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1. INTRODUCCION

El manual de procesos y procedimientos esta dirigido a todas las personas vinculadas,
bajo cualquier modalidad, a la Secretaria de Desarrollo Econémico. Constituye una
herramienta de apoyo fundamental para el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, contribuyendo ademas al control interno con el fin de alcanzar las metas de
desempefio establecidas.

Este documento describe los procesos administrativos, presentando de manera légica
y ordenada las principales operaciones que los integran. Asimismo, incluye diagramas
de flujo que representan graficamente la secuencia de las distintas operaciones,
detallando las dependencias administrativas involucradas y especificando las
responsabilidades y la participaciéon de cada Direccion.

El contenido aprobado en este manual es de cumplimiento obligatorio para todo el
personal, ya sea profesional, técnico o administrativo.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacion

La Unidad de Modernizaciéon de la Secretaria de Desarrollo Econémico (SDE) tiene su
fundamento legal en el articulo 39 del Decreto No. 146-86, asi como en el Reglamento de
Organizacién, Funcionamiento y Competencia del Poder Ejecutivo (PCM-008-97). Segun
estas disposiciones, la Unidad de Modernizacion es responsable de coordinar, ejecutar y
evaluar medidas de reforma institucional, conforme a los programas de la Secretaria de
Estado.

La Secretaria de Desarrollo Econémico (SDE), creada como 6rgano del Poder Ejecutivo,
se establece formalmente como la entidad encargada de ejecutar los instrumentos de
planificacién relacionados con el desarrollo econémico del pais, segun lo ordenado en la
normativa vigente..

La SDE opera bajo un marco legal orientado a fomentar un desarrollo econémico sostenible,
inclusivo y competitivo, por ello, la Unidad de Modernizacion desempefia un papel crucial
en la implementacién y seguimiento de reformas administrativas que optimicen la gestién
de la Secretaria, asegurando procesos eficientes y transparentes en el apoyo al desarrollo
economico nacional. Este marco legal articula la creacién y funciones de la Unidad de
Modernizacion dentro del contexto mas amplio de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Mision

Promover el desarrollo econémico sostenible e inclusivo mediante el disefio y Ia
implementacion de politicas publicas relacionadas con el comercio interior y exterior, a fin
de contribuir a la competitividad y el bienestar social de los sectores productivos y agentes
economicos del pais. (Fuente www sde gob hn)

Visioén

Ser una institucion referente en la gestién pablica con alto nivel de transparencia, eficiencia
y calidad, que contribuye al crecimiento econémico sostenible e inclusivo y al bienestar
social. (Fuente: www.sde.gob.hn)
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Objetivos Estratégicos

A continuacion, se describen los objetivos estratégicos de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, los cuales se encuentran en el plan estratégico de esta institucion:

© Objetivo estratégico 1: Reducir la incidencia de violaciones a los derechos del
consumidor a fin de brindar bienes y servicios seguros y con calidad, regulando las
relaciones de consumo de la cadena de comercializacién de manera gradual en el territorio
nacional.

© Objetivo estratégico 2: Incrementar las oportunidades de acceso al mercado
preferencial y no preferencial sin discriminaciones u otros obstaculos al comercio a fin de
contribuir al aumento de las exportaciones.

© Objetivo estratégico 3: Incrementar la promocién de la inversion nacional, extranjera y
oferta exportable basado en la inteligencia de negocios, a fin de contribuir a la generacion
de empleos de calidad.

> Objetivo estrategico 4. Aumentar los niveles de calidad de los bienes y servicios
entregados y consumldos por la cmdadanla para contribuir en la mejora de sus condiciones
socio economicas. (Fuente PE-SDE)

Valores

Compromiso
..... O Transparencia
@lIntegridad
©Respeto
©Innovacion
©Responsabilidad

aoh. )

Alcance o Ambito de Competencia

El ambito de competencia de la SDE, es lo concerniente a la formulacion, coordinacion,
ejecucion y evaluacion de las politicas relacionadas con el fomento y desarrollo de la
industria, de los parques industriales y zonas libres, el comercio nacional e internacional de
bienes y servicios, la promocion de las exportaciones, la integracion econdmica, el
desarrollo empresarial, la inversiéon privada, el control de las pesas y medidas, eI
cumpllrmento de los dispuesto en las Leyes de proteccion al consumidor. (F
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2. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad principal fortalecer los
mecanismos de sensibilizacion y capacitacion que apoyan y consolidan el sistema de
control interno de la Secretaria de Desarrollo Econémico. Los procesos aqui descritos
cuentan con una estructura sélida, una base conceptual clara y una vision integral que
abarca tanto las actividades misionales como las de soporte, con el propésito de dotar a la
Secretaria de una herramienta practica y eficaz para el cumplimiento eficiente de su mision
y las metas estratégicas contempladas en el plan institucional.

Ademas, este manual tiene como objetivo ser un documento completo, actualizado y de
consulta permanente que establezca un método estandar para la ejecucion de las labores
en las distintas dependencias. Esto garantiza la homogeneidad y calidad en la realizacion
de los procesos, respondiendo de manera efectiva a las necesidades derivadas de las
funciones y responsabilidades de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

La implementacién de este manual contribuira no solo a la mejora continua de los procesos
administrativos, sino también a fortalecer la transparencia, la responsabilidad y la eficiencia
en la gestién, elementos claves para alcanzar un desempefio institucional acorde con los
objetivos estrategicos planteados.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo principal fortalecer los
mecanismos de sensibilizacidon, que se despliegan y solidifican para brindar
fortalecimiento al sistema de control interno. Los procesos que se dan a conocer cuentan
con la estructura, base conceptual y visiéon en conjunto, de las actividades misionales y
de soporte de la Secretaria de Desarrollo Econémico, con el fin de dotar a la misma
entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente
de la misién y metas esenciales, contempladas en el plan estratégico.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que
establezca un método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, para el
cumplimiento de las necesidades que se deriven de la ejecucion de las actividades de la
Secretaria de Desarrollo Econémico.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A continuacion, se presenta la estructura organizacional de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, en la cual esta integrada la Unidad de Modernizacion. Esta estructura refleja la
distribucion jerarquica y funcional de los diferentes Direcciones y Unidades que conforman
la Secretaria, asegurando una gestion eficiente y coordinada para el cumplimiento de sus
objetivos institucionales.

it tps ssde gob hn

Organigrama de la Secretaria de Estado
en el Despacho de Desarrollo Econémico

Presidenta dela Republico de Honduras
iris Xiomara Castre de Zelayn

Secretario de Estade en los
Despachos de Desarrolio Econdmico
Abg. Fredis Alonse Cerrato V.

Regonal SDE San Pedro Sula
Dayly Maridel Ruiz Godoy

Unidod der Comunitacionss

Unidad de Unidad de Unidad de Melissa Handol

Cooperacian Externn Tronsparencio Seruicios Legales // j
g i i oot Phovinan alnt Sule Sosn Unidiaet de Modernizacién  Coordinadara / ¥,
dal Comité de Géneray Eticn T ()
Basyy Castro GecTataric de £4 nhoenm
Dedpaches de Desarrot
Unidag de Planificacion y Alig. Fradis Alonsa Carrats Ir"
Coordinodora dei COCOIN /
Denia Milagro Najera

Secretaria Tecnwa de Sistema Macional

Competitividad y SRR O
Promacien Internacianol Jenny Pineda
Centrs Hongurens
Unidad de Promocion de Sub Gerencio de Recursos Humanos de Metrologia
nuersiates y Exportaciones Ariana Suley Garcia \(lievm Wendy Chinchilla
Aida Rodriguer
Organirn Hondurets
R d dacPre WAL e Normatiracion
Lizbeth Maradiaga Sandre Gémez
= g # Ovganusme Honduredhn
Unidad de Competitividad Unedng de Joporce Téon de Acreditacien

Josd Antenio Martinez Derwin Estiven Aplicans thtu Liza Madrid

Organigramao actusiizade en julio det 2023

Mty S uperior B i Geroncial Setvetar as Teoracns B corecrianes Genenties Lrtdadies Eecutons

Missnh Superier tnidades Tronsuersaies [l Sub Geronsias Inida dey de Apeys

Fuente: Secretaria de Desarroflo Economico. (2025, octubre). Organigrama de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
Recuperado de http://www.sde.qob.hn
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Para la definicién de las funciones en el presente manual de procedimientos se tomara
como punto de partida las sefialadas en Ley de creacion de la Unidad de Modernizacion.
En especifico, se sustenta en lo dispuesto en el Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo, Decreto Ejecutivo PCM 008-97, en
cuyo Articulo 39 se establece lo siguiente:

"Articulo 39.- Corresponde a la Unidad de Modernizacion coordinar las acciones orientadas
a disefiar, ejecutar y evaluar medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucion, de acuerdo con los programas de la Secretaria de Estado." En cumplimiento de
esta responsabilidad, dentro de las funciones se encuentra la elaboracién, actualizacién y
seguimiento de los manuales de procesos y procedimientos, asegurando que estos
documentos reflejen de manera clara y eficiente las practicas administrativas
institucionales. Ademas, la integracion y promocién de los procesos administrativos
desarrollados sean inclusivos y contribuyan a la igualdad de oportunidades dentro de la
Secretaria de Desarrollo Economico.

Esta doble funcion refuerza la mision de la Unidad de Modernizacion de no solo fortalecer
la eficiencia administrativa, sino también fomentar un ambiente institucional justo, equitativo
y alineado con los principios de inclusién, en completa consonancia con la visiéon y mision
de la Secretaria de Desarrollo Econdémico para promover un desarrollo sostenible,
innovador y equitativo que beneficie a toda la sociedad.

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

A continuacion, se presenta las funciones sustantivas de la Unidad de Modernizacion las
cuales se encuentran establecidas en Ley, es importante mencionar que esta unidad solo
cuenta con 1 una persona por lo cual existen desafios para realizar las diferentes
actividades que le corresponden, aun asi, se hacen grandes esfuerzos por cumplir.
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MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Para la definicion de funciones y procedimientos se utiliza la siguiente matriz, establecida

por ONADICI en la guia metodolégica:

Funciones sustantivas

Coordinar las acciones orientadas a
disefar, ejecutar y evaluar medidas de
reforma institucional

Coordinar acciones para actualizar la
informacion el sitio web

Coordinar levantamiento de tramites
institucional

Elaboracion de informes institucional
de expedientes y otros temas
solicitados por las autoridades de SDE

 Procedimientos para incluir en el manual

PR-UDEM-001 Procedimiento para la coordinacion
y elaboracion de los manuales de procesos y
procedimientos institucional

PR-UDEM-002 Procedimiento para coordinar la
elaboracion de matrices de riesgo

PR-UDEM-003 Procedimiento para apoyar en la
actualizacion de informacién en los sitios web

PR-UDEM-004 Procedimiento para el levantamiento
de tramites y procedimientos que se realizan en las
Direcciones de la Secretaria de Desarrollo
Econémico

PR-UDEM-005 Procedimiento para la elaboracion
de informe institucional de expedientes




MP-UDEM-001
Versién 2.0

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
UNIDAD DE MODERNIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SDE
Fecha: Octubre 2025 13 de 136

7. FICHAS DE PROCESOS

A continuacién, se recopilo los principales componentes de los procedimientos, con el
objetivo de tener una comprension clara y rapida de los mismos. A traves de la ficha de
procesos se identifica las entradas, insumos, responsable o responsables de ejecutar el
proceso, salidas o entregables e indicadores.

FECHA DE ELABORACION:
PROCESO:

SUBPROCESO:
OBJETIVO:

ALCANCE:

RESPONSABLE DEL
PROCESO:

NORMATIVAS APLICABLES:

ENTRADAS:

SALIDAS:

PROCESOS
RELACIONADOS:

# ACTIVIDADES:

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS 08 -SDE

Octubre 2025 )

Procedimiento para la coordinacion y elaboracion de los manuales de procesos y procedimientos
Institucional :

Procedimiento para la coordinacién y elaboraciéon de los manuales de procesos y procedimientos
Institucional

Proporcionar un Unico instrumento técnico, administrativo que norme la documentacion de los
procedimientos y procesos con uniformidad de contenido y presentacion, que permita optimizar el
cumplimiento de las atribuciones en la Institucion y el funcionamiento de las unidades administrativas
Todas las dependencias de la Secretaria de Desarrollo Econémico, dando prioridad a los procesos que
involucren atencion al ciudadano o que sean relevantes

Directores, Jefes Encargados y Auteridades de la SDE

. Ley de Procedimiento Administrativo, Decreto Legislativo No.152-87

Ley De Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su reglamento. Acuerdo SE-014-2014

Ley general de la administracion publica. (Decreto No. 146-1986)

Ley para optimizar la administracién publica, mejorar los servicios a la ciudadania y fortalecimiento de la
transparencia en el Gobiemno.

Reglamento de organizacién, funcionamiento y competencias del poder ejecutivo. (PCM-008-1997)
Acuerdo Administrativo TSC No.02/2021, Marco Rector Del Control Interno Institucional de los Recursos
Publicos (MARCI)

Guia metodoldgica para la elaboracion del manual de procedimientos en el Sector Publico

Guias de implementacion de las normas de control interno institucional

Demas Leyes de aplicacién general

Reglamento Interno de la SDE

Reglamente interno de archivo

Circulares; comunicaciones internas y otros

PROVEEDORES: Directores, Subdirectores, INSUMOS; Plantillas dadas por ONADICI, Leyes,
Secretario General, Director Legal, Gerente politicas internas de cada direccién y otro
Administrativo, Subgerentes, Jefes de Unidad, documento que sea necesario para documentar los

Coordinador Regional y Asesor de ONADICI procedimientos
# PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
i Secretaria Generales,
Manuales de procedimientos 1 Gerencia Administrativa, 1 ;%? el ;gﬁ:g%lde -
por unidad Subgerencias, Direcciones, ciudédanos y
Unidades
Procedimiento para coordinar la elaboracion de matrices de riesgo
RESPONSABLES PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
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| cODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSCM41-00
NCI-TSC/142-00
08 -SDE

| Procedimiento para coordinar la elaboracion de matrices deriesgo
 Procedimiento para coordinar la elaboracién de matrices de riesgo

Elaborar una herramienta de gestion que permita determinar objet:vaMente cuales son los riesgos
en cada uno de los procesos que se realizan en la Secretaria de Desarrollo Econémico

de la transparencia en el Gobierno.

' Interno y externo

| El alcance de la matriz de riesgo abarca todos los procesos y Unidades de la SDE
| Directores, Jefes encargados y autoridades de la SDE
| Ley de Procedimiento Administrativo, Decreto Legislativo No.152-87

| Ley De Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su reglamento. Acuerdo SE-014-2014

| Ley general de la administracion publica. (Decreto No. 146-1986)

| Ley para optimizar la administracion publica, mejorar los servicios a la ciudadania y fortalecimiento

| Reglamento de organizacion, funcionamiento y competencias del poder sjecutivo. (PCM-008-1997)
| Acuerdo Administrativo TSC No0.02/2021, Marco Rector Del Control Interno Institucional de los

NOBMATTNAS AELELED: ' Recursos Publicos (MARCI)
Guia metodologica para la elaboracion del manual de procedimientos en el Sector Publico
Guias de implementacion de las normas de control interno institucional
- Demas Leyes de aplicacion general
' Reglamento Interno de la SDE
Reglamente interno de archivo
Circulares; comunicaciones internasyotos
PROVEEDORES: Directores, Subdirectores, | INSUMOS; Plantillas dadas por ONADICI, Leyes,
ENTRADAS: Secretario General, Director Legal, Gerente poimcas internas de cada Direccién y otro
: Administrativo, Subgerentes Jefes de Unidad, | documento que sea necesario para documentar
' Coordinador Regional y Asesor de ONADICI los procedimientos e identificar riesgos
| CLIENTES A
# WPRODL.}_QTC.)S, # _ INTERNOS: | # CLIIENTES. EXTERNOS:
Secretaria Generales, |
; Gerencia
TR ; Manualesde | Administrativa, |, Todo el personal de la SDE
P  Kiridad Subgerencias, i ONADICI y ciudadanos
¥ Direcciones,
& 5 i g = 15 | Unldades
PROCESOS RELACIONADOS: ﬁ)r;ﬁi:g;g:to para la coordinacién y elaboracién de los rnanuales de procesos y procedimientos
# | ACTIVIDADES: | RESPONSABLES | PERIODICIDAD: ' INDICADORES: | PRODUCTOS:
1 Recibir os lineamientos | ONADICI/  Unidad
sobre ma‘cnces de nesgo de modermizacién
| Programar : .
: | ONADICI/  Unidad
2 i capacrtacnones matrices | g T
deresgo | de Modermlcacién , |
3 Establecer los riegos por  Todas las Unidades | Namero de Matriz de riegos fy
_  proceso de SDE | Por tiempo indefino 3 iréeegn?; cados en | SUS controles para
4 Identificar los riegos por i Todas Ias Unldades los MP g
| proceso de SDE
5 " Analizary evaluarlos | Todas las Unidades
riesgos | de SDE |
6 Dar Seguimiento y ' Todas las Unidades
| monitoreo 1 de SDE
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL FORMULARIO

NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00

FICHA DE PROCESOS 08 -SDE

| SUBPROCESO:

ir PROCESO:

Procedimiento para apoyar en la actualizacién de informacion en los sitios web

Procedimiento para apoyar en la actualizacion de informacion en los sitios web

| OBJETIVO:

H

El objetivo de este proceso es fortalecer la veeduria social y aumentar la confianza ciudadana

| ALCANCE:

Este proceso tiene un alcance en el principio de la Ley de acceso a la informacion publica, de tal manera
que cualquier Informacién sea completa, oportuna y accesible.

| RESPONSABLE DEL
| PROCESO:

Directores, Jefes Encargados y autoridades de la SDE

Ley de Procedimiento Administrativo, Decreto Legislativo No.152-87
Ley De Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica y su reglamento. Acuerdo SE-014-2014
Ley general de la administracién publica. (Decreto No. 146-1986)

Ley para optimizar la administracion publica, mejorar los servicios a la ciudadania y fortalecimiento de la |

transparencia en el Gobierno.
Reglamento de organizacién, funcionamiento y competencias del poder ejecutivo. (PCM-008-1997)

Acuerdo Administrativo TSC No.02/2021, Marco Rector Del Control Interno Institucional de los Recursos |

Publicos (MARCI)

| Guia metodolégica para la elaboracién del manual de procedimientos en el Sector Publico
| Guias de implementacion de las normas de control interno institucional

| Demas Leyes de aplicacion general

Reglamento Intemo de la SDE
Reglamente interno de archivo
Circulares; comunicaciones intemas y otros

| ENTRADAS:

INSUMOS; Plantillas dadas por ONADICI, Leyes,
Politicas internas de cada Direccidn y otro

PROVEEDORES: Directores, Subdirectores,
Secretario General, Director Legal, Gerente
Administrativo, Subgerentes, Jefes de Unidad,
Coordinador Regional y Asesor de ONADICI

procedimientos e identificar riesgos

documento gue sea necesario para documentar los

| SALIDAS:

# |PRODUCTOS:

#

'CLIENTES INTERNOS:

; Secretaria General,
Gerencia

1 Administrativa, 1
Subgerencias,
Direcciones y Unidades |

Ciudadanos y otras

i
| Lineamientos para la publicacion
| Instituciones

| en la pagina web

S,

# | CLIENTES EXTERNOS:

|
| PROCESOS

| RELACIONADOS:

Procedimiento para la Coordinacion y elaboracion de los manuales de procesos y procedimientos
Institucional

|1

'# | ACTIVIDADES:

PERIODICIDAD: % INDICADORES:

]

RESPONSABLES PRODUCTOS:

| Elabarar /actualizar el

| manual de lineamientos -
| publicacién de

| informacién

=5 = e

[ Porcentaje de
| satisfaccion del
| ciudadano

i
Unidad de modernizacion y Informacion Institucional

Unidad de Comunicaciones Indefino

actualizada
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Validar y firmar de Unidad de Modernizacién y

B f ' Unidad de Comunicaciones/ | |
Insamientos ' autoridades de SDE ; . |
|5 Socializar los  Unidad De Modernizacion Y ’
|| lineamienios establecidos | Unidad De Comunicaciones |
| PLANES DE DIFUSION: Interno y externo
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Direotmja dg la Unidad de _ Carcamo (Miembro del Secretario de Estado en el Despacho de }
Mod cion ey e et Desarrollo Econdmico !

; Firma:

Fecha, Oct bre,—

Fecha: Octubre -2025 Fecha: Octubre -2025 Fgcha: Octubre -2025
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO CODIGO DEL FORMULARIO
________ NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS ' 08 -SDE
FECHA DE f
| ELABORACION: | DEuDmRees B
’ Procedimiento para el levantamiento para levantamiento de tramites que se realizan en las Direcciones de la
PROCESO: 5 :
| Secretaria de Desarrollo Econémico -
' ) | Procedimiento para el levantamiento para levantamiento de tramites que se realizan en las Direcciones de la
bt Secretaria de Desamolo Econémico
| OBJETIVO: Actualizar los tramites que se realizan en la Secretaria de Desarrollo Econdmico
| ALCANCE: | Todas las dependencias de la Secretaria de Desarrollo Econémico
' RESPONSABLEDEL . . =
_PROCESO: _ | Directores, Jefes Encargados y Autoridades de SDF .
. Ley de Procedimiento Administrativo, Decreto Legislativo No.152-87
Ley De Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su reglamento. Acuerdo SE-014-2014
Ley general de la administracién publica. (Decreto No. 146-1988) |
Ley para optimizar la administracién publica, mejorar los servicios a la ciudadania y fortalecimiento de la |
transparencia en el Gobiemno. !
Reglamento de organizacion, funcionamiento y competencias del poder ejecutivo. (PCM-008-1997)
| NORMATIVAS Acuerdo Administrativo TSC No.02/2021, Marco Rector Del Control Interno Institucional de los Recursos
| APLICABLES: Publicos (MARCI)
Guia metodologica para la elaboracién del manual de procedimientos en el Sector Publico
Guias de implementacion de las normas de control interno institucional
Demas Leyes de aplicacion general
Reglamento Interno de la SDE
Reglamente interno de archivo
Circulares; comunicaciones internas y otros
| PROVEEDORES: Directores, Subdirectores, | INSUMOS; Plantillas dadas por ONADICI, Leyes, politicas _
ENTRADAS: | Secretario General, Director Legal, Gerente l intemas de cada Direccién y otro documento que sea
| ’ | Administrativo, Subgerentes, jefes de Unidad, | necesario para documentar los procedimientos e identificar
T | Coordinador Regional y Asesor de ONADICI | riesgos B E
# PRODUCTOS: ~ #  CLIENTESINTERNOS: | #  CLIENTES EXTERNOS:
f | Secretaria General, {
SALIDAS: | Matriz de inventario de | | Gerencia Administrativa, ! Ciudadanos y otras
| procedimientos | Subgerencias, Direcciones, Instituciones
_ | Unidades !
PREpEEsS | - st S S | e
 RELACIONADOS: | Procedimiento para la coordinacién y elaboracion de los manuales de procesos y procedimientos
# ACTIVIDADES: _ RESPONSABLES ! PER::JDE?'CID : INDICADORES: PRODUCTOS:
|, Levantar el inventario de  Unidad de Modemnizacion y Unidad de
los procesos comunicaciones _
Permanente N“me,“’ e Inventario de procesos
trémites !

Revisar los procesos por | Unidad de Modernizacién y Unidad de |

unidad

| comunicaciones/ Autoridades de SDE
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) ~ CODIGO DEL
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO FORMULARIO
_ NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS

08 -SDE
Octubre 2025 -

__Prccedlmlento para la elaboracaon de lnfomle Instltucronai de expedlentes

“Elaborar, disefiar y presentar propuestas de la trazabilidad de expedientes que se reciben en la

. Secretaria de Desarrollo Econémico

- ALCANCE:

CEl procedlmlento de elaboracién de informes tiene un alcance para las Unidades que lraba]an endar |

|_respuesta a los expedientes que ingresan a la SDE

'RESPONSABLE DEL PROCESO:

| _Unidades que trabajan expedientes, y Unidad de Modernizacion

'NORMATIVAS APLICABLES:

| Acuerdo Ministerial No. 126-2023 ,Reglamento de manejo yuso del archivo general de la

| Secretaria De Desarrollo Econdmico
| Comunicacién Interna, Instrucciones de autoridades, Manual de SIGEX

| PROVEEDORES: Direccién General

. ENTRADAS:

| SALIDAS:

| PROCESOS RELACIONADOS:

| #  ACTIVIDADES:
' 1 Generarel reporte en Qllkwew

" Elaborar informe de trazabilidad
de expedientes en la plantiila

| INSUMOS; QLICK VIEW, SIGEX y plantilla de

de Sectores Productivos, Secretaria = expedientes
| General, Direccién Legal, Oficina :
_ Regional de SPS W T S,
| # | ) # | CLIENTES # CLIENTES EXTERNOS:
PRODUCTOS. " INTERNOS:
I | Direcciones
1 Informe de expedientes 1 . vinculadas a los
Institucional tramites de
__expedientes
. N/A
' RESPONSABLES | PERIODICIDAD: INDIQADQRES:_? PRODUCTOS:
. Nimero de
Unidad de : . _
2
. “  eostablecida Widerizasin Semanal |nf!c_>rm:s Informe de expedientes Institucional
Enviar el informe de realizanos
3  expedientes a las Direcciones
_involucradas
_PLANESDEDIFUSION: | Internoyexterno

i' Elaboradopor S

L1c Bessy Yamileth Castro
N2 de la Unidad de

| Cas

- e”\rls-a—dc;por_ = ——

’ Lic. Bessy Yamileth

| Directora de la Unidad
| de Modpmizacion . |

I Fecha:

~ [ Aprobado por:

1

Abg. Fredis Alonso Cerrato Valladares
‘ Secretario de Estado en el Despacho de Desarrollo
 Econdmico

| Lic. Reyna Yajaira Handal
| Carcamo (Miembro del
| COCOIN)

e,

i
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Responsables de los cambios al procedimiento

i e Hehin i

MSc. Bessy Yamileth = Drectoradela 446 Octubre

 Unidadde e, |
I ini _ Modernizacien | Medermizacion | 2025

Revisién del Documento

' Subsecretaria | Subsecretaria

?  de Estado en el | de Estado en el

. Despachode @ Despacho de i
. Integracién | Integracion | | -
.~ Econémicay | Econdmicay 5

MSc. Karla Ninoska | Comercio i Comercio
Pérez | Exterior. l Exterior. Ogtouz%re

.~ Delegada = Delegada
. mediante | mediante
~ Acuerdo  Acuerdo
. Ministerial No. = Ministerial No.
151-2024 i 1561-2024
‘ |

s

Verificacion del Docume
o R LS A AL

Joel Eduardo Salinas Secretario Secretaria N
Lanza General General Octubre 2025( =
Uiraclora Oficina regional
Dayly Maridol Ruiz Regional de
SDE en San | Octubre 2025
Godoy San Pedro Sula Pedro Suig
- Encargada de la .
Reyna Yajaira Handal ; Unidad de
Carcsamo Unidad de Transparencia Octubre 2025

Transparencia
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Directora de la

. ; Unidad de
Florinda Isabel Galo Umda_id_ de Servicios Octubre 2025
Sosa Servicios
L | Legales
egales
. . | Directora de Unidad de
Malisea Ir?.qii\?g:: Handal E Comunicacion | Comunicacion | Octubre 2025
| Institucional Institucional
Bessy Yamileth Castro Directora de la Unidad de

Moreno

Unidad de |

' Modernizacion Octubre 2025

Modernizacion

Denia Milagro Najera
Turcios

Directora de la |

Unidad de | .
. | Unidad de
Planeamiento .
Evaluaciény | Laneamiento | 5. e 5025
Evaluacion y

Gestién (UPEG)

y Coordinadora Geslion (UPEG)

del (COCOIN)
Mary Delmi Hernandez Gerente Gerencia
Sanchez Administrativo | Administrativa Cetubre:=ies ;
_..-—-'-".""""—'___
Sandy Suyapa Aguilar | Subgerente de |Subgerencia de z
Castro Presupuesto | Presupuesto | Octubre 2025

|

Ariana Sulay Garcia
Vilorio

Subgerente de
Recursos
Humanos

Subgerencia de |
Recursos

Octubre 2025
Humanos L

Arlen Rolando Urquia
Gonzales

Subgerente de |Subgerencia de|

I
|
Recursos 1

Recursos

Materiales y Materialesy | Octubre 2025
Servicios Servicios
Generales Generales
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| Soporte Técnico P
Especialista en Sistema
=andm J:”g‘aGémez Gestion de | Nacional de la | Octubre 2025
¥ Calidad Calidad
" 3 Encargado de la; Unidad de
Ydrior Yl‘i‘fa“’“’ Bustillo | ™) idad de Auditoria | Octubre 2025
Opet Auditoria Interna Interna '
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer y garantizar la coordinacioén eficiente y sistematica para la elaboracion, actualizacién y
aprobacién de los Manuales de Procedimientos Institucionales, con el fin de asegurar la
estandarizacion, transparencia y correcta ejecucion de los procesos internos que contribuyen al
cumplimiento efectivo de las metas institucionales y al mejor servicio a los clientes finales, tanto
internos como externos.

2. Alcance del procedimiento

Este procedimiento se aplica en cualquier situacion en general que las unidades y areas
responsables de desarrollar y actualizar los Manuales de Procedimientos Institucionales dentro de
la Secretaria de Desarrollo Econémico. Intervienen los responsables de procesos, la Unidades o
equivalente, y las autoridades que aprueban los manuales. El procedimiento inicia con la solicitud
formal de elaboracion o actualizacion de un manual, basada en necesidades internas, mandatos
institucionales o cambios normativos, y concluye con la entrega y aprobacion del Manual de
Procedimientos finalizado, listo para su difusién y aplicacion institucional.

Este procedimiento influye en la estandarizacién de procesos y asegura que los manuales reflejen
las practicas vigentes y garanticen transparencia y eficiencia organizacional.

__3. Marco legal del procedimiento

No Codigo - Documento
1. ' Decreto Legislativo 131-1982 Constitucién de la Republica de Honduras
2. Decreto Legislativo No. 286- . Ley para el Establecimiento de una Visién de Pais y la |
| 2009 | Adopcion de un Plan de Nacién para Honduras

5 ?geé’g’t" Legislativo No. 146- | | . General de la Administracién Publica

4. s Ley para Optimizar la Administracion Publica, Mejorar los
Decreto Legislativo No. 263- Servicios a lia Ciudadania y Fortalecimiento de la |
2013 ) X -

Transparencia en el Gobierno

5, e o Ley para Optimizar la Administracion Publica, Mejorar los |

zDgi]::geto Legisiatve. Na. 200 Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de Ia |

| Transparencia en el Gobierno
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No Codlgo Documento

& Egggeto Legislatwo Wi i Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica

£ ?:g;eto Legislatwo ho, 152' | Ley de Procedimiento Administrativo

B goe{;:;e:o Leg:slatwo Ne; 4 Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas

9. Decreto Legls!atlvo No 30- | Modificacion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
2022 Republlca y sus Dlsp08|c:|0nes Generales, EjerC|C|0 Fiscal 2022

10. ' Decreto No. 36-2007 Cod[go de Conducta Etica del Ser\ndor Publico

11. | Decreto EjeGUtIVO PCM-008- Reglamento de Organlzaclon Funcionamiento y Competenc:as del |
1997 Poder Ejecutivo

12. Decreto Ejecutivo PCM 05- Creacién de la Secretaria de Estado en los Despachos de |
2022 ' Transparenma y Lucha Contra ia Corrupcnén (STLCC)

13. Decreto Ejecutlvo No. 26- | Ley de Creacién de la Of icina Nacional de Desarrollo Integral del |
2007 - Control Interno de las Instituciones Publicas (ONADICI)

L ZDgggeto Elpcutivo No, 25 | Ley de Simplificacion Administrativa

15. Acuerdo Administrativo TSC Marco Rector del Control Interno Institucional de los Recursos
No 021’2021 Pubhcos (MARCi) '

16. Acuerdo Ministerial No. 126- Reglamento de manejo y uso del archivo genefal de la Secretaria |
| 2023 | De Desarrollo Econdmico

17 Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

. Acuerdo N° IAIP-0001-2008 A
5 | Publica

18. Plan de Gobierno 2022-2026 | P[an de Gob1erno para Refundar Honduras (2022 2026)

| Circulares, Comunicaciones Internas y demas Leyes de Apllcaclon '
General

19. Varios
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4. Politicas y lineamientos del procedimiento
Politicas Generales

©Cumplir estrictamente con los lineamientos y directrices establecidos en la Guia
Metodologica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico.
©Garantizar que todos los manuaies reflejen la integracién del control interno conforme a
las normas técnicas y las disposiciones vigentes.

©Respetar las fechas y plazos establecidos en el plan de trabajo; el incumplimiento sera
responsabilidad directa de la Unidad/Direccion.

Politicas de Redaccién y Contenido
©Elaborar la redaccién de los manuales con un lenguaje claro, preciso y comprensible,
adecuado al publico destinatario.
© Registrar de forma completa y detallada todos los procesos que se ejecutan en las
Unidades correspondientes para asegurar la estandarizacién institucional.

Politicas de Coordinacion y Participacion
© Promover la creacion de mesas de trabajo para la revision, discusion y analisis critico de
los procesos institucionales, con ia finalidad de mejorar los tramites y procedimientos.
© Cada Unidad delegara a una persona responsable que coordine todas las tareas y
actividades relacionadas con la elaboracion, actualizacion y mantenimiento de los
manuales de procedimientos.

Politicas de Aprobacién y Mantenimiento
© Las Unidades deben emitir, mantener actualizados y aprobar los manuales de
procedimientos e instructivos que regulen sus procesos, operaciones y transacciones.
© Garantizar la disponibilidad fisica o electrénica de los manuales aprobados para consulta
y aplicacion por todos los usuarios involucrados.

Politicas de Cumplimiento Normativo
© Las Instituciones u Organismos Publicos, a través de sus Directores y Jefes de Direccién
o Unidad, son responsables de la elaboracion y emisiéon de los reglamentos internos y
manuales especificos, respetando las normas técnicas emitidas por los érganos rectores.
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5. Responsables del procedimiento

Unidad de
Modernizacion

Unidades de las | Encargados de Direcciones y |

SDE

COCOIN

Area

Directora de Modernizacion

Oficial de Modernizacién

Unidades
Miembros del COCOIN

6. Insumos del procedimiento

Cédigo

~ insumos

Puesto de Trabajo |

T T : =
| Elaborar, actualizar y socializar ios anuaies de

Plantillas de manuales de

Responsabilidad

~ Dirigir y coordinar las tareas y actividades que se

deben realizar en referencia al proceso de
manuales y procedimientos
Apoyar en lo correspondiente a la coordinacién
de los manuales de procedimientos

los procedimientos

Verificar y firmar los manuales de procesos

Tiempo de Guarda

Lugar de Guarda

S - e

PM procedimientos Portal TIC -SDE | Hasta su vida atil
T t'réBajb o —
PLAN manuales de Correo electrénico | Hasta su vida util
- procedimientos de SDE N

Guia metodoldgica de '

manuales de | .

GM procedimientos Portal TIC -SDE | Hasta su vida Gtil
(Ver referenciaen Anexo1) . |

Tutoriales y otros |

Varios documentos (Ver referencia | poa TIC-SDE | Hasta su vida dtil
anexo 3) .

CI-UDEM Comunicacion interna Archivo central Hasta su vida atil
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7. Productos o resultados del procedimiento

Cédigo |  Productos ; Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda |
MP : Manuales de Aeenive-canal de.cada Snidad ' Hasta su vida util, y portal
; procedimientos i

| Portal de Transparencia SDE_ |

8. Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas

Calidad: Conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto, proceso o servicio que le
dan su aptitud para satisfacer las necesidades expresas o implicitas.

Ciudadania: Persona que esta sujeta al goce de derechos civiles y politicos.

COCOIN: Es el Comité de Control Interno Institucional nombrado por la Maxima Autoridad de
la institucion publica, cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion,
mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello una
importante instancia de coordinacion, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

Eficacia: Cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, en lugar, tiempo, calidad y
cantidad.

Eficiencia: Logro de objetivos y metas programadas con la menor cantidad de recursos.

Gestion Publica: Especialidad de la administraciéon que se enfoca en la correcta y eficiente
administracion de los recursos del Estado, a fin de satisfacer las necesidades de la ciudadania
e impulsar el desarrollo de los paises.

Implementar: Poner en marcha o en funcionamiento una idea programada, logrando los
objetivos que se habian propuesto con la ejecucion.

Indicador: Son puntos de referencia, que brindan informacién cualitativa o cuantitativa,
conformada por uno o varios datos, constituidos por percepciones, nlimeros, hechos,
opiniones o medidas, que permiten seguir el desenvolvimiento de un proceso y su evaluacion,
y que deben guardar relacion con el mismo.

Innovacién: Cambio o alteracion de una cosa, introduciéndole novedades que la hacen mejor
O superior a lo que era.
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Manual De Procedimientos: se constituye una herramienta que permite conocer los
lineamientos para documentar los procedimientos, obteniendo con ello un mejor control
interno.

Medir: Comparacion que se establece entre una cierta cantidad y su correspondiente unidad
de medida, para determinar qué proporcion existe entre lo medido con respecto a la unidad de
medida.

Mejora continua: Filosofia que intenta optimizar y aumentar la calidad de un producto,
proceso o servicio.

Metodologia: Conjunto de procedimientos o mecanismos racionales, empleados para el logro
de un objetivo.

Norma: Principio que se impone o se adopta para dirigir la conducta o la correcta realizacion
de
una accion o el correcto desarrollo de una actividad.

ONADICI: Es la oficina nacional de desarrollo integral del control interno de las instituciones
publicas, adscrita a la secretaria de transparencia y lucha contra la corrupcién. Constituido
como un organismo técnico especializado del poder Ejecutivo, encargado del desarrolio
integral de la funcion del control interno institucional.

Optimizar: Perfeccionar, buscar mejores resultados, mas eficacia o mayor eficiencia en el
desemperfio de alguna tarea.

Principio: Fundamentos o postulados esenciales sobre cémo funciona una ideologia, teoria,
doctrina, o ciencia.

Procedimiento: Conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma
forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias

Proceso: Conjunto de actividades planificadas que implican la participaciéon de personas, y
recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente establecido.

Servidor Puablico: Persona que brinda un servicio de utilidad social, es decir, que su trabajo
beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas, mas alla del salario que percibe.
Por

lo general, los servidores publicos prestan servicios a las instituciones del Estado.

Usuario: Persona natural o juridica que recibe un producto o servicio, y puede ser interno o
externo a la institucion.
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SIGLAS:

GM: Guia metodolégica

MP: Manuales de procedimientos

PN-MP-SDE: Plan de trabajo de manuales de procedimientos
SDE: Secretaria de Desarrollo Econémico

STLCC: Secretaria de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion
UDEM: Unidad de Modernizacion

9. Descripcion del procedimiento

El Proceso de Manuales de Procedimientos se ejecuta a través de las siguientes actividades:

ONADICI

9.1 Comunicar los Lineamientos sobre la actualizacién de MPP (Ver referencia anexo 2)

Jefes o Directores de las Unidades o Direcciones de SDE

9.2 Delegar un enlace, el cual sera el responsable de elaborar y coordinar las acciones necesarias

dentro de la Unidad o Direccién para la elaboracién y actualizacion de los MP

Director de la Unidad de Modernizaciéon

9.2 Coordinar el proceso de elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimientos

9.3 Elaborar y remitir el plan de trabajo de los manuales de procedimientos
9.4 Dar seguimiento a la elaboracion / actualizacion de manuales de procedimientos

9.5 Coordinar capacitacién de manuales de procedimientos

Jefes o Directores de las Unidades o Direcciones de SDE

9.6 Elaborar/actualizar los manuales de procesos
9.7 Revisar y gestionar la firma de los manuales de procesos
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Miembros del COCOQIN

9.8 Verificar y firmar el Manual de procedimientos

Director de la Unidad de Modernizacion

9.9 Coordinar la validacion de los manuales de procedimientos
9.10 Remision de manuales a ONADICI
9.11 Coordinar la socializacion de los manuales de procedimientos

Jefes o Directores de las Unidades o Direcciones de SDE

9.12 Socializar los manuales de procedimientos con el personal involucrado en los procesos,
asegurando que conozcan y apliquen correctamente las directrices establecidas. (Ver referencia

anexo 4)

l Etapas del

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientas

I i If
No ‘ Db]emm dela | Insumo || Tiempo Optimo || Responsable | |
| Proceso | I i | | Il
\ L | i | I L
e + =t Sk i 1
: | Asegurar que i Comunicar los |i l | {
| las unidades || lineamientos sobre '| I || Jefes o Directores |
| || conozcan los Lineabasede || laactualizacion de s . li |
| Comunicacion i G 3 i || Lineamientos | de
1 | || lineamientos | lineamientos | los Manuales de | 1dia ONADICI : ; T
5 de lineamientos vara | ONADICI || Procedimientos | I e Umgﬁdﬁessf'[gErecm
| actualizacion I Institucionales | |
‘| de manuales H (MPP} |! l :
| || Delegarunenlace | | | :
| i Designar i responsable por I e | |
Il | Deiegacionde ||  responsable . i unidad para 1 | Iy ;
| 2 | enlce | pacoordinar || NOTPERRCNOCE | coordimar i Ldia | UnidadeaDiec ||  daegado Wprisar 8
; responsable || elaboracitn y || elsborsciény | || cionesSDE |
Il || actualizacién | actualizacion de | 1 Hi
i | i manuales I H Il
L | i g e i
5 o s e e S e e h ] .
| : i Coordinar el proceso || i | [
| Organizar y | ; | : . |
| R— - | de elaboracidny || || Director de la ; —
| 3 Coordinacion || supervisaria | g o trabajg actualizacién de los || 2 dias {l Unidad de Proceso Unidades/Direcci
| dei proceso | elaboraciony || lisd | | Modemizacié coordinado ones SDE
i | actuslizacién || menuecs co : e
i | | procedimientos
! | et PV opssan i s T
oy e _l
| | Definir || Elaborary remitirel || I bisciaais
4 | Elaboracidn | actividades, | Informacién de plan de trabajo de | 1 dia | l..!nida e Plan de trabajo Unidades/Direcci |,
I plan de trabajo plazos y i planificacién los manuales de it i Modemizacita remitido ones SDE
responsables || I |
| | Il

procedimientos |
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos

:.. o I : S T T | :
| No | Etapas del Obj deta || | . Actividad ' Tiempo Optimo ‘ Resp bl Product Envio a
| fmee e | | | | ;-;
i 0 i [ i I i
| | i il i it | |
{ | Seguimientode ||  Monitorear || { - | | — it il
Il | los manuales avance y Reportesde | Dar segiimisioala. | ; ! Directar ds fa Reportesde || Unidades/Direcci
i B i de IE: scumsing elaboracionfactualiz |} 3 diss 1 Unidad de 25 il
| | | plimienta avance [ Cacidnde mandzes 11 Il Modemizacién seguimients | ones SDE
| procedimientos | de plazos | | i
i | | 1i |
| S | |
e = i | i i !|
. urar { | Coordinar { 1 — l i
s |l ::m";l conocimientoy || Materalesde || capacitacionde | 1 dia D'm;d:;a Capacitaciones | Personal f
| | e aplicacidn H capacitacion | manuales de ] Modemizacién realizadas | involucrado i
I i comecta ] { procedimientos ] emizact ] i
| i : i o - R T PN, | o
| ! I | | |
| | : Documentar | | i | Jefes o 1
o | Sondny procesas Informacién de b . | Directores de Manuales || Unidad de
i ualizacién e o | los manuales de 1 dia ’ : elaborados/ e
i Il da manudles nstitucionales | procesos pitceRte i Unidades/Direc Sl REE Modemizacion
| il actualizados | H ciones SDE
| i i
; ::! — e e ,..,_‘]._ e
| Verificar y ; 4 ’ |
Il s | firmar el 2;}’;*:;‘:3 Guia V"”“;:;:Jm‘" o | S || Miembros del Verificacién de Miembros del
Manual de s metodolégica adin i | COCOIN ios MP COCOIN |
procedimientos fal imientos i i i
|
' i | I
{ ] ) ) | [ Jefes o il
| i Validar Revisar y gestionar | —— i
i Rev%:g legaimente los Manuales a firma de los i Segin i Dm&;r::yde Manuales Unidad de Il
| | geﬁstma manuales elaborados manuales de | planificacién | Direccirs fimados Modernizacién ||
i elaborados procesos | | SDE Il
| il R e s 1
Sy = I e _|_ 1
1 Asegurar Coordinar la 1 { . | Il
| : 2 | " Director de la i
| i conformidad y Manuales validacion de los Segun z Manuales il
0 i Vahaagion aprobacién firmados manuales de programacién Mé"d"'da.d de validados ONADICH il
i oficial procedimientos Bmizacon |
|
!r._ ______ = | _I e |
i | Entregar i H
| manuales Remision de i Director de la | H
N Remision validados para t::;‘:;l:: manuales a S,:g.l;l : cisn Unidad de h::#;l:: | ONADICI l
control y ONADICI prog Modemizacién | il
| registro | il
_:—‘l o ———— ) i E
Promaver Socializar los . Jefe?e: L i
Lz Socializacién conocimiento y Manuales manuales con el Segln II.I i des!a Manuales Personal i
| aplicacién validados personal invol do prog ion Dirr;(x‘:onas socializados vinculado en i
correcta en los procesos | il
i SDE | i
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10. Diagrama del flujo del procedo procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION Y ELABORACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

ONADICH

inicio

Comunicar los
Ingarnientos sobre ki
actualizacion de los
Manuales de
Procedimiontos
Institucionales (MPP]

INSTITUCIONAL

Jefes o Directores de las Director de la Unidad de :
Unidades o Direcciones de SDE - Modernizacion ! Mnembrps PO S

Delegar un entace

responsable por Coord-_néf ol proceso de
. unidad para .. elaboracién y actualizacion de
coordinar elaboracion los manuales de
¥ actualizacion de procedimientos
‘manuales :
Elaborat y remitir el plan de
trabajo de ios manuales de
procedimigntos
Dar m'gui_mwnm aka
elaboracion/actualizacion de
manuales
Elaborarfactualizarfos Ceordinar capacitacion de
rmEinuales do procesos manudles de procedirnionios
Revisar y gestionar la firma Warificary firmar el
de los manuales de s S S — Manual de 7
procoesos - procedimientos

Coordinar ta valbdécm detlos
manuales de procedimiontos

Socializar los manuaies con

al parsonal invaluctado sn. ——— Sersonde .m.‘fnuahs a
: ONADHTL
o= procesocs s
Fin
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11. Riesgos

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)
UNIDAD DE MODERNIZACION

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

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

TSCr224-00

Formulario 27 - SDE

PROCESO: IPR1- Procedimiento para la Coordinacién y elaboracion de los Manuales de Procesos y Procedimientos Institucional
NOMBRE DEL SUBPROCESO- Procedimiento para la Coordinacion y elaboracion de los Manuales de Procesos y Procedimientos [nstitucional

Proporcionar un Gnico instrumento técnico - administrativo que norme la documentacién de los procedimientos y procesos con uniformidad de
OBJETIVO: contenide y presentacion, que permita optimizar el cumplimiento de las atribuciones en ias instituciones y el funcionamiento de las

Unidades.

Aceptar

Aceplar

Aceptar

Aceptar

Comunicacion —
. insuficiente o Envio formal y C°“.“”"'°°°’°” Shstama‘t’ia
Comunicacion i i via correocs confirmacion y
ineficaz de los seguimiento de : S
de lineamientos 2 2 confirmacion de ohcialee ¥ Capacitacior i i
lineamientos para i6n reuniones sobre
POy f formales lineamientos
Falta de
) designacion Nombramiento
Dale;g;:l;n de clara o i 5 formal con i - periddica del 1 1
v incumplimiento responsabilidades : ce.d” gﬂ L ridad desempefio del
ponsable | 4e funciones del claras
enlace
Falta de
coordinacian Planificacion de . : —
Coordinacion | adecuada entre ) ) aclividades y s ‘:," phsisodssaierl ; .
del proceso unidades para reuniones de & pesarile
elaboracién y coordinacion reporte: ¥.mpe
actualizacion
Plan de trabajo
; Integrar
T s Revision y Planes seguimiento
i5n da £ t'r}m‘r 3 3 aprobacion formal presentados y digital y 2 2
plan de rebel pos ¥ del plan aprobados controles de
disponibles cumplimiento
Seguimiento Seguimiento Sistemas
de manuales deficiente gue 3 3 "'.Iéfz:;?de Rw:mn‘ig integrados de 2 2
de cause retrasos o Lz mg'smadas monitoreo y
procedimientos |  incumplimiento L
Fa“.at:;ﬁn Programas de Evaluacion y
Capacitacién capad capacitacién y Capacitaciones | retroalimentacién
adecuada del 1 1 > = ; q 1
en manuales el rbre registro de impartidas de
aniiales asistencia capacitaciones
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Manuales no ;
Elaboracitn y elaborados o Cronogramas y am::: S'::::;:e
. actualizacién actualizados 1 revisién por Z8n0sY ! 2
s 2 3 i i bles versiones automatizado y
tiempo ¥ controladas glertas
Retraso o falta o ¢ :
Verificaciony | en la verificacion 5 dpmd'm'?.m:s Protocolos da F‘““au‘i’m? ;
8 firma y firma de s pa,mhnm revision y firma 4 aegﬁ e
documentos yegun s
Hews Incumplimiento Existencia de :
Revision y en la gestion de Control y registro actas y Sigtema
gestian de 1 automatico de 1
9 fim firmas de firmas documentos ion de f
" necesarias firmados gest s
Validacidn
: . Procedimientos A Protocolos de
validacion | [Insuficiente que 2 de validacion Vilhslekiae validacién 1
10 impida la calidad detallados realizadas integrados
de los manuales
Entrega tardia o
pérdida de Registro formal y Confirr p War
" Remision manuales 3 confirmacién de de remigién en seguimiento 2
remitidos a TECepCion el sistena digital y alertas
ONADICI
Falta de
socializacion Planes de Disefio de
G Eventos y s
.- genera socializacion y f materiales y
12 Bodlalzsicion desconocimiento =) actividades para Tﬁﬁ;&:&m campaiias de )
en usuarios usuarios socializacion
finales
Elaborado por: ~Revisado por: S e lApm bado por:

Abg. Fredis Alonso Cerrato .

Secretario de Estado en el Péspacho de Desarrolio Econdmico s ==,

Lo

Fecha: Octubre-2025 \

'Fecha: Octubr;%s
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ta o NCI-TSC/222-00; NCI-
SECRETARIA DE DESARROLLO ECON icCo TSC/223-00; NCI.
MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS ew
S Farmularic 28 SDE
PROPOSITO: Facilitar la valoracién y determinacion de la zona de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Ala (5)
Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)
Muy Bafa (1) R TR _
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3)| Alo (4) |Muy Alto(5)
| : - IMPACTOS '
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12. Eilementos transversaies dei procedimiento

Inclusion de elementos transversales estratégicos

Matriz de verificacion

Manual de procedimientos

Denominacién del Proceso: Procedimiento para la Coordinacién y elaboracion de los
Manuales de Procesos y Procedimientos Institucional

Preguntas de Verificacion

Si No Respuestas de Verificacion

¢iLa descripciéon del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
Control Interno Y

anticorrupcion?

Si, ya que el manual de procedimientos constituye una
herramienta que nos permite conocer los lineamientos
para documentar los procedimientos, obteniendo con
X ello un mejor control interno respecto de las actividades
que deben ejecutarse en las diferentes areas y unidades
del Estado, cumpliendo de esta forma con las normas de
control interno emanadas por la ONADICI

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

No, ya que este proceso solo se realiza a lo interno de
las unidades de SDE

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

Si, ya que este procedimiento se publica para
conocimiento del ciudadano en el portal de
transparencia de IAIP, pagina web Sitio web de
ONADICI

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

Si, ya que este procedimiento se publica para
X conocimiento del ciudadano en el portal de
transparencia de IAIP

¢La descripcién del proceso
incluye medidas concretas

Si, ya que es archivado en los portales de la institucion

cumplimiento de los indicadores
de PEI Institucional?

actividades) orientadas a y en cada unidad se encuentra el documento
(actividades)  orientad b * da unidad Id t

Archivo Documental?

iLa descripcion del proceso

incluye medidas concretas . —

(actividades) orientadas  al " Si, ya que cumple con el principio de transparentar los

procesos
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14.Anexos

Anexo 1: Guia Metodologica para la elaboracién del manual de procedimientos del
Sector Publico

SECRETARIA DE TRANSPARENCIA
Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
(STLCC)

Elaborado por:
Unidad de Optimizacion Administrativa
Direccion General de Modernizacion Administrativa

Colaboracién de:

Oficina Nacional de Desarrolio integral dei
Control Interno (ONADICI)

NOVIEMBRE 2022
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Anexo 2: Circular de lineamientos de ONADICI
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Anexo 3: Insumos para elaborar los manuales

Comité de Control interno SDE (COCOIN)
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Anexo 4: Publicacién de manual de procedimientos
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15.Control de cambios al procedimiento

A continuaciodn, se describe los cambios que se han realizado al manual de procedimientos de la
Unidad de modernizacion.

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha Versién Autor Cambio Autorizado por:

Cargo g oy Descripcién del cambio Cargo Firma

Adicién, eliminacion o
combinacion de
actividades comprendidas
en el procedimiento

Cambios en el flujo o

i . secuencia de las
Ocztggge ) 10 M::Jdr:{rjrﬁ:ai?bn M::Jdn:rj:ig;:?én actividades del
procedimiento

Cambios de asignacion de
las actividades del
procedimiento segun los
cargos o puestos de
trabajo que las ejecutan.
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboraciéon del documento

Carg

MSc. Bessy Yamileth : Unidad de
Castro e i Modernizacion =~ OctuPre 2025
Modernizacion " TN

Revision del Documento

' Subsecretaria de = Subsecretaria de
Estado en el Estado en el
Despachode | Despacho de ' —
Integracion Integracion TERI SN
~ Econémica y Econémica y /6 %)
MSc. Karla Ninoska Comercio ! Comercio Ok
Pérez Exterior. g Exterior. 2025
Delegada | Delegada
mediante . mediante
Acuerdo : Acuerdo
Ministerial No. = Ministerial No.
151-2024 | 151-2024

Verificacion del Documento

Joel Edtgadzz 2alinas Secretario General Secretaria General %Octubre 025
Directora Regional . . o
x : Oficina regional

Dayly Maridol Ruiz de |
Godoy Sarn Padroc Sula SDE ensi?an F'edro%Octubre 2025

Reyna Yajaira Handal Encargada de la Unidad de
Carcamo Unidad de Transparencia | OCtubre 2025

- Transparencia
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;

| Directora de la
Unidad de
Servicios Legales

Unidad de
Servicios Legales

Florinda Isabel Galo

Octubre 2025
Sosa

| : i
f— ; ; Directora de Unidad de
[ taliaga RNil\?ng: Kandal Comunicacion | Comunicaciones |Octubre 2025
Institucional Institucional
: Directora de la ;
Bessy Yamileth Castro - Unidad de
Moreno Un'da.d d‘?, Modernizaciéon Qstubre 2025
Modernizacion
Directora Unidad
de Planeamiento Unidad de
Denia Milagro Najera Evaluacion y Planeamiento
Turcios Gestion (UPEG) y Evaluacion y Octubre 2025
Coordinadora del | Gestion (UPEG)
(COCOIN) o
. i .
Mary Delmi Hernandez | Gerente Gerencia
Sanchez | Administrativa Administrativa Sae L .

/ ¢

Sandy Suyapa Aguilar Subgerente de Subgerencia de Octubre 2025

:i Castro Presupuesto Presupuesto

Subgerente de
Recursos
Humanos

Ariana Sulay Garcia
Vilorio

Subgerencia de

Recursos Humanos Octubre 2025/

Subgerente de Subgerencia de

Arlen Rolando Urquia Recgrsos Recqrsos
Sonzalss Maten_al_es y Matengl_es y Octubre 2025

Servicios Servicios

Generales Generales

Darwin Estiven Aplicano | Jefe de la Unidad
Garcia de Soporte

Técnico l

I

Unidad de Soporte

i
Técnico Octubre 2025
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Encargado de la
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Auditoria Interna
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Auditoria Interna
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1. Objetivo del procedimiento

Elaborar una herramienta de gestién que permite determinar objetivamente cuales son los riesgos
en cada uno de los procesos que se realizan en la Secretaria de Desarrollo Econdmico. Ademas,
establecer un proceso claro y sistematico que permita identificar, evaluar y gestionar los riesgos
de manera oportuna y eficiente, asegurando la proteccion de los recursos y el cumplimiento de los
objetivos institucionales, para brindar confianza y respaldo tanto a los clientes internos como
externos.

2. Alcance del procedimiento

Este procedimiento esta vinculado con todas las areas y responsables afines con la identificacion,
analisis y gestion de riesgos dentro de la institucion, incluyendo a los responsables de las Unidades
Administrativas, la Unidad de Gestién y las instancias de control interno, Intervienen el personal
designado para recopilar informacion, elaborar, validar y aprobar las matrices, asi como los
Directivos que requieren esta informacién para la toma de decisiones.

Se aplica en situaciones que requieren la actualizacién o desarrollo de Matrices de Riesgo, ya sea
por instrucciones institucionales, o mandato normativo. El procedimiento inicia con la solicitud
formal de elaboracién o actualizacion de la Matriz de Riesgo generada por un mandato Institucional
0 una necesidad identificada por seguimiento de riesgos. Finaliza con la entrega formal del
documento aprobado de la Matriz de Riesgo a las Autoridades pertinentes o areas responsables.

3. Marco legal del procedimiento

No Cédigo ~ Documento
1.  Decreto Legislativo 131-1982  Constitucion de la Reptiblica de Honduras

2. Decreto Legislativo No. 286- Ley para el Establecimiento de una Vision de Pais y la Adopcién
2009 de un Plan de Nacién para Honduras

3.  Decreto Legislativo No. 146- Ley General de la Administracion Publica
1986
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No Cadigo Documento
4. | Decreto Legislative No. 263- Ley para Optimizar la Administracion Publica, Mejorar los

10.
11.
.12.
13.
14.
15.

16.

2013

" Decreto Legislativo No. 266-

2013

Decreto Legislativo No. 170-
2006

Decreto Legislativo No. 152-
1987

Decreto Legislativo No. 14-
2002

Decreto Legisiativo No. 30-
2022

Decreto No. 36-2007
Decreto Ejecutivo PCM-008-
1997

Decreto Ejecutivo PCM-05-
2022

Decreto Ejecutivo No. 26-
2007

Decreto Ejecutivo No. 225-
2002

Acuerdo Administrativo TSC
No. 02/2021

Acuerdo Ministerial No. 126-
2023

Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia
en el Gobierno

Ley para Optimizar la Administracion Publica, Mejorar los
Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia
en el Gobierno

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley de Procedimiento Administrativo
Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas

Modificacion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de
la Republica y sus Disposiciones Generales, Ejercicio Fiscal

2022

Cadigo de Conducta Etica del Servidor Publico
Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Competencias
del Poder Ejecutivo

Creacion de la Secretaria de Estado en los Despachos de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién (STLCC)

Ley de Creacion de la Oficina Nacional de Desarrollo Integral del
Control Interno de las instituciones Publicas (ONADICI)

Ley de Simplificacion Administrativa

Marco Rector del Control Interno Institucional de los Recursos
Publicos (MARCI)

Reglamento de manejo y uso del Archivo General de la Secretaria
De Desarrollo Econémico
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17. | Acuerdo N° |AIP-0001-2008 Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica

18. Plan de Gobiernc 2022-2026  Plan de Gobierno para Refundar Honduras (2022-2026)

19. Varios Circulares, Comunicaciones Internas y demas Leyes de
Aplicaciéon General

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

© Cumplir con los lineamientos establecidos en la Guia metodoldgica para la elaboracion del
Manual de Procedimientos y riesgos en el Sector Publico

© Cumplir con las fechas estipuladas en el pian de trabajo, de io contrario cada encargado/jefe
o Director sera responsable de su incumplimiento

© Dar cumplimiento con la integracion del control interno en todos los procesos

© Analizar a quienes va dirigido el manual, para manejar un vocabulario claro, preciso
comprensible para todos los usuarios.

© En los manuales de procedimientos deben quedar registrados todos los procesos y sus
riesgos que se ejecutan en las unidades

© Se deben crear mesas de trabajo, de revision y discusion dentro de las unidades para
promover el dialogo entre los colaboradores de manera guiada, coherente y critica para analiza
los procesos riesgos, y buscar la mejora en los tramites que se realizan.

© Cada Director, debera delegar a una persona responsable dentro de la Unidad para que
coordine todas las tareas y actividades que se deben realizar en el marco de los manuales de
procedimientos

© Las Unidades deben emitir y mantener actualizados y aprobados los manuales de
procedimientos (riesgos) e instructivos que rigen los procesos, operaciones y transacciones de las
entidades respectivamente.
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© Los manuales de procedimientos e instructivos aprobados deben estar disponibles en forma
fisica o electronica (ejemplo: pagina web o intranet) para su consulta y aplicacién por los distintos
usuarios

© Es deber de las instituciones u organismos publicos, a través de sus correspondientes
directores y/o jefes de departamento, divisién, seccion o unidad, la elaboracion y emisién de
los reglamentos internos y manuales especificos (riesgos) de los sistemas administrativos,
teniendo en cuenta tanto las normas técnicas para dichos sistemas emitidas por los respectivos
organos rectores, como los principios, preceptos y normas generales o rectoras de control interno
emitidas por el TSC y las normas especificas de la ONADICI. ((ONADICI))

© Posterior a la elaboracién del diagrama de flujo del procedimiento sustantivo, se procedera a
elaborar la matriz para la evaluacion, analisis y respuesta a los riesgos, la cual se realizara con
base a los siguientes criterios y al disefio definido segln la matriz para la evaluacion, analisis y
respuesta a los riesgos” de la guia para la implementacion del marco rector de control interno
institucional de los recursos publicos (MARCI).

© Cada procedimiento sustantivo debera contener una matriz independiente.

© La matriz sera elaborada sobre la base de las actividades y flujograma del procedimiento
sustantivo.

© Se identificaran los riesgos administrativos y de corrupcion en el procedimiento, como buena
practica podria considerarse un tiempo de observacién y medicion tanto de los riesgos inherentes
como de los controles a implementar para estimar con mayor grado de confianza su probabilidad
e impacto en las actividades del procedimiento.

5. Responsables del Procedimiento

-

Area | PuestodeTrabaio | Responsabilidad

; Dirigir y coordinar las tareas y actividades que se
Unidad de deben realizar en referencia al proceso de manuales
Directora de Modernizacion y procedimientos

Modernizacién
Oficial de Modernizacién Apoyar en lo correspondiente a la coordinacién de
los manuales de procedimientos o
ONADICI Asesor de ONADICI Comunicar fecha de entrega y lineamientos para la

publicacién de matriz de riesgos

Directores, Jefes,
Encargados De Direcciones | Elaborar y actualizar los manuales de los
y Unidades procedimientos

Unidades de las
SDE

Despacho

e . Aprobar y autorizar las matrices de riesgos
Ministerial Autoridades de SDE
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6. Insumos del Procedimiento
: Cadigo ' Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PM Plantilas de manuales de

. Plan de trabajo de manuales de |
PN'MP'SDE - procedimientos de SDE

Portal TIC -SDE

Hasta su vida (til

Correo electronico

" Guia metodolégica de manuales |
' GM de procedimientos  Portal TIC -SDE
| | (Ver referencia en Anexo 1) ;

|
:
| procedimientos i
i
|

Varios Tutoriales y otros documentos ' Portal TIC -SDE

' CI-UDEM

I —

' Comunicacién interna

' Archivo Central de la
_|SDE

| Hasta su vida dtil

Hasta su vida util
Hasta su vida util

Hasta su vida util

7. Productos o Resultados del Procedimiento

T ———— , -
. Cédigo | Productos : . Lugar de Guarda
Archivo central de
| Matriz de riegos, y controles todas las Unidades de
MP | existentes y por aplicar en los SDE y en pagina
| procesos web/portal de
. transparencia

Tiempo de Guarda |

Hasta su vida util, y.\
portal TIC, portal de
transparencia

8. Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas

Descripcion del riesgo: Es la descripcién del riesgo detectado, identificando el actor, la accion y
razon del riesgo, practica incorrecta o de corrupcion.

Hay que recordar que no se evalla a “la persona”, sino el puesto. El riesgo es una accion probable
que ocurra o que ocurrio en el pasado.

Controles obligatorios para mitigar los riesgos: Estos corresponden a las medidas o controles
que la institucién deberia tener implementadas obligatoriamente para minimizar los riesgos.

Controles que existen en la entidad: Estos corresponden a las medidas o controles qué de
acuerdo con el equipo de trabajo, ya existen y estan en funcionamiento dentro de la entidad.
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Controles pendientes por establecer para mitigar los riesgos: Estos corresponden a las
medidas o controles que no tiene la institucidon. Estos se obtienen después de comparar los
controles obligatorios con los controles existentes.

Calidad: conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto, proceso o servicio que le dan
su aptitud para satisfacer las necesidades expresas o implicitas.

Ciudadania: Persona que esta sujeta al goce de derechos civiles y politicos.

COCOIN: Es el Comité de Control Interno Institucional nombrado por la Maxima Autoridad de la
institucion publica, cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion,
mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello una importante
instancia de coordinacién, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

Eficacia: Cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, en lugar, tiempo, calidad y cantidad.
Eficiencia: Logro de objetivos y metas programadas con la menor cantidad de recursos.

Etapa del proceso: Es la descripcidn de manera concisa de cada actividad conforme a lo
establecido en la seccién “Descripcion del Procedimiento”

Gestion publica: Especialidad de la administracion que se enfoca en la correcta y eficiente
administracion de los recursos del Estado, a fin de satisfacer las necesidades de la ciudadania e
impulsar el desarrollo de los paises.

Implementar: Poner en marcha o en funcionamiento una idea programada, logrando los objetivos
que se habian propuesto con la ejecucion.

Indicador: Son puntos de referencia, que brindan informacion cualitativa o cuantitativa,
conformada por uno o varios datos, constituidos por percepciones, nimeros, hechos, opiniones
o medidas, que permiten seguir el desenvolvimiento de un proceso y su evaluacion, y que deben
guardar relacién con el mismo.

Innovacién: Cambio o alteraciéon de una cosa, introduciéndole novedades que la hacen mejor o
superior a lo que era.

Manual de procedimientos: Se constituye una herramienta que permite conocer los lineamientos
para documentar los procedimientos, obteniendo con ello un mejor control interno.

Medir: Comparacion que se establece entre una cierta cantidad y su correspondiente unidad de
medida, para determinar qué proporcion existe entre lo medido con respecto a la unidad de
medida.
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Mejora continua: Filosofia que intenta optimizar y aumentar la calidad de un producto, proceso
0 servicio.

Metodologia: Conjunto de procedimientos o0 mecanismos racionales, empleados para el logro de
un obijetivo.

Norma: Principio que se impone o se adopta para dirigir la conducta o la correcta realizaciéon de
una accién o el correcto desarrollo de una actividad.

Nuamero (No.): Es la numeracién secuencial de las actividades segun se describieron en la seccioén
de “Descripcién del Procedimiento”.

ONADICI: Es la oficina nacional de desarrollo integral del control interno de las instituciones
Publicas, adscrita a la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion. Constituido
como un organismo técnico especializado del poder ejecutivo, encargado del desarrollo integral
de la funcién del control interno institucional.

Optimizar: Perfeccionar, buscar mejores resultados, mas eficacia o mayor eficiencia en el
' desempeno de alguna tarea.

Principio: Fundamentos o postulados esenciales sobre como funciona una ideologia, teoria,
doctrina, o ciencia.

Procedimiento: Conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma forma,
para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias

Proceso: Conjunto de actividades planificadas que implican la participacion de personas, y
recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente establecido.

Riesgo inherente (p - probabilidad): Es la probabilidad de que ocurra o se materialice el riesgo,
la cual se representa a través de un valor numeérico, el cual oscilara de 1 a 5 segln la siguiente
descripcion:

Valor Nivel de Probabilidad
1 Muy Baja
2 Baja
3 Moderada
= Alla
5 Muy Alta

Respuesta a los riesgos: Corresponde a la respuesta que se da a cada riesgo después de haber
implementado las medidas o controles especificos para mitigarlos, seguln la zona de riesgo final
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definida anteriormente, se correspondera la respuesta a cada riesgo, segun la siguiente tabla de
clasificacion:

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGO

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el nesgo o reducy el resgo Costo Seneficio

A: Zona de Riesgos A Respuestas. Reduci e/ riesgo, o eviar o compane otransferr 3 i

Es importante tener en cuenta qué si la respuesta final al riesgo analizado resulta ser mitigarlo,
evitarlo, compartirlo o transferirlo; se implicara la elaboracion e implementacion de planes de
accion encaminados a la minimizacién o mitigacion del riesgo.

Riesgo inherente (I — Impacto): Es el valor del dafio que ocurrira si se materializa el riego, el cual
oscilara de 1 a 5 segun la siguiente descripcion:

Valor Nivel de Probabilidad
1 Muy Baja
2 Baja
K] Moderada
4 |Alta
5 | Muy Alta

Servidor puablico: Persona que brinda un servicio de utilidad social, es decir, que su trabajo
beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas, mas alla del salario que percibe por
lo general, los servidores publicos prestan servicios a las Instituciones del Estado.

Usuario: Persona natural o juridica que recibe un producto o servicio, puede ser interno o externo
a la institucion

Zona de riesgo preliminar: Este dato corresponde a la clasificaciéon que se define para cada uno
de los riesgos preliminares detectados en el procedimiento una vez que se haya definido su
probabilidad de ocurrencia e impacto en el resultado del procedimiento. Para obtener la zona de
riesgo preliminar se debe consultar el “mapa para la valoracion preliminar y final de los riesgos”,
gue corresponde a la guia para la implementacion del marco rector de control interno institucional
de los recursos publicos (MARCI). Este dato esta representado por una letra mayuscula, la cual
se obtiene del cruce entre las filas (nivel de probabilidad) y columnas (nivel de impacto) para cada
uno de los riesgos analizados a través de dicho mapa.
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SIGLAS:

GM: Guia metodologica

MP: Manuales de procedimientos

PN-MP-SDE: Plan de trabajo de manuales de procedimientos
SDE: Secretaria de Desarrollo Econémico

STLCC: Secretaria de Transparencia y Lucha contra la Corrupcién
UDEM: Unidad de Modernizacién

9. Descripcion del Procedimiento

Para el proceso de Manuales de Procedimientos e identificacion de riesgos se ejecuta el siguiente
proceso:

Director de la Unidad de Modernizacién

9.1 Coordinar reunion con el asesor de ONADICI para revisar las instrucciones correspondientes
a Matrices de riesgo.

9.2 Elaborar el Cronograma y Plan de Trabajo para determinar fechas de reuniones y entregas de
avances.

Asesor de ONADICI

9.3 Recibir la invitacion segun calendario de ONADICI para realizar la capacitacion al personal
responsable (enlaces) para la elaboracién de Matrices de Riesgo. (ver referencia anexo 2)

Director de la Unidad de Modernizaciéon

9.4 Elaborar la convocatoria para el personal responsable (enlaces) de cada Direccion.

9.5 Participar en la capacitacion realizada por las Oficinas Nacional de Desarrollo Integral del
Control Interno (ONADICI).

9.6 Enviar correo electronico con archivo adjunto del formato establecido

Directores y Jefes de todas las Unidades de SDE

9.7 Elaborar las matrices de riesgo correspondiente al periodo actual

9.8 Dar cumplimiento a las fechas establecidas

9.9 Revisar, de no existir observaciones, se procede a firmar, y almacenar en una carpeta
ordenada
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9.10 Imprimir la dltima revisién, validacion técnica (formato, orden y comprension) e impresion
de matrices de Riesgo

Autoridades de SDE

9.11 Aprobar y autorizar las matrices de riesgos

Director de la Unidad de Modernizacién

9.12 Elaborar un archivo electronico conteniendo en formato PDF las matrices de

riesgos actualizados.

9.13 Remitir las matrices a la Oficina Nacional De Desarrollo Integral Del Control Interno
(ONADICI) (Ver referencia Anexo 3)
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
Etapas del Obijetivo de la - Tiempo o
No Proceso etapa Insumo Actividad Optimo Responsable Producto Enio a:
1.1 Coordinar reunién con
el asesor de ONADICI para
Elaborar un Oficio revisar las instrucciones
Recibir los documento que correspondientes a .
" Lineamientos contenga los Matrices de riesgo. >'dias D:;?]T;‘:dd:ala
sobre Matrices de  lineamientos para 1.2 Elaborar el Cronograma oy
g L 0g i Modernizacién
Riesgo la elaboracién de y Plan de Trabajo para
matrices de riesgo Cronog;ama detérrinar fachas de
de trabajo reuniones y entregas de
avances.
2.1 Recibir la invitacién
segln calendario de
.| ONADICI para realizar la
ffe'z';i‘:.‘g capacitacion al personal 4 dias '“Oshﬁglg?
) responsable (enlaces) para
la elaboracién de Matrices
. de Riesgo.
Programar 2.2 Elaborar la
2 capacitaciones convocatoria para el
matrices de riesgo personal responsable
! | (enlaces) de cada :
| Comunicacié¢ | Direccion Dm‘:dd:e'a
n Interna 2.3 Participar en la Modemizacién
capacitacion realizada por ; ;
Fortalecer las ! las Oficinas Nacional de Mat_nces de A las Unidades
capacidades Desarrollo Integral del riesgo de SDE
técnicas para la . Control Interno (ONADICI).
Slaboracionde | Plantilas,
matrices de riesgo titorial
Coordinar 3.1 Enviar correo :
3 Reuniones con electrénico con archivo 3 dias Dﬂ?ﬁ;grdd: ela
personal Cofisid adjunto del formato Modemizacién
responsable electrénico establecido
4.1 Elaborar las matrices
i de riesgo correspondiente
4 Elaborar las m':;?g:?ge al periodo actual
matrices de riesgo i
g 4.2 Dar cumplimiento a las Eiacionss
+ :
fechas establecidas Jofes de todas
51 Revisar, de no existir 5dias las Unidades
s i Guia ot:nservacml:es, se procede De SDE
5 las matrices de Enviar las Metodolégica aunnar, yr: mazenar ehara
riesgo matrices de riesgo | de manuales camets oraanada
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Remitir matrices a
ONADICI

Documento
de matriz de
riesgo

Oficio

6.1 Imprimir la Gltima
revision, validacién técnica
(formato, orden y
comprension) e impresion
de matrices de Riesgo.

6.2 Aprobar y autorizar las
matrices de riesgos

7.1 Elaborar un archivo
electrénico conteniendo en
formato PDF las matrices
de riesgo actualizadas.

7.2 Remitir las matrices a
oficina nacional de
desarmollo integral del
control interno (ONADICI)

1 dia

1dia

Director de
Modernizacion

A ONADICI

(Fuente: Elaboracion propia)

Nota: En la columna de actividades se registra un total de 13 actividades, las cuales estdn citadas en la
descripcion de procedimientos y distribuidas en 6 etapas.
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10. Diagrama del flujo del procedimiento

INICIO

Coordinar reunion con el asesor
de ONADICI para revisar las
instrucci correspondientes a
Matrices de riesgo

Elaborar el Cronograma y Plan de
Trabajo para determinar fechas
de reuniones y entregas de
avances

Elaborar la convocatoria para el
personal responsable {enlaces)
de cada Direccion

Participar en la capacitacion
realizada por las Oficinas
Nacional de Desarrollo Integral
del Control Interno (ONADICIH).

Enviar correo electronico con
archivo adjunto del formato
establecido

Elabarar un archivo electrénico

conteniendo en formato PDF las
matrices de riesgo actualizadas

Remitir las matrices a oficina
nacional de desarrollo integral
del control interno (ONADICI)

Fin

Recibir la invitacion segun
calendario de ONADICI para
realizar la capacitacion al
personal responsable (enlaces)
para la elaboracion de Matrices
de Riesgo

Elaborar las matrices de
riesgo correspondiente al
periodo actual

Dar cumplimiento a las
as establecidas

Dar cumplimiento a las

fechas establecidas
Dar cumplimi a las fect
; establecidas

Revisar, de no existir
observaciones, se procede a
firmar, y almacenar en una

carpeta ordenada

Imprimir la Gitima revision,
validacion técnica {formato,
_orden y comprension) e
impresion de matrices de
Riesgo.

Aprobar y autorizar
las matrices de
riesgos
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11.Gestion del riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)
UNIDAD DE MODERNIZACION

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

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

00; NCI-TSC/224-00

Formulario 27 - SDE

PROCESO:
NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBJETIVO:

(1) (2)Etapadel (3)Descipcion

No..  proceso del Riesgo

1.1 Que no se

:Eiabcrar el plan

11 . lineamientos
de trahelo dados por
ONADICI
 Establecer los . 2.1 Que los
| lineamientos enlaces no asistan
2 :
'sobre matrices | alas
de riesgo capacitaciones |
. Programar 3.1 Que los
3 ‘capacitaciones enlaces no asistan:

sobre matrices alas mesas de

de riesgo trabajo

PR 2- Procedimiento para coordinar la elaboracién de Matrices de Riesgo

Procedimiento para coordinar la elaboracién de Matrices de Riesgo

Elaborar una herramienta de gestion que permite determinar objetivamente cudles son los riesgos en cada uno de los

cumpla con los |

linstrucciones de las para el cumplimiento
guimiento y emitir matrices de riesgo. de esta tarea
municaciones i

2 esta tarea.

stas de asistencia

'Listas de asistencia
. del personal que |

Implementar

‘capacitaciones. recordatorios y

1 1 < e |
plementar asista a ‘seguimiento con los |
ordatorios y capacitaciones. enlaces
guimiento con los
nlaces |
plementar listas
e asistencia. !
5 P " Implementar listas | Implemerrtar
| de asistencia. CRpACRETIOnS
: continuas

{141

_ |procesos
T . o S FRiGEE .
Riesgo Inherente i ; i e 12y (13)

e (7) Controles  (8) Controles que 9) ?:gmr Residual o e ‘Respuestaa
( 4] e (5-){6320“ obligatorios para  existenenla pang PO €
L -_:_daR"" Gi‘ _m@garimnms entidad
P 1 Preliminar . ' -
laborar
omunicaciones
ternas con las
strucciones de las Elaborar Fortalecer
! africes de riesgo. ~ comunicaciones  seguimiento y emitir
2 I 2 intemas conlas ~ comunicaciones | 1 1 ACEPTAR

ACEPTAR

ACEPTAR
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. Seguirlas plantilas
tablecidas por
'ONADICI.
! Establecer
4.1 Que las ; .| obligaciones y
; :  Seguir las plantillas | :
| ‘matrices de riesgo s COMPpromisos por
4 ‘Convocar a ‘no contemplen los, = { g ‘Establecer Es%b;‘f;g por parte de las ¥ ACERTAR
reuniones al | riesgos correctos i ‘obligaciones y | ’ - Unidades para
personal ! ! i ‘compromiso por ‘mejorar la asistencia
responsable o | ! ! parte de las
delegado [ nidades para
| ejorar asistencia.
Elaborar Se envia por oficio.
matrices de 5.1 Que no se | Establecer
riesgo implementen los | stablecer | . seguimiento formal y, }
5 completasy | controles para L 1 eguimiento formal y ¢ 8118 POroficio. © e peribaicos ALERTAR
precisas ‘mitigar los nesgos. portes periodicos de avance.
: ! e avance
"Revisar [ nviar por oficio con | |
matrices de i ‘acuse de recibo, ! : !
{ e ple 6.1 Traspepela o : 'Enviar r oficio mn}impladr?eﬂr;tlar sr::tema; |
- 6 asegurar pérdida del 1 1 ‘Implementar sistema POl ; gral pa ACEPTAR
i — | i T acuse de recibo. seguimiento y
implementacion ~ documento gital para archivo digital
de controles | eguimiento y g
rchivo digital.
Elaboradopor WS Revisado por . . - Aprobado T
g il g A St T e T

Firma:

Fecha: Octubre-2025 Ctubre-2025
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Secretaria de

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

De to

Economica

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS
RIESGOS

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

Formulario 28 SDE

PROPOSITO:

|Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos

PROBABILIDAD

Muy Al (5)

Alta (4)

Moderada (3)

1

Baja (2)

Muy Baja (1)

MuyBajo(l) |  Bao(2) |Moderado (3)

Alto (4) [Muy 5

IMPACTOS

‘ZONA DE RIESGO:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

Inclusién de elementos transversales estratégicos

Denominacién del proceso:

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de verificacién
Si, ya que al identificar los riesgos administrativos en
{Ladescripaifn dal praoess ickiye coneFierires: TEGRITE: B GESHNEIN  MAISEn
meditins conteiEe (achvidades) X tanto de los riesgos inherentes como de Igs controles
orientadas al Control Interno vy . .
. - a implementar para estimar con mayor grado de
anticorrupcion? - . .
confianza su probabilidad e impacto en las actividades
del procedimiento.
¢ La descripcién del proceso incluye , .
medidas concretas (actividades) " Ih;cs:. l}r;: c?;;eeszséz %rgcéeso solo se realiza a lo interno de
orientadas a la Descentralizacion?
¢La descripcion del proceso incluye Si, ya que este procedimiento se publica para
medidas concretas (actividades) % conocimiento del ciudadano en el portal de
orientadas a la Participacion transparencia de I|AIP, pagina web sitio web de
Ciudadana? ONADICI
¢ La descripcion del proceso incluye Si, ya que este procedimiento se publica para
medidas concretas (actividades) % conocimiento del ciudadano en el portal de
orientadas a la Transparencia vy transparencia de IAIP
Acceso a la Informacién Publica?
‘r;]lé%icézicn%c;ﬁgrgg Spro(c;e cstﬁiiggcljue);e) % Si,yaquees _archivado en los portales de la institucion
orientadas al Archivo Documental? y en cada unidad se encuentra el documento
¢ La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades) % Si, ya que cumple con el principio de transparentar los

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

procesos e identificar los riesgos
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14.Anexos

Anexo 1: Guia metodolégica para la elaboracion del manual de procedimientos

SECRETARIA DE TRANSPARENCIA
Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
(STLCC)

Elaborado por:

Unidad de Optimizacién Administrativa
Direccion General de Modernizacién Administrativa

Colaboracién de:

Oficina Nacional de Desarrollo Integral del
Control Interno (ONADICI)

NOVIEMBRE 2022
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Anexo 2: Circular de ONADICI con los lineamientos para la elaboracion de las matrices de
riesgo

O

ONADICI

ONADICI

CHRCULAR STLOC ONADICT No. 03012023
e fuad e Eoatato
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frsirtwcionne Deaceetratinades v Psiopoentrsfas
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Anexo 3 : Publicacion de las matrices de riesgos en el portal de transparencia

Pregpunta freosentes

L Secretaria de Estado en los Despachos de Desarrollo Econdmico

AT
Procedimiento ® fosmsemo @ coon
Nombre Desoripeion Subido e A-M-D Aha Mes Peiny Vier
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ¥ 59, e Recurscs =umamed veriien | s # s
PROCESOS DE RECURSOS agn m b
HUMANGS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE  E35TE ] 20230922 x23 Septernove
LA SUBGERENCIA DE RECURSOS 0 m

MATERLALES ¥ SERVICIOS
GEMERALES 2083

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

 Autor Cambio Autorizado por:

Fecha | Versién Cargo y e Descripcion del cambio “Cargo Firma

Adicién, eliminacién o
combinacién de
actividades comprendidas
en el procedimiento

Cambios en el flujp o
secuencia de las
actividades del
procedimiento

Octubre
-2025

Unidad de Unidad de

10 | Modemizacién | Modemizacion

Cambios de asignacion de
las actividades del
procedimiento segun los
cargos o puestos de
trabajo que las ejecutan.
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Responsables de los cambios al procedimiento
Elaboracion del documento

MSc. Bessy - Dllﬁr?;[g;z 33 la Unidad de Octubre
Yamileth Castro Modernizacion Modernizacion 2025

Revision del Documento

 Revisadopor: rea de trabaj
Subsecretaria Subsecretaria
de Estadoenel deEstadoenel |
Despachode = Despacho de
Integracion Integracion
Econémica y Econdmica y
MSc. Karla Ninoska Comercio Comercio Beslisg
Pérez Exterior. = Exterior. 2025
Delegada | Delegada
mediante : mediante
Acuerdo : Acuerdo
Ministerial No. = Ministerial No.
151-2024 - 151-2024

Verificacion del Documento

_ Verificadopor:  Cargo

Joel Eduardo .~ Secretario = Secretaria
Salinas Lanza | General General
_Directora - Oficiﬁa regional
Dayly Maridol Ruiz =~ Regional de SDE en San | Octubre
Godoy San Pedro Sula | Pedro Sula 2025

Reyna Yajaira ; .
. 'Encargada de la Unidad de Octubre U
Handgl Cansam Unidadde = Transparencia 2025 =
Transparencia |
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Directora de la |

Florinda Isabel Galo = Unidad de

Sosa

Melissa Nicole
Handal Rivera

Bessy Yamileth
Castro Moreno

Denia Milagro
Najera Turcios

Mary Delmi
Hernandez

Unidad de Octubre

Servicios | Servicios Legales, 2025
Legales |
Directc_:ra c}g | Unidgd cfe Octubre
Comunicaciéon | Comunicaciones
e g 2025
Institucional Institucional
Diﬁr?itgarz ?;: la | Unidad de | Octubre
| N —— Modernizacion 2025
e e S N
;de Planeamiento Unidad de
' Evaluacién y Planeamiento ~ Octubre
‘Gestion (UPEG)  Evaluaciony 2025
'y Coordinadora = Gestion (UPEG) | ~onioapDE
| del(COCOIN) ’ e A ks
Gerente Gerencia Octubre
Administrativa | 2025

Sanchez

Sandy Suyapa
Aguilar Castro

Ariana Sulay Garcia |

Vilorio

| Subgerente de |

Arlen Rolando
Urquia Gonzales

| Administrativa |

. Subgerente de

Presupuesto

| Subgerente de
Recursos
Humanos

Recursos
Materiales y
Servicios

. Generales |

Subgerenciade = Octubre
Presupuesto = 2025

Subgerencia de

Recursos ; Octubre
2025
Humanos _
Subgerencia de
Recgrsos | Octubre
Materialesy |
o | 2025
Servicios
~ Generales
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Darwin Estiven = Jefedela Unidadde | Octubre

Aplicano Garcia = Unidadde o
Soporte Técnico Soporte Técnico 2025

' Especialista en . -
| Sandra Ruth Gémez  Gestion de Sistema Nacional | Octubre

: |
Javela Calidad | de la Calidad | 2025
S - cérgadd”clé Ia B .? .

Yanior Yovanny ~~ Unidadde =  Unidadde  Octubre
Bustillo Lopez ‘Auditoria Interna’ Auditoria Interna = 2025

N . [ -

Aprobacion del Documento

. Secretario de
Estadoenel !
Abg. Fredis Alonso ~ Despachode =~ Despacho  Octubre
Cerrato V. - Desarrollo = Ministerial 2025
Econdmico |
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1.0bjetivo del procedimiento

Coordinar la actualizaciéon de la informacion en el sitio web para garantizar que los contenidos sean
oportunos, precisos y relevantes, asegurando la disponibilidad de informacion confiable que facilite la
comunicacion efectiva con los usuarios internos y externos, y contribuya a la buena imagen institucional.

2. Alcance del procedimiento

El procedimiento aplica a todas las Unidades responsables de generar y validar contenidos para
el sitio web.

Su influencia se limita a la coordinacién y actualizacién de la informacién en la plataforma web
institucional, sin incluir el desarrollo técnico o0 mantenimiento del sistema informatico.

El procedimiento inicia con una solicitud formal de actualizacion de informacién proveniente de
alguna unidad interna, un mandato institucional o un requerimiento externo que implique modificar
contenidos. Finaliza con la publicacién y verificacion de la informacién actualizada en el sitio web,
asegurando su correcta disponibilidad para los usuarios finales.

3. Marco legal del procedimiento

No bé‘digo . - { Documento

1. Decreto Leglslatwo 131-1982 | Constitucion de la Republrca de Honduras

2. Decreto Legislativo No 286- | Ley para el Establecimiento de una Vision de Pais y la Adopcron i

2009 { de un Plan de Naci6n para Honduras
| E’gegéem Legisiativo No. 146 ' Ley General de la Administracin Pablica
4. I ) Ley para Optrmlzar la Administracion Publica, Mejorar los
i ?gf ;eto Legislanive No.. 269 | Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia |

| en el Gobierno

| B o I
! | Decreto Legislativo No. 266- | Ley para Optlmlzar la Administracién Pubhca Mejorar Ios_
l 2013 ) Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencm

i : . en el Gobierno -
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e st S e e
No E_C6d|go' . Documento

6. ; Decreto Legislativo No. 170-
| 2006

7. | Decreto Legislativo No. 152-
| 1987

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Procedimiento Administrativo

8. | Decreto Legislativo No. 14-
' 2002

Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas

| . Decreto Legislativo No. 30-
2022

©

Modificacién del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de
la Republica y sus Disposiciones Generales, Ejercicio Fiscal 2022

10. Decreto No. 36-2007

Cédigo de Conducta Etica del Ser\ndor Pub!lco

11, | . Decreto Ejecutivo PCM-008-
| 1997

12. Decreto Ejecutwo PCM-05-
2022

Reglamento de Organlzamon Funcionamiento y Competenclas
del Poder EjeCUtIVO

Creamén de la Secretana de Estado en los Despachos de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupmon (STLCC)

13. Decreto Ejecutivo No. 26-
| 2007

14. | Decreto Ejecutivo No. 225-

2002

Control Interno de las Instituciones Publicas (ONADICI)

Ley de Creacion de la Oficina Nacional de Desarrollo Integrai del

Ley de Simplificacion Administrativa

15. ‘ Acuerdo Administrativo TSC
No. 02/2021

Marco Rector del Control Interno Institucional de los Recursos
Publicos (MARCI) (Ver referencla anexo 1)

16. Acuerdo Ministerial No. 126-
2023

17.

' Acuerdo N° IAIP-0001-2008

Reglamento de manejo y uso del Archwo General de la Secretana 5
De Desarrollo Econémico |
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica ;

19.

18. | Plan de Gobierno 2022-2026 |

Plan de Gobierno para Refundar Honduras (2022 2026)

:Clrculares Comumcacmnes Internas y demas Leyes de |

| Aplicacion General
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4. Politicas y lineamientos del procedimiento

ZMantener la imagen Institucional en todos los documentos publicados.
©Cuando las unidades o Direcciones necesiten publicar informacién, deberd ser autorizada por las
autoridades de la SDE, y mediante comunicacién interna deberan respaldar la solicitud.

©Deberan realizar la revisién correspondiente a sus unidades, con el objetivo que la actualizacién sea

constante

«Es deber de las instituciones u organismos publicos, a través de sus correspondientes directores y/o jefes
de Unidad, son los responsables de la informacion publicada, asi como su actualizacion teniendo en cuenta
tanto las normas técnicas para dichos sistemas emitidas por los respectivos érganos rectores, como los
principios, preceptos y normas generales o rectoras del IAIP.
2 Es responsabilidad del titular de la unidad, supervisar que la informacion que se publique en el sitio web
sea completa, oportuna, vigente, veraz.

5. Responsables del procedimiento

Técnico

Publicacien Publicar la informacién autorizada

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Gl i Elaborar y actualizar los manuales de procedimientos para la
e Director de la Unidad | publicacién de informacién. Coordinar el proceso de elaboracion y

Modernizacion T 3 ; e iy

actualizacién de los lineamientos para publicar informacién

Unidades o Enlace delegado Elaborar y actualizar la informacién

Direcciones de SDE 9 y

Autoridades de SDE | Autoridades Aprobar la informacion a publicar

Unidad de Soporte | Responsable de

6. Insumos del procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Lineamientos de publicacion de Archivo central de las
L- PI-SDE informacién de SDE Unidades 5 afos
Archivo central de las
CI-UDEM | Comunicacién interna Unidades 5 afios.

7. Productos o resultados del procedimiento

Caodigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
IASDE Informacion achializada de SOE Arqhwo central de las | Hasta su vida util, y pagina
Unidades web
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Calidad: conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto, proceso o servicio que le dan
su aptitud para satisfacer las necesidades expresas o implicitas.

Ciudadania: Persona que esta sujeta al goce de derechos civiles y politicos.

Documento: Cualquier registro que contenga informacién relativa al ejercicio de las facultades o
la actividad del Tribunal Electoral y sus servidores publicos, tales como reportes, estudios, actas,
resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, lineamientos, procedimientos, directrices,
circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas, sin importar su
fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en formato escrito, impreso, digital,
sonoro, visual, electrénico, informatico, holografico o cualquier otro medio.

Eficacia: Cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, en lugar, tiempo, calidad y cantidad.
Eficiencia: Logro de objetivos y metas programadas con la menor cantidad de recursos.
Gestién publica: Especialidad de la administracion que se enfoca en la correcta y eficiente
administracion de los recursos del Estado, a fin de satisfacer las necesidades de la ciudadania e

impulsar el desarrollo de los paises.

Implementar: Poner en marcha o en funcionamiento una idea programada, logrando los objetivos
que se habian propuesto con la ejecucién.

Innovacién: Cambio o alteracién de una cosa, introduciéndole novedades que la hacen mejor o
superior a lo que era.

Medir: Comparacién que se establece entre una cierta cantidad y su correspondiente unidad de
medida, para determinar qué proporcién existe entre lo medido con respecto a la unidad de
medida.

Mejora continua: Filosofia que intenta optimizar y aumentar la calidad de un producto, proceso o
servicio.

Metodologia: Conjunto de procedimientos o mecanismos racionales, empleados para el logro de
un obijetivo.

Optimizar: Perfeccionar, buscar mejores resultados, mas eficacia o mayor eficiencia en el
desempefio de alguna tarea.
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Principio: Fundamentos o postulados esenciales sobre como funciona una ideologia, teoria,
doctrina, o ciencia.

Proceso: Conjunto de actividades planificadas que implican la participacion de personas, y
recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente establecido.

Servidor publico: Persona que brinda un servicio de utilidad social, es decir, que su trabajo
beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas, mas alla del salario que percibe. Por
lo general, los servidores publicos prestan servicios a las Instituciones del Estado.

Usuario: Persona natural o juridica que recibe un producto o servicio. Puede ser interno o externo
a la institucion

SIGLAS:

GM: Guia metodologica

MP: Manuales de procedimientos

PN-MP-SDE: Plan de trabajo de manuales de procedimientos
SDE: Secretaria de Desarrollo Econémico

STLCC: Secretaria de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion
UDEM: Unidad de modernizacion

9. Descripcion del Procedimiento

Para el proceso de coordinar la actualizacion de informacion en la pagina el sitio web se ejecuta
el siguiente proceso:

Director de la Unidad de Modernizaciéon
9.1 Elaborar y actualizar los manuales de procedimientos para la publicacion de informacion

9.2 Coordinar el proceso de elaboracion y actualizacion de los lineamientos para publicar
informacion

Unidades o Direcciones de SDE

9.3 Delegar un enlace, el cual sera el responsable de elaborar y actualizar la informacién
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Autoridades de SDE

9.4 Aprabar la informacion a publicar

Unidad de Soporte Técnico

9.5 Publicar la informacion autorizada
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
o Manual de Procedimientos
.. Etapasdel = Objetivo ; Tiempo | o
No | Proceso | de laetapa | Insumo Actividad ' Optimo Responsable | Producto Enio a:
o Solicitar 11 Elaborary | |
| Recibirlos | | - { [ | :

1 | Lineamientos | ql;:l’- ®» ] { gctualazar_log rasTHes: | . | Directorade | | Todas las Unidades de
; aals: [LOoRug | | deprocedimientos para | 2dias | \ojerizacién | las SDE
| pu%!icaci 6n | Informacion | la publicacion de g ;

: | el sitio web | informacion | |
’ '2.1 Coordinar el proceso _ 3
| Coordinar el | Clasificary | de elaboracién y . P
2 | procesode | revisarla actualizaciénde los | 3dias | Modaemizacion |
- actualizacion | informacion | lineamientos para | I
I __publicar informacion |
. Validlar que | j 34 Del | Publicar
| Verificar la |. . @ | Comunicacién | ©-1 Deegaruneniace, | ; | informacién |
.. | informacion | el cual serd el | ; | P
actualizacion | | Interna | ! Unidad | enelsitio |
3 este . responsable de elaborar | 3 dias | 2 |
dela | | ; . | solicitante web
| informacien | c@9adade y actualizar la | |
| | manera informacion 5
| correcta | Péagina Web
~ Contarcon | B '"
; | la | |
4 | Aprobar la | aprobacién | 4.1 Aprobar la | 1dia | Autoridades
| informacion | de la informacién a publicar | ® | deSDE
| maxima |
___|autoridad I R
| Gestionar | _
. |la | : : | Unidad de
Publicarla | s ] 5.1 Publicar la | 3

LI ; | publicacién ; : : | 1dia soporte
E informacién | L") sitio | informacién autorizada | Shenleo

| web

84
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10. Diagrama del flujo del Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA APOYAR EN LA ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL SITIO WEB

Director de la Unidad de ; :
P Directores y Jefes de todas Autoridades de SDE
Modernizacion las Unidades de SDE :
Inicio

Elaborar y actualizar
los manuales de
procedimientos para

la publicacién de -

informacion
Coordinar el proceso Delegar un eniace, el
de elaboracién cualserd el
dhhactany ; ! Aprobar la
actualizacion de los - -t responsable de " iRfotmacion a publicar
lineamientos para elaborar y actualizar la
publicar informacion informacion

Unidad de Soporte
Técnico

Publicar la
informacion
autorizada

Fin
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11. Gestion del riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) |
UNIDAD DE MODERNIZACION | NCI-TSG/222-00; NCI-TSC/223-00: NCI-TSC/224-00

Formulario 27 - SDE

PROCESO:  PR-3Procedimiento para coordinar la actualizacién de informacion en los sitios web
(OMERE DEL SUBPROCESO __[Procedimiento para coordinar la actualizacion de informacién en los sitios web
- ) M_j_gmr ¢l contenido a publicar en el sitio web
- et e ﬁm)_ e
) (2)Etapade|<smmnpcsbnﬂe| g zomte. memmsomgmm &mq“ Mip?:r; (mfeees o
No. proceso  Riesgo ERisegoFmﬁm ;mmmmgarlosnaagca ; sisdlionid

4P '(5)¥

Genemr un manual de Ge Fi

rinaemient_os de manual de
: i | publicacite. ""“"’.""”‘.“’ de Establecer un
Liﬁﬁ;ﬁ;ﬁléumg&? :f; Ira:\,fss"; Comunicaciones intemas | publicacién. | rocesa formal |
19 } - 5 | 3 i 3 - con las instrucciones de - de aprobacidn Y| 2 | 2 ACEPTAR
para la la informacion a i oo Sublicar infernasis | | Comunicaciones | L validacién del i
| publicacién actualizar P | internas con las | m!nnnmdi 8 | |
| | instrucciones de
Establecer un proceso como publicar | | i
formal de aprobaciony ifcemasien: | |
! | Imphamantar | {
- capacitaciones penéd-cas i |
obligatorias para todo el | | |
| personal invelucrado en la | Implgmqnt:;s | Definir politicas |
publicacion, enfocadas en | csmpenéacm;wm | claras sobre el |
| Goordinar e | 21 Quenose | buenas practicas. | obligatorias para | | uso de canales |
2 | proceso de remita Ia |nformau6ns 3 p 3 1 i . todo el persanal jaficiaies pars i 2 2 ACEPTAR
factua.lizaaién: ala Unidades de i Definir politicas claras inval A | publicacién y {
| | SDE | sobre el uso de canales | Ublicacién. | prohibicion de |
iciales para la publicacién apﬁ jas gn  Publicaciones no
y prohibicion de { fuenas précticas | autorizadas. |
publicaciones no H P 7
autorizadas.
Generar un manual de
lingamientos de
3.1 Que no se publicacion. Crear un registro
Verificar | verifique la %gr:'i’:sﬁ:ﬁg;m? Generar un formal de
3 ‘actualizacion informacion, segdn 2 2 como publicar intarmacién. manual de actualizaciones y 2 2 ACEPTAR

dela los lineamientos del
informacion manual de identidad
de Gobiemna

lineamientos de  revisiones de la
y blicacién. informacién que
Crear un registro formal de . P : :
actualizaciones y se ha publicado
revisiones de la informacién
que se ha publicado




Desarrollc
Econdmice

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE MODERNIZACION

PR-UDEM-003

Procedimiento para Brindar Apoyo en la
Actualizacion de Informacion en Portales Web

SDE

Version 2.0

Fecha: Octubre- 2025

87 de 136

Aprobar la 4.1Que no se

4 informacion  gestione el visto 2
bueno
B 5.1 Quela
iPﬁubI:c:&‘I;‘ informacion no este 2
validada
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Remitir mediante
- comunicacion
interna el visto
buenc 1
Remitir mediante
comunicacion interna el
visto bueno
Verificar que la

Verificar que lacargadela  cargadela
informacion sea correcta - informacion sea
comecta

ACEPTAR

ACEPTAR
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T NCI-TSC/222-00; NCI-
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

gy

retaria da

TSC/223-00; NCI-

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS e

RIESGOS

Formulario 28 SDE

PROPOSITO: EFacHitar la valoracién y determinacion de la zona de riesgos

'PROBABILIDAD
Muy Alta (5)

Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1)

ZONA DE RIESGO:




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE MODERNIZACION

PR-UDEM-003

Procedimiento para Brindar Apoyo en la
Actualizacién de Informacién en Portales Web

SDE

Version 2.0

Fecha: Octubre- 2025

89 de 136

12. Elementos transversales del procedimiento

Matriz de Verificacion

Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos

Denominacién del Proceso:

Preguntas de Verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

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

anticorrupcién?

Si, ya que ayuda a prevenir y
combatir la corrupcién, ya que
permite implementar el control
publico en la mayoria de los
actos del Gobierno y promueve
una mayor rendicion de cuentas

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

No, ya que este proceso solo se
realiza a lo interno de las
unidades de SDE

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

Si, ya que este procedimiento se
publica para conocimiento del
ciudadano en la pagina web
Sitio web de ONADICI

¢La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Transparencia vy
Acceso a la Informacion Pablica?

Si, ya que este procedimiento se
publica para conocimiento del
ciudadano

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

Si, ya que es archivado en los
portales de la Institucion y en
cada unidad se encuentra el
documento

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

Si, ya que cumple con el
principio de transparentar los
procesos e informacion
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14.Anexos

Anexo 1: Guia metodologica para la elaboracion del manual de procedimientos
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

: Autor o . Cambio Autorizado por:
Fecha Version Cargo ;o Descripcion del cambio Cargo Firma
Adicién, eliminacion o
combinacién de
actividades comprendidas
en el procedimiento
Cambios en el fluo o
Octubre - 45 Unidad de Unidad de | Scuenca  de :iaesl e
2025 Modernizacion | Modernizacion procedimiento ModerniZacio
Cambios de asignacion de
las actividades del
procedimiento segun los
cargos o puestos de
trabajo que las ejecutan.
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Responsables de los cambios al procedimiento

Elaboracién del Documento

MSc. Bessy

Octubre
2025

Unidad de

; : Unidad de e
Yamileth Cgstro | MG SEEISH Modernizacion

Revisién del Documento

~ Revisado por: arg Area de tr
. Subsecretaria de = Subsecretaria de
Estadoenel = Estadoenel
Despachode @ Despacho de
Integracién Integracion
Econémica y Econémica y
MSc. Karla ' Comercio - Comercio Octubre
Ninoska Pérez Exterior. Exterior. 2025
Delegada Delegada
mediante mediante
Acuerdo Acuerdo
Ministerial No. Ministerial No.
151-2024 151-2024

Verificacion del Documento

_ Verificadopor: ~ Cargo  Areade Trabaj
Joel Eduardo SR —— Secretaria e N
Sali_nas Lanza _ General _ s

Directora Regional Oficina regional
de . SDE en San
San Pedro Sula  Pedro Sula

Dayly Maridol Ruiz
Godoy

- - Encargada de la i
Reyna Yajaira Unidad de Unidad de

Handal Carcamo : Transparencia
Transparencia
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Directora de la
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Institucional Institucional
Directora de la Unidad de

Unidad de

e Modernizacion
Modernizacion
Directora de la
Unidad de
Planeamiento
Evaluacién y Gestion
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Planeamiento
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Coordinadora del Gestion (UPEG)
__(COCOQIN)
Gerente Gerencia

Administrativo Administrativa

Subgerente de
Presupuesto
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Humanos
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Recursos
Humanos

Recursos Recursos
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1 Objetivo del procedimiento

Establecer un proceso sistematico y eficiente para identificar, documentar y actualizar todos los
tramites y procedimientos realizados en las Direcciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico,
garantizando la disponibilidad de informacion clara y precisa que facilite la modernizacion
institucional y mejore la atencién a los usuarios internos y externos.

2 Alcance del procedimiento

El procedimiento de levantamiento de tramites y procedimientos se aplica a todas las Direcciones
de la Secretaria de Desarrollo Econémico, involucrando a los responsables de la identificacion,
registro y actualizacion de los tramites realizados en sus areas. El proceso inicia con la solicitud
interna de recopilacion de informacién o con la directriz institucional para la actualizacion de
procesos, y concluye con la entrega de un inventario actualizado y documentado de los tramites y
procedimientos, que sirva como base para la mejora continua, modernizacion administrativa y
atencion eficiente a los usuarios internos y externos.

3. Marco legal del procedimiento

No  Cédigo

Documento

| 2009

3. | Decreto Legislativo No. 146-

|
| | 1986
: |

2. | Decreto Legislativo No. 286- |

1. | Decreto Legislativo 131-1982 | Constitucién de la Republica de Honduras

' de un Plan de Nacién para Honduras

Ley General de la Administracion Publica

Decreto Legislativo No. 263-

2013

en el Gobierno

Ley para Optimizar la Administracion Publica, Mejorar los
Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia

Ley para el Establecimiento de una Visiéon de Pais y la Adopcion |
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'No ?Cod|go . Documento
| A ‘ R A R e A S T LA R ST SRS AR S AR O, AL e AR R Lt R E R B A R R AR A AT ..._.__._;
| 6. | Decreto Legislativo No. 266- Ley para Optlmlzar Ia Admlmstramén Pdblica, Mejorar los |

Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia

en el Gobierno !
|
|
|
|
|

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

| Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas

Modificacion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de

| la Republica y sus Dlsposmlones Generales E}ercmo Flscal 2022 .

Codlgo de Conducta Etica del Ser\ndor PUb|ICO

Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Competencias

Creacion de la Secretaria de Estado en los Despachos de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion (STLCC)

Ley de Creacion de la Oficina Nacional de Desarrolio Integral del |
Control Interno de las Instituciones Publicas (ONAD!CI) '

| 2013
6. | Decreto Legislativo No. 170-
| 2006
7. | ?gg;eto Legelamia; No: 162 : Ley de Procedimiento Administrativo
8. | Decreto Legislativo No. 14-
| 2002
9. Decreto Legislativo No. 30- |
g 2022
10. | Decreto No. 36-2007
11. Decreto Ejecut:vo PCM 008-
199? del Poder Ejecutivo
12. Decreto Ejecutlvo PCM-05- |
2022 '
13, | Decreto Ejecutwo No 26— ;
' 2007 ;
' 14. | Decreto Ejecutivo No. 225- |

15. | Acuerdo Acfmmrstratwo TSC |

2 002

' No. 02/2021

| Ley de Simplificacion Administrativa

Marco Rector del Control Interno Institucional de los Recursos

| Pablicos (MARCI) (Ver referencia anexo 1)

16. = Acuerdo Ministerial No. 126-

Reglamento de manejo y uso del Arch ivo General de la Secretaria |

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion '

2023 De Desarrollo Economico
] ' Acuerdo N° IAIP-0001-2008
I | Publica
18.

Plan de Gobierno 2022-2026

Plan de Goblerno para Refundar Hondu ras (2022 2026) i
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No  Codigo | Documento -i
| i9. | Varios . Circulares, Comunicaciones Internas y demas Leyes de |

| Aplicacion General

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politicas Generales

OTodas las Direcciones deben colaborar de manera coordinada para facilitar el levantamiento
completo y actualizado de tramites y procedimientos.

El procedimiento debe ser aplicado de forma sistematica y conforme a los lineamientos
institucionales vigentes para asegurar la calidad y consistencia de la informacion.

OEI levantamiento de tramites y procedimientos es una actividad prioritaria que contribuye a la
transparencia, eficiencia y mejora continua de la Secretaria.

© La informacién recopilada durante el levantamiento debe ser verificable y documentada
correctamente para garantizar confiabilidad.

©Cada Direccion es responsable de proporcionar la informacion completa y veraz sobre sus
tramites y procedimientos.

Politicas sobre Documentacion y Registro

© Se debe mantener un archivo ordenado y actualizado de toda la documentacién relacionada
con el levantamiento de tramites y procedimientos.

©Se utilizaran formatos estandarizados para la recoleccion y registro de informacion que permitan
su facil consulta, analisis y actualizacién futura.

©Todos los registros deben incluir fecha, responsable, version y cualquier modificaciéon o
actualizacion realizada.

Politicas de Mejora y Actualizacién
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© El levantamiento debe contemplar un proceso continuo de revision y actualizacion para reflejar
cualquier cambio normativo o procedimental.

5. Responsables del Procedimiento

Area | Puesto dé'TrﬁB&jO._ 1 Réspo_ns'ﬁbilidéd__'.'_ .
Unidades de SDE D!rectc_n" o Jefe de Recibir solici_tud formal y fjesigpar responsable
Direccion de levantamiento en la Direccion.
Unidades de SDE D!rectc_)f o Jefe de Plgnificar, coordin_ar_, recopilar y documentar los
Direccién tramites y procedimientos.
Direccion de Director de Revisar, validar la informacién recopilada y

Modernizacion

Modernizacién

apoyar en la elaboracion del inventario final.

Direccion de

Director de

Recibir, aprobar, archivar y difundir el inventario

Modernizacion Modernizacion

final, y establecer calendario de revisiones.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo | Insumos _ . Lugar de Ghérdh_ Tiempo de _'G'ua'rda'_
PM Plantillas de inventario de OneDrive UDEM hasta su vida di
procedimientos
CI-UDEM Comunicacion interna Archivo central hasta su vida util ,

7. Productos o resultados del procedimiento

e i : %
i i i
: Caédigo Productos | Lugar de Guarda Tiempo de Guarda |
| | |
. . i ; Hasta su vida Util, y |
IASDE Inventario de procedimientos SDE | Archivo Central Pagina Web f




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE MODERNIZACION

Procedimiento para el levantamiento de tramites y
PR-UDEM-004 procedimientos que se realizan en las Direcciones de SDE
la Secretaria de Desarrollo Econdmico

Version 2.0 Fecha: Octubre- 2025 101 de 136

8. Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas

Calidad: Conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto, proceso o servicio que le dan
su aptitud para satisfacer las necesidades expresas o implicitas.

Ciudadania: Persona que esta sujeta al goce de derechos civiles y politicos.

Documento: Cualquier registro que contenga informacién relativa al ejercicio de las facultades o
la actividad del Tribunal Electoral y sus servidores publicos, tales como reportes, estudios, actas,
resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, lineamientos, procedimientos, directrices,
circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas, sin importar su
fuente o fecha de elaboracién. Los documentos podran estar en formato escrito, impreso, digital,
sonoro, visual, electrénico, informatico, holografico o cualquier otro medio.

Eficacia: Cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, en lugar, tiempo, calidad y cantidad.
Eficiencia: Logro de objetivos y metas programadas con la menor cantidad de recursos.

Gestion publica: Especialidad de la administracion que se enfoca en la correcta y eficiente
administracion de los recursos del Estado, a fin de satisfacer las necesidades de la ciudadania e

impulsar el desarrollo de los paises.

Implementar: Poner en marcha o en funcionamiento una idea programada, logrando los objetivos
gue se habian propuesto con la ejecucion.

Innovacién: Cambio o alteracién de una cosa, introduciéndole novedades que la hacen mejor o
superior a lo que era.

Manual de Procedimiento: Es un documento de gestion que describe en forma pormenorizada y
secuencial las operaciones que se sigue en la ejecucion de los procedimientos en cada 6rgano
funcional de una Entidad.

Medir: Comparacion que se establece entre una cierta cantidad y su correspondiente unidad de
medida.

Mejora continua: Filosofia que intenta optimizar y aumentar la calidad de un producto, proceso o
servicio.

Metodologia: Conjunto de procedimientos 0 mecanismos racionales, empleados para el logro de

un objetivo.
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Optimizar: Perfeccionar, buscar mejores resultados, mas eficacia o mayor eficiencia en el
desempeno de alguna tarea.

Principio: Fundamentos o postulados esenciales sobre como funciona una ideologia, teoria,

doctrina, o ciencia.

Proceso: Conjunto de actividades planificadas que implican la participacion de personas, y
recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente establecido.

Servidor publico: Persona que brinda un servicio de utilidad social, es decir, que su trabajo
beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas, mas alla del salario que percibe. Por

lo general, los servidores publicos prestan servicios a las Instituciones del Estado.

Tramite administrativo: Es el conjunto ordenado de actos y diligencias legales y reglamentarias
que se desarrollan en una entidad publica para la gestién, ejecucion o cumplimiento de una accion,
servicio o resolucién administrativa

Usuario: Persona natural o juridica que recibe un producto o servicio. Puede ser interno o externo

a la institucion

SIGLAS:

GM: Guia Metodologica

MP: Manuales de procedimientos

PN-MP-SDE: Plan de trabajo de Manuales de Procedimientos
SDE: Secretaria de Desarrollo Econémico

STLCC.: Secretaria de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion
UDEM: Unidad de Modernizacion
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9. Descripcion del procedimiento

Para el proceso de coordinar el levantamiento de procedimientos se ejecuta el siguiente proceso:

Director de Modernizacion

9.1 Planificar el levantamiento definiendo cronograma y herramientas necesarias para la
documentacion.
9.2 Coordinar con las areas internas para la recopilacioén de informacion

Directores y Jefes de Unidad

9.3 Recibir la solicitud formal para iniciar el levantamiento de tramites y procedimientos.
9.4 Designar por escrito al responsable interno que coordinara el levantamiento en la Direccién.

Director de Modernizacion

9.5 Recopilar y documentar la informacién de cada tramite y procedimiento, incluyendo tiempos,
responsables, normativas y formatos asociados. (Ver referencia: anexo 1)

9.6 Revisar la informacion recopilada para detectar errores, incongruencias, o datos faltantes.
9.7 Solicitar correcciones o informacion adicional a las areas que corresponda.

9.8 Revisar conjuntamente el inventario consolidado de tramites y procedimientos registrados.
9.9 Validar y aprueban formalmente la veracidad, integridad y actualidad de los datos.

9.10 Elaborar el informe final y documento oficial del inventario aprobado.

9.11 Entregar el inventario para la actualizacion de manuales y procesos.

Directores y Jefes de Unidad
9.12 Socializar el inventario actualizado entre el personal correspondiente.

9.13 Establecer el calendario y responsabilidades para revisiones y actualizaciones periédicas del
inventario.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
No Ezpas ol 2;5::“ e 1a Insumo Actividad g::rgg Responsable Producto Envio a
:?:nmmﬂ Organizar el Planificar el levantamiento
: levantamiento de  Solicitud definiendo cronograma y Directora de Cronograma y ; :
! :;e:a n::mzo tramites y formal herramientas necesarias 2ias Modernizacidn herramientas Alas Tlermes
e framitas procedimientos para la documentacion.
Coordinaciin ;
Fagcilitar la Coordinar con las &reas i
2 I;zr:nﬁa i oel recopilacion  de fmrrograma internas para la 2 dias Directora de il::gmaaan Responsable
i Ewanads |rrftg;!“‘na-:vén harramientas recopilacién de Modemizacion recopilada designado
de rariites interna informacion.
. Recibir la solicitud formal -
3 L':f'o formal \ iciar of proceso  Solicitud para iniciar el i Directores y Jefes de i‘;gf;"d Responsable
iiminamiantc en cada Direccion formal levantamiento de tramites Unidad recibida designado
: y procedimientos.
Designar por escrito al
Designacidn Delegar e responsable intemo gue ; Comunicacion
4 de enlaces por responsabilidades gonl;:lud coordinara al 1 dia [U):':ﬁicad y defes de ?ssil n;‘:zble
Unidad internas levantamientc  en la designacion g
Direccicn.
Recopilar y documentar la
Documentar informacidn  de  cada o
B Recopilacion y procesos ¥ Cronograma tramite y procedimiento, 7 dias Directora de Informacién S::ordmauﬁn
documentacién tramites : alinatisn incluyendo tiempos, Modemizacién documentada Mademizacion
detalladamente asidna responsables, normativas
y formatos asociados.
’ ” Revisar la informacion
5 Revisisn inicial ;\gzg::; en?:(;ﬁ: Informacion recopilada para detectar 3dias Directora de Informe ) de Responsable
datos recopilada errores, incongruencias, o Modernizacion revision inicial designado
datos faltantes.
Completar y - .
7 Solicitud  de  comegir Informe  de ?;;ﬂ::;l 6?:;3%2:?: k;; 2 dias Directora de Informacién Responsable
COTTECCIONes informacion revisién a i Modemizacion coregida designado
incompleta reas que corresponda.
. Revisar conjuntamente el m
8 Revision ;aj;:ggdaci 6n dl:[ Informacian inventario consolidado de 3 dias a’:‘g;r;:;m Inventario Direccion
conjunta A revisada tramites y procedimientos Y revisado General
nventario . Directores y Jefes
registrados.
Asegurar la Validar ¥ aprobar Di —
a Validacion v veracidad, Inventario formaimente la veracidad, 2 dias Modemizacion y Inventario Direccidn
aprobacion integridad y  revisado integridad y actualidad de Directores y Jefes validada General

actualidad del

los datos

to4
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
No E‘r:mo el St:l::m o I Insumo Al:ﬂvidad' g;{:‘:g Responsable Producto .Emrio a
inventario
Documentar :
" ) Elaborar &l informe final y s
Elaboracién de  formalmente el Inventario ” Directora de e
10 informe final inventario aprobado ;mgi%ti m%ﬁ:;} del Zding Modernizaciaon mgefinal Rireccioneg
aprobado p '
'F:VO;::*U para Entregar e inventario Directora de
11 5::;%?:51 actualizacion de Informe final para la actualizacion de 1 dia Modemizacion ::;el'!tal;{; g;r?‘;'fln
manuales y manuales y procesos. Toge
Procesos
Cormunicar
i inventario . Sociglizar el  inventario : ;
12 ﬁf::'gi 4 del actualizado a Ienvent:r;coi actualizado entre el Permanente Emres ¥lefes de Lr:mt%réo ﬁm i
USUSM0S nireg personal correspondients
pertinentes
Mantener vigente Establec:;ﬁll calendario y
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11.Gestion del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) NCI-TSC/222-00:

UNIDAD DE MODERNIZACION NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-

o0

MATRIZ PARA LA EVALUACION,

ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Fomiukano 27 - SDE

PR4-Procedimiento para el levantamiento de tramites que se realizan en las Direcciones de |la Secretaria de Desarrollo
PROCESO: Economico

Procedimiento para el levantamiento de tramites que se realizan en las Direcciones de la Secretaria de Desarrollo
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

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

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS 22400
RIESGOS <
Formulario 28 SDE
?{PROPOSITO: |Facilitar la valoracién y determinacién de la zona de riesgos

'PROBABILIDAD
‘Muy Alta (5)

Alta (4)
'Moderada (3)
Baja (2)

‘Muy Baja (1)

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio
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12.Elementos transversales del procedimiento

Matriz de Verificacion

Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

Denominacion del Proceso:

Preguntas de Verificacion

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas  (actividades)
orientadas al Control Interno vy

anticorrupcién?

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

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

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

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

Si

No

Respuestas de Verificacion
Si, ya que ayuda a prevenir y
combatir la corrupcion, ya que
permite implementar el control
publico en la mayoria de los
actos del gobierno y promueve
una mayor rendicién de cuentas

No, ya que este proceso solo se
realiza a lo interno de las
unidades de SDE

Si, ya que este procedimiento se
publica para conocimiento del
ciudadano

Si, ya que este procedimiento se

publica para conocimiento del
- ciudadano

Si, ya que es archivado en los
portales de la Institucion y en
cada unidad se encuentra el
documento

Si, ya que cumple con el
principio de transparentar los
procesos e informacion
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14.Anexos

Anexo 1: Formato para el levantamiento de inventario de procedimientos administrativos

lecidos por la STLCC
estable e VAT O PROCEDMENTOS AOMSTRATCS

DIRECCON:
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Versién Autor Cambio Autorizado por:

Cargo g o Descripcion del cambio Cargo Firma

Adicién, eliminacién o
combinacion de
actividades comprendidas
en el procedimiento

Cambios en el fluo o

Octubre - Unidad de Unidad de secuencia de las

1.0 Sl Sy actividades del
2025 Modernizacién | Modernizacion orocediiients

Cambios de asignacion de
las actividades del
procedimiento segln los
cargos o puestos de
trabajo que las ejecutan.
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Directora de la Unidad de Octubre | .
Unidadde | b e mizacion 2025
_ Modernizacion | " R

MSc. Bessy Yamileth
Castro

Revision del Documento

Revisadopor: ~ Cargo  Areade trabajo
Subsecretaria = Subsecretaria de |
- de Estadoenel | Estadoenel
Despacho de Despacho de
Integracion Integraciéon
Econémica y Econdmicay
MSc. Karla Ninoska Comercio Comercio
Pérez Exterior. Exterior. O;:touztgre
Delegada Delegada
mediante mediante
Acuerdo Acuerdo
Ministerial No. Ministerial No.

151-2024 151-2024

Verificacion del Documento

~ Verificado por:

Joel Eduardo Secretario Secretaria
Salinas Lanza General General

Directora - L 3
Dayly Maridol Ruiz Regional de Og%réa ;l?gslgr;al Octubre
Godoy San Pedro Sula 2025

Pedro Sula

Reyna Yajaira Encargada de la
Handal Carcamo | Unidad de
Transparencia |

Unidad de Octubre
Transparencia 2025
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Denia Milagro
Najera Turcios

Mary Delmi
Hernandez
Sanchez

Sandy Suyapa
Aguilar Castro

Ariana Sulay Garcia
Vilorio

Arlen Rolando
Urquia Gonzales

Directora de la

Unidad de Usr;fﬁgg: Octubre
Servicios 2025
Legales Legales
Directora de Unidad de Oétiibra
- Comunicacién = Comunicacion 2025

Institucional = Institucional

Directoradela | .. 046 Octubre

Unidadde | \\ dernizacion | 2025
| Modernizacion |

. Directora de la

PIU"idad_det " Unidad de
Eaneam.'?” © ' Planeamiento =~ Octubre
valuaciony | "
Gestion (UPEG) y Evaluaciony | 2025
Coordinadora del Gestion (UPEG)
~_(COCOIN) =
Gerente Gerencia Octubre

Administrativo Administrativa 2025

Subgerente de Subgerenciade  Octubre
Presupuesto = Presupuesto 2025

Subgerente de Subgerencia de

Octubre
Recursos Recursos 2025
Humanos = Humanos
' Subgerente de Subgerencia de

Recursos | Recursos

Materiales y Materiales y Ogéuzbsre
Servicios = Servicios
Generales = Generales
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- | P
Darwin Estiven ~ Jefe de la Unidadde = Octubre
Aplicano Garcia ~ Unidad de  Soporte Técnico 2025
gSoporte Técnico
i . Especialista en | Sistema
Bandre JE:;:;I:aGc)mez Gestionde  Nacional de la | o%uzbge
Calidad Calidad 5
Encargadodela _
Yuanior Yovanny Unidadde @ Unidadde @ Octubre
Bustillo Lépez Auditoria InternaAuditoria Interna 2025

.. T

Aprobacion del Documento

Secretario de

Estadoenel -
Abg. Fredis Alonso Despachode @ Despacho | Octubre
Cerrato V. Desarrollo = Ministerial = 2025
Econdémico
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1. Objetivo del Procedimiento

Proporcionar un Unico instrumento técnico - administrativo que norme la documentacién de los
procedimientos y procesos con uniformidad de contenido y presentacion, que permita optimizar el
cumplimiento de las atribuciones en la Institucion y el funcionamiento de las unidades
administrativas

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a las areas responsables de la elaboracion, recopilacion, revision y
entrega de informes institucionales dentro de la SDE. Afecta directamente a las unidades
generadoras de informacion, los equipos de coordinacion, y a los funcionarios encargados de
revisar, validar y difundir dichos informes.

Intervienen en el procedimiento los responsables del levantamiento de informacion, enlaces
designados por cada unidad, coordinadores, revisores técnicos, y autoridades que validan y
aprueban los informes.

El procedimiento abarca desde la planificacion inicial para la recopilacién y analisis de datos hasta
la entrega formal del informe final. El punto de inicio es generalmente una solicitud externa, un
mandato legal o una directriz interna generada por un instrumento de planificacion institucional. El
procedimiento finaliza con la entrega formal del informe o documento como producto tangible que
sirve para la toma de decisiones administrativas o la rendicion de cuentas.

3. Marco Legal del Procedimiento

No |cédigo |Documento

1. | Decreto Legislativo 131-1982 | Constitucion de la Republica de Honduras

! .l
2. | Decreto Legislativo No. 286- | Ley para el Establecimiento de una Vision de Pais y la Adopciotn
| 2009 | de un Plan de Nacién para Honduras

> ?ggée“’ Legislativo No. 146- | | ¢\ General de la Administracién Publica

4. Ley para Optimizar la Administracion Publica, Mejorar los

Decreto Legislativo No. 263-

| en el Gobierno

|
|
|
|
|
|
|

| 2013 | Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia |
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No | cCédigo . |Documente . @
= e _ | Ley para Optimizar la Administracion Publica, Mejorar los
gg%eto Legisiative: Nev: 266 Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia
j en el Gobierno
6. | g ggéeto Legisiativa' Ne. 170 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
i 7 ?gg;eto Legislativo No. 152- Ley de Procedimiento Administrativo
8 gggéeto Legislativa No. 14 Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas
9. | Decreto Legislativo No. 30- | Modificacién del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de
2022 la Republica y sus Disposiciones Generales, Ejercicio Fiscal 2022
10. | Decreto No. 36-2007 Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico
11. | Decreto Ejecutivo PCM-008- | Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Competencias
1997 del Poder Ejecutivo |
e |
12. | Decreto Ejecutivo PCM-05- | Creacion de la Secretaria de Estado en los Despachos de |
| 2022 | Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion (STLCC) |
13. | Decreto Ejecutivo No. 26- | Ley de Creacion de la Oficina Nacional de Desarrollo Integral del |
2007 Control Interno de las Instituciones Publicas (ONADICI) '
: . |
14| Desreto Becutivo No. 225 1| oy de simplificacion Administrativa
.‘ 15. | Acuerdo Administrativo TSC | Marco Rector del Control Interno Institucional de los Recursos
No. 02/2021 Publicos (MARCI)
16. | Acuerdo Ministerial No. 126- | Reglamento de manejo y uso del Archivo General de la Secretaria
[ 2023 De Desarrollo Econdémico
i
1
| 17. Acuerdo N° IAIP-0001-2008 R?gigmento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica
18. | Plan de Gobierno 2022-2026 | Plan de Gobierno para Refundar Honduras (2022-2026)
19. | Varios Circ_:ular_gs, Comunicaciones Internas y demas Leyes de
Aplicacién General




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE MODERNIZACION

Procedimiento para la elaboracién de informe Institucional de
PR-UDEM-005 expedientes SDE

Version 2.0 Fecha: Octubre- 2025 120 de 136

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas Generales

OEI procedimiento se debe ejecutar conforme a los plazos establecidos en los instrumentos de
planificacion Institucional vigentes

©Todas las unidades involucradas deberan designar enlaces responsables para garantizar la
correcta recopilacién y comunicacion de la informacion.

©Se debe garantizar el resguardo de la informacion durante todo el proceso.

Politicas de Coordinacion y Comunicacion

©OLa coordinacion entre unidades debe realizarse mediante canales oficiales definidos, y
documentarse en actas o registros oficiales.

©Se promovera la comunicacion efectiva y oportuna entre todos los actores del procedimiento
para minimizar retrasos y errores.

©Cualquier cambio o desviacion en el procedimiento debera ser comunicado formalmente a las
partes involucradas.

Politicas de Revision y Validacion

©Los informes deberan someterse a una revision técnica inicial antes de someterlos a validacion
superior.

©No se aprobaran informes que no cumplan con los criterios de calidad, integridad y presentacion
establecidos. ,

©OLa validacion final debe estar respaldada con evidencia documentada que certifique la
conformidad del informe.

Politicas de Entrega y Difusién

OLa entrega del informe debe realizarse en formatos aprobados y mediante canales oficiales que
aseguren la recepcion adecuada.

OLa difusion de los informes debe cumplir con las politicas institucionales de acceso a la
informacién, respetando la autorizacion correspondiente.

©Se debe mantener un registro actualizado de todas las versiones y entregas realizadas.
Politicas de Actualizacion y Mejora Continua

©Los informes deberan ser actualizados periédicamente conforme a la frecuencia establecida en

el procedimiento.
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©Se fomentara la mejora continua del procedimiento mediante retroalimentacion y revision de
indicadores de desempefio.

©OCualquier mejora o modificacién en el procedimiento debera ser aprobada por la autoridad
competente antes de su implementacion

©Los involucrados en los procesos de expedientes deberan revisar y actualizar los estados en
SIGEX

O Es responsabilidad de las unidades Involucradas el uso correcto del SIGEX

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo  Responsabilidad

Coordinar la planificacion y seguimiento del
proceso de levantamiento de informes.

Supervisar la elaboracion y validacion de los
Unidad de Director de la Unidad  informes institucionales.
Modernizacion de Modernizacién Apoyar en la extraccion y generacion de datos
desde herramientas como QlikView o Excel.
(Ver referencia anexo 2)
Gestionar la entrega formal de los informes y su
distribuciéon a las areas pertinentes

Recopilar y validar la informacién requerida

Enlace de Unidad 1
para los informes.

Unidades - S e i g w3
Banoradornds Yot deDriidades Facilitar la comunicacion interinstitucional y

. asegurar el cumplimiento de los plazos.
Informacién

Aprobar y validar los informes para su entrega

Director General fisal 5 kG
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6. Insumos del Procedimiento
% Cédigo .I_n‘s_urrjos\ . Lugar de G}Jarda | Tiempo de Guarda ;
| CI-UDEM Comunicacion Interna Archivo central Hasta su vida util
| SIGEX Sistema de Gestién de expedientes | DStema de Hasta su vida dtil
! ~ | expedientes

7. Productos o Resultados del Procedimiento

~ Cédigo  Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BN Archivo central y Hasta su vida Util
gg:EEXP Informe de expedientes de SDE sistema

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Actualizacion Periédica: Procedimiento para revisar y modificar el informe conforme a la
evolucion de los expedientes o nuevas necesidades institucionales.

Calidad: conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto, proceso o servicio que le
dan su aptitud para satisfacer las necesidades expresas o implicitas.

Confidencialidad: Principio que garantiza que la informacién contenida en los expedientes y
en los informes sea protegida y utilizada solo por personas autorizadas.

Control de Versiones: Mecanismo para registrar y monitorear las distintas ediciones del
informe, manteniendo su trazabilidad.

Difusion: Accion de distribuir el informe institucional dentro del ambito autorizado, siguiendo
politicas de acceso y confidencialidad.

Eficacia: Cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, en lugar, tiempo, calidad y
cantidad.

Eficiencia: Logro de objetivos y metas programadas con la menor cantidad de recursos.
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Enlace Designado: Persona nombrada por cada unidad para coordinar y facilitar la entrega y
verificacion de la informacién requerida.

Entrega Formal: Proceso mediante el cual el informe final se pone a disposicion de las partes
interesadas o responsables, cumpliendo con los formatos y canales establecidos.

Expediente: Conjunto de documentos, registros y evidencias relacionados con un caso, tramite o
proceso administrativo dentro de la institucion.

Gestion piublica: Especialidad de la administracion que se enfoca en la correcta y eficiente
administracion de los recursos del Estado, a fin de satisfacer las necesidades de la ciudadania e
impulsar el desarrollo de los paises.

Implementar: Poner en marcha o en funcionamiento una idea programada, logrando los objetivos
que se habian propuesto con la ejecucion.

Informe Institucional: Documento formal que consolida y presenta la informacion recopilada
sobre expedientes dentro de la institucion para anélisis, evaluacidén y toma de decisiones.

Levantamiento de Informacion: Proceso de recopilacion sistematica de datos y documentos
relevantes para la elaboracion del informe.

Manual De Procedimientos: Se constituye una herramienta que permite conocer los lineamientos
para documentar los procedimientos, obteniendo con ello un mejor control interno.

Medir. Comparaciéon que se establece entre una cierta cantidad y su correspondiente unidad de
medida, para determinar qué proporcion existe entre lo medido con respecto a la unidad de
medida.

Mejora continua: Filosofia que intenta optimizar y aumentar la calidad de un producto, proceso o
servicio.

Metodologia: Conjunto de procedimientos 0 mecanismos racionales, empleados para el logro de
un objetivo.

Norma: Principio que se impone o se adopta para dirigir la conducta o la correcta realizacion de
una accion o el correcto desarrollo de una actividad.
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Optimizar: Perfeccionar, buscar mejores resultados, mas eficacia o mayor eficiencia en el
desempenfio de alguna tarea.

Procedimiento: Conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma forma,
para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

Proceso:. Conjunto de actividades planificadas que implican la participacion de personas, y
recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente establecido.

QlickView: Es una plataforma flexible que permite al usuario traducir los datos. A traveés de esta
herramienta de datos, los usuarios tienen la oportunidad de consolidar, buscar y analizar de forma
visual todos sus datos para perfeccionar el conocimiento de su negocio.

Revisiéon Técnica: Analisis detallado y critico del informe preliminar para verificar precisién,
integridad y cumplimiento de estandares.

Servidor publico: Persona que brinda un servicio de utilidad social, es decir, que su trabajo
beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas, mas alla del salario que percibe.

Unidad Generadora: Area o departamento institucional responsable de producir y administrar
expedientes y la informaciéon que contienen.

Usuario: Persona natural o juridica que recibe un producto o servicio. Puede ser interno o externo
a la institucion.

Validacién: Aprobacion formal del informe por parte de autoridades competentes, que garantiza
su conformidad y uso.

SIGLAS:

MP: Manuales de procedimientos

SDE: Secretaria de Desarrollo Econémico
SIGEX: Sistema de Gestion de expedientes
UDEM: Unidad de Modernizacién
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9. Descripcion del Procedimiento

Para el proceso de Manuales de Procedimientos se ejecuta el siguiente proceso:

Directores y Jefes de Unidad

9.1 Enviar la solicitud formal a la Unidad de Elaboracién de Informes (UDEM) para la preparacion
del informe de expedientes.

Director de la Unidad de Modernizacion

9.2 Elaborar el informe en Excel con los datos que se van a presentar, tales como ciudad, proceso
y tramite.

9.3 Crear graficas y tablas dinamicas que reflejen la situacion actual de los expedientes bajo
responsabilidad de las direcciones involucradas.

9.4 Enviar el informe a las Direcciones para que remitan sus observaciones y comentarios. (ver
referencia en anexo 1)

9.5 En caso de no recibir observaciones, avanzar directamente a la actividad (9.7)

9.6 Si se reciben observaciones, revisar el informe en conjunto con las Direcciones, corregir el
informe seguin sea necesario y luego avanzar a la actividad No. 9.7

9.7 Remitir informe a las maximas autoridades para su conocimiento y toma de decisiones
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
No Etapas del Objetivo de la Tiempo
Insumo . .
Proceso Etapa Actividad Optimo Responsable Producto | Envio a
1.1 Enviar la solicitud
a la Unidad de
o Solicitar la . Elaboracion de .
Emitir solicitud . Solicitud . Directores y .
1 . elaboracion Informes (UDEM) 1 dia : Solicitud UDEM
de informe . formal o Jefes de Unidad
del informe para la preparacion
del informe de
expedientes
2.1 Elaborar informe
Generar Elaborar — en Excel con los Director de la
xcel
2 reporte en informe de . y datos a presentar 1 hora Unidad de
o ) QlikView . o
QlikView expedientes (ciudad, proceso y Modemizacion
tramite)
3.1 Elaborar gréaficas
y tablas dinamicas
Elaborar Visualizar que muestren la
) o . Director de la
informe de situacién Informe situacion actual de los
3 . o ) . 1 hora Unidad de
trazabilidad de actual de preliminar expedientes bajo . informe de
s ; . Modernizacion
expedientes expedientes responsabilidad de Expedientes | Autoridades
las direcciones Institucional | de SDEy
involucradas de Directores de
4.1 Enviar informe a . Expedientes | Unidades
co Director de la L
las Direcciones para Institucional
. Unidad de
que remitan sus 5
. Modernizacion
observaciones
Enviar informe
_ Solicitar 4.2 En caso de no Director de la
de expedientes ; Informe 2o ;
4 i ) observaciones recibir observaciones, 2 hora Unidad de
a Direcciones . generado o
. y comentarios avanzar a etapa No. 5 Meodernizacion
involucradas
4.3 En caso de recibir _
5 Director de la
observaciones, :
. Unidad de
revisar o
. Modernizacién
conjuntamente,
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corregir y pasara
etapa No. 5
5.1 Remitir informe a
Enviar informe . .
Informar para las maximas Maximas
a las maximas Informe . .
) toma de . autoridades para su 1 hora autoridades
autoridades de . corregido o
decisiones conocimiento y toma de la SDE
la SDE o
de decisiones
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10. Diagrama del flujo del procedimiento

 DirectoresyjefesdeUnidades  Director de la Unidad de Modernizacion ;
! Elaborar el informe en Ex'ceit_;apiasdatosg |

P Enviar la solicitud format a la Unidad de que se van a presentar, tales como ; |
i Elaboracion de informes (UDEM] para la ~ cudad, proceso y tramite. :
 preparacion del informe de expedientes 7 . ; ¥i: : h

Elaborar graficas y tablas dinamicas que
muestren la situacion actual de los
“expedientes bajo responsabilidad de las

- direcciones involucradas

{ A . Enviar el informe a las Direcciones para ?'

! ~ Encaso de recibir observaciones, : i que remitan sus observaciones y i .
revisar conjuntamente,. H mmtanas ¢ i % |
| : : B !

Encasodeno mib_i_r_.qhservaclon_es,
avanzar directamente 2 la siguiente {

|

|

Remitir el informe corregido alas maximas ?

? autoridades de la SDE para su conocimiento j
: ~ yparalatomade decisiones i
: correspondientes :
i .
| '_
| |
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11. Gestion del Riesgo

'PROCESO:

' SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)

UNIDAD DE MODERNIZACION

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

NOMBRE DEL SUBPROCESO

autoridades de la  expedientes

SDE

Procedimiento para |a elaboracion de informe |nst|tucmnai de expedlentes
Elaborar informes institucionales de exp&dlentes y otros temas solicitados por las autoridades de SDE '

(9) Contrblss
que existen en  establecer para
la entidad mitigar los

- _;n'es'ges '

Que la schcatud

OBJETIVO:
: | Rlesgo |
e i : ! ){T) Controles
(t)No, (2)Etapadel ggscrm e {nharente . (6] Zonade o igatorios para
f o procese del Riesgo IDRGE o -
i i | riesgos
1 1 Que no. Que la solicitud se
1 | Emitir solicitud de se reciba la realice mediante
informe solicitud memorando
Supervision
i técnica periddica.
! 1.1 Quela
‘herramienta,
1 | Genecr;Ji-Kr:porte N o funcione.
1ew de manera Definir [
correcta mantenimiento
| preventivo y
pruebas regulares
Envio de informes
2.1 Que las a las Unidades
| Unidades | involucradas.
Elabarar informe de no
2 trazabilidad de actualizan
expedientes 'los estados
corectos y | Implementar
. actuales | seguimiento a las |
Unidades.
Enviar informe de
3 expedientes alas 3.1 Que las
Direcciones Unidades | |
involucradas no den Confirmacion de |
... mportancia, recepcion de
Envi6 de informe a | al informe informes.
4 las maximas ] de

' :Proce'di'miento pa'ra'!-é'a'l'éboraéiﬁn de informe institucional de e'xpedm edientes

Rlesgo
{8} Controles pendientes por Residual

{101 (11) Flnal

2

2

2

se realice
mediante
memorando
Definir !
Supervision = mantenimiento |
técnica  preventivo y
peritdica. pruebas
regulares.
Envibde |
| Implementar
informes a las | 'seguimiento a las
Unidades Uiiidkides.
. involucradas. |
Que las
Unidades
Confimacien | *S4nen una
(. Ewcng mdesncargada dedar———
informes.
'seguimiento a los|
informes
enviados.

* NCI-TSC/222-00;

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

}(12}

rmularic 27 - SDE

(13
Respuesta ai

ona delos Rnesgos

ACEPTAR |

ACEPTAR

' ACEPTAR |

ACEPTAR

- ACEPTAR
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NCI-TSC/222-00; NCI-
| SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO T$C/223-00; NCI-
SmeTet. MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS TIeGRee
' RIESGOS
! Formulario 28 SDE
PROPOSITO: Facilitar la valoracién y determinacion de la zona de riesgos
PROBABILIDAD
‘Muy Alta (5)
Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)
‘Muy Baja (1)
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12. Elementos transversales del procedimiento

Matriz de verificacion
Inclusién de elementos transversales estratégicos
Procedimiento para la elaboracion de informe Institucional de expedientes
Denomi_glggigq_gel Proceso:
_Preguntas de Verificacion | Si No | Respuestas de Verificacion
¢La descripcién del proceso Si, ya que mediante este informe las autoridades y
incluye medidas concretas encargados de las unidades puede tener el control en
(actividades) orientadas al| x cuanto a la gestiéon de expedientes
Control Interno y
| anticorrupcion? -
¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas X No, ya que este proceso solo se realiza a lo interno de las
| (actividades) orientadas a la unidades de SDE
| Descentralizacion? -
¢La descripcion del proceso '
|ncIL.1yle medldgs concretas X Si, ya que el sistema SIGEX es de acceso para el solicitante |
(actividades) orientadas a la |
 Participacion Ciudadana? S
¢ La descripcién del proceso ? ;
inclt_iy.e medidgs CUHRIE Si, ya que este procedimiento hace que sea transparente la
(actlwdades)_ orientadas a la| x gestion del expediente
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica?
¢La descripcién del proceso
\incluye medidas concretas % Si, ya que es archivado en el sistema y en fisico en el
| (actividades) orientadas al archivo de las unidades involucradas
| Archivo Documental? - _;
| i La descripcion del proceso
lincluye medidas concretas
| (actividades) orientadas al ¥ Si, ya que cumple con el principio de transparentar los
'cumplimiento  de los | procesos
'indicadores de PEI [
 Institucional?
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14.Anexos

Anexo 1: Informe de expedientes enviado a otras Unidades

Promdepdms D NSRS
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Anexo 2: Herramienta QLIKVIEW

Qlikview

TRAMITES SDE
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Autor

Version

Cargo

Cambio Autorizado por:

Descripcion del cambio

Cargo |  Firma

Octubre -
2025

1.0

Unidad de
Modernizacidn

Unidad de
Modernizacion

|
|

| Cambios en el flujo o

Adicién, eliminacién o
combinacion de
actividades comprendidas
en el procedimiento

secuencia de
actividades

procedimiento

las |
del

Cambios de asignacion de
las actividades del
procedimiento segun los
cargos o puestos de
trabajo que las ejecutan.

%
?

Director dei 41"
Modernizacion 1/
e
it .




