alinea con los objetivos financieros.

4. El Jefe de Presupuesto solicita a la Tesoreria General de Ia Replblica (TGR) la cuota de
compromiso trimestral {enero, abril, julio, octubre). La solicitud de la cuota se realiza a
través del SIAFI de acuerdo con el calendario trimestrat.

5. El Gerente Administrativo/Financiero aprueba la cuota de compromiso trimestral y/o
mensual en el SIAFL. Se revisa que la solicitud esté correcta antes de ser enviada a la TGR,

6. La Tesorerfa General de la Replblica (TGR) autoriza la cuota de compromiso trimastral en
el SIAFI. Una vez autorizada, la institucién puede comprometer los gastos correspondientes,

7. Ellefe de Presupuesto realiza la distribucién de la cuota aprobada en el SIAFL. Se distribuye

la cuota entre las diferentes partidas presupuestarias segun lo planificado y autorizado por
la TGR.

M
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8. El Jefe de Presupuesto modifica el PGM con la cuota aprobada en el SIAF). Se ajusta la
Programacion de Gastos Mensuales para reflejar fa cuota de compromiso aprobada.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
ded Etapa
Proceso
Solicitud de Cucta de Compromiso

1 Solicitar el Correa Solicitud de PACC | Diario lefe de PACC Compras
PACC elecirdnico Presupuesto recibido

2 Eiaborar la PACC Elaboracién del Diario Jefe de PGM SIAF|
Programacion PGM Presupuesto elaharado
de Gasto
Mensual

3 Aprobar la PGM Aprobacidn en Diario Gerente PGM SIAFI
Programacién SIAFI Adrministrative/ | aprobado
de Gasto Financiero
Mensual

4 Solicitar la PGM Solicitud de Trimestral | lefe de Solicitud TGR
cuota de aprobado cuota en SIAFI Presupuesto enviada
compromiso

5 Aprobar la Solicitud de Aprobacién de la | Trimestral | Gerente Cuota de SIAFI
cuota de cuota cuata en SIAFI y /o Administrativo/ | compromisa
comprorniso Mensual | Financiero aprobada

6 Autorizar la Solicitud de Autorizacién de Trimestral | Tesoreria Cuota de SIAF
cuota de Cuota cuota en SIAF yfo General de la compromiso
compromiso aprobada Mensual Republica autorizada

& Distribuir la Cuota Distribucién de la | Trimestral | Jefe de Cuota SIAF
cuota autorizada cuota en SIAFS v/o Presupuesto distribuida
autorizada Mensual

8 Modificar la Cuota Modificacidn en Trimestral | lefe de PGM SIAFI
PGM con la distribuida SIAFI y/o Presupuesto modificado
cuota Mensual
autorizada

FIN

M
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento de Cuota de Campromiso

Saticita el Ptan Anual
de Compras y

Cohtrataciones
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Programacién de |«
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Jefe de Presupuesto Oficial de Compras Gerente Administrative Tesorerta General de In Repablica
Recibe soligitud v
autoriza ja cuiota
Remile el Fian Anual Apruetia of PGM

kimestral y/o mensual
an S[AF]




[8T 2p £9 euiSed

SODSIIY SOTV V1SINdSIY A SISITYNY ‘NOIDVNIVAI V1 Vivd ZILYIN

OjAL
[3p 59jue sciep
eHaIBWOos ap ugIEdYIIAA YIS Ua
ap sejue ug|siniadns A |dYIS 3p 0sn W9 | BIDGE[R
ugpeweIgosd soajelado A seuizug [2 U BIURISUOD |4¥I5 ud ugeweSo.d oysandnsaly
e| Jesnay ofeg z I ¢ 1 sa3jENUBL JeI0f3iA] S2UOISIADY ugpeyseder OpeRpoN v z g} ap osaidu| |3 ua o3 ap ayar (3 z
sedinony oDIUQLIBYB
sea|popiad ap jedyo 0302 Jod
JOVd 8P opelss seUale sauoIUNa2 [e CLIO)BRIOD3 D Bl 9P UOIRIOGE® | DDV [@ EIIIOS
|2p OLEIP [01U0D ap opezewoInNg A 03n02 a0d A ajueisuod B} DPUBIIBYE DDV 12D o158ndnsaug
Jepuawa|du) oleg Z z £ z Ewlals|s sejuawa|duy) uQIedILNWOD os|wngas opelapow ¥ € uordaral g ua eiouiag apajerys T
I d | d 1 d
(€1) | (zT) | (1T) | (0T) | so@sou sojsedpw L2l by s08s5314 50| {sj | (v)
sodsaly so| |euiy Y o B| Ua s . Jeujwi|ald
sapuAIsNa eded Jo29pqeIS? ieBijw esed ofsay osasoud jap | oN
geysandsay | o8saly ap t ua)sixa anb : o8sary
(s1) euoz (py) | IEMPIS?Y | selosu0d Jod sajuaipuad $91013U0) souojeslqo ap euogz (g) | syl | PP ugpdsag (€) | edea(z) | (1)
odsary s0] 3p $3]0431u0) () (8) s3jo3uo) (£) ofson
pepiaalg
“(14v15) Epe18aju| eia13UBUL] UQIDRNSILILIPY 3P BWAISIS |8 Ua SB{ENsUaLL s035e8 0| ap ependape uopewe.Foid
B| seznuesed esed |easawil) osnuosdwiod ap 1003 Bf 9p UQIPNGLISIP A ‘Loeqolde ‘PNY2os 2] B1UBRY BISUEUS 3P Jeuo)sad s 0sa001d [2p 0ARSIGO [ OAIL3I90
:05300UdaNsS 134 JHFINON
ospuosduwon ap e1on7 ap pnivlog :0S3204d
j i!.illl
10davaia

STTER M AT i £ e

¥ S s .

d

¥

03591y [ap UOIISDY) "I

olieisendnsalg [0J3U0D 3P pepiun

S3]RI3NO4 Solieu)|dias|g Sounsy ap ugIaIalId

T81 9p 29 euiSed 20z 01508e ap 07 ‘eyoad 0'T UDisIBA
10davaia 0siioldiun) sp 2303 3p PNIIOS Z0-dDN-YdW

TS 2R - LN 1 oA

1oddvaia

¥ ¥

d

¥




18T =p 89 euiSey

ﬁ

21udLa0
uopeqoide g s|gop Jeuy |2 J0d (yis
ap SIIUR UDISIABY upisiaa Jod OJAUS 2P s31U8 osjwosdwons ap |2 U2 [ensawL
ap 1SHYIRY2 BIUN{HOY UQISIAL uopegoide ap PRGOS 2] 3p ejond g} ap ugegelde EJORD €]
un dejuawiaduil ofeg z T £ T 2p ©jo010.4d Jad9|qeIs] | OIUSILIPAI0Id | 3[GOP UOIBEIHISA OPEIIPORY ¥ T A UQIS|ARI B[ U Jo13 spugegosdy | 5
$eldd}
opezijenuas ap oyuziwingss ol
OlJEPUB[ED LN A ed1sawL} 2 B jensuaLs
ua sajessILIY SBUOIDEINOU 031103 Jod eweIouosd 3 us |ensawpy uonaafa | o/A feaisewgl
SapR1DIOS ap opezpRWoMnE ouanuindas | opeseq sapnioyos B] OPUEID24E BIOND B B10M3
BECH e TTSTT ofeg z Z € 7 BLIS]S)5 JOID[GRIST A SOUOIEPIOIY 3p ouepuse; opeIBpOw ¥ £ prI2IOs By UB RIOWSQ | B 8P pnYd[joOs )
WoHd
ugegoide s03oIsa sozeld op |12 eganide
ap adwap sajenueLl SOPEIUBWNIOR | OUS(WIIB|GEISS odwan oJaaueulq
3P S3}0IIU00 ua upegoide ugpegosde ap ANSd g ap 8P BION} O BIDBLICIUE | fOARBIISIUNUPY
Jeuswad) ofleq z t £ T ap soze|d Jezienoy | SOIUSIWIPato.d | EPE||R18p UQISIADY OpEJapOW ¥ z Wod 9p uopegosdy sleien | ¢
P [ d | 1 d B 1| d
(e1) | (zT) | (TT) | {OT) | so¥sop sof seSpmm ! soSsay soj (s} | (&)
s03s9)Y 50] feuld B|ua Jediualg
S9IUIISIXD esed sad9|qe)152 Jediw ered pasory osasoud [ap | "o
geysandsay | -ofsam ap : Jod soquaipuad g N sopojesqo oBsay op uopduasag {g) | edeag (2) {1)
(sT) euoz {pr) | IENPISRY 53[0JIU0d Ip sajonuo) ! nq ap euoz {9) ayussayuy | [ Q1d]
odsary soj ap sajonuo) (6) 8) sajonuo) (£) ogsajy
PepIrloa)3
{14VI5) epeddziu| eis|aUBUL UDIJELSIUIKIPY SP BWS]SIS |3 UB S3[ENSUAW 501583 50] p ependape LopewesJoid
B} Jezpueses eled jeaysaun) OSWOIHWOD AP BIOND €] 3P UDIINGLYSIP A ‘Upieqoide ‘Prajaljos ] 21URPYS BISURW ap Jeucisad sa osazosd [ap oAnalqo |3 *OALLIrgo
:0SAI0ULENS 130 IYFNON
os[woldwo?) ap 10N ap pRioijos :0S3D0Ud
_ S09S31Y SO ¥ V1SINSIY A SISITYNY ‘NOIDVNTVAI V1 VHVd ZINLYIN st A o Ay
I8T 2p 89 euided PZ0E 0Is05e ap (7 (Y94 O'T ugisiapn
10dGvaia os{Wwoidia) ap e30n) ap PR1BHOS Z0-dOM-d4diN
HEH TP B3 - AN ~ F0) 7 Bnas
lodavaid
oliEISaNdnsaly |0431U0) 3p pepiurn « X X X ¥

$8|e{21]0d sotieu)|dIasIg SOIUNSY 3P UpIAIa|q n




18T @p 69 euided

elasIs epegoade
{8 U SBLIBULIYLQD senjpopad osHuoIduIoD
ap saue DAJZIISILIW PY YIS SIUOISIAGL A A1Dd p BIOND By
SSUOIEIYIPOLL MBIDD) [P SB[EUODIPR | DAGOS |RNUE ap UpPENIpOW VIS |2 U3 NDd Bl 0P UCD A Sd B} Op
Se| JesinaY ofeq Z k4 £ b4 S3UOISIAZ] JINDU| up|zeyoeden ua uozeyzede] OpEJapon ] E UO|DEZI[EM)OE B U J04I] UCIEDIPOLNY g
BI0NJ B| JNGLISIP EJ)1BWOINE
8P SAE |4viS [lellei=n T INET sepesandnsald 14¥1S
U SENIBWIONIE BLUDISIS |oJyioD ap selusiwer sy sepjued ua epeqo.de
saucepljen |2p uoldezREWONNE 2p soulaul 3D o5 5e| U@ elono g| ap £10N7 B
Jeyuswapdus oleg z T £ T By Jelofaiy SOWSHWPBI0Id | A Blasid upisiAay opesapow ¥ 7 BI98.MOMU| UoNgUIsId | 8p uoRnguIsia 7
GiouUoW )
eied satlojunat
Jz09jge3s8 A YD) ojuanmndas ugppeweiBosd |ensuaLL
€] U0D [RUBLUSS YL U03 030} uow YO B eied yo| E| OpuUEIBgE O/A jeisawia
oanuIngas A SOLIDIBRIOIBI uod seapoliad | Bj U0D BIUEISLIOD £10n3 B| 8P UQILZLIOINE 21003
Jeziesy OpeRPON £ Z v £ IBZEWOINY sauolunay UQIIEIUNWOD) Ay q ¥ g Us O5EA19Y £| BZIOINE YO g
| d i d 1 d
pepnua
(€1) | {zT) | (1T) | {(OT} | Sodssu soj sespu so8sap so| (s) | (¥
s0853]Y sO| Jeuld : B| ua Jeulwyaid
S2IUDISNG esed Ja33)qe159 Jednw esed oSsa)y osazoad [ap | "oN
e eysandsay | oSsary ap : ualsixa anb o8sary
(st) zuoz (py) | IEMPISSY | Sejouod dod sajuaipuad $91013103 solI0jes)|go ap euogz () | 2Huasyul | PP ugpdudsag (g) | edez(z) | (1)
ofsany so} ap $ajoiuo) (6) (8) 53j03u0) (£) o8sajy
PEPIAIT
(1415} epeAFalu| BIDIIUSLIY UQIIRIISIUILPY 3P BLIDISIS |9 UD SBBNSUSW SO1SEE SO| 8D ependape uglseweSoid
e) Jeznueied ered oS 0SIWOIdWIOD 3P BIOND ] 9P UOHAGLISIP A ‘UsIDEqOIdE ‘PRIYIOS B] SIUSIGYS ElSURW B Jeuonsal sa 0sa0.d jap oala(go 3 IOAIL3IEO
:0$32044anNS 130 IHANON
osjweidwo) ap 210N ap pnos {0S320Ud
luill..‘s....lv..lﬂl..l
% L Lo
SODS3IY SOT V¥ V1SINASIH A SISNYNV ‘NOIRVNIVAI V1 vHVd ZINLVYIN 2

181 3p 69 EUI3ed 20z 0¥s0de 3p 07 ‘BYda] 0'T UDISIAA
10davaia osiw0dilio) ap BYan) ap pnadlios 20-dON-¥d
10ddvaid
olre3sandnsalyd [011U07) ap pepiun ¥ % X ¥

s3[eIi|od SolLeUldIasI SOIUNSY 3P UOI33aIQ

d




SYHNANOI
8T 2P 04 eulBed

£

ﬂ

P R o i k2
3 ¥20Z/07/81 :ey3a4 - = VTUL/YT/0T PPIET | ¥202/80/02 ‘eysay
Bty J\_\-\S\“E § ‘euu)y i Bl
eAe uﬂﬁﬁs_ elAyrs -Jot opeqody ghe u__v_nmw PgAsiy ol w‘mmu?ux . R VAEEI ._*u_ws_ 043 EJRWOY [jB5H4) Hiod opelogE]g
sy w1 ] d u%w_m. P
$ 1 SO z
sodsapy so| eujd (€1) | (z1) | (11} | (OT) | sodsam sof sespyu o uo soSsap so) pE s) | (&}
SIS eled 1239]qe)ss Jednw ered odsay osai04d |8p | ON
Elessaricaay . | OFaap o> | Jodsouaipuad | UISBRAMD | esigo oBsaly ap uppduosag () | edeia(z) | (1)
(s1) euoz (p7) | IEMPISSY $8]0JIU0D P saj0Iu0) I Hq ap euoz () | AU34AYYl 19p uaadiisaq (€ 3 (Z T
oSsary s0) 9p s3jonue) (6} 8) s3jonuo) (£} o8sony
PEPIAIDB)3
(14v15) Epeideiu] BI2PPURY|H UDPRASIUILLIPY S BUIBISS (3 UB SB|ENSLBI SOISES 50| 8P EPEnIapE UOPEWEIB0Id
B[ JeziuEseS eied jeAsawul 0sIwioJduI0d Bp EIOND B 3P UDIDNGUISIP A ‘UgPeqoIde ‘PNIII0S 2] 3)UBPYS BIUEW BP JEUONSST 58 0sa30:d 2P 0AIBIGo |3 :OAIL3ME0
‘0S3D0H4ENS 130 IUSINON
0SHUOILWO) B EJOND 8P PNYoYos :0S3004d

SO9S3HY SOT V v1SINdSIY A SISITYNY ‘NOIDVNIVAI V1 VHVd ZINIVIN

I8T &p O/ eulded ¥Z0Z 01503e ap OF -eyday 0T ugisiap
104avaia 0SHLLOIGUIOD B E1AND 3p PNYYOS Z0-dIN-HdW
1odavaia
POPI ”:Jmmm oueisandnsald |0Jo) ap peplun M oaE N NN
J -
I " 53)e10]|0d SOMEU)|dII51(Q SOIUNSY Bp UII3a.lg n




D Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de Control Presupuestario

DRI Liar b

DIDADPOL

MPR-UCP-02 Solicitud de Cuota de Compromiso DIDADPOL
Version 1.0 Fecha: 20 de agosto 2024 Pagina 71 de 181

12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion
D inclusion de Elementos Transversales
Estratégicos
*x * kK & Manual de Procesos
DIDADPOL
Descripcion del Proceso: [ Solicitud de Cuota de Compromiso
Preguntas de Verificacién 5i | No | Respuestas de Verificacién
éLa descripcion del proceso incluye X El proceso incluye revisiones y
medidas concretas orientadas al Control aytorizaciones documentadas en cada
Interno y anticorrupcién? etapa para garantizar la
transparencia.
dLa descripcién del proceso incluye X | No aplica, ya que la gestidn de la
medidas orientadas a la cuota de compromiso es centralizada
Descentralizacién? en la Unidad de Control
Presupuestario y la Tesoreria General
de la Repiblica (TGR).
¢la descripcidn del proceso incluye X | No aplica, ya que es un proceso
medidas orientadas a la Participacién administrativo interno que no
Ciudadana? involucra participacién ciudadana.
éLa descripcién del proceso incluye | X El proceso es transparente vy estd
medidas orientadas a la Transparencia y sujeto a auditoria interna a través de
Acceso a la Informacién Pablica? los registros en el SIAFI.
éLa descripcidn del proceso incluye X Toda la documentacidn relacionada
medidas orientadas al Archivo con la solicitud y distribucion de la
Documental? cuota de compromiso es archivada en
el SIAFI.
éLa descripcion del proceso incluye X Ef proceso estd alineado con los
medidas orientadas al cumplimiento de indicadores del Plan Estratégico
los indicadores de PEI Institucional? Institucional (PEl) en términos de
gestion eficiente del presupuesto.

13. Bibliografia

A) Ley Orgdnica de la Administracién Publica. - Esta ley establece los marcos legales para la gestidn
y planificacion de los recursos pablicos en Honduras.

B) Plan Nacional de Desarrollo. - Documento estratégico que gufa las politicas de desarrolio del pafs,
aplicable en fa programacién del gasto.

“



D Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

X x ok k& Unidad de Control Presupuestario
IDADPO
I_E!naon-cmwm-lmmﬂm:m
MPR-UCP-02 Solicitud de Cuota de Compromisa DIDADPOL
Version 1.0 Fecha: 20 de agosto 2024 Pégina 72 de 181

C) Acuerdo N266-2019, - Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccidn de Asuntos
Disciplinarios Policiales (DIDADPOL).
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¢ Distribucién de Cuota de Compromiso
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* Reporte de Cuotas de Compromiso Distribuida
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

B Autor Descripcidn del Cambio Autorizado por:
Fecha | Versién > 5
Cargo Area cambio Cargo Firma

x
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Elaboracién del Documento

Elaborado por:

Cargo

Area de Trabajo Fecha

Grisell Xiomara
Cruz Melgar

Jefe de Unidad

Unidad de Control

4
Presupuestario AQj0x] 202

Revision del Pocumento

PRESUPUESTARIO
¥ FINANCIERD

Juan Carlos Zelaya

lefe de Unidad

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
. Gerente Gerencia
M?ybel Eebiola Administrativo/ Administrativa/ 10/10/2024
Veldsquez Amaya : . . .
Financiero Financiera
Verificacién del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Unidad de

Planeacién y 14/10/2024

Palma Evaluacién de la
Gestion
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Silvia Marcela Directora Direccidn 18/10/2024
Amaya Escoto
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1. Objetivo del Procedimiento

El objetivo del procedimiento es establecer los pasos a seguir para solicitar y ejecutar modificaciones
presupuestarias, asegurando que los cambios en las asignaciones sean autorizados, registrados y
alineados con los objetivos financieros de ia DIDADPOL.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todas las modificaciones presupuestarias que afecten los diferentes
grupos de gasto (100, 200, 300 y 400), y que involucren la intervencién del Gerente

Administrativo/Financiero, Jefe de Presupuesto, Secretaria General de DIDADPOL y Secretaria de
Finanzas.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo
1 | Acuerdo N266- | Ley Organica de Presupuesto: Regula la administracién de los recursos
2019 presupuestarios en las instituciones publicas.
2 Ley Organica | Marco legal para |a gestién de los recursos publicos en Honduras,
de la
Administracion
Plblica
3 Reglamento de Organizacidn y Funciones de la DIDADPOL: Articulos 91
y 92 que establecen Jas funciones de la Unidad de Control
Presupuestario.
4 Decreto No. | Disposiciones Generales de Presupuesto Vigentes
62-2023

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

En Honduras, existen diversas politicas publicas que estin relacionadas con la modificacidn
presupuestaria. Algunas de las politicas mas importantes incluyen:

A} Ley Orgénica de la Administracién Publica: Esta ley establece el marco legal para la gestion
financiera y ta administracién de los recursos pablicos. Es fundamental para la planificacion,
gjecucion y control del presupuesto en todas las dependencias publicas, incluida la
DIDADPOL. Asegura gue las modificaciones presupuestarias estén alineadas con los
objetivos y prioridades institucionales.

B) Disposiciones Generales del Presupuesto: Estas disposiciones regulan la forma en que se
debe manejar el presupuesto publico, incluyendo las modificaciones. Dictan los
procedimientos para el uso adecuado de los recursos, exigiendo que toda modificacién esté

m
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debidamente justificada y respaldada por documentacidn oficial, Ademas, establecen los
limites y condiciones bajo los cuales se pueden realizar ajustes presupuestarios.

C) Gestion de Riesgos: En todo proceso de modificacién presupuestaria, es crucial reatizar una
evaluacién constante de los riesgos asociados a la ejecucion presupuestaria. La
identificacién y mitigacion de riesgos garantizan que los recursos sean utilizados de manera
eficiente y que no se comprometan las metas financieras de Ia institucion. Las
modificaciones deben enfocarse en la redistribucién de fondos hacia areas con mayor
impacto estratégico, asegurando |a sostenibilidad financiera.

D) Transparencia y Rendicién de Cuentas: El proceso de modificacién presupuestaria debe ser
claro, transparente y estar debidamente documentado. Todas las decisiones relacionadas
con ia redistribucién de recursos deben ser accesibles a las partes interesadas, tanto
internas coma externas, para asegurar un proceso abierto que fomente la canfianza plblica.
Ademas, la documentacion debe estar disponible para ser revisada por o6rgancs de
supervisién como el Tribunal Superior de Cuentas (TSC} v la Secretaria de Finanzas (SEFIN).

E) Cumpiimiento Normativo: Toda modificacién presupuestaria debe cumplir con las
regulaciones establecidas por |a Secretaria de Finanzas. Esto incluye el envio de solicitudes
debidamente aprobadas, acompafiadas de los formularios correspondientes {como el FMP
04 FMP 05) y los documentos de soporte necesarios. Cumplir con estas regulaciones es

esencial para evitar sanciones o rechazos en el proceso de aprobacidn de modificaciones
presupuestarias.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsahilidad
Gerencia Administrativa/ | Gerente Administrativo/ | Solicitar modificacion presupuestaria
Financiera Financiero al Jefe de Presupuesto.
Unidad de Control Jefe de Presupuesto Elaborar el FMP 04 y FMP 05,
Presupuestario gestionar la aprobacién
correspondiente.
Secretaria General Secretario General Emitir resolucién en modificaciones
de grupos 200 y 300.
Secretaria de Finanzas Funcionario de Finanzas | Aprobar modificaciones de grupos
100 y 400.

6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-UCP- | Memorandum de solicitud Archivo fisico y 5 afios
INS-2024 digital
002-UCP- | Formulario FMP 04 Archivo de 5 afios
INS-2024 Presupuesto

m
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-UCP- | Resolucidn de modificacion Archivo digital Permanente
PRO-2024
002-UCP- | Registro en el sistema Sistema de Gestidn Permanente
PRO-2024 Financiera

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Modificacién Presupuestaria: Ajuste realizado en el presupuesto institucional que implica el

incremento o disminucién de renglones especificos para adecuar los recursos a las necesidades
operativas,

Formulario FMP 04: Documento utilizado para detallar las modificaciones presupuestarias
solicitadas, incluyendo los renglones a incrementar y disminuir.

Formulario FMP 05: Documento utilizado para detallar los renglones a incrementar y disminuir, en
el SIAFI,

Resolucién: Documento oficial emitido por la Secretaria de Finanzas o Secretarfa General de
DIDADPOL que aprueba la modificacién presupuestaria solicitada.

SIAFI: Sistema de Administracién Financiera Integrada, herramienta utilizada para gestionar y
registrar las modificaciones presupuestarias y deméas operaciones financieras.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

FMP Formulario de Modificacién Presupuestaria
TGR Tesoreria General de la RepUblica

DIDADPOL | Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales
PACC Programa Anual de Compras y Contrataciones

9. Descripcidon del Procedimiento

ﬁ
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1. Soiicitud de Modificacién Presupuestaria - El Gerente Administrativo/Financiero envia un
memorandum al lefe de Presupuesto, solicitando la modificacidn presupuestaria. En este
documento, se especifican las razones de la modificacién vy los renglones presupuestarios
que se pretenden ajustar.

2. Elaboracidn del Formulario FMP 04 - El Jefe de Presupuesto recibe la solicitud y procede a
elaborar el formulario FMP 04, donde se detallan los renglones gue se deben incrementar
Y los que deben disminuirse. Este formulario incluye ia justificacién de los cambios
soficitados.

3. Revisién y Aprobacién por la Secretaria de Finanzas - Si la modificacidn afecta los grupos de
gasto 100 o 400, el formulario se envia a la Secretaria de Finanzas para su revision y
aprobacidn,

4. la Secretaria de Finanzas autoriza Modificacién Presupuestaria emitiendo una Resolucidn
por la Secretaria General de SEFIN,

5. Se registra en el SIAFI el FMP 05 que contiene los renglones a incrementar y a disminuir en

el presupuesto.

El jefe de UPEG realiza el ajuste al POA

El Gerente Administrativo y Financiero autoriza en el SIAFI |a modificacién presupueastaria.

8. Revisién y Aprobacién por la Secretarfa General de DIDADPOL - En caso de que la
modificacién impacte los grupos 200 o 300, el formulario se remite a |a Secretaria General
de DIDADPQL para que emita una resolucidn aprobando los cambios.

9. Registro de la Modificacién en el Sistema - Una vez obtenida la resolucion o aprobacion, el
Jefe de Presupuesto procede a registrar la modificacién presupuestaria en ef Sistema de
Administracién Financiera Integrada (SIAFI), asegurando que los cambios sean reflejados
correctamente en el presupuesto institucional.

S [

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de |2 Insuma Actividad Tiempo Responsable Producta Envio a:
del Etapa

Proceso

Modificacién Presupuestaria

1 Solicitud de Iniciar el Memorandum El Gerente ldia Gerente Solicitud de
Medificacidn proceso de de solicitud de Administrative/Financiero Administrative/Financiero | modificacion
Presupuestaria | modificacion rmodificacion envia un memorandum al presupuestaria

presupuestaria. | presupuestaria, lefa de Presupuesto
especificando las razones
de la madificacion y los
renglones a ajustar.

2. Elaboracién Detallar los Solicitud de El Jefe de Prasupuesto 2 dias lefe de Presupuesto Formulario
del Formulario | renglonesa maodificacidon elabora el formulario FMVIP 04
FMP 04 aumentar y presupuestaria FMP 04 con los detalles y

disminuir en g} justificacién de los
presupuesto. cambios solicitados.

3. Revision y Obtenga Formularic FMP El farmulario se remite a 5 dias Jefe de Presupuesto Resolucién
Aprobacidn aprobacién 04 la SEFIN para revisién y aprobatoria de
porla para aprohacién. la SEFIN
Secretaria de maodificaciones

M
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Etapas | Objetivedela Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envioa:
del Etapa

Proceso
Firnanzas que impactan
(SEFIN} los grupos 100

o 400.

4, Resolucion de | Autorizar la Formulario FMP | La SEFIN emite una 5 dias SEFIN {Secretaria Resolucién de
Modificacion maodificacidn D4 resolucidn aprobando la Generat) SEFIN
Presupuestaria | presupuestaria. modificacién
{SEFIN}) presupuestaria,

5. Registro del Reflejar los Resolucion de Se registra en el SIAF| el 2 dias lefe de Presupuesto Registro de
FMP 05 en cambios en el SEFIN FMP 05 con los renglones modificacidn
SIAF Sistemna de a incrementar y en SIAFI (FMP

Administracién disminuir, 05}
Financiera
{SIAFI).

B. Ajuste del Actualizar el Formularic FMP El jefe de la UPEG ajusta 3 dias Jefe de UPEG POA ajustado

FOA Plan Operativo | 05 el POA de acuerda con la
Anual (POA) modificacidn
segdn la presupuestaria.
modificacion.

7 Autorizacién Completar |a Registro de El Gerente 1dia Gerente Modificacidn
en SIAF| autorizacién de | modificacién en Administrativo/Financiero Administrativo/Financiero | presupuestaria

la modificacion | SIAFI autoriza la modificacion autorizada en
en SIAFL. en e sistema SEAFI. SIAFI

8. Revision y Obtener Formulario FMP | El formulario se envizala | S dias Secretaria General de Disposicién de
Aprohacion aprohacitn de 04 Secretaria General de DIDADPOL DIDADPOL,
por la DIDADPOL para DIDADPOL para que
Secretaria modificaciones emita una resclucién
General de en los grupos aprobando los cambios.

DIDADPOL 200 o 300,

9. Registrode la | Registrar la Resolucidn de El Jefe de Presupuesto 2 dias Jefe de Presupuesto Modificacién
Moedificacidn modificacidn SEFIN/DIDADPOL | registra la modificacién presupuestaria
en el Sistema en el SIAFL en el SIAFL, asegurando su registrada en

reflejo en el presupuesto SIAFI
institucional.
FIN

ﬁ
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

PREVENZION - CONTEOL o | et wTotas wisd

Matriz de Verificacion
Inciusitn de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

| Descripcian del Procesa:

| Modificacién Presupuestaria

medidas orientadas al cumplimiento de
los indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacién

¢La descripcidn del proceso incluye X El proceso incluye revisiones y

medidas concretas orientadas al Control autorizaciones documentadas en cada

Interno y anticorrupcién? etapa para garantizar la
transparencia.

¢La descripcién del proceso incluye X | No aplica, ya que la gestién de Ia

medidas orientadas a la cuota de compromiso es centralizada

Descentralizacién? en ta Unidad de Control
Presupuestario y la Tesorerfa General
de la Repiblica (TGR).

¢La descripcién del proceso incluye X { No aplica, ya que es un proceso

medidas orientadas a la Participacidn administrativo interno que no

Ciudadana? involucra participacién ciudadana.

dLa descripcion del proceso incluye X El proceso es transparente y estd

medidas orientadas a la Transparencia y sujeto a auditoria interna a través de

Acceso a la Informacién Pablica? los registros en el SIAFI.

éLa descripcion del proceso incluye X Toda la documentacién refacicnada

medidas orientadas al Archivo con la solicitud y distribucién de la

Documental? cuota de compromiso es archivada en
el SIAF}.

éLa descripcion del proceso incluye X El proceso esté alineado con los

indicadores del Plan Estratégico
Institucional (PEl) en términos de
gestion eficiente del presupuesto.

13. Bibliografia

A) Ley Orgénica de la Administracién Pdbtlica. - Esta ley establece los marcos legales para la gestidn
¥y planificacion de los recursos publicos en Honduras.

B} Plan Nacional de Desarrolio. - Documenito estratégico que gufa las politicas de desarrolio del pais,

aplicable en la programacién del gasto.
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C) Acuerdo N266-2019. - Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccidén de Asuntos
Disciplinarios Policiales (DIDADPOL),

D) Decreto No. 62-2023.- Disposiciones Generales de Presupuesto.
14. Anexos
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| D) DIDADPOL
MEMORANDUM
DIDADPOL-GA-282-2024
PARA 3 LIC. GRISELL XIOMARA CRUZ MELGAR
JEFE DE UNIDAD DE PRESUPUESTO
DE :  LIC. MEYBEL FABIOLA VELASQUEZ AMAYA | L I; ,_ i H ﬁ'\
GERENTE ADMINISTRATIVO ¥ FINANCIERO "
- ASUNTO :  LODESCRITO '

FECHA 3 28 DE JUMIO DEL 2024

Por aste medio remito MEMORANDUM No. DIDADPOL-UB-18-2024, DIDADPOL.
UTI-25-2024 y DIDADPOL-UTH26-20124, con el objetivo gue se realice ef tedmite
da modificacion presupuestaria correspondiente, para la adquigicién de los bienes

detaliades.
Atentamente.
-
RECIBIDO
DIDARPOL
UNILIAD O COKTRIL PUE SUPJESSTARS ¥ FINANZIERD
{ reona 280030 nora . 14D
<cno _ el
e (Archive
DDADPOL Dunuricias I DIFADPOL wiw distagpol.gos hin
ZIA2A645 | {SPS) 25565454 2R42.0841 | (SPS) 2556-5454 L L2
- W R s ot
T e —— —_— e T —
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

i Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Fecha | Versidn I ;
Cargo Area cambio Cargo Firma

M
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Elaboracién del Documento

Amaya Escoto

Elsborado por: Area de Trahajo Fecha Firma
DD D
) )
Grisell Xiomara ) Unidad de Control
Cruz Melgar lefeide Uinidad Presupuestario 20/08/2024 D
CONTRGL
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‘ INANCIERD e
Revisién del Docu '
Revisado por: Area de Trabajo Fecha
’ Gerencia
M?viI fiablald Administrativo/ Administrativa/ 10/10/2024
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Financiera
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Verificacion del Documento
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1. Objetivo del Procedimiento

El objetivo del procedimiento es establecer las directrices para realizar el pago a proveedores de

manera eficiente, asegurando el cumplimiento de los procesos de compras y la corracta gestion de
los recursos financieros.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de pago a proveedores realizadas por la Unidad de
Compras y gestionadas por la Unidad de Control Presupuestario (UCP).

3. Marco Legal del Procedimiento
No. Cédigo
1 Ley de Establece las disposiciones sobre fa administracién y control de los
Finanzas recursos publicos.
Publicas
2 Reglamento | Normativa que regula el funcionamiento y las operaciones de la UCP.
Interno de la
Uce

3 Decreto No. Disposiciones Generales de Presupuesto
62-2023

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

En Honduras, existen diversas politicas ptblicas que estén relacionadas con el pago a proveedores.
Algunas de las politicas mas importantes incluyen:

A) Ley Organica de la Administracion Pablica: Establece los marcos legales para la planificacion,
ejecucién y control del presupuesto en la administracidn publica. Para el pago a
proveedores, esto asegura que los recursos se gestionen de acuerdo con los procedimientos
aprobados y en cumplimiento con las normativas establecidas.

B) Disposiciones Generales del Presupuesto: Regula la ejecucién presupuestaria y flos
mecanismos para asegurar que los pagos a proveedores se realicen dentro de los limites
presupuestarios aprobados. Cualquier gasto o pago debe estar alineado con las partidas
presupuestarias definidas.

C) Gestién de riesgos: Se implementa una evaluacidn constante de riesgos asociados al
proceso de pago, como posibles errores en las solicitudes de pago o en los documentos de
respaldo. Esta gestion de riesgos busca asegurar que el pago a proveedores sea exacto y
esté basado en procesos debidamente revisados y aprobados.

D} Transparencia y rendicion de cuentas: Todo el proceso de pago a proveedores debe ser
transparente y estar debidamente documentado. Esta incluye la justificacion de cada pago,
la validacién de los documentos de respaido, y la revisién y aprobacién de las solicitudes de

R
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pago por las dreas responsables. Las transacciones deben ser accesibles para auditorias
internas y externas, garantizando una rendicién de cuentas clara.

E} Cumplimiento normativo: Cualguier modificacién en el presupuesto, relacionada con el
pago a proveedores, debe cumplir con las regulaciones emitidas por la Secretaria de
Finanzas. Ademas, la emisién de érdenes de pago debe realizarse a través del Sistema de

Administracién Financiera Integrado (SIAFI) para garantizar la legalidad y el control de fos
pagos.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Compras Oficial de Compras Remitir |a solicitud de pago a la UCP.
Unidad de Contral lefe de Presupuesto | Revisar ef proceso de compras y
Presupuestario cargar el F 01 en SIAFI.
Unidad de Contabilidad Contador Revisa y Aprueba el F 01 en SIAFI.
Gerencia Administrativay { Gerente Administrativo vy | Firma el F 01 en SIAFI
Financiera Financiero
Tesoreria General de |a Tesorero Generaldela | Procesar y realizar el pago a
Repiblica Repiblica proveedores.

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-UCP- | Solicitud de Pago Unidad de Control 5 afios
INS-2024 _ Presupuestario
001-UCP- | Documentacién de Compras Unidad de Control 5 afios
iN5-2024 Presupuestario
001-UCP- F-01 SIAFI indefinido
INS-2024

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-UCP- | Pago realizado SIAFI Indefinido
PRO-2024
002-UCP- | Informe de Pago Unidad de Control 5 afios
PRO-2024 Presupuestario

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

\
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Orden de Pago: Documento que inicia el proceso de pago a un proveedor, inciuyendo fa informacién
necesaria y con toda la documentacién de respaldo.

F 01: Formulario utilizado para registrar las solicitudes de pago en el SIAFL.

SIAFI: Sistema de Administracién Financiera Integrada, que gestiona fas operaciones financieras del
gobierno.,

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

UCP Unidad de Control Presupuestario
TGR Tesoreria General de la Republica
Fo1 Formulario de Solicitud de Pago

9. Descripcion del Procedimiento

1. Remisién de Solicitud de Pago - La Unidad de Compras remite la solicitud de pago a la UCP,
incluyendo toda fa documentacién relacionada con el proceso completo de compras.

2. Revision del Proceso de Compras - La UCP revisa la documentacion y el proceso de compras
para asegurar que todo esté conforme a las normativas y requisitos establecidos.

3. Remisién de Solicitud de Pago — La Gerencia Administrativa remite la solicitud de pago a la
UCP, incluyendo toda la documentacion relacionada con el proceso de pago de los servicios
publicos.

4. Carga del F-01 en SIAF| - Una vez completada la revision y confirmacién del procesa de
compras, se procede a cargar el Formulario F 01 en el SIAFI.

5. Aprobacién del F-01- Una vez cargado y verificado el documento de gasto F-01 se procede
a la aprobacién del mismo por parte del contador.

6. Firma del F-01 - Después de aprobado el F 01 se procede a la firma por parte de la
Gerencia Administrativa y Financiera

7. Pago por la Tesoreria - Una vez firmado el F 01, se considera listo para ser pagado por la
TGR, que realiza los pagos de acuerdo a la programacion establecida.

Matriz de Actividades, Responsab[es y Formularios

Etapas del Objetive de la Insumo Actividad Tiemp Responsable Producto Envio a:
Proceso Etapa Q
Pago a Proveedores y Servicios Publicos
Remisidn | Enviar Ia | Documentacié | La Unidad de 1 dia Unidad de | Soficitud | UCP
de solicitud de n complata de Compras Compras de pago
Solicitud pago con la compras. remite la
de Pago documentacion soticitud de
correspondient pago a la UCP
e

m
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Revisiom Verificarque el | Soficitud de La UCP revisa 2dizs | UCP Proceso Gerencia
del proceso de pago y la de compra | Administrativa
Proceso de | compras documentos documentacid revisado
Compras cumpla cen los de compras. ny proceso de
requisitos COmpras.
Remisidn Enviar la Documentacié | La Gerencia 1 dia Gerencia Solicitud ucp
de solicitud de n cempleta de Administrativa Administrativ | de pago
Solicitud pago servicios remite la a Y Financiera
de Pago retacionada ¢con | publicos. solicitud de
los servicios pago ada UCP
piiblicos
Carga del Registrar el Solicitud de Cargar el 1dia uce Formulari | SIAFI
F-01 en pago en el pago y F-01 Formulario F o F-01
SEAFI sistema SIAF 01 en SIAFI cargado
en SIAF|
CObtener la Solicitud de Aprueba el 1dia Contador Formulari | SIAFI
Aprobacid | aprobacién del pagoy F-01 Formulario F- o F-01
n def F-01 F-01 01 en SIAR aprobado
en SIAFI en SIAF|
Firma del Obtener la Formulario F- Firmar el F-01 ldia Gerencia F-01 Tesoreria General
F-01 autorizacion del | 01 en SIAFI después de su Administrativ | firmado de la Repliblica
F-01 revision y ay Financiera {TGR}
aprobacién
Pagoporla | Completar el F-01 firmado Tesorerfa 1dia Tesorerfa Pago Proveedor/Cuent
TGR page en base a realiza el pago General de {a realizado a del servicio
la segtin {a Repiiblica
programacion programacion {TGR}
establecida
FIN

\
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10.Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento de Pago a Proveedores y Servicios Publicos
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

D

R R NP P TE I

DIDADPO

PREVENCIGN - SONTROL - INIESTIGACKIN

Matriz de Verificacion
Inclusion de Etementos Transversales
Estratégicos
Manua! de Procesos

Descripcion del Proceso:

| Pago a Proveedores y Servicios Publicos

medidas orientadas al cumplimiento de
tos indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

éLa descripcidn del proceso incluye X El proceso incluye revisiones y

medidas concretas orientadas al Control autorizaciones documentadas en cada

Interno y anticorrupcién? etapa para garantizar la
transparencia.

¢La descripcion del proceso incluye X | No aplica, ya que la gestion del pago a

medidas orientadas a fa proveedores es centralizada en la UCP

Pescentralizacién? yla TGR.

¢La descripcién del proceso incluye X | No aplica, ya que es un proceso

medidas orientadas a la Participacién administrativo interno que no

Ciudadana? involucra participacion ciudadana.

¢La descripcidn del proceso incluye X El proceso es transparente y estd

medidas orientadas a la Transparencia y sujeto a auditoria interna a través de

Acceso a la Informacidn Publica? los registros en el SIAFI.

¢La descripcion del proceso incluye X Toda la documentacidn relacionada

medidas orientadas al Archivo con el pago a proveedores es

Documentai? archivada de acuerdo a las politicas
de fa institucién.

¢La descripcién del proceso incluye X El proceso estd alineado con los

indicadores del Plan Estratégico
Institucional (PEI) en términos de
gestion eficiente del presupuesto.

13. Bibliografia

A} Ley Organica de la Administracién Publica. - Esta ley establece los marcos legales para ia gestién
y planificacién de los recursos piblicos en Honduras.

B) Plan Nacionai de Desarrollo. - Documento estratégico que gufa las politicas de desarrollo del pais,

aplicable en la programacién del gasto.

C} Acuerdo N266-2019. - Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccién de Asuntos

Disciplinarios Policiales (DIDADPOL).
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

2, Autor Descripcién del Cambio Autorizado por;
Fecha | Versidon
Cargo Area cambio Cargo Firma

m
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Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Grisell Xi Unidad de Control IS
risell Xiomara Jefe de Unidad nidad de on'-cro 20/08/2024
Cruz Melgar Presupuestario & D
P
2 CONTROL
I 7 PUESTARIC %
z Y FINANCIERO £
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
. Gerente Gerencia p
Mt?ybel FaLIGIA Administrativo/ Administrativa/ 10/10/2024
Velasquez Amaya = . . :
Financiero Financiera
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Verificacidn del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
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sliMaivaieEl Directora Direccion 18/10/2024

Amaya Escoto
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1. Objetivo del Procedimiento

El objetivo del procedimiento es asegurar el correcto procesamiento y pago de las planilias de
salarios y vacaciones a los empleados de la DIDADPOL.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todas las actividades relacionadas con el pago de planillas de salarios y
vacaciones dentro de la DIDADPOL.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo
1 Dispo Disposiciones General del Presupuesto.
2 Acuerdo-266- | Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL
2013

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
En Honduras, existen diversas politicas publicas que estdn relacionadas con el pago a planillas,

salarios, decimotercer mes, decimocuarto mes y vacaciones. Algunas de las politicas importantes
estan detalladas en el Cédigo del Trabajo de Honduras.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Recursos Jefe de Recursos Humanos | Generar y remitir las planillas de
Humanos salarios y vacaciones.
Unidad de Control Jefe de Control Supervisar la carga y aprobacion de
Presupuestario Presupuestario los FO1.
Oficina de Contabilidad Contador General Revisar y procesar las planiilas para su
pago.
Gerencia Administrativa y Gerente Administrativo Firma de los F 01 para pago.
Financiera
Tesoreria General de |a Tesorero General de la Realizar el pago a los empleados de
Repdblica Repiblica acuerdo a la planilla.

M
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6. Insumos del Procedimiento
Codigo Insumaos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-UCP- | Planillas de salarios, decimotercer | Unidad de Recursos 5 afios
INS-2024 | mes, decimocuarto mesy Humanos
vacaciones
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-UCP- | Registro de pago Oficina de Contabilidad 5 afios
PRO-2024
002-UCP- | Planillas de salarios y Oficina de Recursos 5 afios
PRO-2024 | vacaciones Humanos
003-UCP- | Formularios FO1 {Salarios, Sistema de Administracién 5 afios
PRO-2024 | Decimotercer Mes, Financiera Integrada
Decimocuarto Mes y {SIAFI)
Vacaciones)
004-UCP- | Comprobantes de pago Oficina de Contabilidad 5 afios
PRO-2024
005-UCP- | Aprobacién de planillas Gerencia Administrativa 5 afios
PRO-2024

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

SIAFI (Sistema de Administracién Financiera Integrada): Es un sistema utilizado por las instituciones
gubernamentales de Honduras para registrar y gestionar las finanzas publicas. Permite el control
del presupuesto, gastos, compromisos y pagos del Estado.

FO1: Formulario utilizado en el SIAF! para registrar planillas de pago de salarios, vacaciones y otros
compromisos financieros. Este formulario pasa por varios estados, incluyendo pre-compromiso,
compromiso y devengado, antes de su pago final.

UCP (Unidad de Control Presupuestario): Area encargada de supervisar y asegurar que los recursos
financieros de una institucién se gestionen de manera eficiente, verificando que los procedimientos
de pago cumplan con las normativas establecidas.

TGR (Tesoreria General de la Repdblica): Es la entidad encargada de ejecutar los pagos del Estado
de Honduras, procesando los desembolsos aprobados a través del sistema financiero
gubernamental, generalmente mediante el SIAFI.

%
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SIREP (Sistema de Registro de Planillas): Sistema utilizado por la Unidad de Recursos Humanos para

validar y registrar las planillas de pago, garantizando que la informacién contenida en ellas sea
correcta antes de enviarse para su aprobacién y pago.

Pre-compromiso: Estado inicial de los FO1 en el SIAFI, en el cual se reserva el presupuesto necesario
para cubrir un gasto, pero aln no se ha formalizado el compromiso legal.

Compromiso: Es la etapa en que se formaliza la obligacién de pago por parte del Estado, después
de haber verificado y autorizado el gasto correspondiente en el SIAFI.

Devengado: Fase en que el gasto ya ha sido ejecutado y se autoriza el pago definitivo, Los servicios
han sido prestados o los productos entregados, por lo gue se procede al desembolso.

Planillas: Documentos que detallan los montos de salario y beneficios que deben recibir los
empleados de una institucion publica o privada, incluidas deducciones y aportes legales.

Gerencia Administrativa: Unidad encargada de la supervision y gestién de los recursos financieros,

humanos y materiales de una institucién, asegurando el cumplimiento de los procedimientos
administrativos y presupuestarios.

Decimotercer mes: Pago adicional que corresponde a una mensualidad extra del salario de un
empleado, equivalente a un sueldo mensual, normalmente pagado al final del afio.

Decimocuarto mes: Pago exira correspondiente a un mes de salario adicional que se otorga a los
empleados en algunos paises, generalmente pagado en el mes de junio o julio.

Vacaciones: Beneficio laboral que otorga un periodo de descanso remunerado a los empleados por
cada afic de trabajo cumplido.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

UCP Unidad de Control Presupuestario

TGR Tesoreria General de la Republica

BCH Banco Central de Honduras

F-01 Formulario de Solicitud de Pago

SIAF Sistema de Administracién Financiera Integrada, que gestiona las operaciones
financieras del gobierno

RRHH Recursos Humanos

m
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9. Descripcion del Procedimiento

1. Recepcion de planillas de salarios, decimotercer mes, decimocuarto mes y vacaciones - La
Unidad de Recursos Humanos envia las planillas de salarios y vacacicnes a la Unidad de
Centrol Presupuestario,

2. Revisién de planillas - La Oficina de Contabitidad que depende de la Unidad de Control
Presupuestario revisa las planillas para verificar la exactitud de los datos y célculos, una vez
verificados se remite a la jefe de |2 Unidad de Contro! Presupuestario para cargar los FO1.

3. Se cargan de planillas en el SIAFI- Las planiltas se cargan en el sistema de pagos, asegurando
que toda la informacién esté actualizada, en forma de FO1 individuales. Los FO01 deben de
estar creados en estado de pre-compromiso, compromiso y devengado. Se remiten de
forma electrénica via SIAF! a la Oficina de Contabilidad.

4. Se apruebas los F-01. La Oficina de Contabilidad revisa los FO1, en caso de estar acorde los
aprueba, en caso de tener errores se solicita la modificacién de los FO1s que tengan errores.

5. Seremiten los F-01 a la Unidad de RRHH — La unidad de RRHH procede a solicitar validacion
por medio de SIREP, una vez validados se remite a la Gerencia Administrativa para la firma
de los F-01 de planiita o vacaciones.

6. Firma de los F-01 - El/ta Gerente Administrativo revisa los FO1s y los firma en SIAFI y luego
estos pasan a la Unidad de Control Presupuestario para su resguardo. Pasan a bandeja de
pagos de TGR

7. TGR procesa pago — La TGR realiza el pago a la cuenta de cada empleado por medio del SIAF!
y BCH.

8. Archivar planillas — La oficina de contabilidad archiva las planillas y comprobantes de pago.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de I3 Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
Pago a plarnillas salarios y vacaciones
14 Iniciar el Planillas de Recibir idia Jefe de RRHH Planillas Unidad de
| proceso de sdlarios, planiilas de | recibidas Control
pago decimotercer | RRHH Presupuestario
mes,
decimocuarto
mes y
vacaciones
2 Verificar la Planilias Revisar las 2 dfas Contador Planillas lefe de
| exactitud de recibidas planiltas revisadas | prasupuesto
los datos
3. Preparar el Planilflas Cargar 1dia Jefe de Planillas -
sisterna para revisadas planillas en el Presupuesto cargadas
el pago sistemna
4. Asegurar la Planilias Revisary 1dfa Contador FO1 aprobados | Unidad de
aprobacion cargadas aprobar los Recursos
de los FO1 FQ. Humanos

\
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51 Validar los FO1 Sclicitar 1dia Oficial de FO1 validados Gerencia
FO1 por SIREP | aprobados validacién Planillas Administrativa/
Financiera
6. Autorizar el FO1 validados | Firmarlos FO1 | 1dia Gerente FO1 firmados tnidad de
pago de las en SIAF| Administrativo Control
planiltas Presupuestario
7 Realizar el FO1 firmados | Ejecutar el 1dia Tesorero Pagos -
pago a los pago realizados
empleados
8. Asegurar la Pagos Archivar 1dia Contador Documentos
disponibilidad | realizados planillas y archivados
de comprobantes
documentos de pago
FIN

\
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D Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de Control Presupuestario

F3 A1 TR SRR SR RS

DIDADPOL
MPR-UEP-04 Pago a Planillas Salarios, Decimot_ercer Mes, Decimocuarto Mes y BIDADPOL
Vacaciones
Versitn 1.0 Fecha: 20 de agosto 2024 Pagina 120 de 181
12. Elementos Transversales del Procedimiento
Matriz de Verificacion
D Inclusion de Etemmentos Transversales
Estratégicos
x ok koK % Manual de Procesos
DIDADPOL
Descripcidn del Proceso: | Pago de Planilias Salarios y Vacaciones
Preguntas de Verificacidn Si | No | Respuestas de Verificacién
éLa descripcion del proceso incluye X Se incluyen revisiones y aprobaciones
medidas concretas orientadas al Control documentadas en cada etapa para
Interno y anticorrupcién? garantizar la transparencia.
¢La descripcién del proceso incluye X | No aplica, ya que el proceso de pago
medidas orientadas a la es centralizado en la Tesoreria.
Descentralizacion?
éLa descripeion del proceso incluye X | No aptica, ya que se trata de un
medidas orientadas a la Participacién proceso administrativo interno,
Ciudadana?
¢La descripcion del proceso incluye X El proceso es transparente y est4
medidas orientadas a la Transparencia y sujeto a auditoria interna a través de
Acceso a la Informacidn Pablica? los registros contables.
éLa descripcién del proceso incluye X Toda la documentacién relacionada
medidas orientadas al Archivo con el pago es archivada de acuerdo a
Documental? los procedimientos establecidos.
{La descripcion del proceso incluye X El proceso estd alineado con los
medidas orientadas al cumplimiento de indicadores del Plan Estratégico
los indicadores de PEI Institucional? Institucional (PE).
13. Bibliografia

A) Ley Orgénica de la Administracién Pablica. - Esta ley establece los marcos legales para la gestion
y planificacion de los recursos piblicos en Honduras.

B) Acuerdo NO. 266-2019. - Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccién de Asuntos
Disciplinarios Policiales (DIDADPOL).

C) Decreto No, 62-2023.- Disposiciones Generales de Presupuesto Vigentes

\
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D Direccidn de Asuntos Disciplinatios Policiales
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Unidad de Control Presupuestario

Seguridad

DIDADPOL
MPR-LICP-04 Pago a Planillas Salarios, Demmot.ercer Mes, Decimocuarto Mas y DIDADPOL
Vacacicnes
Versién 1.0 Fecha: 20 de agosto 2024 Pégina 121 de 181
14. Anexos

D ) pipaoeoL

.

MEMORANDBUM
No. DIDADPOL-RR.HH.-359-2024

Para: ticenciade Meybel Fabicla Veldsquer Amaya
Gerente Administrative i

De: Licenciada Annle Gisell Cerna Pi
lefe de Reqursos Mumanos

Asunto: Maniils del mes de actubre de 2094,

Fecha: 14 de petubire de 2024,

Desedndole éxitos en el desemperio de sus funcienes, me suscribo 2 usted en virtud de remitic
las planifias carrespondientes at mes de octubre 2024 con su decumentacidn soporte.
1. Planilla de Suelde y Salario del personal de la DIDADPOL,
1. Planilla mes de octisbre 2024
il. Planilta Cooperativa Elga.
iit. Planiliz de préstamo INJUPEMP.
iw. Planilta de préstamo Banco Atlantida
¥. Hofa de Excel hegadas tarde.
vi. Copias de pago de pensiones de los colaboradores; ANNIE G. CERNA.
ARRON ). HENRIQUEZ ¥ WALESKA A, FLORES
vii. fopia de pago INJUPEMP dal Sr. RONAL NOE ESPINAL.

viii. Copis de Memorandum de Licencia No Renunerada AILEEN ONDINA
RODRIGUEZ

2. Planilla de sueldos vy salarios contrate.

3. Planilla de Gastos de Representacion TEIETEY 3 0
4. Planills INJUPEMP. iy 4 A
5' Plani“as |HSS UMIOAD K SO e PeLueUES TR Y IINANCIERD
i, Modalidad acuerdo F‘EEHA:HM wora {231
i, Modatidad contrato RECIHT0 Gk -
Atentamente. Fimh
DIDADPOLYY Denuncias I DIPADPOL wivwe.diiadpol. gob. b
22428645 ! (SRS 2556 5454 2428841 1 (SPE) 25665484 -

% Wcnsmmairi st B 8, Eptpas o et 3 W TRQuOARa MO L s

£l Toug o 0 Thbh
BN, SRRV 8 S R el DR e
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D Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales ﬁ
Seguridad
X rx k% Unidad de Control Presupuestario =
DIDADPOL
MPR-UCP-04 Pago a Planillas Salarios, Demmot.ercer Mes, Decimocuarto Mesy | DIDADPOL
Vacaciones
Versién 1.0 Fecha: 20 de agosto 2024 Pégina 122 de 181

D } oipavroL

MEMORANDUM

No. HDADPOL-UP-(16-2024

PARA: Lic. Anmia Cerna Pineda
lefe de Recursos Humanos
5 AT
DE: Lic. Grisell Cruz Melgar |.3kE T
¢ x&tg._.;
lefe de Presupuesto ——- A5
Asunto: Lo Descrito
Facha: 18 De septiembre 2024

Par este medio e remito copia de los F 01 2292 a 1381, en worceplo de pago de salario,
carrespondiente 2l mes de septiembre.

Para sw validaciin,

o pOb

% o m:;w'“""" & ?_:1
] it

\ 34t ok =

DIDADPOL . Deninclas I‘; DARPOL v i ndped o
22420645 | |SPS) 2556-5454 2242-RE41 | (SPS) 2556-54%% o =

m

Pagina 122 de 181



D Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales
* * * x * Unidad de Control Presupuestario 9 *
DIDADPS
MPR-UCP-04 ~ Pago 2 Planilias Salarios, Decimot'ercer Mes, Decimocuarto Mes y PIDADPOL
Vacaciones
Version 1.0 Fecha: 20 de agosto 2024 Pégina 123 de 181
15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Facha I \etisn Autor Descrlpciv?n del Cambio Autorlzad? por:
Cargo Area cambio Cargo Firma

‘m
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Solicitud de Viaticos

CODIGO
MPR-UCP-06

Octubre 2024



D

* *x * nr W

Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de Control Presupuestario

DIDADPOL
MPR-UCP-06 Solicitud de Visticos DIDADPOL
Version 1.0 Fecha: 20 de agosto 2024

Pagina 125 de 181

Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Ronal Noe Espinal Bt Unidad de Con'FroI 20/08/2024
Flores Presupuestario
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
. Gerente Gerencia .
M(::ybel Fabiola Administrativo/ Administrativa/ 10/10/2024
Velasquez Amaya . . - .
Financiero Financiera
Verificacién del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Unidad de
Juan Carlos Zelaya Yeserde Wiikad Pfanez.aflon y 14/10/2024
Palma Evaluacion de la
Gestidn ? C
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Silvia Marcefa Directora Direccidn 18/10/2024

Amaya Escoto
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D Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

k *x * * % Unidad de Control Presupuestario

DIDADPOL
MPR-UCP-06 Salicitud de Vidticos DIDADPOL
Version 1.0 Fecha: 20 de agosto 2024 Pagina 126 de 181

1. Objetivo del Procedimiento

Disponer de los recursos monetarios necesarios para garantizar la adecuada financiacién de los
gastos generados durante la gira de trabajo de los miembros de !a Direccién de Asuntos
Disciplinarios Policiales (DIDADPOL} a diferentes departamentos del pafs. Ef objetivo es asegurar que

las actividades planificadas se realicen de manera eficiente y sin interrupciones debido a la falta de
recursos,

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento es aplicabie a todas las giras que Jos miembros de la DIDADPOL realizan a nivel
nacional. Abarca la solicitud, aprobacién, asignacién y rendicion de cuentas de los recursos
monetarios destinados a cubrir gastos de transporte, alojamiento, alimentaci6n, y otros gastos
operativos necesarios para el cumplimiento de las actividades planificadas en el marco de la gira.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo
i Dispo. Disposiciones General del Presupuesto.
2 Acuerdo No. | Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL
266-2019
3 Acuerdo No. | Reglamento de Viaticos y otros gastos de viaje para los funcionarios y
0696 empleados del Poder Ejecutivo

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

* Autorizacién de Viaticos: Todos los vidticos deben ser solicitados y autorizados por el jefe
inmediato del empleado, conforme a las normativas establecidas. No se entregaran vidticos
sin la debida autorizacién previa.

* Asignacién de Montos: Los montos asignados por concepto de visticos deberan ajustarse a
los limites establecidos en el Reglamento de Viaticos, los cuales dependerdn de fa duracién
y zona.

® Uso de los Fondos: Los fondos asignados por concepto de vidticos deberdn utilizarse
exclusivamente para los fines indicados en la solicitud aprobada. Los gastos no justificados
o fuera del presupuesto asignados serdn responsabilidad del empleado.

* Liquidacidn de vidticos: El empleado deberd presentar los comprobantes de los gastos
efectuados durante el viaje en un plazo maximo de 5 dias habiles luego de su regreso. Los
comprobantes deben ser documentos fiscales vélidos que permitan la deduccién de
impuestos, de acuerdo con las normativas fiscales vigentes.

* Reembolsos: En caso de que ef empleado incurra en gastos superiores al monto anticipado,
podra solicitar un reembolso siempre que presente los comprobantes correspondientes y
estos se encuentren dentro de las politicas de gastos autorizadas.

‘.M
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D Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de Contro! Presupuestario

DIDADPOL
MPR-UCP-06 Solicitud de Viaticos DIDADPOL
Versidn 1.0 Fecha: 20 de agosto 2024 Pdgina 127 de 181

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo
Secciones y/o Unidades lefes Inmediatos

Responsabilidad
-Revisar y autorizar las solicitudes de
vidticos de su personal, asegurando que
cumplan con los requisitos
establecidos.
-Enviar {as solicitudes firmadas para su
procesamiento a contabilidad.
-Recibir las solicitudes de vidticos.
-Revisa el plan de gira.
-Elabarar la planilla de vidticos.
-Aprueba los FO1 correspondientes.
- Recibir los FO1 firmados, archivar la
documentacion de soporte y realizar los
controles contables correspondientes al
procedimiento de vidticos.
Recibir la documentacién y [a planilla de
viaticos, cargarla al sistema SIAFI el
documento FO1 a nombre de los
colaboradores.
Gerente Administrativo -Revisar y firmar los FO1 en el sistema
Financiero SIAFIL.
-Remitir la  documentacién  para
custedia.

Unidad de Control
Presupuestario

Contador

Unidad de Control
Presupuestario

Jefe de Presupuesto

Gerencia Administrativa

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo {nsumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-UCP- | Solicitud de Vidticos y Plan Unidad de Control 5 afios
INS-2024 de Gira Presupuestario
002-UCP- | Planilla de Vidticos Unidad de Control 5 afios
INS-2024 Presupuestario

003-UCP- | FO1 {Formulario de Vidticos
INS-2024 | por Colaborador)

Unidad de Control
Presupuestario

5 aitos (digital v
fisico)

M
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D Direccion de Asuntos Disciplinarios Paliciales

kX * %k *x Unidad de Control Presupuestario
DIDADPOL
MPR-UCP-06 Solicitud de Viaticos DIDADPOL
Versidn 1.0 Fecha: 20 de agosto 2024 Pégina 128 de 181
Cédigo Insumos Lugar de Guarda ' Tiempo de Guarda
004-UCP- | Documentacién soporte Unidad de Control 5 afios {segun
INS-2024 | (facturas, comprobantes de Presupuestario y Archivos | normas contables y
gastos) fiscales)
005-UCP- | Autorizaciones firmadas por Unidad de Control 5 afios
INS-2024 | el Gerente Administrativo Presupuestario
006-UCP- | Registro en el Sistema SIAFI Plataforma Digital del Permanente (base
INS-2024 Sistema SIAF}

de datos digitales)

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-UCP- Planilla de Viaticos Unidad de Control 5 afios
PRO-2024 Presupuestario/

Contabilidad
002-UCP- FO1 (Formulario de Viaticos Unidad de Control 5 afos (digital y
PRO-2024 | por Colaborador) Presupuestario/ fisico)

Contabilidad
003-UCP- Informe de Gira Unidad de Control 5 afios
PRO-2024 Presupuestario/

Contabilidad
004-UCP- Comprobantes de Gastos Unidad de Control 5 afios (segin
PRO-2024 | {facturas, recibos, Presupuestario/ normativa fiscat)

comprobantes) Contabilidad

005-UCp- Registro en el Sistema SIAFi Plataforma Digital del Permanente (base
PRO-2024 Sistema SIAF] de datos digitales)
006-UCP- Liquidacion de Vidticos Unidad de Control 5 afios
PRO-2024 Presupuestario/

Contabilidad

“
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D Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

XXX Xx x Unidad de Control Presupuestaric

DIDADPOL
MPR-UCP-06 Solicitud de Vidticos DIDADBPOL
Versién 1.0 Fecha: 20 de agosto 2024 Pdgina 129 de 181

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Vidticos: Compensaciones econémicas otorgadas a los empleados para cubrir gastos de
viaje, alimentacidn y alojamiento durante giras o desplazamientos fuera de su lugar habitual
de trabajo.

Planilla de vidticos: Documento que detalla Ia asignacion diaria de vidticos y los destinos a
los que se dirige cada colaborador.

Documentacion Soporte: Conjunto de documentos (facturas, recibos, etc.) que respaldan las
solicitudes de vidticos y los gastos realizados durante |a gira.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

UCP Unidad de Control Presupuestario

TGR Tesoreria General de la Republica

F-01 Formulario de Solicitud de Pago

SIAF| Sistema de Administracién Financiera Integrada, que gestiona las operaciones
financieras del gobierno

9. Descripcién del Procedimiento

1. Secciones y/o Areas, remiten solicitud de vidticos o rembolso con la documentacion
correspondiente,

2. Contabilidad, recibe la solicitud de viéticos con su respectiva documentacién (solicitud y
plan de gira).

3. Contabilidad, procede a la elaboracién de la planilla donde se detalla la asignacién diaria,
|las fechas de viajes y los destinos a viajar.

4. Contabilidad, remite la documentacién a la UCP, para ser cargados al sistema de SIAFl y
elaborar los FO1 de cada colaborador.

5. La Unidad de Control Presupuestario (UCP), carga en SIAF! los FO1.

6. Contabilidad, revisa los F-01, en caso de estar acorde los aprueba, en caso de tener errores
se solicita la modificacién de los FOls que tengan errores, y los remite a la Gerencia
Administrativa para su aprobacién.

7. La Gerencia Administrativa, firma en el sistema de S!AFI los FO1.

8. La Gerencia Administrativa remite a Contabilidad los documentos para su respectivo
archiva,

ﬁ
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Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de Control Presupuastario

T U e T T
DIDADPOL
Mmano:-:-commﬂrm:v-w:—.n
MPR-UCP-06 Solicitud de Viaticos DIDADPOL
Versidn 1.0 Fecha: 20 de agosto 2024 Pégina 130 de 181
Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Etapas del Objetive de la Insumeo Actividad Tiempa Responsable Producto Envig a:
Proceso Etapa
Sclicitud de Vidticos
Recepcion de Recibir Solicitud de Secciones y/o ldia Secciones y/o Solicitud de Contabilidad
Solicitudes solicitudes de vidticos y plan de | Areas remiten unidades vidticos y
vidticos y gira. solicitud de documentacion
documentacion vidticos o
correspondiente reembolso con la
documentacién
correspondiente,
Recepcitn y Verificar la Salicitud de Contabilidad 30 Contador Solicitud de UCp
Verificacidon correcta vidticos y recibe la minutos vidticos
recepcion de la documentos solicitud de verificada
documentacién | correspondientes | vidticos con la
documentacidn
cerrespondiente
y verifica su
comgpletitud,
Elaboracion de | Detallar Solicitud de Contahilidad 30 Contador Planilla de UCP
Planilia asignaciones viaticos elabora la minutos viaticos
diarias y planilla donde se
destinos de detalla la
viaje asignacién
diaria, las fechas
de vigjes y fos
destinos,
Cargaen SIAF | Cargarla Planitla de Contabilidad 30 Contador Documentacién | UCP
informacién de vidticos remite la minutos enviada a ta
vigticos en el documentacion uce
sistermna SIAFI a la UCP para
que cargue los
f0lenel
sisterna SIAF,
Carga de FO1 Registrar los FO1 | Planillay FO1 La Unidad de 1 dia Jefe de FO1 cargados Cantabilidad
en SIAF en el sistema Control Presupuesto en SIAF]
SIAFI Presupuestario
carga los FO1 en
SIAFI.
Revisidn y Agrobar los FO1 | FO1 cargados en Contabilidad 30 min Contador FQl aprobados | Gerencia
Aprobacion y corregir SIAFI revisa los FO1, O correcciones Administrativa
arrores sies tos aprueba si solicitadas
necesario estan correctos
o solicita
modificaciones
en caso de
errores.

\
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D Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales
x ok Kk ok x Unidad de Control Presupuestario G o
DIDADPOL
FPAEVERTICT - CONTRLL - INVETTIGACK 12
MPR-UCP-06 Solicitud de Viaticos DIDADPOL
Versién 1.0 Fecha: 20 de agosta 2024 Pdgina 131 de 181
Etapas del Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Ertvio a;
Proceso Etapa
Firma de FO1 Asegurar la FO1 La Gerencia 30 Gerente FO1 firmadoen | Contabilidad
firmadelos FO1 | homoiogados Administrativa minutos | Administrativo | el sisterna SIAFI
en el sistema firma los FO1 en Financierg
SIAFI el sisterna SIAFL.
Archivo de Archivar fa FO1 firmados y La Gerencia 15 Unidad de Documentacién | Archivo de
Documentacidn | documentacidn | documentacion Administrativa minutos | Contabilidad archivada UCP/Contabilidad
_desaporte de de soporte remite a
vidticos Contabilidad los
documentos
para su
respective
archivo.
FIN

%

Pagina 131 de 181
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacién
D Inclusién de Elementos Transversales
Estratégicos
Xk Kk Kk % Manual de Procesos
DIDADPOL
Descripcién del Proceso: | Solicitud de Viticos
Pregunias de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacién
éLa descripcion del proceso incluye X Se incluyen revisiones y aprobaciones
medidas concretas orientadas al Control documentadas en cada etapa para
Interno y anticorrupcién? garantizar la transparencia.
¢La descripcion del proceso incluye X | No aplica, ya que el proceso de pago
medidas orientadas a la es centralizado en la Tesareria.
Descentralizacién?
¢éLa descripcion del proceso incluye : X | No aplica, ya que se trata de un
medidas orientadas a la Participacion proceso administrativo interno.
Ciudadana?
¢La descripcidn del proceso incluye X El proceso es transparente y esta
medidas orientadas a la Transparencia y sujeto a auditoria interna a través de
Acceso a la Informacion Publica? los registras contables.
¢La descripcién del proceso incluye X Toda la documentacidn relacionada
medidas orientadas al Archivo con el pago es archivada de acuerdo a
Documental? tos procedimientos establecidos.
dLa descripcién del proceso incluye X El proceso estd alineado con los
medidas orientadas al cumplimiento de indicadores del Plan Estratégico
los indicadores de PEI Institucional? Institucional {PEI).
13, Bibliografia

A) Ley Orgdnica de la Administracidn Pudblica. - Esta ley establece ios marcos legales para la gestién
y planificacién de los recursos ptblicos en Honduras.

B) Acuerdo NO. 266-2019. - Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccién de Asuntos
Disciplinarios Policiales (DIDADPOL).

C) Decreto No. 62-2023.- Disposiciones Generales de Presupuesto Vigentes

D) Reglamento de viaticos Acuerdo 0696-2008



14. Anexos

Plan de gira

L

D ) cioapeor

MEM E RANDUM
L L-S5L-304. 20524,

PARA: Lie. Meybel Fablota Veldsquez.
Serente Administrativo Fi‘hmt’ieri‘.ipIDwPGL
Vo. Bo. Abg. Siivia Marcela Amaya Escolor.
Directora
(== Lic. Keven Daniel flores Cilix
Unidad de Lagistica.
DE: Abg. Marion Alex z %
Jufe Seccion de LeHales DIDADPOL
ASLERITO: Programacidn de gira de,fr)hain.
FECHA: ance {11) de oetiubre dilafn 2024,

For medio del presente me dirje @ usted, con el fin dé remitir 12 programacion de gira de
rabaje correspandiente al mes de actubre del aflo 2023, & realizar por la Unidad de
Cumplimients de Medidas y Segulmients a Procesos Judickaes.

1.- Gira  realizarse on el departamento de & Paralio, del din lunes 21 af dis viernes 25 de

etubre che 2024,
[ %] Hombredel | Dia de Diade | Lugaress | Adtividada | Expediente
| Colaberador . Salida Regrete | Visitar . _Realizar  judieal B
b 2411072028 | 25/10/2024 Jurgado de  Inspeccionar 3722018
Angle | letrasde |y actualizar el
Yamileth Bandl, EI estado del
Acedtune Paraisn _pracese. Sy
1 | tfper Juzgadode | Verficar si Inyestigar
Letrasde existe denuncia
Phoonid = . . Requerimient _ interpuesto
DIDADPOECE

S
A

ZIAT-BTES | [EPE) ISTA-BAkA
Shdnerrirr

Genunclas l!v_omnnn&
T2AL-WEAY h (ERE

ll'f-:" HIJ"”‘ T ke B 1P
ot T 40 0 &% —an

3 ' T,
-_[EPmW

A B 4 Lo, Tofirobitiin R 1 Frotirn < &
R B o Bk Coaremt A




Solicitud de viaticos

SOUCETUD BE VATICOS
Gira d, Fecha: 30/08/2024
L D SeuicTtmnte: Rugitnal Horte

2 Tipo da Salicitud:

Reembolse:

+  Sofigitud de Vidticos: m
tugdrde Destino: Copan Ruinas ¥ Gracks Lempira.

04/05/2028
&, Feche de Retorne: 5(09/2024

4. Fechs ge Sallda;

Cludad di F o avisitar | Nochesapemerctaren
eadfa cludad
Sante Ross Copan 02

insuntos o Saficitar:

&« Trensporte [

& Comnbustibie: | P T S—

a Otrag | S

s Espediique [AS—
7.Persona Responsable del Combustible: Dems Morakss,

S.informacian de 1os Visjeres
Nomire Comgleto Cargon . de identidad

Planilla de solicitud de Viiticos

VELXSIA RACMEL GODOY Investigader de Casos:
1954067
MALDONADO Comtines FaptL -
DENIS MORALES MOTORISTA 0801-1978-16139
9.Datos de axpediantes
Desallar el i tecer [a fn de & realizar por cacs

¥
por dia y por

Mlajers Mo, 1 Yelixsia Raguel Godoy Matdanado,

Facha e
e No. Expedients Localided artiviiad Activind a coaisas
7 Saiiettud e informarkga.
1 |30 Gracls, Laampira - s o lz)
— = Solkcitar scusrdor
iam ¥ Sokicitud Bainformagiin.
; ¥ Daterardn da cestiye (7)
2 Belin, Lempies | 08/ 2n2e v Soldtar saserdos
F .

Soficitante: yalils Fequat Gadoy Meidanach.

oo,
Cargo: Investigador de Casos Comunes

VA, jefe Inmediato

V. . Gerenos Administrativa

D ) oioaprot

PLANMILLA DE VIATICOS
FONEX}'S NACIONALES GIRA  a72.3024
FANY GABRELA | 0318.15%6- Téenico =n LEMPRA, COPAN Y
WADRE CANSLES A 1800000 | e gacin (opgy| ZV0262¢ | 25102024 | enieeans 1,.437.50 6,109.38 0.0 0.00 6,100.38
LDCENNOSKA | 0801-1975 Técnico en LEWPIRA, COPAN v
TSI Loy 1900000 | omcien spsy| 21072024 | 2502024 | DeoeEreTE 1| 425 | 143750 610930 080 0,00 6.105.38
12.218.76 80 000 | 1221878
Fechn: 1THOE
ELABORADQ Y REVISADD POR: AUTORIZADO POR;
] |
CONTADOR JEFE DE UNIDAD DE CONTROL GERENCIA ADMINISTRATIVA
PRESUPUESTARIO ¥ FINANCIERQ

¥ FINANCIERA



Elaboracién de F-01 en el Sistema de SIAFI

Fepuivica de Hondums

impresa por GURLTZ0

EJECUCION DE GASTOS

BrROG
Figra v |
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Reglamento de Vidticos

d)

BLICA DE HONDURAS -~ TEGUCIGALPA, M. D. L 18 DE NOVIEMBRE DEL 2008 N°. 31764

gastos de instalacidn; 6) Gastos en cablegramas,
telegramas, radic telefonias, fexes, internet, Namedas
telefénicas {de telefonta fijs o mivil)y similares para iratar
asuntos oficigles, 3 » :

Gastos de Representacién: Gastos éfectivamente incurridos g
les Funcionarios autorizadod, para aterider dignatarios o
ainoridades de otros pafses, funcionarios de organisimos

CAPITULOIR

DETERMINACION DE CATEGORIAS, ZONAS,
PERIODOS DE LAS MISIONES Y
LIMITES PARA VIATICOS
ARTICULID 10, Para los ofsctos i csts Reglamento, loa vidtioos
seasinarin cibase u categordasde finclonarkos y emipleados, zonas

Iicamasionoles, inversionistas privados extranjeros ¥ afros. erm*hmimdemnhﬁsﬁmm
* AYCATEGORIASDE FUNCIONARIOSY EMPLEADOS '
CATE- GRUPO NIVEL 4
GORiA OCUPACIONAL ORGANIZATIVO 'COMFRENDE '
1 ALTOS FUNCIONARIOS 3 “Secretarios y Subsectetarios de Estado

8 1 DIRECTIVO XHLXHLXIVyXV | Socretarios Generales, Directores Generalesy
Sub-Directores Generales, Asesores Eapecialesy
Consultores nivel de Despachos Ministeriales.

14 EJECUTIVO Xy XE Ademia de los puzsios de los niveles indicados
ncluye personal peemanente no clasificado o de
puestos excluidos con saeido mensual igval o mayor
2 L.'22,000.00

Iv | TECNICO V.VL,VHL VIIyIX | Ademésde Yos pucstos de los niveles indicados inclu-

] ¥ye personal permanente no clasificado o de puesto
exchide consueldo mensusl entre L, 10,000.00 a
L. 21,999.00.
v APOYOTECNICO LILOIylv Ademésdelos nivelesIndicados, incluye personal
3| -5 permanerie no clasificado de puesto excliido. |

Adicionalmente, pera lasSeumrhsd_aDefm ySoparidid s¢ defimen hnsiguientes categorins de empleadosy funcionarios.




REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M. . C.. i8 DE NOVIEMBRE DEL 2008 N,

IV |PERSONALTECNICO |XyXs .. | Oficiales Supeiores con et grada de Teniente Coronel,
YDEAPOYO: ' -| Mayor, Capitdn de Fragata y Capitin de Corbeta de
: PR las FR.AA.
e . Sub-Comisionados y Comisarios de ia Policla Nacio-
P ! nal, Sub-Oficlales, Cadetes, Personal Auxiliag y
g s .ot personal de Tropay Marineria de’tas FRAA.
. Sub-Oficlales, Cdeles, personal Auxifiar y personal
de lp-EscaIa Bisica de la Policia Nacional, .
B) ZONAS GEOGRAFICAS
1) DENTRO DEL PAls DEFINICION DE ZONAS GEOGRAFICAS .
ZONA 1 LaCeiba, Tela, Trujilio, Comayagus, Santa Rosa ds Copén, Copéin Ruinas, San
Pedro Sula, Pucrto Cortés, Choluteca, Danii, Tegucigalpa, Puerto Lempira, La Bs-
peranza, Reatin, La Paz, Graciss, Mueva Deotepeque, Juticalps, Catacamas, Sonta
Biirtrmra, San Lorenzo, Amapals, Olanchite, Siguatepeque, Guanaja, Tocoa y Ef
ZONA2 Lascabecerss departamentales no incluidas enla Zona | y los siguientes lugares: I
Paraiso, Marcala, La Lime, Gholoma, Poirerillos (Contés) y Villanueva,
ZONA3 1 Resto do Ja Repdiblica. ‘ E
2) FUERADEL PAIS DEFINICION DE ZONAS GEOGRAFICAS :
ZUONA g C ica, Panamd 'y Belice, 3 : .
TONAZ Amdtica del Sur {exceptuando Asgenting, Brasil, Chile y Venemucla, que se clasifican
enlaZona3). - z
FONA 3 Canads, Estados Unidos de Norte América, México v Las Antil
ZONA 4 Europa y el resto del rmmdo,




€} PERIODOS DE LAS MISIONES
1} Corte: De un hastatreints dias
2} Largo; Detrcintay un dias hosta sesents dixs,

i

3) Paraperiodos mayores se pagard un estipendio mensuat confeme a bo Sefinlnceon elarticulo 23 de este Reglaments,
D)VIATICOS '

1} Dentrodel pats, v
Veloresen Lempines E ’
ZONA 1 1 _ZONA 2 : ZONA 3
= el Periodo Periodo Perfodo Pesiodo Poriodo | Perlodo
CATEGO Corto Corlo Largo Corto
T 2375.00 ‘—l“ffﬁm 75, 2,062,350 LS00 [ 173000 "—LI"‘B%,o 00
b 2,062.50 975.00 1.750.00 1.673.00 1. 437.50 1,375.00
i} _1.750.00 67500 1,437,50 1,375.00 1,125.00 1,975.00
v 1,437.50 1,375.00 1,125.00 1,075.00 812.50 77500

m REPEEL!CA DE HONDURAS - TECUCIGAL!‘Z M. B, C; 18 DE NOVIEMBRE DEL 2008 N-. 3!!‘!‘4 :

2) Fueradel Pas. :

F

Valores en Délares para lns Zonas 1,Zona2y Zona3:.-ValarenEl.noapnmiaZomﬂomuquimlq:b:deMsnlmbiooﬁciﬂL

* ZONAL ZONA2 ZONA3 ZONA4 .
- | Periodo | Periodo | Farods ] | FPerlodo | Perlodo | Periode | Periode—
BT.50 " 038 ; 316.2% 43730 13715 i
34300 | “F000 1 34T [ WL 3RS 36800 | 3961 | 36800
i 21850 201,28 270.25 247,25 356,50 33350 | 356.50 33150
v 18400 65.75 23575 | 21850 625 29325 | 31625 4 29325
v 161,00 14930 [ 20700 18975 200 | 25300 | 2600 | 35500
B T



15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Versién Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio Cargo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Este proceso tiene como finalidad revisar la liquidacion de viaticos del personal que realiza una gira.
La liquidacion debe incluir un detalle exhaustivo de las actividades y gastos incurridos durante el
viaje (hotel, combustible y otros), aplicindose a empleados temporales Yy permanentes. La
presentacién de la liquidacién debe realizarse en un plazo méximo de 5 dias habiles después de

finalizar la gira, asegurando asi un manejo transparente y eficiente de los recursos destinados a
viaticos.

2. Alcance del Procedimiento

Este proceso se inicia al concluir la gira. El persanal tiene un plazo de 5 dias habiles para presentar
la documentacién necesaria para la liquidacion de vidticos, que incluye, entre otros, los gastos de
combustible, alojamiento y otros gastos relacionados. Durante este tiempo, se verificara si existen
saldos a favor de |a Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL) o del empleado. En
caso de que se detecte un saldo a favor del empleado, este deberd especificario en su liguidacion.
Una vez recopilada y revisada toda la informacion, se proceder a la elaboracién del documento de
liquidacién correspondiente.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo
1 Dispo. Disposiciones General del Presupuesto.
2 Acuerdo No. | Reglamento de Organizacién ¥ Funciones de la DIDADPOL
266-2019
3 Acuerdo No. | Reglamento de Vigticos y otros gastos de viaje para los funcionarios y
0696 empleados del Poder Ejecutivo

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

¢ Liquidacién de viaticos: El empleado debers presentar los comprobantes de los gastos
efectuados durante el viaje en un plazo méximo de 5 dias habiles fuego de su regreso. Los
comprobantes deben ser documentos fiscales validos que permitan la deduccion de
impuestos, de acuerdo con las normativas fiscales vigentes.

* Reembolsos: En caso de que el empleado incurra en gastos superiores al monto anticipado,
podra solicitar un reembolso siempre que presente los comprobantes correspondientes y
estos se encuentren dentro de las politicas de gastos autorizadas.

* Saldos afavor: En caso de que se determinen saldos a favor de la DIDADPOL ¢ del empleado,
estos deberan ser claramente detallados en el documento de liquidacién. Cualquier saldo a
favor de la DIDADPOL deberd ser reintegrado en un plazo de 5 dfas hdabiles.

* Responsabilidad: Es responsabilidad de cada empleado asegurarse de que su liguidacién
sea precisa y cumpla con las normativas establecidas. La Gerencia Administrativa y fa Unidad

\
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de Control Presupuestario- Contabilidad tienen Ia responsabilidad de revisar y aprobar las
liquidaciones presentadas.

¢ Normativas Internas y Legales: Todas las liquidaciones de visticos deberan cumplir con las
normativas internas de la DIDADPOL, asi como con las disposiciones legales aplicables
relacionadas con la gestién de vidticos y gastos de viaje.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Secciones y/o Unidades Jefes Inmediatos -Revisar y firmar los Informes de Gira de
su personal, asegurando que cumplan
con los requisitos establecidos.

Unidad de Control Contador - Recibir la liquidacion de viaticos
Presupuestario firmada por el jefe inmediato de cada
colaborador junto con la documentacién
respectiva (Liquidacién,  Informe,
Factura de Hotel y/o Combustible, vy
Hoja de Visita firmada y sellada por el
personal del lugar donde realizo Ia

diligencia).
-Devolver la documentacion incorrecta o
incampteta al colaborador

correspondiente para su correccidn.

- Bloguear la gira del perscnal que no
haya presentado la liquidacion de
vidticos dentro de los plazos
establecidos, hasta que la liquidacién
pendiente sea realizada.

Unidad de Contabilidad Responsable de Liquidacion | -Realizar la liquidacién de viaticos y plan
de gira, seglin los plazos establecidos en
el Reglamento de Liguidacién de
Vidticos.

-Realizar ia correccién de la liquidacién
de vidticos segiin corresponda.

e IE————.
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6. Insumos del Procedimiento

Codigo insumos tugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-UCP- | Liguidacion de Viaticos Unidad de Controt 5 afios (segin
INS-2024 Presupuestario y Archivos | normas contables y

fiscales)
002-UCP- | Inferme de Gira Unidad de Control 5 afios (segin
INS-2024 Presupuestario y Archivos | normas contables y
fiscales)
003-UCP- | Documentacién soporte Unidad de Control 5 afios (segin
INS-2024 | {facturas, comprobantes de Presupuestario y Archivos | normas contables y
gastos) fiscales)
005-UCP- | Planilla de Viaticos Unidad de Control 5 afios (segin
INS-2024 Presupuestario y Archivos | normas contables y
fiscales)

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-UCP- Planilla de Viaticos Unidad de Control 5 afios
PRO-2024 Presupuestario/

Contabilidad
002-UCP- Informe de Gira Unidad de Control 5 afios
PRO-2024 Presupuestario/

Contabilidad
003-UCP- Comprobantes de Gastos Unidad de Control 5 afios (segun
PRO-2024 | {facturas, recibos, Presupuestario/ normativa fiscal)

comprobantes) Contabilidad

004-UCPp- Liquidacién de Viaticos Unidad de Control 5 afios
PRO-2024 Presupuestario/

Contabilidad

ﬁ
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8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Viaticos: Compensaciones econémicas otorgadas a los empleados para cubrir gastos de
viaje, alimentacion y alojamiento durante giras o desplazamientos fuera de su lugar habitual
de trabajo.

Planilla de vidticos: Documento que detalla la asignacién diaria de viaticos y los destinos a
los que se dirige cada colaborador.

Documentacién Soporte: Conjunto de documentos {facturas, recibos, etc.) que respaldan las
solicitudes de vidticos y los gastos realizados durante la gira.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

UcpP Unidad de Control Presupuestario

TGR Tesoreria General de la Republica

F-01 Formulario de Solicitud de Pago

SIAF! Sistema de Administracién Financiera Integrada, que gestiona las operaciones
financieras del gobierno

9. Descripcidn del Procedimiento

1. Jefes de Secciones y/o Areas, firma la liquidacion de viaticos, junto con fa documentacion

correspondiente, que incluye el informe de la gira, facturas de hotel y/o combustible, y
hojas de visita firmadas.

2. Contabilidad, verificar que la liquidacién de visticos cumpla con los requisitos y los
plazos.

En caso de encontrar errores o documentacidn incompleta, el Contador devuelve
los documentos al colaborador correspondiente para su correccion, asegurando gue

todos los documentos sean precisos antes de continuar con el proceso. establecidos
en la normativo.

3. Contabilidad, si un colaborador no presenta su liguidacién de viaticos dentro de los
plazos establecidos por el Reglamento de Liquidacién de Viaticos, el Contador

procedera a bloquear la gira del personal hasta que se complete la liquidacién
pendiente.

ﬁ
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4. Finalmente, toda la documentacién relacionada, inctuyendo la liguidacién de
vidticos, el informe de la gira, las facturas y las hojas de visita, se archiva
adecuadamente para su conservacién y para futuras auditorias, asegurando que se

mantenga un registro completo y accesible de todas las liquidaciones realizadas.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas del QObjetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Proceso Etapa
Solicitud de Vidticos
Firma de Asegurarquela | Liquidacion de Las Seceiones 30 minutos | Jefes Liquidacian de Unidad de
Liguidacién liguidacién de vidticos, Informe { y/o Areas firman Inmediatos Vidticos Contabitidad
viaticos y la de la gira, laliquidacién de
docurnentacian Facturas de vidticos junio
correspondiente | Hotel y/o con la
estén firmadasy | Combustible, documentacion
completas. Hojas de Visita requerida.
Veriflcacién de | Comprobar que | Liquidacién de Contabilidad 15 minutos | Contador Liquidacidn Colaboradar
Documentacion | la liguidacién viaticos y verifica la Verificada /
cumpla con los documentacidn documentacidn; Correcciones
requisitos y recibida. Si hay errores, solicitadas
plazos devuelve |os
establecidos. documentos al
colaborador
para correccién.
Blogueo de Prevenir que el Listado de giras Si el colaborador | 15 minutos | Responsable | Gira blogueada | Unidad de
Gira personal realice | pendientes de no presenta la de Control
giras no liquidar. liquidacidn en Liguidacion Presupuestario
liquidadas los plazos,
conforme a los Contabilidad
plazos, procedera a
bioguear la gira.
Archivado de Mantener un Uguidacian de Archivar toda la 15 minutos | Contador Documentacién | Archivo interno
Documentacion | registro viaticos, Informe | documentacidn archivada
completo y de la gira, relacionada
accesible de las Facturas y Hojas | adecuadamente
liquidaciones de Visita. en el sistema de
realizadas. archivo

correspondiente.

FIN

m
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacién
D Inclusidn de Elementos Transversales
Estratégicos
* ok k x *x Manual de Procesos
DIDADPOL
Descripcidn del Proceso: | Liquidacién de Visticos
Preguntas de Verificacidn Si | No | Respuestas de Verificacién
¢La descripcion del proceso incluye X Se incluyen revisiones y aprobaciones
medidas concretas orientadas al Control documentadas en cada etapa para
Interno y anticorrupcién? garantizar la transparencia,
éla descripcion del proceso incluye X | No apiica, ya que el proceso de pago
medidas orientadas a la es centralizado en la Tesoreria.
Descentralizacidn?
¢La descripcion del proceso incluye X | No aplica, ya que se trata de un
medidas orientadas a la Participacion proceso administrativo interno,
Ciudadana?
¢la descripcién del proceso incluye X El proceso es transparente y est3
medidas orientadas a la Transparencia y sujeto a auditoria interna a través de
Acceso a la Informacién Pablica? los registros contables.
¢la descripcién del proceso incluye X Toda la documentacién relacionada
medidas orientadas al Archivo con el pago es archivada de acuerdo a
Documental? los procedimientos establecidos.
éLa descripcidn del proceso incluye X El proceso estd alineado con los
medidas orientadas al cumplimiento de indicadores del Plan Estratégico
los indicadores de PEL Institucional? Institucicnal (PEI).
13. Bibliografia

A) Ley Organica de la Administracién Publica. - Esta ley establece los marcos legales para la gestién
y planificacion de los recursos piblicos en Honduras.

B} Acuerdo NO. 266-2019. - Reglamento de Organizacién y Funciones de [a Direccién de Asuntos
Disciplinarios Policiales (DIDADPOL).

C) Decreto No. 62-2023.- Disposiciones Generales de Presupuesto Vigentes

D) Reglamento de Vidticos Acuerdo 0696-2008



14. Anexos

Liquidacion de viaticos

SECRETARIA DE SEGURIDAD

R R EIRECCION DE ASUNTOCS DISCIPLINARIOS POLICIALES e,
DIDADPOL
LIQUIDACION DE VIATICOS
Lugar yfecha: Tegucigalpa, M.D.C. 15/10/2024
Nombre de la Persona que viajé
Nambre def Pusste Categoria: Il Sade Tegucigalpa
Periode del Viaje 061072024 el 111012024
Viaje realizado a: Puerto Lempira
Lugares visitados g Hora ignacion ignaci Gasng
Fecha D? A Zona Salida |Llegada s Amlgiana ASlgO:;m Realizatlos
DAM0I2024 | Tegqueigalpa Puerto Lempira 1 S30AM  § 11L30AM 2 L. 1,750.00 L. 3,500.00 L. 3,500.00
T0I2024 [ Puesrto Lempira Tegueigalpa 1 WO0AM f1z20PM| 025 L. 1,750.00 L. 43750 . 437.50
TOTALES L. 3,937.50 L. 3,937.50
Otros Gastos
Combustible i.0.00 L.a.0n
Extensién de Gira L. 0.00 L.0.00
Devolucitn L 62500 Lo
Otros (Boleto aerec) L.0.60 L. 510,00
Asignacion Total L. 625.00 L. 5,100.00
Sub total L. 456250 L. 903750
Saldo a favor del empleady L. 4,475.00
Saldo a favor de la DDADPOL
[Balance L. 9,037.500 L. 9,037.50)

Firma dei viajero

Firma del Jefe Inmediato



Informe

SECRETARIA DE SEGURIDAD ' i
Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales QY =’
DIDADPOL P

Resumen Informe de Gira
Realizada por Fondos Nacionales

| Lugar a visitar: Comayagua
Nombre de la persona que EDWIN GEOVANNI PADILLA
realizo la gira:
Periodo de Fecha de Inicio: Fecha de finalizacién:
realizacién del 22/03f2022 22/03/2022
viaje:

Enumerar el fugar | Trasladar a Jefe de Recursos Humanos para recoger a consultora al aergpuerto de
(es) y cada una de | Palmerola Iit, que impartirs ef curse de Derachos Humanes 8 los colaboradares de (g

las actividades DIDADPOL, Oficina Principal.
realizadas
individuaimente:

A Trasladar a lefe de Recursos Humanos para recoger a tonsultora al acropuerto de
Principales === e ‘

bietivos del Palmerala 1XL, que impartira el curso de Derechos Humanos a los colaboradores de |a
oRletvas de DIBAGPOL, Dficina Principal,
Viaje:

5e cumplid con los | Si

objetivos daf viaje:

Han considerade | No
realizar otra gira a
este proyecto:

(si es afirmative
indicar la facha)

Alguna situacién | Ninguna

y/o hecho

importante que

se die durante la
| gira:

Fecha de Presentacién del Firma del Viajero: Visto Bueno jefe Inmediato:
'Informe: 25/03/2022




Factura Hotel

BMEHOTEL PLAZA DEL ANGEL
27 “L Gualjoco, Carretera, Salida a SPS Km 50

Lt Santa Barbara, S.B. Honduras C.A. Original
RANGO AUTORIZADO

TEL (504) 2643.1608 S — . DESDE 001.001-01-00007001
RTN: 16019002440889 FECHA LIMITE DE EMISION 002023¢ HASTA £01-001-01-00008000

hotelplazadelangelsbfhotmail . com

NRO FACTURA 01.001-01- 00007007 FECHA  10/M3/2002 HORA  18:50:33

CLIENTE: EDWIN PADILLA BUEND

RTN: 68011973054952 DIRECCION

VENTA £8: Efectivo FACTURADO POR:

Focha Entrads 10/0312022 Fecha Salica, 11022022

CANT/NOCHES DESCRIPCION PRECTO TOTAL

1.00 SERVICID DE MABITACION Hat6 585.00 595.00

) v Importe EXonerado Lps.
SON: {QUINIENTOS NOVENTA Y CINCO LEMPIRAS 007100 M.N) ¢ T Tt
rte Gravado 15 Lps.
mp Sfventas 15. Lps,
Fte Gravado 181 Lps,
JAmp Sfventas 189 Lps.

IMPUESTO 44 Lpa,
Descuentos v Rebajas.

TOTAL PAGADC Lps. 5850

Copia: Emiscr Original: Clien

Constangia de Reg. Exonerado:
Grden de Compra Exenta:
NHuinaro de Feg. 5.A.G.

cgcc.&‘g?.ﬂ
SE82322838

[=]



Factura de Combustible



Hoja de Visita

* ¥ kK x
D DIDADPOL

AR . - CENINGL = RSN

HOJA DE VISITA

Por este medio se hace constar que el funcionario/Empleado de Ja Direccion de Asuntos
Disciplinarios Policiales, DIDADPOL:

1.-

2.-

3.

4.-

Visite el lugar conacido como

Ubicado en la ciudad de departamento de

, en fecha de del 20

Tenigndo como prapodsito de Ja visita:




15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

ferht A Hoesir: Autor Descripcin del Cambio Autorizado por:

Cargo ‘ Area cambio Cargo Firma




Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de Control Presupuestario

Registro de Partidas Contables

CODIGO
MPR-UCP-08

Octubre 2024



LINMIMIDAS

D

Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

e 0 R A ) Unidad de Control Presupuestaria

DIDADPOL
MPR-UCP-08 Registro de Partidas Contables DIDADPOL
Versién 1.0

Fecha: 20 de agosto 2024

Pdgina 166 de 181

Elaboracidén del Documento

Etaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Ronal Moe Espinal Contador Unidad de Con!:rol 20/08/2024
Flores Presupuestario
Revisién del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
J Gerente Gerencia
Ryiialkabial Administrative/ | Administrativa/ 10/10/2024
Velasquez Amaya \ - ) .
Financiero Financiera
Verificacién del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Unidad de
Juan Carlos Zelaya [ P — Plane;fnf:ton y 14/10/2024 |
Palma Evaluacion de la
Gestign 'f
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha By
£18 METEsls Directora Direecién 18/10/2024 -

Amaya Escoto

Pagina 166 de 181




D Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

B S A T Unidad de Cantrol Presupuestario

DIDADPOL
MPR-UCP-08 Registro de Partidas Contables DIDADPOL
Versidn 1.0 Fecha: 20 de agosto 2024 Pégina 167 de 181

1. Objetivo del Procedimiento

Establecer directrices para la contabilizacién adecuada de partidas contables para un mejor registro
y manejo de las mismas, garantizando la integridad y precision de la informacién financiera.

2. Alcance del Procedimiento
Este proceso asegura que todos los registros contables se realicen de acuerdo con la normativa

vigente y las politicas internas de la institucién, facilitando un entorno de trabajo ordenado y
eficiente.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo
1 Dispo. Disposiciones General del Presupuesto.
2 Acuerdo No. | Reglamento de Organizacién y Funciones de |a DIDADPOL
266-2019
3 Acuerdo No. | Reglamento de Viticos y otros gastos de viaje para los funcionarios y
0696 empleados del Poder Ejecutivo

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

* Cumplimiento Normativo: Todos los registros contables deberan realizarse de acuerdo
con las normas contables vigentes y las regulaciones aplicables en la institucion.

Se fomentara la actualizacién constante sobre las normativas contables para asegurar el
cumplimiento normativo.

¢ Transparencia y Responsabilidad: Se promovers |a transparencia en el registro de partidas
contables, asegurando que cada transaccién esté respaldada por documentacion
adecuada (Resolucién y Fichas de Bienes).

* Integridad de Datos: Se implementarin medidas para proteger la integridad vy
confidencialidad de la informacién contable, restringiendo el acceso a personal
autorizado.

Se evitard cualquier manipulacién o alteracién no autorizada de la informacion registrada.

s  Control Interno: Se establecerdn controles internes para prevenir fraudes y efrores en la
g contabilizacién de partidas.

Las auditorias internas se llevarén a cabo de forma regular para evaluar el cumplimiento
de las politicas establecidas.

M
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D Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

A X Exx Unidad de Control Presupuestario

DIDADPOL
MPR-UCP-08 Registro de Partidas Contables DIDADPOL
Version 1.0 Fecha: 20 de agosto 2024 Pégina 168 de 181

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Logistica Oficial de Bienes -Recibir la resolucién de descargo
autorizada por la DNBE

Unidad de Control | Contador Realizar las partidas contables en el
Presupuestario sistema de SIAFI correspondientes a lo
enviado y autorizado por la DNBE.

Gerencia Administrativa Gerente Administrativo | Aprobar  las  partidas  contables
Financiero reflejadas en la resolucién de la DNBE y
sus respectivas fichas de descargo.

Unidad de Contabilidad Contador Resguardar y archivar la documentacién
{partidas contables, resolucién de la
DNBE y fichas de descargo) aprobada
por el Gerente Administrativo.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumas Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-UCP- Resolucion de la DNBE Archivo de Contabilidad Indefinido
INS-2024
002-UCP- Fichas de Descargo Archivo de Contabilidad Indefinido
INS-2024
003-UCP- Partidas Contables Archivo de Contabilidad Indefinido
INS-2024

_
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D Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de Control Presupuestario

DIDADPOL
MPR-UCP-08 Registro de Partidas Contables DIDADPOL
Versién 1.0 Fecha: 20 de agosto 2024 Pégina 169 de 181

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-UCP- Registro de Partidas Archivo de la Unidad de Indefinido
PRO-2024 Contables Contabilidad
002-UCP- Resoluciones de Ja DNBE Archiveo de la Unidad de Indefinido
PRO-2024 Contabilidad
003-UCP- Fichas de Descargo Archivo de la Unidad de Indefinido
PRO-2024 Contabilidad

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Partidas Contables: Registros que reflejan [a entrada y salida de recursos financieros en la
contabilidad.

Resolucién: Documento oficial emitido por la DNBE que autoriza el descargo de bienes.

Fichas de Descargo: Documentacién que acompafia a la resolucién, detallando los bienes
que se estdn dando de baja.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

DNBE Direccién Nacional de Bienes del Estado: Entidad encargada de la administracién
de bienes ptiblicos.
SIAF Sistema Integrado de Administracién Financiera: Plataforma gque permite la gestién

contable y financiera del Estado.

9. Descripcion del Procedimiento

1. Oficial de Bienes, se encarga de recibir la resolucién de descargo autorizada por la Direccién
Nacional de Bienes del Estado (DNBE).

2. Contabilidad, realiza las partidas contables en el sistema SIAFI (Sistema Integrado de
Administracién Financiera) basédndose en |la documentacién autorizada por la DNBE,

3. Gerente Administrativo, aprueba las partidas contables gue son reflejadas en la resolucion
de la DNBE y sus respectivas fichas de descargo.

4. Contabilidad, resguardar y archivar la documentacién aprobada, partidas contables, fa
resolucion de ta DNBE y las fichas de descargo.

M

Pagina 169 de 181



D

Direccion de Asuntos Disciplinarias Policiales

Unidad de Control Presupuestario

DIDADPOL
MPR-UCP-08 Registro de Partidas Contables DIDADPCL
Versién 1.0 Fecha: 20 de agosta 2024

Pdgina 170 de 181

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas del Proceso

Ohjetivo de a

Insumo Actividad Tiempe Responsable Producto Envio a:
Etapa ]
Registro de Partidas Contables
Recepcion de Asegurar que la Resolucién El Oficial de 30 Oficial de Resolucion dela | Unidad de
Resolucian resqlucién de de la DNBE Bienes recibe las | min Bienes DNEBE Contabilidad
descargo sea resoluciones y
recibida las prepara
remitir al
contador
Partidas Realizar las Resolucion La Unidad de 45 Contabilidad Partidas Gerente
Contables partidas delaDNBEy | Contabilidad min contables Administrativo
contables documentos | registra las registradas en
adecuadamente autorizados partidas en el SIAFI
sistema SIAFI,
Aprobacién de Garantizar que Partidas El Gerente 30 Gerente Partidas Unidad de
Partidas las partidas sean | contablesy Administrativo min Administrativo | contables Contabilidad
aprobadas resolucidn aprueba las aprobadas
de la DNBE partidas
contables y
fichas de
descargo.

Archivado de | Mantener un Partidas La Unidad de 30 Contabilidad Documentacién | Archivo de
Docurmnentacién | registro contables, Contabilidad min archivada y Contabilidad
ordenado y resoluciony | archiva la resguardada
accesible fichas de documentacién

descargo aprobada.
FIN

M
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacién >
D Inclusidn de Elementos Transversales
Estratégicos
k *x * % % Manual de Procesas
DIDADPOL

Descripcidn del Proceso: | Registro de Partidas Contables
Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacién
¢La descripcién del proceso incluye X Se incluyen revisiones y aprobaciones
medidas concretas orientadas al Control documentadas en cada etapa para
Interno y anticorrupciéon? garantizar la transparencia.
¢La descripcidn del proceso incluye X | No aplica, ya que el proceso de pago
medidas orientadas a fa es centralizado en la Tesoreria.
Descentralizacién?
éla descripeidn del proceso incluye X | No aplica, ya que se trata de un
medidas orientadas a la Participacidn proceso administrativo interno.
Ciudadana?
éLa descripcién del proceso incluye X El proceso es transparente y estd
medidas orientadas a la Transparencia y sujeto a auditorfa interna a través de
Acceso a la Informacién Pablica? los registros contables.
¢La descripcion del proceso incluye X Toda la documentacidn relacionada
medidas orientadas al Archivo con el pago es archivada de acuerdo a
Documental? los procedimientos establecidos.
¢La descripcion del proceso incluye X El proceso est4 alineado con los
medidas orientadas al cumplimiento de indicadores del Plan Estratégico
los indicadores de PEI Institucional? Institucional (PEI).

13. Bibliografia

A} Ley Orgdnica de la Administracién Publica. - Esta ley establece los marcos legales para la gestién
y planificacién de los recursos publicos en Honduras.

B) Acuerdo NO. 266-2019. - Reglamento de Organizacién y Funciones de {a Direccién de Asuntos
Disciplinarios Policiales (DIDADPOL).

C) Decreto No. 62-2023.- Disposiciones Generales de Presupuesto Vigentes

%
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14. Anexos

Resolucién Unidad de Bienes

WMEMORANDUM
NO. DIDADPOL-UB-063-2024
Para; Lic. Ronai Espinal
Contador General
De: Rudy Mena Garmendia

Oficial de Bienes
Asunto; Remdsidn de Resohicisn

Fecha: 30 de enero de 2024

Por medio de la presents remito a usted 14 actas de Transferendias, las crakes

corresponden a fos descargos definitive de bienses que fueron dados de baja en !
sistema SIAFL

| NO.T AGTA OE TRANSFERENCIA No. | CANTIDAD DE | MONTO ‘

| ' BIEMES
"1 DNBE-150-2023 g 11 |L 2031874
2 | DNBE-161-2023 | i L 23nd |
3 | DNBE-152-2023 : L_. 16 L oaEedan |
4 DNBE-153-2023 | 13 L 82 11588 i
5 DNBEsa2023 T4 L 10988900 |
6 DNBE-T8s.2023 | 14 L 8620335
7 |onBE1S62023 | 14 |L 12234135 |
i 8 | DNBE-157-2023% | 18 L 9787515 _'J
| & |DNBE1SB-2023 "7 r T LGos1aes
10 ' DNBE-1s9-2023 | 1 L 11.270.00
11  DNBE-160-2023 T8 LTsiB30
| 12 | ONBE-161-2023 il i 5 Lesefss
T [DNeESTS23 8 LG |
BIBADPOL Denuncias I‘ DIDADFOL e il gob no

22420645 | (SPS) INGL-5354 2IAL-BEAT | [SPS) 25565454 i -

“
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RESOLUCISON T —
, MO, DNEE- DF. 427- 2623 e 258
Kepibsica de Honduras FESD), Rl Ltomes_ors
i i =% e - . L1 ¢

El Director Enculive, de a Direccion Nacionsl de Bianas dat Estata gn uso da ‘@5 anbuciones Ia_gen &l ferlicuin 4
Nurméraigs 2, i:s. 4 ;n.": de! Decroto Ejocutve PCM-B47-2015 y publeado en ol Diane Ol La Gaceumr?io. 33,83?33 facha 24 dn
Sepliprebre 28l 2015, an of adiculo 18 dal Acuerdo Elocutive No. 226-2017 publicado en o Diaro Ofical Y Gaceta No. 34 366 dg
fecha 16 de Juno def 2017 y o quo estabiece of Manual de Procadimiento: pars o Desesrgs de Bienos ool Estaco,

CONSIDERANDO [1); Que Jos Bienes dal Estado constituyen un slemanto primario determinanie para las instituciones v

HYependencing extolaios, CONSIDERANDD (2): £s urgente que cada depanaencla o Institucion lgalments registne te conformidac
B [@ ey aelecio que al momentn def descargn se acrdite yue no son de ublidag Pare ot actividades Ingtiucionsles fa auslencis
de Bisnes sujotos ot descarge CONSIDERANDO (3): Oue mantener Bienss Natenalds e desuso repurculs en perdidas

palrimonialns nusificades pars of Estado de Honduras o o despeate ¥ deteron Injustificado que sufan e sus salsluis
lisicas esos objetos & Tavés dal bempo y CONSIDERANDD (4): Qua la Dirsccitn de Asuntos Disclpinanos Paolicaies
{DIDADPOQL), ha reportndola caistoncia de Bienes que ya no mquieten para la stencén 8 SLE Artividades Insthucioraley, por
o cusl ha presentado 1a soliciud de descargo  No. 000000 segin  Ofico  No. DIDADPOL-GA-DSETZO23 el
010912023, descargo  defritve  dp  bisnes qua fueron transferdos Bl Insbiuln  Gubemamentsl La  Cumeste
dep te dots Secrolaria de Educacidn. ubicadt on Comayagueis MD.C., pard ‘o cuat Sa emlic e Al
voruspondients, se adjuntan folografiss., POR  TANTO, RESUELVE:  PRIMERG. Descargar dobnitvomesso dal

inventario  de la Direccion de Asuntos Duciplinasios v Policiaies IDIDADFOL), tos siguienias bienes

TON CARGOD AL INVENTARIO DEL INSTITUTG SUBEANAMENTAL "LA CUESTA™
OEFENTHENTE DE LA SECRETARIA DE EBUCAZION
Segue Acts de Traufersmciy Wo, DNBE- 156. 2023 de Recks 291112023,

o Picha  Deariwelbm T Hames Bashi | Eeler s Chails Wil NG PGL Wre beeeiaris Wwrie Rt
TR Ve Tt Mwisden P On Tein. SNAGREA 1 REpRD - T+ sk a6 i
B Hrwsve, Theo D Edtera DS 168N
= N SR I = o=t ! w0 L _____mmzuﬁmu___
[CL I e T re——e Gty RESD - = . Saiadt 4385 04
mu"‘&m.ﬁwwnv'mcv W:u.':.
R o, SN —— —t { —— D0 1558
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TR s Grenra ¥ Rodeie BSioes HEREWRIEY - KEQHE : . R LT
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RESOLUCION

RO P AR E ]

NO. DNBE- DE- 427- 2023 ! i
M_BNU_RESLLUGC ONES OES

liuumn_mm . __ Pgmaide?
Mre. _:_ _E-’__ .H,‘ _'._" = | Marcs T Wara

——] ma L Mers 1 G T Wi Chawe oo Wolor Wea By Mrs fvatarie | Monki S|
S— L ] prdlt ot

L E
o Total Bisnes inciuidos #n Solicitud 3% Dascargos T T Epvamd
TERCERO: Descargar del registrs y respomasbidad de Inveniarin ce Ciregribn de  Asunles Discipinaros  Poicisies
(DIDADPOLY), Ins hienes Antss descritos seqin acta corspondinnte

Tequogaloa, M.DLC., 20 oa DICIEMBRE del pfip 2021,

LI T GADO

o SAL
DIRECTOR EJECUTVG

HBG.LUIS Anpﬁﬁnofgfss A
EECAFTARIO GENERAL

LICENCHADA .

MEYEEL FANOLA VELASCLIEZ ARMAYA

GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANGIERD

Oircsion da Asunibs Dscinlnados Palcaies {DIDADPOL)
5L DESPACHO

Fiscakinscion db Baex Tribuna! Superior de Suanfas
Frocesos Conlatdly C.G R

Amchiva

LASS AR

E
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Ficha del Bien

\ > B3I
REPORTE DOCUMENTO CONSOLIDADG DE FICHA BIENES 18719033 1113 13
sy 2023 |
Repdblica du Honduras R_BRU_FICUE_DOG |
e e i =2 = B oy _ Pagmaldnt
) I licide : G072 Dirsceién de Astrios 0 Discipinaros Polcaies e o Fatha ms Estray Wﬁﬁﬁﬁ_j
|Gerancis Adminiatraivn : Eetnmuci_ﬂ»‘zﬁ_ B o i Mo Documsotn [ 5 NeoFicha | ipeg i
|D_— WENYO RESP, ALDQ Bocumunte  OFICIC OFICID Riwmera BERULIH Foene 210540 Num. Inv. Ant. 1994

i BEL BIEN o | mnmq lw-:|_ maﬁm wrtacoh)thM!TmmN L s . y—— J"I
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mm?ﬁuﬁﬁ Codips Eapecta 90000 £ 610 DIOADRGL 0PI WA PRINGFAL ) B o
Cédiga Yblcaolon  to1 rRaFICO Pepsumante [ DEPARTAMERTO DE FRANCISCO MORAZAN
EaL Om.nh-_- 01:5 ADMINISTRACION FANCIERS Runiclpio —Ul_ Lisirte. Centear
Dévigitn | pd ACNIG TRACION FINANGIERA Aldas C‘(‘ﬁ Diwvitn Conjrs]
Degartamanss | ntﬁl Ciewrla [:a“[ﬁ Dustrits Caniryl
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Partidas Contables

REPORTE DE ASIENTO BANUAL e r—
Tsude, 203
Ropibikcs v Honduras e 4
Figia 100 1
Erty Comaliie . ADMMISTRACION CENTRAL Tipe Dparacion L 24 Pagaainn por 3 (=% e Biones
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it Toritaien
[0 I Wy sk A da E} A 000008
PHARE  Rpemee e Reasie
OniiY - 438 2023, T7H 421 4 ¥ T 4 B0l 0
00z 12811 Exuipo da Bogar Wisjsmisits A0,000. 04
DODEEY  Muxwmewiy de Hevwskly
reE OF gw T 10,000 54
BGAD Ihenin v Qutriy djwiigloafis
TR BN CRNTRA T 58
L] [T
BB RS M e, Do detrs Pokcagion B0
Imporiee: 18.000.08 b8

Giosa
lefhﬂ, CESCARGO OF LOS DIEWES DE E0us s DE HOBANALCIMEENTO. SEGLM PECHA DE RESOLUCION 20 D€ DRCEMBRE DE 2023, SECUN: RESAL LGN
4262008, AAZ
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Versis Autor Descripcion det Cambio Autorizado por:
b R Cargo Area cambio Cargo Firma

SR
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