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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, tiene como propésito contar con una guia clara
y especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades de la
Unidad de Presupuesto de la SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION/INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA Y LA INNOVACION
(SENACIT/IHCIETI), para uso de las actividades en una forma ordenada, detallada y secuencial
de las operaciones con procedimientos a seguir para cada accién realizada por el departamento
de Gerencia Administrativa.

Es un documento normativo y de caracter instructivo e informativo, que integra los principales
procedimientos internos que se desarrollan dentro de la Unidad de Presupuesto. La metodologia
de trabajo para preparar este documento consistié en realizar un levantamiento de actividades
actuales desarrolladas por la encargada(s) que manejan los procesos consolidados en orden a la
estructura organizativa de la SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION/INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA Y LA INNOVACION
(SENACIT/IHCIETI).

Este manual tiene como objetivo establecer los lineamientos y directrices bajo la responsabilidad
de la Unidad de Presupuesto. Su propdsito es instruir a los usuarios en el manejo adecuado de
los fondos publicos, asegurando que la administracién se realice de manera ética, precisa y
transparente, respetando siempre los principios establecidos en el marco normativo aceptado por
la institucién y la sociedad.

El manual define los objetivos, procedimientos y metodologias de trabajo utilizados por la Unidad
de Presupuesto. Ademas, incluye un glosario de términos y definiciones clave para facilitar la
comprension de los conceptos y procesos a todo el personal involucrado en la gestién
presupuestaria de la institucion.

Es importante destacar que este documento esta sujeto a actualizaciones conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normativa vigente, en la estructura
organica de la SENACIT/IHCIETI, o en cualquier otro aspecto que impacte en su operatividad.
Estas revisiones tienen como finalidad asegurar que el manual mantenga su vigencia y efectividad
en la gestion presupuestaria, garantizando asi que las préacticas descritas continlen alineadas con
los principios éticos, normativos y operativos de la institucion.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacion

No. Cédigo Documento
1 Decreto Constitucién de Republica
Legislativo
131-1982
2 Decreto No | Ley para la promocion y el fomento del desarrollo
276/2013 cientifico, tecnoldgico y la innovacion de Honduras
3 (2022-2026) | Plan de Gobierno para Refundar Honduras
Pagina 9 de
58
4 Decreto Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y
Ejecutivo Competencias del Poder Ejecutivo.
PCM-008-97
5 Decreto No | Ley Organica de Presupuesto
083/2004
6 Decreto Ley Orgéanica del Tribunal Superior de Cuentas.
Legislativo
No0.14-2002
7 Decreto Ley de Creacion de la Oficina Nacional de Desarrollo
Ejecutivo Integral del Control Interno de las Instituciones Publicas
N0.26-2007 | (ONADICI)
8 Acuerdo Marco Rector del Control Interno Institucional de los
Administrativo | Recursos Publicos (MARCI).
TSC
N0.02/2021
9
10 Decreto Ley General de la Administracion Publica
Legislativo
N0.146-86
11 Decreto Ley de Procedimiento Administrativo.
Legislativo
No0.152-87




“SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
((@)J INNOVACION/INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA,
B s TECNOLOGIA Y LA INNOVACION (SENACIT/IHCIETI)
o “PRESUPUESTO”
MP-UPR-002 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IHCIETI
Version “2.0” Fecha: Abril 2025 6 de 21
12 Decreto Ley de Simplificacion Administrativa.
Ejecutivo
No0.225-2002
13 | Acuerdo SE- | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
014-2014. | Publica y su Reglamento.
14 Decreto Ley para Optimizar la Administracion Publica, Mejorar
Legislativo | los Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la
No0.263-2013 | Transparencia en el Gobierno.
15 Decreto Ley para el Establecimiento de una Vision de Paisy la
Legislativo | Adopcion de un Plan de Nacion para Honduras.
No. 286-2009
16 Decreto Ley para Optimizar la Administracion Publica, Mejorar
Legislativo | los Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la
No. 266- Transparencia en el Gobierno.
2013,
17| Segun el afo | Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
que Republica y sus Disposiciones Generales, Ejercicio
corresponda | Fiscal.
18 ONADICI Guias de Implementacion de las Normas de Control
/2018 Interno Institucional
19 Demas Leyes de Aplicacion General
Mision

Somos la institucion que rectora e impulsa el desarrollo cientifico y tecnologico
del pais, procurando que la ciencia sea un ejercicio emancipador, resguardando
una conexion convergente entre investigacion y aplicabilidad, garantizando que
la ciencia e innovacion se realicen de forma libre e incluyente, respetando el

medio ambiente y orientadas a la refundacion de la sociedad.
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Vision

Conducir a Honduras hacia la vanguardia del desarrollo de la ciencia, tecnologia
e innovacion en la region, garantizando a nuestra ciudadania un acceso amplio
e incluyente, asi como el reconocimiento y empoderamiento de nuestros
saberes locales y ancestrales y el impulso de la diversificacion y fortalecimiento
de nuestro entramado productivo y formativo.

Objetivos Estratégicos

Incrementar el NUmero de Personas integradas en la generacion, gestion y

transferencia de conocimiento para el desarrollo tecnologico y de innovacion,
atendiendo las demandas productivas y sociales.

Valores

- Cooperacion
- Respeto

- Honradez

- Tolerancia

- Lealtad

- Transparencia

Alcance o Ambito de Competencia
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Este manual aplica a todas las unidades, areas y departamentos del IHCIETI involucrados en la
gestion, planificacion, ejecucion y control del presupuesto institucional. Incluye directrices para los
procesos relacionados con la elaboracion, revision, aprobacién, y seguimiento del presupuesto,
asi como la rendicién de cuentas. El manual es de cumplimiento obligatorio para todo el personal
gue participe directa o indirectamente en actividades presupuestarias, asegurando que todas las
operaciones se realicen de acuerdo con los principios establecidos y las normativas vigentes.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La elaboracion de este Manual de Procedimientos es fundamental para
estandarizar y regular las actividades presupuestarias dentro del IHCIETI. La
creciente complejidad de las operaciones financieras y el entorno normativo en
constante evolucion requieren un marco claro y coherente que guie al personal
en la ejecucion de sus funciones. Este manual proporciona una referencia
detallada y accesible, asegurando que todos los procesos se realicen de manera
uniforme, eficiente y conforme a las normativas legales y politicas
institucionales.

Ademas, el manual contribuye a la transparencia y la rendicién de cuentas al
delinear procedimientos claros y consistentes, minimizando riesgos de
malentendidos, errores y practicas ineficientes. Su implementacion fortalece la
gobernanza institucional, promoviendo la eficiencia operativa y el cumplimiento
de los objetivos estratégicos del IHCIETI.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

%
=)

@D Mixima Autordades

@ Cocrdnacin/Gerencia Secretaria de Estado | Direccién Ejecutiva
@D Departamnto Dr.Luther C Harry
@D Fropctes

{ @D Uricad- Unidades |

Encargado de Proyectos
ng. Jose Mario Lopez Carmasco

Coordinacion de Formacion
Académica y Educacién

Coordinacion de Fomento a
la Investigacién Cientificay
Desarrolio Tecnoldgico
na. Oscar B do Garcla Meloar

Coordinacién de Financiamiento y
Cooperacion Internacional

Gerencia de Administracién
u Presupuesto

w (O HoET_ ) senact ngﬁ@a@ }

boss strmaern Jefe de Recursos Humanos Vs
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

A continuacién, se detallan las funciones sustantivas correspondientes a la Unidad de Presupuesto
para el cumplimiento de los procedimientos en el Sector Publico:

1. Crear y modificar estructuras presupuestarias en la plataforma del SIAFI.

2. Consolidar en conjunto con la Coordinacién de Planificacion Estratégica el POA-Presupuesto
de la Institucion.

3. Realizar modificaciones presupuestarias segun requerimiento y conforme a lo establecido en
las Disposiciones Generales de Presupuesto.

4. Revisar que la documentacion presentada para pago, este de acorde con las Disposiciones y
regulaciones emitidas por las normas presupuestarias.

5. Elaborar y verificar F-01 y FO7

6. Verificar y corregir que los gastos estén bien aplicados de acuerdo con el manual de clasificador
del gasto.

7. Elaborar documento para solicitud de cuota de compromiso, programar y distribuir la misma en
la plataforma del SIAFI.

8. Dictaminar la disponibilidad presupuestaria conforme.
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6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos a Incluir en el Manual

Consolidar en conjunto con la
Coordinacion de Planificacion
Estratégica el POA-Presupuesto de la
Institucion.

Realizar modificaciones
presupuestarias segun requerimiento y

conforme a lo establecido en las
Disposiciones Generales de
Presupuesto.

Elaborar y verificar F-01 y FO7

Revisar que la documentacion
presentada para pago, este de acorde
con las Disposiciones y

regulaciones emitidas por las normas
presupuestarias.

Verificar y corregir que los gastos estén
bien aplicados de acuerdo con el
manual de clasificador del gasto.
Elaborar documento para solicitud de
cuota de compromiso, programar y
distribuir la misma en la plataforma del
SIAFI.

Dictaminar la disponibilidad
presupuestaria conforme.
Crear y modificar estructuras

presupuestarias en la plataforma del
SIAFI.

e Presupuesto institucional
consolidado por estructuras. (PR-
UPR-001).

e Modificaciobn Presupuestaria (PR-
UPEG-009)

e Liquidacion Presupuestaria e Informe
Financiero anual (PR-UPEG-002).

e Verificacibn de pagos conforme a
Ley (PR-UPEG-003)

e Dictamen  Presupuestario (PR-
UPEG-004)

e Registro de movimientos
presupuestarios de ingresos 'y

egresos a nivel de cuentas (PR-
UPEG-005).

e Elaboracion de documento del gasto
de F-07 PR-UPEG-006

e F-01 de OPC por anticipos (PR-
UPEG-007)

e F-07 de cambio de imputacion (PR-
UPEG-008)

e Solicitar, programar y distribuir cuota
de compromiso (PR-UPEG-010)




IHCIETI

MO s S Crerecin.

“SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACIO!\I/INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA,
TECNOLOGIA'Y LA INNOVACION (SENACIT/IHCIETI)”

HONDURAS

“‘PRESUPUESTO”
MP-UPR-002 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IHCIETI
Version “2.0” Fecha: Abril 2025 12 de 21
- i - SE—
comoa AR
b, 8 ‘ INITTTUTO HOMEUSERO [F CRMOA, TEONOLOGIA ¥ LA SNNOVACION (960uTT) ,“::::_.
HoweTn t — NI WM
| -do |-i PIOHA OC MOCEstR araurea
Pn-nm-un. ‘ -.rs
?""“ X o g
;;:;m:f:\fcu'ba:‘:.m‘m-mmrmnh o :;:d BN b ey
’. 11 90701 00 5 T b s S €A P ra— PN —r—— PPy —
e e L TR
— ' —
ﬂ"m J"— -y -
[T —
g wae B0 e e mae
Voary e 80, 80 -
4maag e
LW utdrga
Rk T A e N v s e s 0 e - ol Wy
et 25 RSS! el
: Yo |82 ORNRIOwD 7 DS e
- prren o pmen vod =4 el [T
: ‘ T O3 y VS (it O VRSO P et it | P
st R s ] I st Veors Focd
3wl e B rapet e Conaotdele | T Cowededdwratruv T Contabrs O St e s N pniiin
|
1 Cmboaiin Pasguaste ¥ Preserrs b Tommnds (anem & W bminbean
= L e ] i . e L Ll T
— ———— e B
- v
D
L e s e ot o e e o i sweann
o st e [
3 | recbesenatnd
L L D ] I e L
P PTP S — Dt e e vt b
e v 1% ww‘nﬂoopl-n--:u-- Frasnatm we mOoRE A BA0N
2 T s v, w1 AT o Fronoesns 1 S .
B ] i
VR b PO P e
o MR P e i L
o AN AN T wvmrte S sinivhiadle -
Toa S e
-0 '-—d - |
ﬁ-n.n}'m--r—;':..,‘fw_;"l e




X2
IHCIETI

MO s S Crerecin.
T ocrctogie v te brcmacesn

“SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E x

INNOVACION/INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, e

TECNOLOGIA Y LA INNOVACION (SENACIT/IHCIETI)”

‘PRESUPUESTO”

HONDURAS

MP-UPR-002

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IHCIETI

Version “2.0”

Fecha: Abril 2025

13 de 21

. AR DN PTG
o2 \ camcin Y ey
\‘ T e -
HCIET) nenciom
A S e " raurna
T 4 "o
oo L P S ey St
WE——CI
—_— 4
e | Ponen won —-"«h\alwun-wuoh—---m--nw.-.-m*-.d;—--
o e m———
(A
AT [T
Nats Benmin
O | e Rl peushbute
B e L L LI Y,
(R epep—
O o A b Py~
Nl e o e
nnnnnn e
— St 4t weras
F ot s e s ot 2y A @ v
. -y e N
.
el - —
B L T — T e e e
G O Neete FRL Y T S —— 1 Cameten adeww DL
~——
Vol o 0 0 T i e B 0 8
it - - s i \ o s S 41y B,
L as b0 o v = Pad p o cavns -
. PPt Py - -~ . e A4 le S
B L T —
A
A feva—,
.
[r—— ——— P p——————
)
—L_ e -
R R e N L
1 v -t e ol
Propup e
P s 0 it e Frd B ants
b e
PENT PSR- r—— -
' et ":‘:A_ Tl e LU T —— o s g b 44 0 bt e s . et ot b
- - .y
e v vt
L T T TS Te—p——————
LT ——— SRR pe— -~
[
|
e - B ¥ -
I
St e
-

Pothe Aot 13




‘PRESUPUESTO”

“SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIAE x
INNOVACIO!\I/INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, * g
TECNOLOGIA'Y LA INNOVACION (SENACIT/IHCIETI)”

HONDURAS

MP-UPR-002

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IHCIETI

Version “2.0”

Fecha: Abril 2025

14 de 21

~ OG0 SHL SO AN
22 cumcan, ia
B T30 ar90
iHoiET WO T 024w
- | PCHA B FaOctIon |
et L Tl -
o —y
[Pove—. P s ot s e oo s 1 el s, O U WA A e e | -y e A p
MiAw Prrd O (nara ol d S sastin de Fagre Mg ot hve e
pey Conems b rrn e
s '.~ e R el T LT T ——
Dt 64 Lot il s Pititn s
AT o R L
o r e gas ftnd Loy
| ovmarme R e s )
Froamose 0 300 Dowed3 13 Wl &t g wruapuemin.
o = o o
4 ot e X LTS BETICE. TLRMTLS DOV
| - g et e - b para e |
L 1 Comtiiee e
s |
| 3 Peeimtare 1 S ————
S
’ 1 seia
& At ! pae & Al
TR AR A A =
e p— — - - - —
e
ADPOMLARD.
. .
e oy = N et T 9 g
—
N A RO D g b e e
[ pe ped-oot - e 1 - 0 B o
2 VT et g
= - - (o 1 0 Tapucary tia ¢ e ba e
2w it y 18 | M s o e p..-.-.——-—n—-p--
4 [0 de MRSw page b 16+ Mk 4 v o —
.
$ ADM el - 104 e 4 o g 8 =,
B 4y 4 N g ) SRR
 Joew -~ -:w rnnal 19e M v e b
(et purs  Rams 3
{
| -
Pees
b At 32




“SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E

INNOVACION/INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, * gt

TECNOLOGIA Y LA INNOVACION (SENACIT/IHCIETI)”

‘PRESUPUESTO”

HONDURAS

MP-UPR-002

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IHCIETI

Version “2.0”

Fecha: Abril 2025 15 de 21

@ HATITAO MIMOUREAD OF CHNGA, THOMOLOGA T LA HMSYROON WCHTY . .:::.,“. |

—HeeT | SO - |

LS : FHOMA 14 PROCI SO | LR
D

oo L
-t Aleam g BN iy o w4 TS P e et b L) gy B0 gl
sy Enensoion Aadion
T TE T b wrra

Doy s Comtanar it §
o -

| vy s
By e T stin 3 A2 § 1 W s
Py Covtsn s Aryiams the bt b
o T —
eomsnsss Kot sme e o oy pesace
oo a r-“nu
‘ 5 B VA T e AV Ry
. .
| LR TPy ——— Prten o praseey
) i '
ok ‘ Py e ety
. by
| 2 |32 3
| Ootnem punpmmnmL |-
| ) Onemen s dasn s S |3 A v '
L O v mpiians pons sy b ard IR LT T — .
O A EVeD
I i *—w—w T —E
oy
. - [revumiey
[ Emasan st e | [
Wbl de fmap i e Reman
Pt oy
PR NEe— e L)
SO Ay e e S o |
-
B T R T o)
L e e L S— 1
-
A sl KB P
Beadh b b e mr—— m:--a:- S oot
R e L I




“SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIAE x
INNOVACIO!\I/INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, * L *
TECNOLOGIA'Y LA INNOVACION (SENACIT/IHCIETI)” 1

HONDURAS
‘PRESUPUESTO” i

MP-UPR-002

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IHCIETI

Version “2.0”

Fecha: Abril 2025 16 de 21

?\}& STITUTO MO [ OEMOA. THCMOLOGIA ¥ LE INNOWACIN (T L
' - NOLTRON | -
HoweE — — O TS 80
FIOMA D PROCIOS Rl )
[ — - ==
| MOA o w o oe “-sn
| = |
| roaesn
| PRagie o wnves p—
4 L v » " —
| SeenO.
| Dy W T O v ~= 1
| cmrvo: o v vtre de i acan - parhe
}
|
| AN, N O i g S0 (A8 w220 s
| e — A —
| oA oo T by
| MM A A - akiom~oecs
| | Y@ttt bt et
i — = A ra e e—
vTeasas e hn s APAIC WAL Dot v e ol
L RS T —
| z 0T | QTS — Can e
o . .
-
G Py o — | - P b e
wwm.-m-u—|
ponas T 4t e Al 1 Pepn [
3 a |x v r—— P
e e ——— - Y g —t |
1 M Gt g b, | P - 1w
P AR
— - T
s |
- -
. > | RO
e T ! F o o i i i b e |
e o s gt A b TR
Jopuse’ o . L h...::::-cn- -o::.--.-vv-u
——
R R e T
s e s
1 iageran L s bowamws
»-'-.-'w.-' 2 - . Kt cmame @3 rar | $4 4A0e ) Bt At
) AN Y s 4 BA |
B ew s e A RO et [ T s o
o et
e o e Moo
e v s Game
P ¢
-
R LU 1




“SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E

INNOVACION/INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, * gt

TECNOLOGIA Y LA INNOVACION (SENACIT/IHCIETI)”

‘PRESUPUESTO”

HONDURAS

MP-UPR-002

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IHCIETI

Version “2.0”

Fecha: Abril 2025

17 de 21

= COOAI0 DAL POMILA G
%‘2 ATITUTO HOMDARE RO 58 CEMCIA, TRONOLOGIA Y LA NOVACION IHOTTY NCLTOOTEL
‘ HOCEeEN - NCATRO 4
I,, IS4 B Saoumsos o e oe
}hnuuum -d — — 3,
o o -
2 " g b v A .
} - e
Ol of BAPE 0O Sedh et B pananaend gt e ¥ et
M ¢ e e —dn
\canen Yolet o - Sram s e !
{ b o v . .- B e LAl Y Bcyo i sieh s ey
} o — ——
ra'-nl-m S -
R LR e, M -y M 0 -~
. Gcaryny o
[PONTIDGN rrr A -
h-m\.‘““
b :‘.u.---.--.—-umm(m-on-m-—l—-u--
‘ Maspets & Penapamte
| [ b Psamanie = b,un—uum.mum
T Cuemr i 1 s e
' . D
o g el sl bl Pty b g
1 S L brwma M e by B vt de P
1 e A 3 D bt Py 7 et i
|
T M ases 20 W o Gtmacns o gy e | )
| | i )
i
o | pe—_— e, rrcasIse
| nlsamaig vovawkind ‘ Dl « grape de evedates
. . iy o P P-I-M-,--“l.dm
N bl exate o ”m.'::_.”. D e T
T L L Ty PR — Bt B TS U o
v s . A b s 5 et 4 b
|
e LA on & - ‘lf--h»u-c:o-“n-:.u-
.’.‘:‘:‘:‘\ ::-'wc = . YA . iy o (PUIPENECIOU, (A, S B e dintes Suweens
ot de grpdo Unaled v Porrepumes waw |
s _":‘_‘;"‘-‘ Phton. Ak rnaan, s @ (gt o 04N 4
(LT ST T —————
13t 403 s b 4018 Desdfieg % AP
i) }Ak-l-.m
4 Sty Toram biss L - rreaie a N e L s
Sl abe - l
Wk & — \‘ i 3
[ '3‘ o
r . ¢ —l" - -
= r-{ 13
Prve 4 i -
" A | i
\ N o o
R P’ St




IHCIETI

MO s S Crerecin.
T oc rctoge ¥ La Mo e

“SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIAE
INNOVACIO!\I/INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, *
TECNOLOGIA'Y LA INNOVACION (SENACIT/IHCIETI)” 1

‘PRESUPUESTO”

HONDURAS

MP-UPR-002

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IHCIETI

Version “2.0”

Fecha: Abril 2025

18 de 21

- COMGO DL FORMALMNO
@ . VA (eney) WO 1360 o
HCIieT — NS A 2z NOLTIOMS
! —— = Nwien
e ol 40 g o e g
inm
!I-l- !—--—-ooﬁ.um--mu
| i 1) im0 v e 18 M ROOMES
ot o e Tarwens & Pevaees
’ R
| Mo AR M0 s e Prraparnin, Moo | Gt 4 4 o P, sy e o ana o (00
| — S e—
I eI vy
e
\u:" v e P oma
- o w e 0 e
Lo bdat Tow .
Pde e WAL
R el B TE T
SN & B N i Trnas s Gy o 0w W N ONR
e S
2 ARSI VTS e (0TS O e
et . e .
e o pmm . Sdnane be panw ey
Proewr S B0 ALE 2h e ) T e
3 B e s #4 3D  F Owrgsivdeesepoons " )
D L L e o > ! o
Ter it pde et
VLI WLACAROOR Caben da b anin & ingraim
DULSES S XD AEAT — T AR e —
AT
e Al e
P - .
b ATt sl G et g

B 0y DM OB NS

P T —
1 a0 b I MK, g

Rncogacs & Mescpersn

P~

B s i, o T e A0t P....,m.,m

Vet rgan &0 Pernersm

o B [ oy apmttry gy of B
W —— - doms
< ———

¥l 1o
| S,

Vidkarde Uts S Theirnds g Taalagiing |
T Peabn At 3EHE “ . -




X2
IHCIETI

MO s S Crerecin.
T oc rctoge ¥ La Mo e

“SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E

INNOVACION/INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, "

TECNOLOGIA Y LA INNOVACION (SENACIT/IHCIETI)”

‘PRESUPUESTO”

HONDURAS

MP-UPR-002

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IHCIETI

Version “2.0”

Fecha: Abril 2025

19 de 21

p—— CODITC DEL PORALAMOD
(m ceuca, M QucsTD WELTRO 20
tHCiE™ ———e nOTIONO00
ICHE TP PROCES0S IR o
TN O P e wn
+ + ——
- {Voticadtn Pragauion
[\t cno |
e alal Mt o Lo 00 s b e g W
ey S—
AN i ot
| < e =~
IR b ) U s e P gt 1
— ) s . —
o e eme s Loy s 1 5 D, L $4 T e Mt D
AN AT
TS Foarymie $1 P bt n, W e e Baeeae Sl ‘
v o hen
|
| Pl | AT e O e
[ o — . .
RSB —— } P | e me o il
——— 13 bt e 1ot | b Comatn Gament et L L T P LT
| | — . O
1 aan e et b e 51 ) e ) |
~ % » ‘ § Ougmn o mgrve 1 s wn
’W P
CeALCuL
e
}_ e | O
- — —
TMRCARAon B0 ity
Ih S Brsnad N L XL
e e Pra i bt s b, A,
> 11084 e bt ¢ e b By
.- - -
o et W e i A s e Vv e S v sa— P A 4 W e A
Komrn W rvane Penreg b
S— |
BAS1ATS 84 A B ¢ Provanan iy dereny sy
" "
3 — Pmkmpu-um‘nmd .
Wi W e rvon Pediwmes J
e o ey ST g €4
o PSSRaadda ol e w00 My (0000 (Mot i iines o L
MAT| M o s e Pnaind o et 4w
o e s W




IHCIETI

“SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E x
INNOVACION/INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, * R

TECNOLOGIA Y LA INNOVACION (SENACIT/IHCIETI)”

HONDURAS

“PRESUPUESTO”
MP-UPR-002 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IHCIETI
Version “2.0” Fecha: Abril 2025 20 de 21
lr:&?s‘ﬂ ) e P WO TR S8
muml ”.O-NM"N)."‘
—— T ———— e ——————————— |
IR O A war -
‘_*——' - -—
| nrys ——— = — ]
e, T . = |
""f 77777 B it o R A a4 SEACE l
UMM B PROCTRO e ] : = |
T A A o Pornaganis, by 0 Dvvoimacida ot iate, [T, == ‘
sman 1
P 0L
T e— —
L orvens — .
 (— z vt o oot ko eomcovaddn ool
ot o - e L)
[ e D L B s
e T L
— ‘. T T -,. — - — |
o e ol gl - ’ Preivins dad prarennt
ECT TN R TP — “—'-—h."----—‘mw.h s m-n::.d.-b,uq
Al v e e L
1 DNy Bnin o0 R b o 1 UM e Prnmontey Sty Adrniondive , » u-n::oau#..
| rmocanos me AmAGes: wr -
MRl ANense
e e
. [ e ey,
-t e ey | VO G s o e Pl bt ptasin o o e v
M 3’.—4“‘.’:‘. -.— Cow pry—— K1 v sese o M b oS
ROV b PMos ma Ay o e G, A
P — Mot s St AT a3 i [ L’:::::':""‘ Poremee de oy ok ot e e 0 0




“SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E

((O'), INNOVACIO[\I/INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA,
IHCIETI TECNOLOGIA'Y LA INNOVACION (SENACIT/IHCIETI)
- “PRESUPUESTO”
MP-UPR-002 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IHCIETI
Version “2.0” Fecha: Abril 2025 21 de 21

8. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 1 Presupuesto institucional consolidado por estructuras PR-UPR-001
Procedimiento 2 Liquidacion Presupuestaria e Informe Financiero anual | PR-UPR-002
Procedimiento 3 Verificacion de pagos conforme a Ley. PR-UPR-003
Procedimiento 4 Dictamen Presupuestario PR-UPR-004
Procedimiento 5 Registro de movimientos presupuestarios de ingresos y | PR-UPR-005
egresos a nivel de cuentas
Procedimiento 6 Elaboracion de documento del gasto de F-07 PR-UPR-006
Procedimiento 7 F-02 de cambio de imputacion PR-UPR-007
Procedimiento 8 Modificacién Presupuestaria PR-UPR-008
Procedimiento 9 Solicitar, programar y distribuir cuota de compromiso PR-UPR-009
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1. Objetivo del Procedimiento

Formular y consolidar el presupuesto institucional de manera eficiente y transparente, en
coordinacion con las jefaturas y unidades, alineandolo con las metas estratégicas y operativas
para fortalecer el desarrollo cientifico, tecnoldgico e innovador.

2. Alcance del Procedimiento

El proceso de formulacion y consolidacién del presupuesto abarcara todas las dependencias y
unidades del instituto, integrando sus planes operativos y metas estratégicas. Involucra la
coordinacién con las jefaturas, la Unidad de Planeacién Estratégica y Politicas Cientifico-
Tecnologicas, y otros actores clave para garantizar que los recursos financieros se asignen de
manera eficiente y transparente. Ademas, se incluye la preparacién del documento final para su
aprobacién, el seguimiento de su ejecucién y la evaluacion de su impacto en los objetivos
institucionales.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
Articulo 19 | Ley Orgéanica de Presupuesto
2 | Articulo 48 | Ley Orgéanica de Presupuesto

=

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e La estructura programatica antes de ser ingresada en el sistema debe estar autorizada por
la Maxima Autoridad conforme a las necesidades de la institucion.

e Todas las proyecciones presupuestarias deben estar vinculadas al Plan Estratégico
Institucional y al Plan Operativo Anual (POA).

e Priorizar las actividades y proyectos con mayor impacto en el desarrollo cientifico,
tecnolégico e innovador.

e Cada unidad sera responsable de preparar sus proyecciones presupuestarias basadas en
las actividades y metas asignadas.

e Las unidades sin estructura operativa o responsable de ejecucion trabajaran en
coordinacion con las &reas designadas para garantizar la correcta formulacién del
presupuesto.

e Todas las partidas presupuestarias deberan estar debidamente justificadas con base en

metas, indicadores y actividades especificas.
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Mantener un registro detallado de las solicitudes presupuestarias para facilitar la rendicion
de cuentas.

Evitar duplicidad de esfuerzos y garantizar la eficiencia en la asignacion de recursos
financieros.

Promover el uso de recursos compartidos entre unidades cuando sea posible.

La Unidad de Presupuesto junto con la Gerencia Administrativa revisara y validara las
proyecciones presupuestarias antes de su integracion al documento final.

Garantizar que el presupuesto consolidado cumpla con los lineamientos establecidos por
las autoridades reguladoras.

La unidad de presupuesto establecera las fechas claras para la entrega de proyecciones
presupuestarias y ajustes necesarios.

Cumplir con los tiempos establecidos para la presentacién del presupuesto a las instancias
correspondientes.

Implementar mecanismos de monitoreo para evaluar la ejecucion presupuestaria y su
contribucién al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Revisar y ajustar el presupuesto segln los resultados obtenidos y las necesidades
emergentes.

. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
1 Directora (or) Ejecutivo Autoriza la estructura presupuestaria
2 Gerente administrativo Revisién y andlisis de lineas de estructura
programatica.
3 Encargada (o) de Realizar, elaborar y solicitar la estructura
presupuesto Programética.

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Datos histéricos Archivo Hasta su vida Util
2 Proyecciones Histdricas Archivo Hasta su vida Util
3 Solicitudes de departamentos Archivo Hasta su vida Util
4 Plan Operativo Anual Archivo Hasta su vida util
5 Proyecciones Presupuestarias de Archivo Hasta su vida util
Unidades.
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

1 Informe de Presupuesto Consolidado Archivo Hasta su vida Util

2 Clasificacidn Presupuestaria Archivo Hasta su vida util

3 Proyecciones de Ingresos y Gastos Archivo Hasta su vida util

4 Cronograma de Ejecucion Archivo Hasta su vida util

Presupuestaria

5 Informes de Seguimiento Archivo

Hasta su vida util

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

GA. Gerencia Administrativa
MAE. Maxima Autoridad
UPR. Unidad de presupuesto
POA. Plan Operativo Anual
AuO. Actividad u Obra
Estructura Programatica
Formulacion de Presupuesto
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9. Descripcion del Procedimiento

=2
IHCIET]

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos

No Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Analisis para asignacion
1.MAE le solicita a las acﬁ;iej:gtejg?;a eto
Solicitud de Formulacion de Unidades de Planificacion e il o
1 |Anteproyecto del Plan Operativo Recepcion de Solicitud Memorandum. Estrategicay ala GArealizar 5 dias G.A. UPEC 9 proy MAE,UPE,GA, UP
3 de POA- presupuesto de
Anual Formualcion de Anteproyecto
acuerdo a los techos
de POA -Presuesto . .
2 Seguimiento a la solicitud presupuestarios asignado
-Seguimi ieitud. a la institucion
1. Memorandum
2.Proyecciones
presupuestaria. 1.Revision y analisis de . .
P . . Definicion y asignacion del
Asignar correctamente el 3.Analisis para asignacion |[lineas por Objeto gasto de 4 presupuesto por objeto
Asignacion del objeto del gasto y " por objeto de gasto y grupos presupuestarios. Y " s
e . s I
2 actividad u obra presupuesto en los diferentes actividad obra del actividades u obra 5 dias UPE,GA, UP gastoy actividad obra de MAE,UPE,GA, UP
grupos de objeto de gasto. : . P anteproyecto para revision
anteproyecto presupuestario |2.asignacion del presupuesto
y autorizacion de MAE.
de acuerdo a los techos del gasto
presupuestarios asignado a
la institucion.
Definici i i |
Revisiéon y autorizacion de MAE reeérchgsi/oasgn:‘t‘):'leotgde i iasi Autorizacion MAE del
3 del Antye royecto del Plan Aprobar en conformidad el pasto Zel antep ro; e(]:to ara i Recepclon revision y 3 dias MAE Anteproyecto de POA MAE, GA,UP
O graﬁi/vo Anual presupuesto de la institucion rgevision autgriz);\cion ‘Zde aprobacion del anteproyecto Presupuesto para realizar I '
P MAE y de POA - Presupuesto carga en SIAFI GES
1. Ingresa a la plataforma
SIAFI GES con usuario2.
o S g Atorizar o resupuesio en [AUOTESCIon VAT el |50 eren 2 estructura dminy caurvree, | aprobaconanvel | Lo gaes
4 proy > P el sistema de SIAFI GES sin proy! . prog ca- 5 dias GESTOR DE institucional y autorizacion | © araiorma de
aprobacion en el mismos| A . : . Presupuesto para realizar 3. vinculacion de ambas . GES
N incositencias tecnicas N USUARIO, MAE, RRHH a nivel SEFIN
sistema carga en SIAFI GES estructuras 4. crean objetos
del gasto por cada estructura
para aprobacion intitucional y
SEFIN
1. sefin gestiona el envio y se Formulacion de
aprobacion del anteproyecto| Aprobar en conformidad el [aprobacion a nivel S;)cializg on gaceta aray Anteproyecto de SEEIN.Congreso
5 |para autorizacion del Congreso| presupuesto de la institucién |institucional y autorizacion a 9 L 1 dias GA,UP Presupuesto terminado y ’ 9 ’

nacional de la republica de HN

en Congreso Nacional

nivel SEFIN

asignacion del presupuesto
anual institucional

aprobado a nivel
Institucional, para revision

Institucion MAE, GA,UP
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Presupuesto institucional consolidado por estructuras

Director Ejecutivo

Gerente de administraciony
presupuesto
Unidades y dependencias de la
institucién

Encargado de Presupuesto

=

|

Autoriza la estructura
presupuestaria

Revisién y andlisis de lineas

Realizar, elaborary

de estructura programatica

solicitar la estructura
Programética.

A 4

l

Verifica la estructura
presupuestaria en el SIAFI
GES

l

Aprobacion en el SIAFI
GES estructura
programatica

l
)
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

2
IHCIETI

Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: "Presupuesto institucional consolidado por estructuras”

de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
La descrincién del proceso incluve medidas concretas La aprobacion del presupuesto Institucional publicada en el
e=e P ) P Y - P X periodico la Gaceta.
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién?
s . . La ley donde ampara a la Institucién que su Unidad
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . ) )
L ) o X Ejecutara se realiza de manera descentralizada
(actividades) orientadas a la Descentralizacién?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas .
(actividades) orientadas a la Participaciéon Ciudadana?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Informe solicitado para portal de transparencia de manera
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X mensual parap P
Informacién Publica? '
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas N Informe estructurado conforme al presupuesto oficial
(actividades) orientadas al Archivo Documental? remitido a la institucion.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Reporte presupuestario de programa conforme se realiza
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X p p p prog

mayor ejecucion de las metas establecidas en el PEI
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo

Lic. Rosa Mariel Oficial de Unidad de - o
Castillo presupuesto presupuesto Abril 2025 <

Elaboracién del Documento
Elaborado por: Cargo | Areade Trabajo Fecha
F
Lic. Zahory Lopez | Encargada De Unidad De Abril
Presupuesto Presupuesto 2025

Revisién del Documento

__Revisado por: Cgagm Area de Trabajo Fecha
Lic. Nelson Arriola Gerente C Gerencia
: Adm i
Avila Prospucer |  Administrativa Abrkt 2025
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo echa
Dr. Luther Cleofes Elocut ﬁo?;m F.
Castillo Harry | Director Ejecutivo Ejecutiva Abril 2025
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1. Objetivo del Procedimiento

Preparar anualmente la liquidacion del presupuesto e informe financiero, al término del ejercicio

fiscal.

2. Alcance del Procedimiento

Revision de presupuesto

Cierre contable

Elaboracion de informe

Andlisis financiero

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo Documento
1 Ley de o Establece los principios y procedimientos para la elaboracion,
Presupuestos ejecucion y liquidacion del presupuesto publico
2 Normas e Serige por normativas contables nacionales o internacionales
Contables (por ejemplo, NICSP para entidades del sector publico).
3 Reglamentos e Proporcionan directrices especificas sobre la preparacion y
Internos: presentacion de informes financieros y liquidaciones
presupuestarias.
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1 Politicas de Liquidacion Presupuestaria

Obijetivo de la Liguidacion
Frecuencia de la Liquidacion
Documentacién de Soporte
Método de Calculo

PwpbPE

4.2 Lineamientos para el Informe Financiero

Estructura del Informe
Normas Contables

Anadlisis de Resultados
Presentacion de Resultados

e SN

. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Gerencia Gerente administrativo
administrativa

Gerencia Administrativa le solicita a la
Unidad de Presupuesto la liquidacion
presupuestaria del afio en curso

Gerencia Encargado de
administrativa presupuesto y Oficial de
presupuesto.

Revision de cuadro en Excel detallando la
ejecucion presupuestaria consolidada por
actividad u Obra y grupo del gasto, revision
de informe financiero sobre la ejecucién
presupuestaria al Cierre del periodo fiscal y
Proceder con dicho proceso.

. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
1 Presupuesto Aprobado Archivo Hasta su vida util
2 Registros Contables Archivo Hasta su vida util
3 Estados Financieros: Archivo Hasta su vida util
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4 Informes de Ejecucion Archivo Hasta su vida util

Presupuestaria

5 Documentacién de Soporte Archivo Hasta su vida util

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cddigo

Productos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

1

Un documento que resume el
estado del presupuesto al final
del ejercicio fiscal, comparando
los ingresos y gastos reales con
lo presupuestado.

Archivo

Hasta su Vidal util

Presenta la informacion sobre los
ingresos y gastos durante el
ejercicio, mostrando el resultado
neto.

Archivo

Hasta su Vidal (til

Conjunto de documentos que
respaldan las cifras presentadas
en los informes, como facturas,
contratos y notas de auditoria.

Archivo

Hasta su Vidal (til

Un apartado que incluye un
analisis detallado de las
diferencias entre lo
presupuestado y lo ejecutado,
con recomendaciones para
mejorar la gestion futura.

Archivo

Hasta su Vidal (til

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

POA. Plan Operativo Anual
GA. Gerencia Administrativa
UPR. Unidad de presupuesto

9. Descripcion del Procedimiento
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No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Revisony
. . analisis de
1.GAle solicita a la Unidad
- . reportes
de Presupuesto la liquidacion
. . . ~ genrados por
Solicitud de Preparacion de| presupuestaria del afio en SIAFI de la
1 [liquidacion presupuestaria del Memorandum. curso 1 dias G.A. UPR siecuciion UPR
afio en curso. 2.Seguimiento a 1 N
P presupuestaria
la2.Seguimiento a la "
- consolidada por
solicitud. .
actividad obra y
objeto del gasto
1. Revision de cuadro en
excel detallando la ejecucion
presupuestaria consolidada Liquidacion
Preparacion de liquidacion 1.Reportes por actividad obra y grupo del pesupuestaria e
2 |presupuestaria e informe| presupuestario del gasto.2. 5 dias UPR informe
3 . . . . . . GA
financiero SIAFI revision de informe financiero financiero
sobre la ejecucion revisado.
presupuestaria al cierre del
periodo.
” = Aprobacion de la
Remision de liquidacion e Liquidacion 1. Recepcion revision y GAdela
3 | informe financiero a la GA Presupuestariae  [aprobacion de liquidacion 3 dias UPR Liquidacion GA
para revision y aprobacion informe financiero. ~ [Presupuestaria e informe presupuestaria e i
financiero. informe
Elaboracion de memorandum| Memorandum de
para  remitir  Liquidacion Liquidacion Envio de memornadum liquidacion
4 |Presupuestaria a lal Presupuestaria e remitiendo liquidacion 2 dias UPR presupuestaria e GA
Coordinacion de Planificacion informe financiero. presupuestaria e informe informe '
Estrategica de la Institucion y financiero a la GA financiero
Envio de memornadum Mer.nor.and.um de Unidad de Planificacion
. S liquidacion
Remision de liquidacion ¢ remitiendo liquidacion . Estrategica y
B presupuestaria e
informe financiero a la UPE - presupuestaria e informe : Secretaria de Estado
5 R Memorandum u oficio 1 dias GA informe
Secretaria de Estado en e financiero, Ala UPE y a la . N en el Despacho de la
X financiero,A la . :
Despacho de la Presidencia Secretaria de Estado en el UPEyala Presidencia.
despacho de la presidencia. y Entregado.
Secretaria de

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Liquidacion Presupuestaria e Informe Financiero anual

.. . Encargado de presupuesto y Oficial de Asistencia de Direccién

Gerente administrativo . .

presupuesto. Ejecutiva

[ Inicio ]
Gerencia Administrativa le Revision de cuadro en Excel detallando Remitir la Liquidacion
solicita a la Unidad de __, | laejecucion presupuestaria consolidada _| oficial mediante oficio a
Presupuesto la liquidacién por actividad u Obra y grupo del gasto, "| la institucién central
presupuestaria del afio en revision de informe financiero sobre la responsable de la
curso ejecucion presupuestaria al Cierre del
periodo fiscal y Proceder con dicho
proceso.
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2

12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

IHCIETI Inclusiéon de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos

Denominacién del Proceso: "Liquidacién Presupuestaria e Informe Financiero anual y
Programacion de Gasto Mensual "

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
. o . . Generar informe financiero anual que se refleje como se
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas A .
s - . L. X ejecutaron los recursos aslgnados.
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas I ~
- " . L X Reporte Presupuesto Insitucional en afio en curso
(actividades) orientadas a la Descentralizacién?
¢JLa descripcion del proceso incluye medidas concretas x Debido a que los procesos son de toma de decisiones interna
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? conforme a las actividades.
¢la descripeion del proceso incluye medidas concretas Publicacién de informes mensuales y anuales de la ejecucion
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X ) y 1
P P presupuestaria en el portal de transparencia.
Informacién Publica?
. La descripcién del proceso incluye medidas concretas Documentacion clasificada por presupuestos aprobados,
< . P . P! 4 X informe de ejecucién presupuestaria, informes de gasto
(actividades) orientadas al Archivo Documental? -
mensual, facturas, contratos, érdenes de pago, entre otros.
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas Alineacion del presupuesto con los objetivos del PEI, el
< y p p cluy - monitoreo continuo de los indicadores, la evaluacion de
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X

de PEI Institucional?

resultados, la transparencia y rendicion de cuentas publica
sobre el progreso alcanzado.

13. Bibliografia

Administracion Financiera SIAFI — SEFIN

Ley Organica del Presupuesto

14. Anexos

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor

Fecha | Version Cargo

Area

Descripcioén
del cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

10
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Elaboracion del Documento
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Elaboracién del Documento
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Revision del Documento
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1. Objetivo del Procedimiento

Revisar que los pagos realizados por el Instituto cumplan con los requisitos de control interno
establecidos y aquellos indicados en las leyes y reglamentos que regulan la gestion publica.

2. Alcance del Procedimiento

Revision Documental, autorizacion de pagos y justificacion de gasto.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo

Documento

1 Ley de
presupuesto

Disponibilidad Presupuestaria, Procedimiento de Autorizacion de Gastos.

2 Ley de
Contrataciones
Publicas

Requisitos de Contratacidn, Control de Pagos

3 Reglamento de
Control
Interno

Responsabilidades de Verificacion, Mecanismos de Control.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

- Asegurar que todos los pagos realizados cumplan con la normativa vigente y estén debidamente

justificados.

-Todos los pagos deben estar respaldados por contratos validos y firmados.
- Realizar una revision inicial de la documentacidn para asegurar que esté completa y en orden.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de pre- Oficial de Pre-intervencion Entregar expediente de proceso rectificado y
intervencion corregido.
Unidad de Encargada de presupuestoy | Verificacion y formulacion de FO1
presupuesto Oficial de presupuesto
Contabilidad Contadora Aprobacion de FO1
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Expediente completo con toda la Archivo Vida Util
documentacion
2 SIAFI Sistema 1 mes

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Revision y andlisis de expediente Archivo Vida util
de pago.
2 Expediente verificado y con visto Archivo Vida util
bueno de la Unidad de Pre-
intervencion.
3 Expediente verificado. Archivo Vida util
4 FO1 elaborada y verificada Sistema SIAFI 1 mes
5 Expediente de pago entregado Sistema SIAFI 1 mes
para revisién y aprobacion de
FO1.

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

SIAFI: Sistema Integrado de Administracidn Financiera

FO1: formulario de solicitud de pagos
Verificar: comprobar, confirmar o validar la veracidad, exactitud o autenticidad del proceso de FO1
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9. Descripcion del Procedimiento

Contabilidad para revision yj
aprobacion en el SIAFI.

control.

aprobacion de
FO1

No Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Solicitud de. pago eny|§d0 por 1.Memoréndum y 1. Revision del expedlem.e de i RevPspn y
la Gerencia Administratival . pago por parte de la Unidad . Unidad de pre- analisis de
1 . . El proceso este sin errores documentacion . 3 2 dias . N " UPR
para revision de la unidad de soporte. de Pre-intervencion acuerdo a intervencion exoediente de
preintervencion. porte. ley. pago.
Expediente
Remison de expediente a la| 1. Entrega de expediente de Unidad d verificado y con
2 |Unidad de Presupuesto para Revision 1.Expediente de pago. pago a la Unidad de 1 dias ir:tearvenecif)f- visto bueno de la UPR
revision y pago. Presupuesto. Unidad de Pre-
intervencion.
3 La Unldgd de Presupyesto Vericar y Revisar 1 dias UPR Expgqlente UPR
recepciona el expediente 1. verificar si el expediente verificado
1 Expediente de pago |esta completo.
Elaboracion de F01 de pago.
4 Revision y analisis de pago de Realizacion FO1 1 Expediente de pago. | se crea la estructura admin y 1 dias UPR Fo1L elgporada y Departamfznto de
acuerdo a ley verificada Contabilidad-
programatica.
3. vinculacion de ambas
Remision de Expediente de| . Expediente de
ago al Deapartamento de Entrega de expediente de pago entregado Departamento de
5 |Pad P Aprobacion 1 Expediente de pago. |  pago, mediante libro de 1 dias UPR para revison y P

Contabilidad-




SECRETAR!A NACIONAL DE CIENCIA,NTECNOLOGI'A E
‘\) INNOVACION/INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA,
(\") TECNOLOGIA Y LA INNOVACION (SENACIT/IHCIETI)
IHCIETI
UNIDAD DE PRESUPUESTO
PR-UPR-003 VERIFICACION DE PAGOS CONFORME A LEY SENACIT/IHCIETI
Version “002” Fecha: ABRIL 2025 7 de 10

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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expedientede
pago por parte de
laUnidad de Pre-
intervencion
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12.

Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

2
IHCIETI

Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: "Verificacion de Ejecucion de gastos conforme a Ley "

de PEl Institucional?

Preguntas de Verificaciéon Si No Respuestas de Verificacion
Antes de proceder con la ejecucion de cualquier gasto, se
. N . ) verifica que todos los procedimientos estén alineados con
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X
L . ; . X las leyes y regulaciones locales, como la Ley de
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? I
Contratacion Publica, ley de presupuesto, reglamentos de
control interno.
L . ' Que la institucion tenga su propia autonémia en cuanto a
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas o - . .
- - o X verificarcion de gastos y que estos puedan cumplir segin
(actividades) orientadas a la Descentralizacion?
lo acordado.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas M No aplica debido a que son procesos internos para
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? proceder a pagos
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Los procesos de pagos se rigen mediante leyes tales
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X como las disposiciones generales, la ley de contratacion
Informacién Publica? del estado entre otras.
;La descripcién del proceso incluye medidas concretas . ) L
e P ; p . Y X Reporte emitido por el sistema SIAFI de la verificacion
(actividades) orientadas al Archivo Documental?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X Numero de procesos segin PACC

13. Bibliografia

Administracion Financiera SIAFI — SEFIN

Ley Organica del Presupuesto

SENACIT/IHCIETI
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma

Fecha | Versiéon
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Revisién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Traba, Fecha
Lic. Rosa Mariel Oficial de Unidad de - . i
Castillo presupuesto presupuesto Abril 2025 ) -
Elaboracién del Documento
._Elaborado por: _Eﬁm_rno Area de Trabajo Fecha Figna
Uc. Z L ncargada De Unidad De P
(T ConoyLloper | “orsmiass Presupuesto Abril 2025 p

: . Gerente De
LUC. N&XG\:M\“a Arriola Administracién y
DU B Presupuesto

Aprobacién del Documento

[ Aprobado por: | Cargo _ Areade Trabajo | Fecha
Dr. Luther Cleofes | : e B
Castilo Harry | Director Ejecutivo Elecutive Abil 2025 (
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1. Objetivo del Procedimiento

Elaborar Dictdmenes Presupuestarios solicitados por las unidades de cada
dependencia de lalnstitucion.

2. Alcance del Procedimiento

Evaluacion de la Propuesta Presupuestaria, Sostenibilidad Financiera, Andlisis de Ingresos y
Gastos.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento

1 Ley de Establece los principios y procedimientos para la formulacidn, ejecuciény
presupuesto | control del presupuesto

2 Reglamento de | Detalla procedimientos especificos para la elaboracién de dictamenes

la Ley de presupuestarios, incluyendo plazos y formatos.
Presupuesto
3 Ley de Regula la forma en que se deben llevar a cabo las contrataciones y los pagos,
Contrataciones | y puede requerir dictdmenes sobre la adecuacién de los gastos a lo contratad
Publicas

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

- Asegurar que la ejecucion presupuestaria se realice conforme a la normativa vigente y a los principios de
eficiencia y transparencia.

- Los dictamenes deben abarcar todos los aspectos relevantes de la ejecucidn presupuestaria, incluyendo
ingresos, egresos y cumplimiento de metas.

— Se debe requerir la presentacion de toda la documentacién pertinente que respalde la ejecucién del
presupuesto, como facturas, contratos, informes de gastos, y otros comprobantes.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Encargada de presupuesto | Analizar y Realizar dictamen presupuestario
presupuesto y Oficial de presupuesto.
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6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Memorando Archivo Vida Util
2 SIAFI Sistema N/A
3

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Anélisis de la estructura por afectar Archivo Vida util
y disponibilidad presupuestaria.
2 Dictamen Presupuestario Archivo Vida util

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

SIAFI: Sistema Integrado de Administracidn Financiera.

Dictaminar: evaluar la ejecucion presupuestaria y emitir un informe que confirme si se ha realizado de
acuerdo con las normativas y procedimientos establecidos.

9. Descripcion del Procedimiento

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1. Dependencias de la Memorandum de
Solicitud de Dictamen Obtencion de Dictamen . Institucion solicitan a la . Dependencias de la solicitud de
1 . X Memorandum. . . 2 dias S . UPR
Presupuestario. presupuestario Unidad de Presupuesto emitir Institucion. Dictamen
Dictamen Presupuestario. Presupuestario.
= Memorandum de
Remision de memorandum aj 1.Entrega de memorandum solicitud de
la Unidad de Presupuesto Obtencion de Dictamen A de solicitud de Dictamen " Dependencias de la .
2 L . . Memorandum. N X y 1 dias o Dictamen UPR
para solicitud de Dictamen presupuestario Presupuestario mediante libro Institucion. Presupuestario
Presupuestario. de control. P
entregado.
La Unidad de Presupuesto 1.Realizar revision y ar?allsls Analisis de la
recepciona el memorandum Analisis de objeto para de memorandum y revisa la estructra por
3 - . N Memorandum. Disponibilidad Presupuestaria 1 dias UPR afectary UPR
de solicitud de Dictamen dictamen . .
P . y estructuras por afectar disponibilidad
resupuestario. mediante los reportes de presupuestaria
Verificacion del analisis por 1.Elaborar Dictamen
4 estructura y disponibilidad: Disponibilidad Presupuestaria Memorandum. F’resupuesxano detgllando la 1 dias UPR Dictamen ) Depe;n}:lencla
Presupuestaria para informacion requerida por la presupuestario solicitante
Dictamen Presupuestario Dependencias
Remision de Dictamen Dictamen 1.Entrega de Dictamen dictamen Dependencia
5 [Presupuestario a la| Disponibilidad Presupuestaria Presupuestario mediante libro 1 dias UPR Presupuestario p‘ "
. - Presupuestario solicitante
Dependencia solicitante de control. entregado.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion
acier:  Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos
Denominacién del Proceso: "Dictamen Presupuestario "
Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
R . . Memorando de solictud de gerencia administrativa, junto al
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . .
- . N ;i X memorando de solicitud de cada unidad con su respectiva
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? : ) "
cotizacion o estudio de mercado.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas P . . .
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? X Andlisis de presupuesto disponible a cada objeto.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No aplica
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? P
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a laf X |No aplica
Informacién Publica?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Informacion documentada en digital y fisico en archivo
(actividades) orientadas al Archivo Documental? ana’y
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas|
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X Dictamen realizado por cada objeto de gasto segtin PACC
de PEl Institucional?

13. Bibliografia

Administracion Financiera SIAFI — SEFIN

Ley Organica del Presupuesto
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version

Autor Descripcion del

Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio

Cargo

Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Llevar registro de movimientos presupuestarios de ingresos y egresos a nivel de
cuentascorrespondientes y de acuerdo a las Normas Presupuestarias aplicables y

circulares emitidas por laSecretaria de Finanzas.

2. Alcance del Procedimiento

Clasificacion de Cuentas, Registro Detallado, Control y Seguimiento.

Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
1 Ley de Establece los principios y normas para la elaboracién, aprobacién, ejecucion
presupuesto y control del presupuesto publico.
2 Ley de Promueve la transparencia y la sostenibilidad en la gestion de los
Responsabilidad | recursos publicos.
Fiscal Establece reglas para el registro de ingresos y gastos, asegurando la

rendicion de cuentas.

3 Reglamentode | Detalla procedimientos especificos para la ejecucion presupuestaria y
la Ley de el registro contable.
Presupuesto Puede incluir plazos y formatos para el registro de movimientos.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

- Asegurar que todos los movimientos de ingresos y egresos se registren de manera precisa y oportuna,
cumpliendo con la normativa vigente y los principios contables.

- Definir claramente las cuentas presupuestarias para ingresos y egresos, asegurando que todos los
movimientos se registren en las cuentas correctas segun la clasificacion contable.

— Establecer plazos especificos para el registro de los movimientos presupuestarios, asegurando que se
realicen de manera oportuna para facilitar la toma de decisiones y el control financiero

5. Responsables del Procedimiento

| Area | Puesto de Trabajo | Responsabilidad
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Unidad de Encargada de presupuesto | Realizar movimientos en las cuentas de ingreso
presupuesto y Oficial de presupuesto. y egresos..
Gerencia Gerente de administracion Aprobacién de dicho registro.

Administrativa

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 SIAFI Sistema N/A
2 Documento de excel Sistema N/A
3

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Anélisis de la estructura por afectar Archivo Vida util
y disponibilidad presupuestaria.
2 Dictamen Presupuestario Archivo Vida util

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

SIAFI: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

Movimientos presupuestarios: transacciones que afectan el presupuesto de una entidad, tanto en
términos de ingresos como de egresos

9. Descripcion del Procedimiento

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Monitoreo
. . mensual r
Revision de movimientos de| 1. Ingresar ala plataforma del N sué ?°b N
. - . los movimientos
ingreso y egreso mensuales| Movimientos de egresos e SIAFI y verificar los .
1 " N SIAFI . N 1 mes UPR de ingreso y UPR
en SIAFI a nivel de cuentas ingresos movimientos de ingreso y h
N ) egreso a nivel de
regsitradas de la Institucion. egreso.
cuentas
registradas.
. . 1. Realizar cuadro en excel Documento de
Registrar los movimientos dej Movimientos de egresos e detallando los ingresos excel
2 |ingreso y egreso detallando N 9 SIAFI N 9 y 2 mes UPR . UPR
ingresos egresos recibidos por cuenta debidamente
cada uno de ellos .
registrada detallado
. Saldo de
. 1. Informar via correo .
Remision de documento . . movimeintos de
. Movimientos de egresos e . electronico a la GA sobre los : .
3 registrado en excel a la N Correo Electronico .. . 1 dias UPR ingreso y egreso UPR
. A ingresos movimientos de ingresos y ;
Gerencia Administrativa mensual segin
egresos mensuales cuentas
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

X2

Matriz de Verificacion
e+ Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
' Manual de Procedimientos

Denominacidn del Proceso: "Registro de movimientos presupuestarios de ingresos y egr

Preguntas de Verificacion Si

No

Respuestas de Verificaciéon

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién?

Documentacion soporte de cada registro, autorizacion de
las autoridades, y registro de manera clara en el sistema.

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

Distribucion de presupuesto para cada unidad y objeto.

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

No aplica

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas|

(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a lal
Informacién Publica?

No aplica

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

Registro de cada movimiento y reporte en el sistema.

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

Indicadores segun el PACC o estructura para hacer
movimientos presupuestarios.

13. Bibliografia
Administracion Financiera SIAFI — SEFIN

Ley Organica del Presupuesto

14. Anexos

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor
Cargo Area

Fecha | Versiéon

Descripcién del
cambio Cargo Firma

Cambio Autorizado por:
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Elaboracion del Documento

Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo F
: ) echa
Lic. Rosq Mariel Oficial de Unidad de - ¥
Castillo presupuesto presupuesto Abril 2025 i
Elaboracién del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Lic. Zahory Lopez | ENcargada De Unidad De Abril 2025
Presupuesto Presupuesto
Revision del Documento
__Revisado por: cir‘ggoe Area de Trabajo Fecha
Lic. Nelson Arriola |  Gerente C ; )
sy Administracion y Mﬁ‘;‘f‘m Abril 2025
; Presupuesto
Aprobacién del Documento
bado por: o Area de Trabajo Fecha
Dr. Luther Cleofes | . : Tl &
| Castilo Harry | Difector Ejecutivo m Abiil2025
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1. Objetivo del Procedimiento

Definir el proceso para realizar rectificaciones en la ejecucion del gasto en el Sistema SIAFI,
garantizando que los ajustes cumplan con las normativas legales y financieras, y reflejen
correctamente la situacion presupuestaria de la institucion.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todas las dependencias y unidades responsables del manejo
presupuestario que utilizan el sistema SIAFI para la ejecucién de los gastos. Incluye la
identificacion de errores, la correccidon de los mismos y la actualizacién de los registros en el
sistema.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento

5 Decreto No | Ley Organica de Presupuesto
083/2004

6 Decreto Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas.
Legislativo
No.14-2002

7 MU-UDEM- | Manual de Usuario del Mddulo de Ejecucion del Gasto Sistema de

9.2 Administracién Financiera Integrada

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politica para larealizaciéon de la reversion de FO7
e Toda solicitud debe llevar su nota explicativa del porque se estd Gestionando la reversion
del procedimiento original, debidamente firmada por la unidad competente.
Politica para la realizacién de la Correccion de FO7
e Toda solicitud de Correcciéon debera ser notificado mediante una nota aclaratoria ya sea
por la unidad de presupuesto o la unidad que cometio el error.
Politica para la emision de la Boleta de Deposito.
e Toda solicitud de la boleta de depdsito de cualquier indole que sea, lo solicitara el dia que
realizara el depésito al BCH, a las 9:00 am.
e El depdsito se gestionara a la 1:00 pm en el BCH.
¢ Toda Persona que gestione después de la hora sera responsable de las complicaciones
en el sistema.
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia Encargada de Presupuesto Elaboracion y Verificacion del FO7,
Administrativa dependiendo el proceso.
Gerencia Oficial de Presupuesto Elaboracion y Verificacion del FO7,
Administrativa dependiendo el proceso.
Gerencia Contadora General Aprobacién del f7
Administrativa

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
NAC-U-001 Nota Aclaratoria Segun la Unidad Entrega para procesar 1dia
NEX-U-001 Nota Explicativa Segun la Unidad Entrega para procesar 1dia

BD-UPR- Boleta de Deposito Unidad de Entrega al BCH 1 dia
001 Presupuesto

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

FO7-RV-001

FO7-CR-001

BD-UPR-001

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

FO7: Formato oficial utilizado para solicitar el cambio de imputacion contable o presupuestaria
de ingresos o egresos dentro de una entidad. Puede variar segun la institucion.
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9. Descripcion del Procedimiento
No. Etapas del Proceso Obijetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Notas Explicativas por
medio de las Jefaturas,
Solicitud de mediantel Coordinaciones, Unidades,
memorando junto a nota] Recepcion de las solicitudes sean los que afecten el | Revisién del memoréndum Unidad de
1 - ) P . proceso. de solicitud e identificacién| 10 min FO7-RV-001 | Contabilidad
explicativa para el proceso de| mediante memorando. del FO1 a reversar o corregir presupuesto
FO7 de Reversion Notas Aclaratorias que le
competen a la Unidad de
Presupuesto.
Notas Explicativas por
medio de las Jefaturas,
- " Coordinaciones, Unidades,
Solicitud de mediante] - e
memorando  iunto a  notal Administracion eficiente y ordenada| sean los que afecten el Elaboracion de F-07 de Unidad de
2 - ) de las solicitudes de Dictamen proceso. L . 10 min F07-CR-001 | Contabilidad
explicativa para el proceso de Legal reversion o correccién presupuesto
FO7 de Correccion Notas Aclaratorias que le
competen a la Unidad de
Presupuesto.
Recepcion o entrega del . . .
3 |Expediente mediante libro de| Control de SO“.CImdeS por Libro memoria Ent_rega Qe expediente 10 min Unidad de CL-UPR-001 | Presupuesto
control expendiente mediante libro de control presupuesto
L . Elaborar y emitir la boleta, .
L . E I . ) "
4 Emisién de Boleta de deposito. m|5|onﬁdei1booetafsordnizosno en Sistema SIAFI firmado y sellado por la 1dia :’;Ldii:; BD-UPR-001 | Banco Central
poy . persona responsable. p P

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

Matriz de Verificacion

=
IHCIET]

Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos

Denominacién del Proceso: "Elaboraciéon de documento del gasto de F-07 "

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

JLa descripcion del proceso incluye medidas concretas x Documentacién soporte, justificacion de realizacion de
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? FO1, notificacion a las partes involucradas del proceso.
La descripcion del proceso incluye medidas concretas P
e-aC pcior P ye m 19 x El procedimiento
(actividades) orientadas a la Descentralizacién?
JlLa descripcion del proceso incluye medidas concretas x El procedimiento se realiza de manera interna, donde no
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? interviene la participacion ciudadana.
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas B N .
e o P . P Y . Se remite mediante reportes publicados en el portal de
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la x .

- P transparencia.
Informacién Publica?
ZLa descripcion del proceso incluye medidas concretas x Todo expediente tiene su archivo documental para el
(actividades) orientadas al Archivo Documental? resguardo comprometido.
ZLa descripciéon del proceso incluye medidas concretas Todo expediente se relaciona en facultar con la planeacion
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X institucional, para gestionar los procesos de los cambios
de PEI Institucional? dentro de la estructura de la ejecucion presupuestaria.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma

Fecha | Version
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Responsables de los Cambios al ProcedimientO
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! Cargo Area de T echa
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1. Objetivo del Procedimiento
Cambiar cuentas en la cuenta correcta de ingreso
2. Alcance del Procedimiento
El cambio este siempre en la cuenta correcta
3. Marco Legal del Procedimiento
No. Cadigo Documento
X Ley orgénica de Presupuesto, Disposiciones Generales de Presupuesto

X Ley de Contratacion del Estado
X

Manual de Usuario del Médulo de
Ejecucion del Gasto (F07) Sistema de Administracion Financiera Integrada

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e Todo cambio de imputacion deberd regirse por las normas contables vigentes y
regulaciones internas.

e Todos los cambios deben quedar registrados de manera clara, trazable y auditable en el
sistema contable.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
X Encargada de Presupuesto Traspaso de fondos a cuenta correspondiente

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
X Solicitud de cuota. Sistema SIAFI Vida util
FO1 generado por la secretaria de la
presidencia.
sistema SIAFI.

7. Productos o Resultados del Procedimiento

| Cédigo | Productos | Lugarde Guarda | Tiempo de Guarda |
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X Reporte de traspaso de cuenta de SIAFI Hasta vida util

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Cambio de imputacion: Modificacion de la cuenta contable o partida presupuestaria
originalmente asignada a un ingreso, por razones justificadas.

Imputacion de ingresos: Clasificacién contable y presupuestaria que se asigna a un ingreso
segun su naturaleza, fuente o destino.

9. Descripcion del Procedimiento

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable| Producto | Envio a:
Unidad, area,
Registrar en el sistema el Listado de ca;lrgouci)é;;]ugs;to
1 Elaboracion de (F02) Cambio de | Elaborar de Cambio de Imputacion Sistema SIAFI Cambio de imputacion 10 min Encargadode | productos a Snvia ol
Imputacion de ingresos de ingresos Solicitud de cuota mensual | mediante SIAFI, segin la Presupuesto | obtener al final producto
cuenta que corresponda del proceso. obtenido alfinal
de la actividad.
) Verificacion de (F02) Cambio de | Verificar el cambio de imputacion Sistema SIAFI  |Verificacion de Cambio de 10 min Encargado de Vecrgﬁicifgede
Imputacion de ingresos para proceder a la aprobacion | Solicitud de cuota mensual |Imputacion de ingresos Presupuesto imputacien
3 Aprobacion de (F02) cambio de | Aprobar el (F02) cambio de Sistema SIAFI  [Aprobacién del Cambio de 10 min Gerente Cambio de
imputacion de ingresos imputacion de ingresos | Solicitud de cuota mensual |Imputacién Administrativo Imputacion
4
5
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

2
IHCIETI

Matriz de Verificacién
Inclusiéon de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos

Denominacién del Proceso: "Cambio de Imputacién de Ingresos "

de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas N Autorizacion en el cambio de imputacién y participacién de
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? todos los involucrados.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas N Asegurar que cada cambio de imputacién corresponda a
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? su estructura.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas x El procedimiento se realiza de manera interna, donde no
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? interviene la participacion ciudadana.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . .

L . . El procedimiento se realizd de manera interna, donde no
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X ; .

o se tiene acceso al portal de transparencia.

Informacién Publica?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . . . -
o= pator p neiuy X Registro en el sistema de cada cambio de imputacion
(actividades) orientadas al Archivo Documental?
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X

13. Bibliografia

Administracion Financiera SIAFI — SEFIN

Ley Organica del Presupuesto

14. Anexos

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor

Descripcién del

Fecha | Version

Cargo

Area

Cambio Autorizado por:

cambio Cargo

Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo F
> 2 echa
Lic. Rosa Mariel Oficial do Unidad de : e
Castillo presupuesto presupuesto Abril 2025 £

Elaboracién del Documento

Elaborado por: % Area de Trabajo Fecha Figna
Lic. Za Encarga Unidad De F
hory Lopez Presupuesto Presupuesto Abril 2025 — 3 a :

Revision del Documento

__Revisado por: Cargo_ Area de Trabajo Fecha 7 /Eh:ay Y
Lic. Nelson Arriola Gerente De Gerencia il ] \
Avila Administraciony |, Sereac Abit202s || 7§ )i i s
3 Presupuesto istrativa ) ,ﬁd W
-— e o = -
Aprobacién del Documento 5 e’
o

bado r__ _C_arno A de
Dr. Luther Cleofes | , fanse Mbdlo Fecha |
Castilio Harry | Director Ejecutivo Ejecutiva Abril 2025
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1. Objetivo del Procedimiento

Modificar la estructura presupuestaria
2. Alcance del Procedimiento

Aprobacion de cambio de estructura de ejecucién del presupuesto
3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
X Ley organica de Presupuesto
X Disposiciones Generales de Presupuesto
X Ley de Contratacién del Estado

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

¢ Toda modificacién presupuestaria debera cumplir con las normativas internas y externas
vigentes.

e Las solicitudes deberan estar debidamente justificadas, incluyendo andlisis de impacto.
o El procedimiento debe permitir el seguimiento documental y registro de cada cambio.

e No se autorizaran modificaciones que comprometan el cumplimiento de metas
institucionales.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
X Encargada de Presupuesto Elaboracion de Modificacion Presupuestaria
X Gerente Administrativo y Revisién de modificacién y aprobacién
Presupuesto y MAE
X Asistencia de Direccién Elaboracion de oficio para remision a SEFIN
Ejecutiva

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
X Reporte Presupuestario F-04 sistema Vida util

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
X Modificacion Presupuestaria SIAFI Vida util
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Modificacién presupuestaria

Cualquier cambio autorizado en la distribucidn, estructura o monto del presupuesto aprobado.
Puede implicar ajustes, transferencias, ampliaciones o reducciones.

Transferencia presupuestaria

Movimiento de recursos entre diferentes partidas, programas, unidades ejecutoras o categorias
presupuestarias.

Ampliacién presupuestaria

Incremento en el presupuesto total aprobado, generalmente por ingresos adicionales o recursos
extraordinarios.

Reduccién presupuestaria

Disminucién del presupuesto total aprobado, generalmente por recortes, ajustes financieros o
cambios en los ingresos proyectados

9. Descripcion del Procedimiento

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto | Envio a:
W . i ren
1 i Realizar modificacion SIAFI Modificacion presupuestaria Lhora Encargada de | Modificacion a d?n;i:tr;cei(%e
Encargada de Presupuesto ealiza la Interna Presupuesto | Preupuestaria
modificacion Interna y Presupuesto.
Gerente de administracién y Gerente de | Aprobacion de
2 |Presupuesto verifica y analiza la Revision de modificacion Formulario F-04 Aprobacion de modificacion 30 minutos| administraciény | modificacion | Presupuesto
modificacion. presupuesto | presupuestaria
Encargada de Presupuesto realiza la T
modificacion Externa en verificacion Modificacion presupuestaria Encargada de Modifcacion
3 L Realiza modificacion extema SIAFI presep 1dia g Presupuestaria| ~ SEFIN
de Gerente administrativo y externa Presupuesto -
y su aficio
presupuesto
Aprobacion de
4 | SEFIN autoriza la modificacion Aprobar modificacion Formulario F-04 y Oficio Aprobacion de modifcacion 1dia SEFIN modlflcauon SENACIT
externa por SEFIN presupuestaria
externa
5
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Modificacion Presupuestaria

Unidad de Presupuesto

Unidad de Presupuesto, MAE,
Gerente de Administracion,
Recursos Humanos(si es

Asistencia de Direccioén Ejecutiva,
con directrices de la Unidad de

Presupuesto.
grupo 100). P
[ Inicio J
L Remite el oficio a SEFIN
Elaboracion de —T> Revision »[ con F-04 (Modificacion
modificacion externa.) Remite el F-04 a
Presupuestaria y su oficio. l MAE ( Modificacién
Interna)
Firma del FO4 < \/_




IHCIETI

EATARO HONGreno de Croncia
Tocncloges v la nncwacson

“INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA,
TECNOLOGIA'Y LA INNOVACION (IHCIETI)”

‘PRESUPUESTO”

IHCIETI

PR-UPR-008

MODIFICACION PRESUPUESTARIA

Version “2.0”

Fecha: Abril 2025

7de9
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

=2
IHCIETI

Matriz de Verificacion
Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos

Denominacién del Proceso: "Modificacidn Presupuestaria

de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas x Autorizacion por las autoridades y SEFIN para
(actividades) orientadas al Control Interno vy anticorrupcién? modificacion.
¢cLa descripcion del proceso incluye medidas concretas x Modificacién presupuestaria segun la necesidad de cada
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? objeto.
cLa descripcion del proceso incluye medidas concretas x El procedimiento se realiza de manera interna, donde no
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? interviene la participacién ciudadana.
cLa descripcion del proceso incluye medidas concretas)
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a laj x Reporte de modificaciones presupuestarias
Informacién Pablica?
cLa descripcion del proceso incluye medidas concretas x Registro de cada modificacién con sus aprobaciones de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? todas las partes involucradas.
:La descripcion del roceso incluye medidas concretas . N - B B
< o P N P N .y B N NuUmero de Modificaciones segun lo indicado por SEFIN y
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores x

la Instituciéon.

13. Bibliografia

Administracion Financiera SIAFI — SEFIN

Ley Organica del Presupuesto
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14. Anexos

REPUBLICA DE HONDURAS
SECRETARIA DE FINANZAS

FORM. F-04

FORMULARIO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

NO. OFICIO|  FECHA DEL OFICIO NO. Fo4

FECHA DE ELABORACION P FECHA DE ELABORACION

GiA | wes | ARG

oA |

vEs | Ano oA | MES [ )

CLASE DE MODIFICACION

AmriAcon o [orsmvmucion & TRAsTASS G I z
PG o [conieo escrimcion
FINANCIAMIENTO FuenTe m Tevoro tactonat
SRoANTMG © Tevoreria Generatas s Rapdbies Eferi

ASIGNACIONES PRESUPUESTARIAS INCREMENTADAS

resupuesto /SEFIN

as Afectadas

ento (UP EG)

w1 ca | e [rroc| susr | rrov [actionn] osieto | BENEr ] SEscripcion T VonTo St po b Actuanzacion
ol N S N S 00 | 0| Servicio do Tramspore |
----- GLTIVA FiA T
TOTAL ASIGNACIONES INCREMENTADAS | L0.00 Lo.oof L0.00|
ASIGNACIONES PRESUPUESTARIAS DISMINUIDAS
W] oA | ot [rroc| susr [ rrov [Actiosn] ossero [mener Sescrircion T onTo St po Actuaiacion
s o] o | | w | @ | o1 | w0 | o |sewicios deimfermitcaysisemas Gompuarizados I
TR
TOTAL ASIGNACIONES DISMINUIDAS | L0.00 L0.00 1.0.00|
AUTORIZACION DEL REGISTRO DE ESTA OPERACION:
MAXIMA AUTORIDAD GERENTE ADMINISTRATIVO oe DE RECURSOS HUMANGS

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Version

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Cargo

Area cambio Cargo

Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por:

Lic. Rosa Mariel 0%39 de A“I.‘!ndc:a?::.b e i
Castillo : I Abril 2025
Elaboracién del Documento
LiEcla:om!o por: : nca.i.’“#.; 5 An; de Trabajo _ Fecha Fi
| Le. Zahory Lopez |  “Sredee O bl A28 )?&-
Revisién del Documento
L:O'::::no ::;, G«%:t.:‘oe Area de Trabajo Fecha
hvia | Adminsiacény | SRR | Abi202s
Aprobacién del Documento
D, Luther oo | oy o> —| AmsedeTrbafo [ Fecha
Castillo Harry J Director Ejecutivo Bacte Abril 2025
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1. Objetivo del Procedimiento

Estructuracion Presupuestaria para afios posteriores

2. Alcance del Procedimiento

Entrega de la documentacion a la institucion competente sin inconsistencia y distribuir los fondos
de manera eficiente para el proceso administrativos de la SENACIT/IHCIETI

3. Marco Legal del Procedimiento

Cédigo Documento

Ley organica de Presupuesto Manual de PGM, Manual a Cuota Compromiso
Manual de PGM, Manual a Cuota Compromiso

Disposiciones Generales de Presupuesto

Ley de Contratacion del Estado

x| x| x| x| &

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Establecer las directrices para la solicitud, distribuciéon y seguimiento de las cuotas de
compromiso asignadas a las diferentes unidades o responsables dentro de la organizacion,
garantizando equidad, eficiencia y alineacion con los objetivos estratégicos.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
X Encargada de Presupuesto
X Gerente de Administracion y
Presupuesto
X Maxima Autoridad

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
X Programacion de Gastos Mensual Archivo Vida util
Autorizado por SEFIN-SEP
X Distribucién de fondos en la clase Archivo Vida util
correspondiente en Excel
X La solicitud de cuota aprobada. Archivo Vida util
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
X Cuota aprobada de compromiso cuentas Un mes
X Distribucién de cuota de compromiso Sistema Un mes

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Cuota de compromiso

Cantidad o meta previamente establecida que una unidad, area o persona debe cumplir dentro
de un periodo determinado.

Solicitud de cuota

Proceso formal mediante el cual una unidad o &rea solicita una cuota especifica, justificando la
necesidad y su capacidad de cumplimiento.

Distribucion de cuota

Asignacion de cuotas de compromiso entre diferentes areas, unidades o responsables, basada
en criterios como desempefio, capacidad, prioridades institucionales, etc.

9. Descripcion del Procedimiento
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No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto| Envio a
Encargada de Presupuesto realiza la Soiciud de cuota medie Encatada de Solicitud de
1 |Solicitud de cuota de compromiso con Recibir cuota Oficio . 10 minutos : cuotade | SEFIN
o oficio Presupuesto )
sus respectivas firmas compromiso
2 SEFINautonza o ciola Recibir cuota Oficio recibido Cuota de compromiso dias SEFIN Hprobacin de SENACIT
€ompromiso cuota
3

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Solicitar, programar y distribuir cuota de
compromiso

Encargada de Presupuesto,
Gerente Administrativo y MAE

Unidad de Presupuesto y
Gerente Administrativo

o
l

Solicitud de cuota de
compromiso con sus
respectivas firmas

Distribucion de cuota de
compromiso

l

Fi
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

2
IHCIETI

Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos

Manual de Procedimientos

Denominacidn del Proceso: "Solicitar, programar y distribuir cuota de compromiso "
Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

. . . . Documentacion clara y justificada de la solicitud de cuota,
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas B .

. . - o X distribucion de cuota a cada estructura segun sus
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupciéon? )

necesidades.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . Solicitud de cuota para proyectos especificos, solicitud de
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? cuota segun lo aprobado para la Institucion.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X El procedimiento se realizd de manera interna, donde no
(actividades) orientadas a la Patrticipacién Ciudadana? interviene la participacién ciudadana.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X Reporte de registro de ingreso de cuota
Informacién Publica?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas x Registro de documentacion de solicitud, aprobacién de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? cuota y su distribucion.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X Segun lo establecido.
de PEl Institucional?

13. Bibliografia
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ASIGNAC OMPROMISO
_— 1ON DE CUOTADEC pre
Secwtsrs Se Cente o @ TRIMESTRAL - TGR
Owagacn: cu F rarsms R
Pigra tam
.
Luger: CEPARTAVENTO O FRANCISCO MORAZAN Wty &
Outte Cartest Oocuverss: 45
Asignacite:  Orgiad
TESORERIA GENERAL DE LA REPUBLICA Tecra 20072008 e
NERacioa 313 ramus Monduefc de Caeca. Tecasngia ¢ Inowacen
A 1 GEREMCIA_CENTRAL
Fuacen Clane Canco Cucra Lauotaza GA Custs Cavgrorias
Asgrats
T (e E ey
1 Servoss Pesosses 3762438 19 3.7 408 19
“ar vz ohemcrisme ¢ b L7247300 1T 00
3 Sarway Servoos 1,796,708 25 1,796 708 25
4 Seersde Uso 257,680 00 357 ta0 00
§  Peses y Vascom 200,378 31 30 39821
0 Zervoos Pwsonses Varos 270,008 00 270 00000
12 Meverton 200,08 00 200 000.00
3 Agsews y Servioos Dasicse 3370028 2347 000
Corvutoms y  £rcarses 14330130 02010
arsterciae Secks Framn 800 502 £0 840 000.00
TORLTT v
TOTAL GENERAL. s 1185299718
Gcas r‘nxmn-anm)ﬂ I
Werficase per Asrctads pac
Useare ACASTLLOYT Usawie  MARRIOLA
Fecta e focna  OADATLES

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor

Descripcién del

Cambio Autorizado por:

Fecha | Version

Cargo

Area

cambio

Cargo Firma




