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1. INTRODUCCION
El manual de procedimientos esta dirigido a todos los servidores publicos, bajo cualquier
modalidad se encuentren vinculadas a la Secretaria de Desarrollo Econdmico, constituyéndose
como un elemento de apoyo Util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas,
coadyuvando juntamente el control interno en consecucion de las metas de desempenio.

Dicho documento describe los procesos administrativos y expone dentro de una secuencia ldgica
y ordenada las principales operaciones que componen su respectivo proceso y procedimiento.
Asi mismo, contiene diagramas de flujo que expresan de manera grafica la trayectoria de las
distintas operaciones, incluyendo las dependencias administrativas que intervienen, precisando
sus responsabilidades y la participacion de cada Direccidn.

Este documento ha sido elaborado conforme a la metodologia establecida por la Oficina Nacional
de Desarrollo Institucional y Control Interno (ONADICI), garantizando asi la estandarizacion,
transparencia y mejora continua de los procesos administrativos.
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2. ANTECEDENTES
Marco Legal de Creacion

Segun lo establecido, ProHonduras, fue creada mediante Decreto Ejecutivo PCM-018-2014
publicado el 6 de junio del afio 2014 en el diario oficial la gaceta. ProHonduras Es el ente oficial
del gobierno de honduras para la promocién de inversiones, exportaciones y turismo.

El articulo 13.- Se declaran Sectores Prioritarios para las acciones de Promocion de Inversiones,
Promocién de Exportaciones y Desarrollo Competitivo los siguientes:

El Sector Energético Nacional, El Sector Agricola y de Agronegocios, El Sector de Ensamblaje
Ligero, Hilanderia y Maquila de Servicios Tecnolégico, El Sector Construccion y de Vivienda, El
Sector de Mineria y Petroleo, El Sector de Mineria y Petroleo, El Sector Forestal, El Sector
Turismo, El Sector de Infraestructura Y otros que estratégicamente se consideren importantes
para el pais.

Mediante el PCM 018-2014 se reformd al marco institucional y normativo para la innovacion y el
impulso de la inversion, el comercio exterior y el turismo en Honduras, estableciendo las funciones
sustantivas de la unidad técnica de competitividad de la Secretaria de Desarrollo Econémico como
se muestran a continuacion:

1. Articulo 5: la Secretaria de Desarrollo Econdmico (ProHonduras) para cumplir con las
funciones que le asigna el presente Decreto tiene comprendidas las areas siguientes: (1)
integracién economica, inversion y comercio exterior (2) servicios empresariales,
competitividad y proteccion al consumidor.

2. Articulo 14. Desarrollar y operacionalizar medidas de facilitacion administrativa dirigidas
a reducir la discrecionalidad y los costos transaccionales derivados de procesos de
exportacién o inversion en honduras.

Mision
Promover el desarrollo econdmico sostenible e inclusivo mediante el disefio y la 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.

Vision

Ser una institucion referente en la gestion publica con alto nivel de transparencia, eficiencia y
calidad, que contribuye al crecimiento econdmico sostenible e inclusivo y al bienestar social.
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Objetivos estratégicos

Segun el PEI-SDE), los objetivos estratégicos de la Secretaria de Desarrollo Econémico (SDE)
son los siguientes:

1. 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 comercializacion de manera gradual en el
territorio nacional.

2. 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.

3. Objetivo estratégico 3. Mejorado el clima de negocios e incrementada la inversion
extranjera a través de la definicion y fortalecimiento institucional, y simplificacién
administrativa.

4. Objetivo estratégico 4: aumentar los niveles de calidad de los bienes y servicios
entregados y consumidos por la ciudadania para contribuir en la mejora de sus
condiciones socio economicas.

Valores

1. Compromiso

2. Transparencia
3. Integridad

4. Respeto

5. Innovacioén

6. Responsabilidad

Alcance o ambito de competencia

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 econémica, el desarrollo empresarial, la inversion privada, el control
de las pesas y medidas, el cumplimiento de los dispuesto en las leyes de proteccion al
consumidor
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3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad establecer de manera clara y
ordenada las actividades que se desarrollan dentro de la unidad de competitividad, con el objetivo
de garantizar la eficiencia, |a transparencia y la uniformidad en la ejecucion de los procesos.

Importancia:

Este documento es fundamental para asegurar que todas las acciones operativas se realicen
conforme a criterios previamente definidos, lo que contribuye a minimizar errores, evitar
duplicidades y facilitar la toma de decisiones. Ademas, fortalece la institucionalidad al servir como
referencia oficial para el cumplimiento de funciones.

Utilidad de los resultados:

La implementacion del manual permitirda obtener resultados mas consistentes y medibles,
mejorar la calidad del servicio, optimizar los tiempos de respuesta y facilitar la evaluacion del
desempefio. Asimismo, servira como herramienta de consulta para auditorias internas y
externas, y como base para la mejora continua de los procesos.

Quiénes realizan los procedimientos:

Los procedimientos descritos en este manual son ejecutados por el personal técnico,
administrativo y operativo de [nombre del area o unidad], quienes desemperfian funciones
especificas dentro del marco institucional. Cada procedimiento esta asignado a responsables
definidos, lo que permite una clara delimitacién de roles y responsabilidades.

Quiénes se veran beneficiados:

Los principales beneficiarios de este manual son los usuarios internos, al contar con una guia
estructurada que facilita su labor diaria, y los usuarios externos, quienes recibiran un servicio
mas agil, transparente y de calidad. También se beneficiaran los supervisores y autoridades, al
disponer de una herramienta que permite monitorear y evaluar el cumplimiento de los procesos
establecidos.
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

El manual de procesos de la unidad de competitividad de la Secretaria de Desarrollo Econémico
toma como punto de partida las funciones sustantivas sefialadas en el PCM 018-2014 Reforma
al marco institucional y normativo para la innovacion y el impulso de la inversion, el comercio
exterior y el turismo en Honduras, en sus articulos 5 y 14 establecen lo siguiente:

1. Articulo. 5: la Secretaria de Desarrollo Econémico (ProHonduras) para cumplir con las
funciones que le asigna el presente decreto tiene comprendidas las areas siguientes: (1)
integracion econémica, inversién y comercio exterior (2) servicios empresariales,
competitividad y proteccién al consumidor.




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD TECNICA DE COMPETITIVIDAD

MP-UTC-01
Version 2.0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SDE
Fecha: Noviembre 2025 11 de 97

2. Articulo 14. Desarrollar y operacionalizar medidas de facilitacién administrativa dirigidas
a reducir la discrecionalidad y los costos transaccionales derivados de procesos de
exportacion o inversion en honduras.

A través del Acuerdo Ministerial 125-2022 se implemento la plataforma digital, para el uso de los
medios de identificacion confiable y sistemas de firmas electrénicas institucional certificadas,
para el desarrollo de los procesos de beneficios de la ley de zona libre, a partir del dia 02 de
octubre de 2022.

Posteriormente, mediante el Acuerdo Ministerial No. 056-2023, se implemento el uso de la
plataforma de Servicios Ciudadanos en Linea (SOL) para la emision de licencias de importacion
de productos lacteos. Esta implementacion se realizo conforme a los requisitos establecidos en
el Acuerdo Ejecutivo No. A-24-2009, de fecha 24 de septiembre de 2009, y el Acuerdo Ejecutivo
No. 041-2009, de fecha 18 de octubre de 2009.

El objetivo principal fue facilitar una interconexion e interoperabilidad mas agil y eficiente entre la
ciudadania y las instituciones publicas involucradas en el proceso de emision de licencias. La
plataforma SOL se consolidé como un medio de identificacidon confiable, respaldado por un
sistema de firma electronica institucional certificada, conforme a lo establecido en la Ley de
Firmas Electronicas.

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Procedimientos incluidos en el

Funciones sustantivas

manual

Desarrollar y operacionalizar medidas de
facilitacion administrativa dirigidas a reducir la
discrecionalidad y los costos transaccionales
derivados de procesos de exportacidn o
inversion en honduras.

PR-UTC-001 procedimiento para la
digitalizacion de servicios a través de la
plataforma SOL - SDE

PR-UTC-002 procedimiento para la
asesoria y soporte técnico de la
plataforma SOL — SDE.

Implementar la plataforma digital, para el uso
de los medios de identificacion confiable y
sistemas de firmas electronicas institucional
certificadas, para el desarrollo de los procesos
de beneficios de la ley de zona libre.

PR-UTC-003 procedimiento para la
generacion de informes de los tramites
digitales de zona libre en la plataforma
SOL - SDE

Implementar la plataforma de servicios al
ciudadano en linea (SOL), de conformidad a
los requisitos establecidos en el Acuerdo

PR-UTC-004 procedimiento para la
generacion de informes de los tramites
digitales de licencia de importacién de
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Ejecutivo no. A-24-2009 de fecha 24 de
septiembre de 2009 y Acuerdo Ejecutivo no.
041-2009 de fecha 18 de Octubre de 2009,
para la emisién de la licencia de importacion
de productos lacteos.

productos lacteos en la plataforma SOL
- SDE

7. FICHAS DE PROCESOS

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE Noviembre-2025
ELABORACION:
PROCESO: glgléedlmlemo para digitalizacién de servicios a través de la plataforma SOL -
SUBPROCESO: grDoEedimiento para digitalizacion de servicios a través de la plataforma SOL -
OBJETIVO: Movilizar la cadena de valor publica a través de la digitalizacion de tramites y

procesos que se llevan a cabo en la Secretaria de Desarrollo Econdmico

. Digitalizar tramites y procesos que se llevan a cabo en la Secretaria de

ALCANCE: Desarrollo Econémico
RESPONSABLE DEL . A o
PROCESO: Jefe de la unidad técnica de competitividad (UTC)

1. PCM 018-2014 Reforma al marco institucional y normativo para la innovacion

y el impulso de la inversion, el comercio exterior y el turismo en honduras

2. Acuerdo Ministerial 125-2022 Implementacién de procesos de digitalizacion

225’&;?&8 de servicios a través de la plataforma digital SOL
: 3. Decreto Legislativo 149-2013 ley sobre firmas electronicas

4. PCM-086-2020 Reglamento sobre el gobierno electrénico

5. Manual de archivo ACUERDO MINISTERIAL No. 126-2023

PROVEEDORES: INSUMOS:

Direcciones con visto Comunicaciones internas solicitando la digitalizacion
ENTRADAS: bueno de las autoridades |de los servicios con su respectivo visto bueno por

de la SDE parte de la subsecretaria y asignando a dos técnicos

de la unidad para trabajar en el flujo del proceso.
CLIENTES CLIENTES
¥ | TTOPUCIES ¥ NieRNDs ? EXTERNOS
SALIDAS: 1 Sarilido Secretaria General 3 ninguno
digitalizado en Direccién general de
sectores productivos
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la plataforma Direccion regional

SOL - SDE de sectores
productivos San
Pedro Sula

Directora de la
Unidad de Servicios
Legales
Subsecretaria de
desarrollo
empresarial y
comercio interior
Subsecretaria de
integracién
econdémica y
comercio exterior

PROCESOS ,
RELACIONADOS: | Ninguno

# |ACTIVIDADES |RESPONSABLES PRS0 [ RERARORES | PRODUCTOS:
Porcentaje de
avance en el
1 Analizar el Jefe de la unidad técnica o frraoncsefzgrr?aecién Proceso
proceso de competitividad i, documentado
digital de
tramites de la
SDE
Porcentaje de
avance en el _—
M % : proceso de T_r a_mlge .
2 odelar el Oficial de la unidad § Was Yk il digitalizado listo
servicio técnica de competitividad digital de para poner en
tramites de la produccion
SDE
PLANES DE

DIFUSION Interno y externo
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' Marlon Hipolito Ing. José Lic. Bessy |Abg. Fredis Alonso |
' Sanchez Ponce 'Martinez Yamileth Castro  |Cerrato V.
| Oficial de | Jefe de Directora de la | Secretario de Estado

| competitividad Competitividad | Unidad de |en el Despacho de ;
— _ Modernizacion  Desarrollo Econémico |

- ,ib .
'Noviembre 2025 | Noviembre 2025 | Noviembre 2025 | Moviembre 2025
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FICHA DE PROCESOS

E O RACION. | Noviembre-2025

PROCESO: Procedimiento para la asistencia y soporte téchico de la plataforma SOL - SDE

SUBPROCESO: Procedimiento para la asistencia y soporte técnico de la plataforma SOL - SDE

OBJETIVO: Brindar asistencia y soporte técnico acerca de la plataforma SOL - SDE
Brindar asesoria asistencia técnica a los usuarios internos y extemos de la

ALCANGE: plataforma SOL - SDE d

RESPONSABLE

DEL PROCESO: Jefe de la unidad técnica de competitividad

1. PCM 018-2014 Reforma al marco institucional y normativo para la
innovacion y el impulso de la inversion, el comercio exterior y el turismo en

honduras
1. Acuerdo Ministerial 125-2022 Implementacidn de procesos de digitalizacion
NORMATIVAS de servicios a través de la plataforma digital sol
APLICABLES: 2. Acuerdo Ministerial 056-2023 Implementacion del tramite de licencia de

importacion de productos lacteos en la plataforma SOL - SDE
3. Decreto Legislativo 149-2013 Ley sobre firmas electronicas
4. PCM-086-2020 Reglamento sobre el gobierno electrénico
5. Manual de archivo ACUERDQO MINISTERIAL No. 126-2023

PROVEEDORES: los externos son todos los | INSUMOS:  Solicitudes de
usuarios existentes o nuevos que desean |asistencia o soporte técnico
llevar a cabo tramites dentro de la plataforma | acerca de la Plataforma SOL -
SOL - SDE y que requieren de asistencia ¢ | SDE

soporte técnico. Los internos estan formados
por la secretaria general, direccién general de
ENTRADAS: sectores productivos, oficina regional de
sectores productivos San Pedro Sula; unidad
de servicios legales, direccion general de
integracién econdmica y politica exterior; la
subsecretaria de desarrollo empresarial y
comercio interior y subsecretaria de
integracién econdémica y comercio exterior.

: CLIENTES :
SALIDAS: # | PRODUCTOS | # INTERNOS: # | CLIENTES EXTERNOS:
Reporte de
asistencia y Unidad técnica
1 |soporte técnico |1 |de 1 | Ninguno
de la plataforma competitividad
SOL - SDE
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PROCESOS ;
RELACIONADOS: | Ninguno
# | ACTIVIDADES: | RESPONSABLES: | PERIODICIDAD: | NPICADORE | propycros:
Generar base de Informe de
datos de ; asistencia y
1 asistencia y Oficial de oy i Niﬂ;g?r?ege soporte técnico
soporte técnico | competitividad srtfeasdos dela
de la plataforma 9 plataforma
SOL - SDE SOL - SDE
Elaborar de Informe de
informe de Niimeisde asesoriay
2 asesoria y Oficial de 2 horas - soporte técnico
soporte técnico | competitividad anlracadas de la
de la plataforma 9 plataforma
SOL - SDE SOL - SDE
PLANES DE Int ”
DlFUSlON nterno y exierno
'Elaborado por: | Revisado por: | Verificado "“ME“KEEEEQEGT:EE? -
por:
'Marlon Hipolito | Ing. José | Abg. Fredis Alonso Cerrato |
' Sanchez Ponce | Martinez Lic. Bessy V.
 Oficial de | Jefe de 'Yamileth Castro | Secretario de Estadoenel |
' competitividad | Competitividad | Directoradela |Despacho de Desarrollo |
| -5 Unidad de Econdmico
. . MOd&fﬁ&&dOﬁ e roes fos B
T 4 T A P DA SR 2
| Fi Fi /‘ ﬂ(é R
. . i s
{Fecha:™

Noviembre 2025 | Noviembre 2025 | Noviembre 2026 |Kovierbre 2025~ %
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FICHA DE PROCESOS
EEE\ESIEAECI ON Noviembre 2025
PROCESO: Procedimiento para la generacién de informes de los tramites digitales de zona
) libre en la plataforma SOL - SDE
Procedimiento para la generacion de informes de los trémites digitales de zona
SUBPROCESO |0 on la plataforma SOL - SDE
OBJETIVO: Generar un informe scobre el estado actual de los tramites digitales de zona
! libre que se gestionan en la plataforma SOL - SDE
ALCANCE: Medir de la eficiencia del tiempo de gestion de los tramites digitales de zona
: libre dentro de la plataforma SOL - SDE
ggfi%%%‘gg Jefe de la unidad técnica de competitividad
1. PCM 018-2014 Reforma al marco institucional y normativo para la
innovacion y el impulso de la inversidn, el comercio exterior y el turismo en
Honduras
NORMATIVAS 2. Acuerdo Ministerial 125-2022 Implementacion de procesos de digitalizacion
APLICABLES: de servicios a través de la plataforma digital SOL
3. Decreto Legislativo 149-2013 Ley sobre firmas electronicas
4, PCM-086-2020 Regilamento sobre el gobierno electronico
5. Manual de archivo ACUERDO MINISTERIAL No. 126-2023
PROVEEDORES: INSUMOS:
los externos son las empresas que llevan a | el informe comprende el estado
cabo tramites digitales de zona libre (zoli) a | actual, tiempo promedio de gestion
través de la plataforma SOL - SDE para |y unidades responsables de todos
empresas que gozan de los beneficios de [los tramites de incorporacién,
zona libre o que desean incorporarse a este | modificaciones y cancelacién de
ENTRADAS: régimen los internos estan formados por la | operadoras, operadoras usuarias y
secretaria general, direccion general de |usuarias de zonas libres que se
sectores productivos, oficina regional de | gestionan a través de la plataforma
sectores productivos San Pedro Sula y|SOL - SDE.
unidad de servicios legales y la
subsecretaria de desarrollo empresarial y
comercio interior
: CLIENTES CLIENTES
7 frondoioss W INTERNOS: *# | EXTERNOS:
SALIDAS Informe de 1 | Secretaria general ninguno

—

expedientes digitales
de zona libre a través 2

Direccidn general de
sectores productivos
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de la plataforma SOL Direccion regional de
- SDE 3 | sectores productivos

San Pedro Sula

4 Unidad de servicios
legales

Subsecretaria de

desarrollo

empresarial y

comercio exterior

PROCESOS :
RELACIONADOS: | Ninguno

#| ACTIVIDADES RESPONSABLES PERIODICIDAD | INDICADORES | PRODUCTOS
Generar base de
datos de los Informe de
tramites digitales : expedientes

: Numero de T

1 dszonalismque Oficial de competitividad 5 horas informes clhgltaies ‘.je 29ha
se han aAaRAROs libre gestionados
gestionado en la g en la plataforma
plataforma SOL - SOL - SDE
SDE
E:%?gggge Informe de
expedientes Namero de gr;;;?;esnéisz ona

2 | digitales de zona | Oficial de competitividad 2 horas informes tib%e estionados
libre gestionados entregados on | ag tatonna
en la plataforma SOL -pSDE
Sol - SDE

PLANES DE

DIFUSION: Interno y externo

e et g i

'Elaborado por: |Revisado por:  |Verificado por:  |Aprobado por: |

Marlon Hipolito : Ing. José Martinez Lic. Bessy Yamileth %Abg. Fredis Alonso

| Sanchez Ponce | Jefe de | Castro | Cerrato V.
Oficial de - Competitividad | Directora de la ' Secretario de Estado en
‘competitividad | ‘ ‘el Despacho de

| Desarrollo Econémico .-

e |
| Noviembre 2025 | Noviembre 2025 | Noviembre 2025
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FICHA DE PROCESQS

i A Noviembre 2025
PROCESO: Procedimiento para la generacion de informes de los tramites digitales de licencia de importacién
: de productos lacteos en la plataforma SOL - SDE
| Procedimiento para la generacion de informes de los tramites digitales de licencia de importacion
SUBFROGERG: de productos lacteos en la plataforma SOL - SDE
OBJETIVO: Generar un informe sobre el estado actual de los tramites digitales de licencia de importacion de
i productos lactecs en la plataforma SOL - SDE
ALCANCE: Medicion de la eficiencia del tiempo de gestion de los tramites digitales de licencia de importacion
) de productos lacteos en la plataforma SOL - SDE
E&g’;g:gABLE DEL Jefe de la unidad técnica de competitividad
1. PCM 018-2014 Reforma al marco institucional y normativo para la innovacion y el impulso de
la inversion, el comercio exterior y el turismo en Honduras
2. Decreto Legislativo 149-2013 Ley sobre firmas electrénicas
:gzg:;t’;ss 3. PCM-086-2020 Reglamento sobre el gobierno electrénico
: 4.  Acuerdo Ministerial 056-2023 implementacion del tramite de licencia de importacién de
productos lacteos en la plataforma SOL — SDE
5. Manual de archivo ACUERDQ MINISTERIAL No. 126-2023
PROVEEDORES: los externos son las empresas | INSUMOS: el informe comprende el
registradas en el registro de importadores de productos | estado actual, tiempo promedio de
lacteos de la secretarla de desarrollo economico que | gestion, cantidad de licencias de
ENTRADAS: llevan a cabo tramites digitales de licencias de importacién | importacién de productos lacteos que
: de productos lacteos a traves de la plataforma SOL - SDE. | se gestionan a través de la plataforma
Los intemos estan formados por la direccion general de | SOL - SDE.
integracidén econdmica y politica comercial a través de la
unidad de contingentes vy licencias arancelarias
# PRODUCTOS: # | CLIENTES INTERNOS: | # CLIENTES EXTERNOS:
Informe de
expedientes digitales
SALIDAS de licencia de Direccion general de
1 importacion de 1 | integracion econémicay | 1 | Ninguno
productos lacteos en politica comercial
la plataforma SOL -
SDE
PROCESOS <
RELACIONADOS: e
# ACTIVIDADES RESPONSABLE PERIODICIDAD: INDICADORES PRODUCTOS:
Informe de
Generar base de expedientes
datos de los tramites digitales de
de licencia de Oficial de Numero de licencia de
1 | importacién de competitividad 5 horas OFF informes importacion de
productos lacteos en P entregados productos
la plataforma SOL - lacteos en la
SDE plataforma
L SOL - SDE
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Informe de
Elaborar informe de expedientes
expedientes digitales digitales de
de licencia de Oficial de Numero de licencia de
2 | importacion de titividad 2 horas informes importacion de
productos lacteos en sompe 2 entregados productos
la plataforma SOL - lacteos en la
SDE plataforma
SOL - SDE
PLANES DE DIFUSION: Interno y externo
'Elaborado 'Revisado por: |Verificado por: | Aprobado por:
' i

por:

'Marlon Hipolito
' Sanchez Ponce
 Oficial de

 Competitividad

‘Fecha:
' Noviembre
12025

%Ing. José Martinez L|c Bessy

| Jefe de
Competitividad

| Yamileth Castro
EDirectora de la

Abg. Fredis Alonso I
Cerrato V. ;
Secretario de Estado en el |

| Noviembre 2025

Noviembre 2025

SRR ]

'Unidad de__ Despacho de Desarrollo |
Modemrizacion:.. | Econémico "
Fif L,;. L/
Fecha: Fecha: ' N
Noviembre 2025




“SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO”

“UNIDAD TECNICA DE COMPETITIVIDAD”

MP-UTC-01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SDE

Versién 2.0

Fecha: Noviembre 2025

21 de 97

8. DESCRIPCION
DE LOS
PROCEDIMIENTOS




SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

UNIDAD TECNICA DE COMPETITIVIDAD
UTC

PROCEDIMIENTO PARA LA
DIGITALIZACION DE SERVICIOS A
TRAVES DE LA PLATAFORMA SOL -
SDE

CODIGO
PR-UTC-001

Noviembre 2025



SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD TECNICA DE COMPETITIVIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA DIGITALIZACION DE SDE
SERVICIOS A TRAVES DE LA PLATAFORMA SOL - SDE
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 23 de 97

PR-UTC-001

Responsables de los cambios al procedimiento
Elaboraciéon del documento

_ Trabaj

Marlon Hipolito Sanchez Oficial de Unidad de Noviembre
Ponce Competitividad | Competitividad 2025

Revision del documento

_Trabajo
Jefe de Unidad de Noviembre
Competitividad | Competitividad 2025

José Antonio Martinez

_\_leriﬁcacic'_m__ del Dqt_:_umgntq_

Joel Eduardo Salinas Secretario Secretaria Noyiémbre
Lanza General General 5<
Directora Oficina regional No;iggbre
Dayly Maridol Ruiz Godoy |Regional de SDE en San
San Pedro Sula [Pedro Sula
Noviembre
Reyna Yajaira Handal | -"oorda9a de 1a g5 ge 2025
Carcamo Transparencia Transparencia
Noviembre
Directora de la 2025
Florinda Isabel Galo Sosa Unldgq de Un'd?q de
Servicios Servicios Legales
Legales
. . Directora de Unidad de Noviembre
Melissa Nicole Handal plilei ol iR 2025
Riv Comunicacion  |[Comunicaciones
era S L
Institucional Institucional




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD TECNICA DE COMPETITIVIDAD

PROCEDIMIENTO PARA DIGITALIZACION DE

PR-UTC-001 SERVICIOS A TRAVES DE LA PLATAFORMA SOL - SDE
SDE
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025

Bessy Yamileth Castro
Moreno

Directora de la
Unidad de
Modernizacion

Unidad de
Modernizacién

Noviembre
2025

Denia Milagro Najera

Directora Unidad
de Planeamiento
Evaluacién y

Unidad de
Planeamiento

Noviembre

Turcios Gestion (UPEG) [Evaluacion y 2025
y Coordinadora |Gestion (UPEG) -
del (COCOQIN)
Mary Delmi Hernandez Gerente Gerencia Noviembre
Sanchez Administrativa  |Administrativa 2025
Sandy Suyapa Aguilar Subgerente de  [Subgerencia de | Noviembre |-
Castro Presupuesto Presupuesto 2025 o
\
~
Subgerente de [Subgerencia de | Noviembre
Ariana Sulay Garcia Vilorio [Recursos Recursos 2025
Humanos Humanos
Subgerente de [Subgerencia de
; Recursos Recursos Noviembre
Anen Relando Umuia Materiales y Materiales y 2025
Gonzales g G
Servicios Servicios
Generales Generales
Darwin Estiven efe de la . :
Aplicano Garcia Unidad de gg'doa.fedf SRl No;:gzn;bre
Soporte Técnico B e
= Ipsuiistd o) Sistema Nacional| Noviembre
Sandra Ruth Gémez Javela |Gestion de o la Calidad 2025

Calidad




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD TECNICA DE COMPETITIVIDAD

PROCEDIMIENTO PARA DIGITALIZACION DE

PR-UTC-001 SERVICIOS A TRAVES DE LA PLATAFORMA SOL - SDE
SDE
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 25 de 97

Encargado de la
Yunior Yovanny Bustillo Unidad de Unidad de Noviembre
Lopez Auditoria Interna Auditoria Interna 2025

(UAI)

Aprobacion del Documento

Area de
Aprobado por Cargo Trabajo Fecha
, Secretario de Estado
Abg. Fredis Alonso Despacho -
Cerrato V. en el Despachg d.e Ministerial Noviembre
Desarrollo Econémico 2025




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD TECNICA DE COMPETITIVIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA DIGITALIZACION DE

PRUTC-001T | gERVICIOS A TRAVES DE LA PLATAFORMA SOL - SDE SDE
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 26 de 97
INDICE
DIGITALIZACION DE SERVICIOS A TRAVES DE LA PLATAFORMA SOL — SDE ........oo....... 22
1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ..ooovoooovooeeeeeeeeeeeoeeeeeeeee oo 27
2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO oo 27
3. MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO ... 27
4. POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO .....ooooooooooooeo oo 27
5. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO ... .o 28
6. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO oo 28
7. PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO w..oovooooeo 29
8. DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS .............. 29
9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO «.oovooooeooeooeoooeoeooeoeeeoeeoeoeeoeeeee e 31
10. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO -.....ooooooooooooooeoeoooeoooeoeoeoeooooo 33
4. GESTION DELRIESGO oo 34
12. ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO........ooovoovoooooeooeoo 3T
13 BIBLIOGRAFIA ...ttt ettt et ee e ee e 38
14, ANEXOS oo 39
15. CONTROL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO ...ooooooooooooeoeoooeooeoeoeoeooeooeooeooooo 41




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD TECNICA DE COMPETITIVIDAD

PROCEDIMIENTO PARA DIGITALIZACION DE

PR-UTC-001 SERVICIOS A TRAVES DE LA PLATAFORMA SOL - SDE
SDE
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 _ 27de97

1. Objetivo del procedimiento

Movilizar la cadena de valor publica a traves de la digitalizaciéon de tramites y procesos que se
llevan a cabo en la Secretaria de Desarrollo Econémico

2. Alcance del procedimiento

Este procedimiento se aplica para digitalizar tramites y procesos que se llevan a cabo en la
Secretaria de Desarrollo Econdmico

3. Marco legal del procedimiento

¥ Codigo ' Documento
Reforma al marco institucional y normativo para la
1 |{ PCM 018-2014 innovacion y el impulso de la inversion, el comercio exterior

y el turismo en Honduras

L Implementacion de procesos de digitalizacion de servicios a
2 | Acuerdo Ministerial 125-2022 | 4«5 de Ia plataforma digital SOL

3 | Decreto Legislativo 149-2013 | Ley sobre firmas electrénicas

4 | PCM-086.2020 Reglamento sobre el gobierno electrénico
5 Acuerdo Ministerial 126- Reglamento de manejo y uso del
2023 archivo general de la Secretaria de Desarrollo econdmico

4. Politicas y lineamientos del procedimiento

¢ La solicitud para la digitalizacion de los servicios debe ser generada por parte de la
direccién interesada y debe contener el visto bueno de la subsecretaria a la que pertenece.

= La Subsecretaria debe enviar una comunicacion interna en la que establezca de manera
clara la instruccion para comenzar el nuevo proyecto de digitalizacion de los tramites de la
Secretaria De Desarrollo Econdémico.

e Launidad propietaria del proceso debe nombrar 2 enlaces técnicos con capacidad para la
toma de decisiones en cuanto al flujo de este.

e La Unidad propietaria debera convocar a la Direccidn legal para que participe en las
reuniones técnicas y determine la viabilidad legal del proceso.

e LaUnidad propietaria del proceso debera gestionar la emision del Acuerdo Ministerial para
la puesta en produccion del nuevo servicio.

« La Unidad propietaria del proceso debe poner a disposicion el personal necesario para
llevar a cabo pruebas simuladas para el servicio digitalizado.

e« Una vez que el servicio se ponga en produccion, el propietario del proceso debera velar
por el uso correcto del servicio.
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e Las Unidades propietarias deberan girar instrucciones a su personal para el uso eficiente
y agil de todos los tramites digitalizados.
« Elusuario es totalmente responsable de sus accesos a la plataforma SOL-SDE

5.Responsables del procedimiento

# Area Puesto de trabajo Responsabilidad -
Establecer el cronograma de trabajo para el proyecto
. . P de transformacion digital a través de la plataforma
1 ggﬁagtitivi dgg jzfisjn:'d;ﬁi\t{?ggéca SOL - SDE del servicio solicitado en base a la
P P comunicacion interna de la subsecretaria encargada
de la Unidad solicitante
Enviar por correo electrénico a las autoridades el
2 Unidad de | Oficial de porcentaje de cumplimiento del cronograma de
Competitividad | competitividad trabajo establecido para la digitalizacion de los
servicios a través de la plataforma SOL - SDE
Enviar mediante comunicacién interna la solicitud de
3 Subsecretaria {satinistos digitalizacion del servicio.
de Estado
Jefes de Unidad de | Presentar insumos, validar y asistir a las
i Unidad la Secretaria de capacitaciones correspondientes para el servicio.
Solicitante Desarrollo
Econdmico
6.Insumos del procedimiento
# Cédigo : - Insumo . Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Comunicacion interna de la| Archivodela Hasta su vida (til
Subsecretaria encargada de la | Unidad técnica
Direccion o Unidad solicitante de
1 CI-UTC-SOL- | indicando las instrucciones para | competitividad
SDE el inicio del proceso de
transformacion digital a través de
la plataforma SOL — SDE del
servicio solicitado.
Comunicacién interna a la | Archivodela Hasta su vida util
Cl-SS-UTC- Subsqcrgtaria del porcentaje de | Unidad técnica
2 SOL-SDE cumplimiento del cronograma de de
trabajo establecido para la| competitividad
digitalizacion de los servicios a
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través de la plataforma SOL -
SDE

7. Productos o resultados del procedimiento

# | Codigo Producto | Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Transformacién digital del ﬁ:rch_ivo de la Unidad | Hasta su vida util
1 LSJI;(E:_TD_SOL_ tramite a través de la técnica de

plataforma SOL — SDE COTpetitiyidad

8. Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas

8.1 Términos

Asistencia técnica: proceso de compartir informacion y conocimientos, instruccion, formacién de
habilidades, la transmisién de conocimientos practicos para el uso o resolucion de problemas
dentro de la plataforma SOL — SDE.

Base de datos de produccién (BD Produccion): es una plataforma SOL — SDE que estd a
disposicidn de la poblacién en general, en la misma se encuentran a disposicidn todos los tramites
digitalizados.

Base de datos de Testing (BD Testing): es una plataforma SOL — SDE de pruebas que se
emplea para modelar nuevos procesos y capacitar a los usuarios funcionarios con pruebas
simuladas gestionando tramites de prueba.

Certificado electrénico: todo mensaje de datos proporcionado por un "prestador de servicios de
certificacion que le atribuye certeza y validez a la firma electrénica.

Certificador o prestador de servicios de certificacién: la persona natural o juridica acreditada
gue expide certificados y puede prestar otros servicios relacionados con las firmas electrénicas;

Fase: cada una de las partes del proceso digitalizado dentro de la plataforma SOL — SDE.

Firma electrénica: los datos en forma electrénica consignados en un mensaje de datos, o
adjuntados o ldgicamente asociados al mismo, que puedan ser utilizados para identificar al
firmante en relacion con el mensaje de datos y para indicar la voluntad que tiene tal parte respecto
de la informacién consignada en el mensaje de datos;

Firmante: la persona que posee los datos de creacion de la firma y que acttia por cuenta propia

o por cuenta de la persona a la que representa.
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Mensaje: es la informacion generada, enviada, recibida o archivada o comunicada a los usuarios
ciudadanos o funcionarios por medio de la plataforma SOL — SDE.

Modelado del servicio: es la construccidn y configuracién del proceso dentro de la Plataforma
SOL-SDE.

Portal TIC’s: es el portal de red interna de la Secretaria de Desarrollo Economico en la
que se encuentra informacién importante para los colaboradores de Tegucigalpa, en esta
se encuentra alojado el enlace a la asistencia técnica de la plataforma SOL — SDE.

Plataforma SOL-SDE: plataforma de servicios ciudadanos en linea donada a la Secretaria de
Desarrollo Econdmico (SDE) por el Proyecto SIGOB del programa de las naciones unidas para el
desarrollo (PNUD).

Proceso: conjunto de operaciones a que se somete una cosa para elaboraria o transformaria.

Relevamiento: revisidn, investigacion documental y estudio del servicio a digitalizar.

SDE digital: espacio virtual en el que estan a disposicion todos los tramites o servicios digitales
que la SDE tiene a disposicion de todos usuarios ciudadanos.

Tramite finalizado: Es todo tramite en estado “Aprobado”, “Rechazado” o “Retirado”
Tramite en Proceso: Es todo tramite en estado “Presentado”, "En Revision Previa” o "En Gestion”

Transformacién Digital: integracion de tecnologia digital en todas las areas de una organizacion,
cambiando fundamentalmente la forma en que opera y brinda valor a sus clientes.

Usuario ciudadano: usuario de la plataforma SOL-SDE que gestiona tramites a nombre propio,
como gestor o como apoderado legal de una empresa.

Usuario funcionario: usuario de la plataforma SOL-SDE responsable de gestionar tramites como
empleado de la Secretaria de Desarrollo Economico.

8.2 Siglas y Abreviaturas

DGIEPC: Direcciéon General de Integraciéon Econémica y Politica Comercial
DGSP: Direccion General de Sectores Productivos

PNUD: Programa de las Naciones para el Desarrollo

SDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico
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SG: Secretaria General

SIGOB: es un servicio regional del programa de las naciones unidas para el desarrolio (PNUD)
que atiende las demandas de las oficinas de campo de América Latina y el Caribe (ALC) y junto a
ellas promueve cambios en la cultura de gestion orientada a los ciudadanos y al cumplimiento de
la agenda 2030.

SOL.: sistema de servicios ciudadanos en linea

UCLA: Unidad de contingentes y licencias arancelarias

UTC: Unidad técnica de competitividad

9. Descripcion del procedimiento

Este Procedimiento se aplica para digitalizaciéon de servicios a través de la Plataforma
SOL - SDE se lleva a cabo a través de las siguientes actividades:

Sub-Secretaria

9.1 Recibir comunicacion interna en la que se solicita la digitalizacién de un servicio
Unidad solicitante del servicio

9.2 Relevar toda la informacion acerca del proceso solicitado

9.3 Modelar en la plataforma BD Testing

Unidad solicitante del servicio

9.4 Validar proceso modelado en plataforma

Jefe Unidad técnica de competitividad

9.5 Capacitar y hacer pruebas simuladas del tramite en la BD Testing

9.6 Modelar en la plataforma BD Testing (ver referencia en Anexo #1)

9.7 Realizar tramites de prueba en la BD Produccién

9.8 Activar el servicio para ponerlo a disposicion de la ciudadania (ver referencia en Anexo
#2)
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Matriz de Actividades Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
No E::Ez:s?l Ohie:g::s la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Solicitudde |  Recibir comumcacio sﬁ?ﬁtﬁgg Unidad técnica
1 | digitalizacion | comunicacion C°"i“n‘;2'r;';c'°” '“‘:;”:oﬁ;‘i:: Jue | 1dia | Subsecretaria | inicio de de
del servicio interna digitalizacion de proyecto de | competitividad
; R SAPiCIE digitalizacion
E Recibirla | Formatode | Relevartodala Tomala g | Lnied o
Relevarmiants informacion relevamiento informacion 5 Unidad er cONAEIGE corpetitvidad
2 el sarael acerca del de proceso y acerca del dias solicitante del documen(osy o
proceso a documentos proceso servicio o
digitalizar soporte solicitado in?:lmacién
Modelar y Unidad técnica
configuracion : : G i Servicio de
| Modssgoen | deprocesa |  Seniio | Medelrens | o | Unedieencs | ggtaizado | competiviad
la BD Testing enla IagBD Testin s Testin dias combetiivitiad en la BD
plataforma g 9 il Testing
BD Testing
S . Validar el y Unidad técnica
4 | ‘procesode | pocese | Proceso | poosso | 1 | iRl | Proceso de
digitalizacién | digitalizado servicio valdedo | compettvida
plataforma
Capacitar al Capacitar y hacer Batadrial Unidad técnica
Capacitacién persanal Capacitaciones pruebas 20 Jefe Unidad itad de
5 y pruebas participante | dentrodela BD | simuladas del dlae técnica de e?pfﬁ, mi? competitividad
simuladas | en el proceso Testing tramite en [a BD competitividad di ?talig " :
digitalizado Testing g
Modelar y Unidad técnica
corfigumGion Servicio i g o] Servicio 9
5 MOdeé%dD en | de g;o!t;eso digitalizado en MOd:r:aI; sBemeo 30 Unsdac; ;ecmca digitalizado competitividad
. laBD ; dias i en la BD
Produccion platgfgnna Froduiecitn Produccion competitividad Broduccibn
Produccion
Efectuar Servici Unidad técnica
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Produccién la BD BD Produccién | BD Produccién competitividad pfoda S5
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W Servicio Unidad técnica
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Mg Activar el servicio : digitalizado y de
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10. Diagrama de flujo del procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA DIGITALIZACION DE SERVICIOS ATRAVES DE LA PLATAFORMA SOL - SDE
: Jefe Unidad '

. Oficial de Unida ' e
Sub Secretaria Ty o d Técnica de
Competitividad Solicitante i gy
! Compepetitividad
[ Inicio }
A
Recibir comunicacion Relevartoda la
niema en 1a que se | informacién scerea de!
solicea i3 digitaizacién de procesa solicada
un senvicio \_{\
Vaiid C " .
—— Plel o o:es:r:'so:euc > o s
Ll { i3gc en if
plataforma BO Testing - : p'ruebas simuladas del
la piataforma tramite en |a BD Testing
|
Medelar
senncio en la BD
Preduccion
Reahzar @G' &l senvicio para
P ponerio 3 disposicion de
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11. Gestion del riesgo

NCI-TSC/222-00;
Secretaria de Desarrollo Econémico NCI-TSC/223-00-
NCI-T5C/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS .
Formulario 27 -
SDE
Procedimiento para digitalizacion de servicios a través de la plataforma SOL -
PROCESO: SDE
Procedimiento para digitalizacion de servicios a través de la plataforma SOL -
NOMEBRE DEL SUBPROCESO: SDE
OBJETIVO: Movilizar la cadena de valor publica a través de la digitalizacion de tramites y
i procesos que se llevan a cabo en la secretaria de desarrollo econémico
Controles
Controles Controles pendlentes Zona
Riesgo Z::a ? obligatorios | que existen por Riesgo de R:?I":;“
Etapadel | Descripcién | inherente ":ﬂn ar | Para mitigar enla establecer | residual | rlesgo | '
No. proceso del riesgo : pre los riesgos entidad para mitigar final *gos
los riesgos
p i it ot
Solicitud de
1 | digitalizacion | Ninguno - - - Ninguno Ninguno Ninguno - - - =
del servicio
Que la Realizar una
unidad Realizar una revision
2 Relevamiento 2233"93':'3 2 3 M dreo\gi:fr]l:ntal Yelder g ﬁ:ﬁr:crr;ernw1 ' 1 1B .-* i
del servicio proporcione seqin la E':ﬁ:?;ﬂg:; coma se [leva i ] phae
todala normativa a cabo el VS
informacion vigente proceso en la eafiales
soporte actualidad S
Falla en el Migrar base i
enlace de de datos a i
3 lh;'l:;ﬂg[#ig,ﬁ‘n internet y 2 1 Ninguno Ninguno servidordela | 1 1§ Aceptar
ting alojamiento SDEenla it :
en el servidor nube L ok
Validar 5
Que la " . :
Validation | unidad ;’;“gif;g \"3‘]3‘;“;6": 5
4 g:l pracess :gc\?arﬁ::a 2 3 M seqln Ninguno con las 1 1 “ ,, Aceptar
S manual unidades :
digitalizacién goe:enmtacr::gt vigente involucradas el
i en el proceso i .
Correo Realizar
electrénico pruebas .\
[?al‘.l;z.lt?s p_— informando a | simuladas i el
Capacitacién | pt?ieran Control de las con los i i
5 |y prusbas 8 q 2 3 M asistancia autoridades participantes 1 1 i Aceptar
simuladas 5 que se del proceso -
capacidades lavars o :
impatidas varan a para reforzar i
cabo pruebas | las g
simuladas y | capacidades
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el resultado 4
de estas.
Falla en el Migrar base
Modelado en | enlace de de datos a
6 |BD internet y 2 1 Ninguno servidordela | 2 Aceptar
Produccion alojamiento SDEenla
en el servidor nube
Carreo
electronico
informando a
las
Falla en el autoridades | Migrar base
Pruebas en enlace de que se de datos a
7 |BD internet y 1 3 M Ninguno llevaran a sernvidordela | 2 Aceptar
Produccion alojamiento cabo pruebas | SDE en la
en el servidor simuladasy | nube
posteriormen
te el
resultado de
estas.
Que los
Falla en el usuarios a Webinar para
Puesta en Iel'ilﬁoe de qgfepes esta ] mostrar las
8 produccién g‘:::;;r:\:te):ﬂc 1 3 M 2;1%!:1% ﬂo Ninguno g?;daasies del | 2 Aceptar
en el servidor hagan uso de digitalizado
este
i.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Marlon Sanchez MsC. José Antonio Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
Oficial de Martinez Jefe de Secretario de Estado en el Despacho de Desarrollo
Competitividad Competitividad Economico
0 F’. 2 Es,q
Firma: Fi
| "' ] -‘S’““
| Fecha: Fechw
| Noviembre 2025 Noviembre 2025
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NCI-TSC/222-00; NCI-

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00
MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL
DE LOS RIESGOS Formulario 28 SDE
PROPOSITO: Facilitar la valoracién y determinacidn de la zona de riesgos
Alta AT Wk
Muy Baja M e AT
Muy Bajo Bajo Moderado '?‘I:;) Muy Alto
IMPACTOS

ZONA DE RIESGOD

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceplar 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
Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: "Nombre del Proceso"

cumplimiento de los indicadores de PEI
institucional?

Preguntas de Verificacién Si [No Respuestas de Verificacién
) ;i ; ; La implementacion de los procesos de
la descnpcm_n_del FGURI0 inchiye medidas transformacion digital fomenta la transparencia
concretas (actividades) orientadas al control | X : ; o
bpurey seariinam an ki y evita la interaccion no regulada con los
B ciudadanos.
¢ La descripcién del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la X | Todo se realiza a nivel interno
| descentralizacién?
¢La descripcion del proceso incluye medidas Si, la transformacion digital de procesos se
concretas (actividades) orientadas a la|X ofrece a la ciudadania a través de la plataforma
participacion ciudadana? SOL - SDE
¢La descripcion del proceso incluye medidas Si, la transformacion digital de procesos se
concretas (actividades) orientadas a Ila ofrece mayor transparencia ya que la
transparencia y acceso a la _informacion X informaciéon queda registrada en cada tramite
publica? digital
Si, la transformacion digital de procesos se
¢La descripcion del proceso incluye medidas ofrece mayor capacidad de almacenar ya que
concretas (actividades) orientadas al archivo | X todo tramite digitalizado que se gestiona en la
documental? plataforma SOL - SDE queda archivado en la
misma al momento de finalizar el tramite
g;gcfsgc;npc‘gnct?\ﬁgz?;sso 'gﬁg:g;esd'daaﬁ « Si, Iag gctividades estén_ orientadas hacia e!
cumplimiento de los indicadores de pei

institucional
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14. Anexos
Anexo#1

SDE Digital

L]

MDigital
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Listado de tramites digitales disponibles en la Plataforma SOL — SDE
Anexo#2
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15. Control de cambios del procedimiento

Fecha: Versidn Autor Descripcién Cambio autorizado por

Cargo Area del cambio Cargo

Cambio en el

flujo O
Noviembre 1.0 Oficial de Unidad de secuelr:;as de Jefe de
2025 Competitividad | Competitividad Actividades Competitividad .
del
procedimiento
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1. Objetivo del procedimiento

Brindar asistencia y soporte técnico acerca de la plataforma SOL - SDE

2, Alcance del procedimiento

Este procedimiento se aplica para digitalizar tramites y procesos que se llevan a cabo en la

Secretaria de Desarrollo Econédmico

3. Marco legal del procedimiento

# Cadigo Documento
1 Acuerdo Ministerial 125- Implementacion de procesos de digitalizaciéon de servicios a
2022 través de la plataforma digital SOL
L Implementacion del tramite de licencia de importacién de
2 | Acuprdo Ministerial 056-2023 productos lacteos en la plataforma SOL - SDE
3 | Decreto Legislativo 149-2013 | Ley sobre firmas electronicas
Reforma al marco institucional y normativo para la
4 | PCM 018-2014 innovacion y el impulso de la inversién, el comercio exterior
y el turismo en honduras
5 | PCM-086.2020 Reglamento sobre el gobierno electrénico
6 Acuerdo Ministerial No. 126- | Reglamento de manejo y uso del
2023 archivo general de la Secretaria de Desarrollo econdmico

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

« La solicitud para la asistencia y soporte técnico de la plataforma SOL - SDE para usuarios
internos debe ser generada por la direccion, jefatura o enlace designado a través del
formulario electronico “Asistencia Plataforma SOL — SDE” que se encuentra alojado en el

"Portal TIC’s”

e La solicitud para la asistencia y soporte técnico de la plataforma SOL - SDE para usuarios
externos debe ser canalizada por la direccion, jefatura o enlace designado a través del
formulario electronico “Asistencia Plataforma SOL — SDE” que se encuentra alojado en el

"Portal TIC's”

* La Unidad Técnica de Competitividad brindara respuesta a las solicitudes de asistencia y
soporte técnico en la medida de las posibilidades técnicas y operativas necesarias de la

unidad.
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e Al finalizar la asistencia y soporte técnico de la plataforma SOL — SDE, la unidad técnica
de competitividad enviara un correo electrénico al solicitante para informar el estado de su

gestion.

5. Responsables del procedimiento

# Area Puesto de trabajo ~ Responsabilidad
Unidad Brindar asistencia y soporte técnico de
1| Técnica de Oficial de competitividad la plataforma SOL — SDE
Competitividad
Secretaria de Enviar Solicitud mediante formulario
2 Desarrollo Unidad Solicitante electronico para la asistencia
Econdmico
Unidad Analizar el caso y generar posibles
3 Técnica de Jefe de Competitividad soluciones acerca del caso reportado
Competitividad

6. Insumos del procedimiento

#|  Coadigo ~ Insumo Lugar de Guarda Tiempo de
= = _ S Guarda
Solicitud de asistencia y | Correo electrénico oficial Hasta su
soporte técnico de la de competitividad vida util
1| AT-UTC-SOL-SDE | plataforma SOL — SDE a
traves de formulario
electrénico
Correo  electrénico  con | Correo electrénico oficial Hasta su
2 CE'RGé%EC'SOL' resumen de la gestion de competitividad vida util
realizada
7. Productos o resultados del procedimiento
# | Codigo | Producto Lugar de Guarda Tiempo de
o Guarda
Correo electronico oficial de Hasta su




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD TECNICA DE COMPETITIVIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LAASISTENCIAY

PR-UTC-002 SOPORTE TECNICO DE LA SDE
PLATAFORMA SOL - SDE
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 49 de 97

8. Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas

8.1 Términos

Asistencia técnica: proceso de compartir informacion y conocimientos, instruccion, formacion de
habilidades, la transmision de conocimientos practicos para el uso o resolucion de problemas
dentro de la plataforma SOL - SDE.

Base de datos de produccion: es una plataforma SOL — SDE que esta a disposicion de la
poblacion en general, en la misma se encuentran a disposicién todos los tramites digitalizados.

Base de datos de testing: es una plataforma SOL — SDE de pruebas que se emplea para modelar
nuevos procesos y capacitar a los usuarios funcionarios con pruebas simuladas gestionando
tramites de prueba.

Certificado electronico: todo mensaje de datos proporcionado por un "prestador de servicios de
certificacion que le atribuye certeza y validez a la firma electronica.

Certificador o prestador de servicios de certificacion: la persona natural o juridica acreditada
que expide certificados y puede prestar otros servicios relacionados con las firmas electronicas;

Fase: cada una de las partes del proceso digitalizado dentro de la plataforma SOL — SDE.

Firma electrénica: los datos en forma electronica consignados en un mensaje de datos, o
adjuntados o légicamente asociados al mismo, que puedan ser utilizados para identificar al
firmante en relacion con el mensaje de datos y para indicar la voluntad que tiene tal parte respecto
de la informacién consignada en el mensaje de datos;

Firmante: la persona que posee los datos de creacion de la firma y que acttia por cuenta propia
o por cuenta de la persona a la que representa.

Mensaje: es la informacion generada, enviada, recibida o archivada o comunicada a los usuarios
ciudadanos o funcionarios por medio de la plataforma SOL — SDE.

Modelado del servicio: es la construccién y configuracién del proceso dentro de la Plataforma
SOL-SDE.

Portal TIC’s: es el portal de red interna de la Secretaria de Desarrollo Econdmico en la
que se encuentra informacién importante para los colaboradores de Tegucigalpa, en esta
se encuentra alojado el enlace a la asistencia técnica de la plataforma SOL — SDE.
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Plataforma SOL-SDE: plataforma de servicios ciudadanos en linea donada a la Secretaria de
Desarrollo Econdmico (SDE) por el Proyecto SIGOB del programa de las naciones unidas para el
desarrollo (PNUD).

Proceso: conjunto de operaciones a que se somete una cosa para elaborarla o transformaria.

Relevamiento: revisidn, investigacion documental y estudio del servicio a digitalizar.

SDE digital: espacio virtual en el que estan a disposicion todos los tramites o servicios digitales
gue la SDE tiene a disposicion de todos usuarios ciudadanos.

Tramite finalizado: Es todo tramite en estado “Aprobado”, “Rechazado” o “Retirado”
Tramite en Proceso: Es todo tramite en estado “Presentado”, “En Revision Previa” o “En Gestion”

Transformacion Digital: integracidn de tecnologia digital en todas las areas de una organizacion,
cambiando fundamentalmente la forma en que opera y brinda valor a sus clientes.

Usuario ciudadano: usuario de la plataforma SOL-SDE que gestiona tramites a nombre propio,
como gestor o como apoderado legal de una empresa.

Usuario funcionario: usuario de la plataforma SOL-SDE responsable de gestionar tramites como
empleado de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

8.2 Siglas y Abreviaturas

DGIEPC: Direccion General de Integracion Economica y Politica Comercial

DGSP: Direcciéon General de Sectores Productivos

PNUD: Programa de las Naciones para el Desarrollo

SDE: Secretaria de Desarrollo Econémico

SG: secretaria general

SIGOB: es un servicio regional del programa de las naciones unidas para el desarrollo (PNUD)
que atiende las demandas de las oficinas de campo de América Latina y el Caribe (ALC) y junto a
ellas promueve cambios en la cultura de gestién orientada a los ciudadanos y al cumplimiento de

la agenda 2030.

SOL: sistema de servicios ciudadanos en linea
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UCLA: unidad de contingentes y licencias arancelarias
UTC: unidad técnica de competitividad

9. Descripcidén del Procedimiento

Este Procedimiento se aplica para la asistencia y soporte técnico de la Plataforma SOL - SDE se
lleva a cabo a través de las siguientes actividades:

Unidad Solicitante

9.1 Enviar la solicitud de asistencia técnica a través del formulario electronico

Oficial Unidad Técnica de Competitividad (UTC)

9.2 Recibir formulario electrénico en el que se solicita la asistencia o soporte técnico de la
plataforma SOL — SDE

Jefe Unidad Técnica de Competitividad (UTC)

9.3 Analizar el caso y generar posibles soluciones acerca del caso reportado (ver anexo 3)

Oficial Unidad Técnica de Competitividad (UTC)
9.4 Resolver la Asistencia Solicitada
Unidad Solicitante

9.5 Enviar un correo electrénico con un resumen de la gestion realizada
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Matriz de Actividades Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
No E;ff,i;‘.fl Ohjeé't:::e i Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envio a:
Formulario
Atender las de
Solicitar la solicitudes de Enviar |a solicitud asistencia y
asistencia y asistencia y . de asistencia . soporte Unidad técnica
1 | soporte técnico soporte Eﬁ;gxﬁﬂg técnica a través 1dia Sé-lj'gl'?:r?te técnico de de
de la plataforma | técnicos de la " del formulario 2 la competitividad
SOL - SDE plataforma SOL electrénico plataforma
- SDE SOL
completo
Formulario
Atender las Recibir formulario de
solicitudes de electronico en el asistencia y
- o asistencia y y que se solicita la g soporte
2 Rc?-ac [Rléigtzl:::if;d separe ifé”c?r‘é'fféﬁ sestencine | A.dia cor(r}xgg:‘:tln?igad tBcnico de con::;?ﬂ?we'dad
técnicos de la soporte técnico la
plataforma SOL de la plataforma plataforma
- SDE SOL - SDE SOL
completo
; Analizar el caso y
Analizar la :
o0 : generar posibles Reporte 2
5 | proesr | soictitpare | Formuene | *ouchnes | 1da | gtet, | menmaice | ool
de accin acerca del caso incidencias
reportado
Ejecutar la Dar solucién a . Resolver la < Reporte ;
4 solucién del | la solicitud de g;:rg:rgﬁgg asistencia 1 dia cogﬁm?tli d.ga 4 | mensual de Sgipéii:gte
caso Asistencia solicitada ROUIIV) incidencias i
Enviar resumen
de caso al ¢ :
o solicitante y a apturas | Enviar un correo ) Resumen )
5 Finalizar y ekt da de pantalla | electrénico con 7 dias Unidad de la Unidad
cerrar el caso Unidad Taerkes sobre el un resumen de la Solicitante gestion Solicitante
da caso gestion realizada realizada
Competitividad
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10. Diagrama de flujo del procedimiento

' PROCEDIMIENTO PARA LA ASISTENCIA Y SOPORTE TECNICO DE LA PLATAFORMA SOL - SDE
!

Unidad Solicitante Oficial de Competitividad Jefe de Competitividad
[ inicio ]
v
Envisr Recibyr formulanc electrdnico )
, i Analizar el casc y generar
3 sohcitud de 3sistenca ik BN & QLEe 58 5013 a3
y , » G P cosibles solutones aterta
tecnica 3 traves Jel as5:318NC3 O S0porte teCniCo

del casc reportads

formulanio electrénico de la plataforma SOL - 5DE

Enviar un correo

electrénico con un Resciver -
s -
resumen de la gestion i3 asstencis solorada
realizada
A

Fin
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11. Gestidn del riesgo

Secretaria de Desarrolio Economico

Unidad de Competitividad

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:

PR-UTC-002 procedimiento para la asesoria y soporte técnico de la plataforma SOL - SDE

_ NOMBRE DEL SUBPROCESO:

PR-UTC-002 procedimiento para la asesoria y soporte técnico de la plataforma SOL - SDE

OBJETIVO: Brindar asistencia y soporte técnico a los usuarios infernos y eternos de la Plataforma SOL-SDE
Riesgo
: s2 8) Controles |(9) Controles pendientes | Resid
(1)| (2) Etapa del |(3) Descripcion @ @ fontes (13) Respuesta a
No.|  proceso del Riesgo e Sustuo | por S pli los Riesgos
enlaentidad| mitigar los riesgos {10} P
Solicitar parala |11 Que el
asistencia y usuarno, no sea Solicitar : ;
i, } Realizar capacitaciones
1 |soporte técnico |suficientemente informacion para los 5:§ariom:c 1 Aceptar
de la Plataforma |claro en su adicional
SOL - SDE solicitud
21 Quela Realizar mejoras en la
Umidad configuracion de 1a
encargada no Plataforma SOL - SDE en
2 |Procesar proporcione Ninguno base a las lecciones 1 Aceptar
todala |aprendidas sobre los
informacion casos de asistencia y
soporte soporte técnico reporados)
3.1 Que no se
?::g‘::?:gmr N Que fa Maxuma autoridad
|Finalizar y cerrar contrate a un programador|
3 |get caso c;;;;;g;;:\ Ninguna para la Secretaria de E Actptar
Hentro de i Desarrolic Economico
Instucion
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Marlon Sanchez MsC. José Antonio Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
Oficial de Martinez Jefe de Secretario de Estado en el Despacho de Desarrollo
Competitividad Competitividad Econémico
Firma:
Fecha: F A .
Noviembre 2025 oviembre 2025 4 3
e :
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) [ NCI-TSC/212-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
UNIDAD DE COMPETITIVIDAD TSC224:00
MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS Formulario 30 SDE
OBJETIVO: Movilizar la cadena de valor pablica a través de la digitalizacion de ies ¥ procesos que s¢ llevan a cabo ¢n fa Secretaria de Desarrollo Econdmico
PROCESO: PR-UTC-002 procedimiento para la asesoria y soporte tenico de la platatorma SOL - SDE.
PROBABILIDAD Explicacitn los de ricsgos
Muy Alta (5) A A
Alta (4) M A A
Moderada (3) SR A
Baja (2) B M
Muy Bsja (1) '_‘_'l'_'f__‘"*;'r B M A 1 \_:;:.] ch.d ‘usmu'io. ne sea suficicntemente clar en
Muy Bajo (1) | Bajo(2) | Moderado (3) | Aho(4) Muy Alio{5) } 2 ?n:’macw l:‘éilfz':::irlim“m RO proparsions o
E ] " 3.1 Que no se pueda finalivar ¢l caso por no contar
IMPACTOS i * con un programador dentro de la Institucion
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12. Elementos transversales del procedimiento

Matriz de Verificacion
Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: "Nombre del Proceso”
Preguntas de Verificacion Si |No Respuestas de Verificacion

La implementacion del proceso de
asistencia y soporte técnico de Ia
X plataforma SOL - SDE fomenta Ia
transparencia ya que documenta las
solicitudes realizadas acerca del servicio.

¢La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al control interno vy

anticorrupcién?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X | Todo se realiza a nivel interno
orientadas a la descentralizacion?

Si, las solicitudes de asistencia y soporte

¢La descripcion del proceso incluye técnico de la plataforma SOL — SDE que
medidas concretas (actividades) | X realizan los usuarios ciudadanos se
orientadas a la participacién ciudadana? canalizan a través de las unidades

responsables de los tramites.
Si, el proceso de asistencia y soporte
técnico de la plataforma SOL — SDE ofrece
mayor transparencia ya que la informacion
X queda registrada y el resumen enviado al
solicitante por correo electronico para que
al finalizar la gestion pueda consultarlo
cuando sea necesario.

Si, la asistencia y soporte técnico de la
plataforma SOL - SDE ofrece mayor
capacidad de almacenar los informes
generados

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la transparencia y acceso a
la Informacidn publica?

;La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X
orientadas al Archivo Documental?

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

Si, las actividades estan orientadas hacia el
X cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional
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14. Anexos
Anexo#l

Formulario de Asistencia Plataforma SOL-SDE

Formato para Solicitud de BIBLIOTECA DE MEDIOS | Asistencia Técnica Plataforma
Vehiculo VISUALES ! SOL-SDE

ASISTENCIA TECNICA
PLATAFORMA
SOL-SDE
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Responsables de los cambios al procedimiento

Elaboracion del documento

Marion Hipolito Sanchez Oficial de

Unidad de Noviembre
Ponce Competitividad | Competitividad

2025

Revision del documento

Trabajo

José Antonio Martinez Jefe de

Unidad de Noviembre
Competitividad | Competitividad

2025

Verificacion del Documento

Novigmbre—|
2025

Joel Eduardo Salinas Secretario Secretaria
Lanza General General
/‘-—'—'

Directora Oficina regional :

Dayly Maridol Ruiz Godoy |Regional de SDE en San No\élgzngbre
San Pedro Sula [Pedro Sula

Reyna Yajaira Handal Eﬂfgggadd: Gk Unidad de Noviembre

Céarcamo TrarisparanEa Transparencia 2025
Directora de la

. Unidad de Unidad de Noviembre
FERTOEISEEN Shiosest Servicios Servicios Legales 2025

Legales
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. . Directora de Unidad de .
M_ehssa Nicole Handal P T e —. Noviembre
Rivera N L 2025
Institucional Institucional
. Directora de la . .
Bessy Yamileth Castro Unidad dé Unidad de Noviembre
Moreno - Modernizacion 2025
Modernizacion
Directora Unidad
de PlaneamientolUnidad de
Denia Milagro Najera Evaluacion y Planeamiento Noviembre
Turcios Gestion (UPEG) [Evaluacion y 2025
y Coordinadora |Gestion (UPEG)
del (COCOIN)
Mary Delmi Hernandez Gerente Gerencia Noviembre
Sanchez Administrativa  |Administrativa 2025
i
Sandy Suyapa Aguilar Subgerente de [Subgerencia de Noviembre
Castro Presupuesto Presupuesto 2025
q
Subgerente de  [Subgerenciade | Noviembre
Ariana Sulay Garcia Vilorio Recursos Recursos 2025
Humanos Humanos
Subgerente de [Subgerencia de
y Recursos Recursos
g’lﬁg aFIQ:;ando o Materiales y Materiales y Noviembre
Servicios Servicios 2025
Generales Generales
Darwin Estiven Jefe de la . "
/ : : Unidad de Noviembre
Aplicano Garcia Unidad de Soporte Téchico 2025

Soporte Técnico
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1. Objetivo del procedimiento

Generar un informe sobre el estado actual de los tramites digitales de Zona Libre que se

gestionan en la Plataforma SOL - SDE

2. Alcance del procedimiento

Este procedimiento se aplica para medir de la eficiencia del tiempo de gestion de los
tramites digitales de Zona Libre dentro de la Plataforma SOL — SDE

3. Marco legal del procedimiento

# Cédigo Documento .
Reforma al marco institucional y normativo para la

1| PCM 018-2014 innovacion y el impulso de la inversion, el comercio exterior
y el turismo en Honduras

L Y Implementacion de procesos de digitalizacion de servicios a

2.| Sctistdo MiniStenal 126-2023 través de la plataforma digital SOL

3 | Decreto Legislativo 149-2013 | Ley sobre firmas electrénicas

4 | PCM-086.2020 Reglamento sobre el gobierno electrénico

5 | No. 126-2023 Manual de archivo ACUERDO MINISTERIAL No. 126-2023

6 Acuerdo Ministerial No. 126- | Reglamento de manejo y uso del

2023 archivo general de la Secretaria de Desarrollo econdmico

4. Politicas y lineamientos del procedimiento

¢ El Informe de tramites digitales de zona libre en la plataforma SOL — SDE contendra un
resumen ejecutivo en formato PDF y un libro de Excel adjunto con el detalle de la base de
datos de tramites de incorporacién, modificacion y cancelacion de operadoras, operadoras
usuarias y usuarias de zona libre contenidos en los tramites digitales disponibles del Ser01
al Ser06 finalizados y en produccion por estado y responsable, ademas del tiempo
trascurrido desde su inicio.
+ El informe de los tramites digitales de zona libre en la plataforma SOL - SDE se generara
de manera semanal,
+ El informe de tramites digitales de zona libre en la plataforma SOL — SDE se enviara de
forma digital a través de correo electrénico a las Subsecretarias y Direcciones Participantes
en los tramites de zona libre.
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5. Responsables del procedimiento

# Area Puesto de trabajo ‘Responsabilidad :
Secretaria Generar la base de datos de tramites digitales de zona
1 de Oficial de libre, procesar los datos y presentar la informacidn
Desarrollo competitividad
Econdmico
. Validar la informacién de los reportes previo al envio
Secg—.\etarla Jefe Unidad de este.
€ Desarrollo e
Eeonsi competitividad
condémico
, Enviar solicitud de informacion mediante correo
Secretaria . electrénico o comunicacién interna
3 de Sub-Secretaria
Desarrollo Comerio Interior
Econdmico

6. Insumos del procedimiento

# | Cédigo Insumo Lugar de Guarda | Tiempo de
e - . B Guarda
Archivo UTC Hasta su vida
1 BD-ZOLI-UTC- | Base de datos de tramites atil
SOL-SDE de zona libre por fecha
7. Productos o resultados del procedimiento
# | Codigo Producto Lugar de Guarda Tiempo de
: ' . _ i - Guarda
RT-ZOLI-SOL- Informe de tramites | Archivo UTC Hasta su
1 digitales de zona vida util
S libre
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8. Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas

8.1 Términos

Asistencia técnica: proceso de compartir informacion y conocimientos, instruccion, formacion de
habilidades, la transmision de conocimientos practicos para el uso o resolucién de problemas
dentro de la plataforma SOL — SDE.

Base de datos de produccion: es una plataforma SOL — SDE que estd a disposicion de la
poblacion en general, en la misma se encuentran a disposicion todos los tramites digitalizados.

Base de datos de testing: es una plataforma SOL — SDE de pruebas que se emplea para modelar
nuevos procesos Yy capacitar a los usuarios funcionarios con pruebas simuladas gestionando
tramites de prueba.

Certificado electrénico: todo mensaje de datos proporcionado por un "prestador de servicios de
certificacién que le atribuye certeza y validez a la firma electronica.

Certificador o prestador de servicios de certificacién: la persona natural o juridica acreditada
que expide certificados y puede prestar otros servicios relacionados con las firmas electronicas;

Fase: cada una de las partes del proceso digitalizado dentro de la plataforma SOL — SDE.

Firma electrénica: los datos en forma electronica consignados en un mensaje de datos, o
adjuntados o légicamente asociados al mismo, que puedan ser utilizados para identificar al
firmante en relacion con el mensaje de datos y para indicar la voluntad que tiene tal parte respecto
de la informacion consignada en el mensaje de datos;

Firmante: la persona que posee los datos de creacion de la firma y que acta por cuenta propia
0 por cuenta de la persona a la que representa.

Mensaje: es la informacion generada, enviada, recibida o archivada o comunicada a los usuarios
ciudadanos o funcionarios por medio de la plataforma SOL — SDE.

Modelado del servicio: es la construccion y configuracion del proceso dentro de la Plataforma
SOL-SDE.

Plataforma SOL-SDE: plataforma de servicios ciudadanos en linea donada a la Secretaria de
Desarrollo Econémico (SDE) por el Proyecto SIGOB del programa de las naciones unidas para el
desarrollo (PNUD).
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Portal TIC’s: es el portal de red interna de la Secretaria de Desarrollo Econdmico en la
que se encuentra informacion importante para los colaboradores de Tegucigalpa, en esta
se encuentra alojado el enlace a la asistencia técnica de la plataforma SOL — SDE.

Proceso: conjunto de operaciones a que se somete una cosa para elaborarla o transformarla.
Relevamiento: revision, investigacion documental y estudio del servicio a digitalizar.

SDE digital: espacio virtual en el que estan a disposicion todos los tramites o servicios digitales
que la SDE tiene a disposicion de todos usuarios ciudadanos.

Tramite finalizado: Es todo tramite en estado "Aprobado”, “Rechazado” o “Retirado”
Tramite en Proceso: Es todo tramite en estado “Presentado”, “En Revision Previa” o "En Gestién”

Transformacién Digital: integracion de tecnologia digital en todas las areas de una organizacian,
cambiando fundamentalmente la forma en que opera y brinda valor a sus clientes.

Usuario ciudadano: usuario de la plataforma SOL-SDE que gestiona tramites a nombre propio,
como gestor o como apoderado legal de una empresa.

Usuario funcionario: usuario de la plataforma SOL-SDE responsable de gestionar tramites como
empleado de la Secretaria de Desarrollo Economico.

8.2 Siglas y Abreviaturas

DGIEPC: Direccion General de Integracién Econdmica y Politica Comercial

DGSP: Direccion General de Sectores Productivos

PNUD: Programa de las Naciones para el Desarrollo

SDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico

SG: secretaria general

SIGOB: es un servicio regional del programa de las naciones unidas para el desarrollo (PNUD)
que atiende las demandas de las oficinas de campo de América Latina y el Caribe (ALC) y junto a
ellas promueve cambios en la cultura de gestion crientada a los ciudadanos y al cumplimiento de

la agenda 2030.

SOL.: sistema de servicios ciudadanos en linea
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UCLA: unidad de contingentes y licencias arancelarias

UTC: unidad técnica de competitividad

9. Descripcion del procedimiento

Subsecretaria de Comercio Interior

9.1 Enviar solicitud de Informacion mediante comunicacion interna o correo electrénico

Oficial de competitividad

9.2 Recopilar los datos estadisticos de los tramites de zona libre disponibles en la
plataforma SOL — SDE

9.3 Limpiar y ordenar los datos

Jefe de Unidad Técnica de Competitividad

9.4 Autorizar el envio del correo electrénico con la presentacion de la informacion

procesada en el formato de informe ejecutivo de tramites de zona libre con su detalle

en hoja electronica de calculo

Oficial de competitividad

9.5 Enviar informacién procesada en el formato de informe ejecutivo de tramites de zona

libre con su detalle. (Ver anexo #4)
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Matriz de Actividades Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
Etapas del | Objetivo de ’ il
proceso 1a etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
Recibir g Enviar solicitud de Subsecretaria ;
Recepcién de | instruccione ilﬁgm:n‘;c:gfgo Informacion mediante 1 hora de comercio D?;a;gﬁz:et c%if;ilﬂiew
solicitud s del tipo de SlEeTBhice comunicacion intermna o interior solicitado idad
informe correo electronico
Recopilarla | Base de datos informe
base de estadisticos de Recopilar los datos ejecutivo de Jefe
; datos los tramites de estadisticos de los : 2o 2 unidad
Rz?(l;?: " | estadisticos zona libre tramites de zona libre | 4 horas ooronﬁmt?tii\ﬁgad g;g:g’z: ?1!“; técnica de
de los disponibles en la disponibles en la pe slectrbnica dje competitiv
tramites de | plataforma SOL | plataforma SOL - SDE i idad
zona libre — SDE
Informe
i : ; Jefe
Limpiar y ejecutivo de 5
Procesamient | ordenarla Es?:si::‘cccﬁtgi Limpiar y ordenar los 2 horas Oficial de tramites zoli y | ég::g:?!e
o de datos base de tramites datos competitividad | detalle en hoja competitiv
datos zoli electronica de idad
calculo
Presentar la Autorizar el envio del
informacion correo electrénico con
enel la presentacion de la e'e}-,zme de
Presentacion | formato de Formato de informacion procesada Jefe unidad tré{mites zoli Oficial de
dela reporte de informe de en el formato de 2 horas técnica de detalie an ho):a competitiv
informacién | tramites zoli tramites zoli informe ejecutivo de competitividad lectromica dje idad
y detalle en tramites de zona libre calcilo
hoja con su detalle en hoja
electrénica electronica de calculo
Enviar la
|nfog:ae:|:|on Enviar informacion Informe Subsecret
formato de Formato de procesada en el ejecutivo de aria de
) : formato de informe § Oficial de tramites zoli y -
Envio de la feporta da inforede ejecutivo de tramites | 72" | competitividad | detalle en hoja | SOTerci0
i i tréamites zoli tramites zoli ] : He AL interior
informacién tetallo o de zona libre con su electrénica de
i detalle calculo
oja
electrénica
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10. Diagrama de flujo del procedimiento
PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE INFORMES DE LOS
TRAMITES DIGITALES DE ZONA LIBRE EN LA PLATAFORMA SOL - SDE
Subsecretaria de ; Tt W
el litaitat Oficial de Competitividad Jefe de Competitividad
l Inicio \
Y
/E"'t ar seuciiud e I'"f.‘.'ﬂ"SC-'C-u?‘ meganie ;;-ECQD:EI-' los datos e3t3disteos de los ramaes de
/ COMUMCAcoN Mena O Comes alectronico z¢ona hibre disponibies en '3 plataforma SOL - SOE
L
v autonzar el enwio del corren
electronico con 3 Presentason
d¢ la nformacion procesada en
~mpear & formato de forme egcutve

y ordenar ios datos

Fin

enwviar mformacion
procesada en @ formato de |
<

de tramites de zona fibre con sy
deade e hoja electrénca oe
caicui

e

mforme gjecutive de ramdes
de zona kive con sy detale
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11. Gestion del riesgo

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-
TSCi224-00

Secretaria de Desarrollo Econémico

Formutario 27 -
SDE

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

| Proc
| SDE

on de informes da los tramites digitales de zona libre en la Plataforma SOL -

PROC ] | |
NOMERE DEL SUBPROCESO: | Procedimiento de zona libre en la plataforma SOL - SDE :
Heraes A il A [ , - i —f
OBJETIVO: Generar Informes de los rdmites digitales de zona libre en la plataforma SOL - SDE |
- 4
|
: Controlas
i Rie Controles o g Ries
. Etapadel Descripcion ! .,;:.;. Eonkce I i Ga atd el Mow por. [ e ~age de Respuesta a
Ne, proceso del Riesgo i Missgo para mitigar e fa Riesg los Riesgos
Preliminar los ri entidad ‘mitigar los Final
os riesgos W
i b i | G P 1
| Generacion
E:P;:ré': g:t:zsdeede Generar Base Migrar base de
1 | Recolecciénde | iomer 1] 1 forma dodatosde: | deioma Servidor | 5 | Aceptar
datos ey s manera de ia SDE en la
alojamiento periadica semanal Fbe
an el servidor para
respaldo
Revisar los
parametros
falta de de los datos o :
2 Procesamiento | Integridad de ] 1 generados Rsv:!snpn Almacenamient
preliminar de en la nuba de 1 1 Aceptar
de datos la base de antes de lo= diatos ot clesenlte
datos. GOMENzar 8
procesar los
datos
revsensr | vrpcin g
Presentacion ifatura i la informacion a | Almacenamiento
3 de la Ninguno 1 1 P rpalf través de la an la nube de 1 1 Aceptar
Informacion 29 Plataforma corren electronico
envio de la SOL - SDE
informacion
4 :IE_.:,M-G d;'; Ninguno 1 1 ninguno Ninguno Ninguno 1 1 Aceptar
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Marlon Sanchez Oficial de Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
Competitividad Secretario de Estado en el Despacho de
DesarrolloEconémico
Firma:
]
Fecha_/
Noviembre 2025
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| NCI-TSC/222-00;
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO NCI-TSC/223-00:

NCI-TSC/224-00

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE
LOS RIESGOS Formulario 28
SDE

PROPOSITO: Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta =
Alta
Moderada

Baja
Muy Baja

Moderado Alto
IMPACTOS

Muy Bajo B: J
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12. Elementos transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion
Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: "Nombre del Proceso”

Preguntas de Verificacion Si |[No Respuestas de Verificacion
La implementacion del proceso de
;La descripcion del proceso incluye generacion de informes de los tramites
' P P!
medidas concretas (actividades) X digitales de zona libre en la plataforma SOL
orientadas al control _interno vy — SDE fomenta la transparencia ya que
anticorrupcién? genera documentacion sobre las solicitudes
realizadas acerca del servicio.
¢La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X | Todo se realiza a nivel interno
orientadas a la descentralizacion?
Si, el proceso de generacién de informes de
La dosciipcin el procese: incluve los tramites digitales de zona libre en la
:';n adi dos pconcretas P (activida deys) X plataforma SOL — SDE generan informacion
2 TR g N o relevante para la toma de decisiones a nivel
orientadas a la participacion ciudadana? estratégico tanto para el sector privado
como para el sector publico
Si, el proceso de generacion de informes de
. p— ; los tramites digitales de zona libre en la
¢La_ descripcion del proceso _mcluye plataforma SOL — SDE ofrece mayor
m9d|das concretas _(actlvldades) X transparencia ya que Ila informacién
adentadas als | mosparencis v Acceso @ generada es veraz y puede ser consultada
e
la Informacion Fabiica’ por los usuarios solicitando la informacion a
la unidad de transparencia.
s HoEORBEDH Bl THtESs: THORNG Si, la generacion de informes de los tramites
B P P - Y digitales de zona libre en la plataforma SOL
medidas concretas (actividades) | X - GDE oftece mayer capacidad de
orientadas al Archivo Documental? W infomleggenera -
rlg,_ll_ead idizscnpcgg;crggs proc&sgi\figgggg Si, las actividades estan orientadas hacia el
X cumplimiento de los indicadores de PEI

orientadas al cumplimiento de los

indicadores de PEI institucional?

institucional
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14 Anexos
Anexo#1

INFORME DE EXPEDIENTES EN PLATAFORMA SOL

INFORME DE EXPEDIENTES EN PLATAFORMA SOL
lenes 23 de octubre de 2023
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15. Control de Cambios del Procedimiento

Fecha: Versién Autor Descripcion Cambio a
Cargo Area del Cambio Cargo [=
Noviembre 1.0 Oficial de Unidad de Cambio en Jefe de &Y%

2025 ) Competitividad | Competitividad el flujo Competitivida&_
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Responsables de los cambios al procedimiento

Elaboracion del documento
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Marlon Hipolito Sanchez
Ponce

Oficial de Unidad de Noviembre
Competitividad | Competitividad 2025

Revision del documento

rabaj

José Antonio Martinez

Jefe de Unidad de Noviembre
Competitividad | Competitividad 2025

Verificacion del Documento

eada py

Joel Eduardo Salinas Secretario Secretaria Noviefnbre

Lanza General General 2025
Directora Oficina regional Noviemb:ré

Dayly Maridol Ruiz Godoy [Regional de SDE en San 2025
San Pedro Sula [Pedro Sula

Reyna Yajaira Handal Egic;;gadd: derla Unidad de Noviembre

Carcamo Transparencia Transparencia 2025
Directora de la

3 Unidad de Unidad de Noviembre
Flannida sabel GaldSosa Servicios Servicios Legales 2025

Legales
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1. Objetivo del procedimiento

Generar informes de los tramites digitales de licencia de importacion de productos
lacteos en la plataforma SOL - SDE

2. Alcance del procedimiento

Este procedimiento se aplica para medir el tiempo de gestion de los tramites digitales de
licencia de importacion de productos lacteos en la plataforma SOL — SDE

3. Marco legal del procedimiento

# Codigo Documento
Reforma al marco institucional y normativo para la
1| PCM018-2014 innovacion y el impulso de la inversién, el comercio
exterior y el turismo en Honduras
R g . | Implementacion de procesos de digitalizacion de servicios
2 | Acuerdo Ministerial 125-2022 | 5 'yr2vés de la plataforma digital sol
R Implementacidn del tramite de licencia de importacién de
3 | Acuerdo Ministerial 056-2023 productos lacteos en la plataforma SOL - SDE
3 | Decreto Legislativo 149-2013 Ley sobre firmas electronicas
4 | PCM-086.2020 Reglamento sobre el gobierno electronico
G w g i Reglamento de manejo y uso del
5 g\gggrdo Ministerial No. 126 archivo general de la Secretaria de
Desarrollo econdmico

4, Politicas y lineamientos del procedimiento

El Informe de tramites digitales de licencias de importacion de productos lacteos en la

plataforma SOL - SDE contendra un resumen ejecutivo en formato PDF y una hoja
electrénica de calculo adjunto con el que contendra datos relativos al detalle de las
importaciones de los productos en mencién como ser: 1) Cadigo de tramite, 2) Fecha de
ingreso, 3)Monto pagado, 4) Nombre o denominacion social; 5) Registro Tributario Nacional
(RTN), 6) Precio total del/los producto/s, 7) Peso o volumen total producto/s; 8) Unidad de
medida, 9) Partida arancelaria y 10) vigencia de la licencia.
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e Elinforme de los tramites digitales de licencias de importacion de productos lacteos en la
plataforma SOL - SDE se generara de manera mensual y se enviara en los primeros cinco
dias del mes.

e El informe de tramites digitales de licencias de importacion de productos lacteos en la
plataforma SOL - SDE se enviara de forma digital a través de correo electrénico a la
Direccion General de Integracion Economica y Politica Comercial (DGIEPC).

5. Responsables del procedimiento

#|  Area Puesto de trabajo - Responsabilidad
Unidad _ Generar la base de datos de tramites digitales de
1| Técnica de Oficial dg 3 zona libre, procesar los datos y presentar la
Competitividad |  COMPetitvidad | informacion
2 Desarrollo técnica de de este.
Econdmico competitividad
Direccion Enviar solicitud de Informacion mediante
General de Director de comunicacion interna o correo electronico
3 Integracion Integracion
Econdmica y Econdmicay
Politica Politica Comercial
Comercial

6. Insumos del procedimiento

# Caodigo _ ._ lnsumo  Lugar de Guarda | Tiempo de |
' : i : : -  Guarda |
1 BDLIPL-UTC- | Base de datos de licencias de Archivo UTC Hasta su
SOL-SDE importacion de productos lacteos vida util
RTLIPL-UTC- Repz_)rte de t_r',zlmltes de licencia Archivo UTC H'fasta's_u
2 SOL-SDE de importacion de productos vida il
lacteos
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7. Productos o resultados del procedimiento
# | Codigo | Producto LugardeGuarda | Tiempode
: ' : : ' _ _ / | Guarda
Reporte de tramites de | Archivo UTC Hasta su
1 EEILI_I;IBLEJTC— licencia de importacion vida util
de productos lacteos

8. Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas

8.1 Términos

Asistencia técnica: proceso de compartir informacién y conocimientos, instruccion, formacién de
habilidades, la transmision de conocimientos practicos para el uso o resolucién de problemas
dentro de la plataforma SOL — SDE.

Base de datos de produccion: es una plataforma SOL — SDE que esta a disposicion de la
poblacion en general, en la misma se encuentran a disposicion todos los tramites digitalizados.

Base de datos de testing: es una plataforma SOL — SDE de pruebas que se emplea para modelar
nuevos procesos y capacitar a los usuarios funcionarios con pruebas simuladas gestionando
tramites de prueba.

Certificado electrénico: todo mensaje de datos proporcionado por un "prestador de servicios de
certificacion que le atribuye certeza y validez a la firma electrénica.

Certificador o prestador de servicios de certificacion: la persona natural o juridica acreditada
que expide certificados y puede prestar otros servicios relacionados con las firmas electrdnicas;

Fase: cada una de las partes del proceso digitalizado dentro de la plataforma SOL — SDE.

Firma electrénica: los datos en forma electrénica consignados en un mensaje de datos, o
adjuntados o légicamente asociados al mismo, que puedan ser utilizados para identificar al
firmante en relacion con el mensaje de datos y para indicar la voluntad que tiene tal parte respecto
de la informacién consignada en el mensaje de datos;

Firmante: la persona que posee los datos de creacién de la firma y que actia por cuenta propia
0 por cuenta de la persona a la que representa.
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Mensaje: es la informacion generada, enviada, recibida o archivada o comunicada a los usuarios
ciudadanos o funcionarios por medio de la plataforma SOL — SDE.

Modelado del servicio: es la construccion y configuracion del proceso dentro de la Plataforma
SOL-SDE.

Plataforma SOL-SDE: plataforma de servicios ciudadanos en linea donada a la Secretaria de
Desarrollo Econdmico (SDE) por el Proyecto SIGOB del programa de las naciones unidas para el
desarrollo (PNUD).

Portal TIC’s: es el portal de red interna de la Secretaria de Desarrollo Econdmico en la
que se encuentra informacion importante para los colaboradores de Tegucigalpa, en esta
se encuentra alojado el enlace a la asistencia técnica de la plataforma SOL — SDE.

Proceso: conjunto de operaciones a que se somete una cosa para elaborarla o transformarla.
Relevamiento: revisidn, investigacién documental y estudio del servicio a digitalizar.

SDE digital: espacio virtual en el que estan a disposicion todos los tramites o servicios digitales
que la SDE tiene a disposicion de todos usuarios ciudadanos.

Tramite finalizado: Es todo tramite en estado “Aprobado”, “Rechazado” o “Retirado”
Tramite en Proceso: Es todo tramite en estado “Presentado”, “En Revision Previa” o “En Gestion”

Transformacion Digital: integracion de tecnologia digital en todas las dreas de una organizacion,
cambiando fundamentalmente la forma en que opera y brinda valor a sus clientes.

Usuario ciudadano: usuario de la plataforma SOL-SDE que gestiona tramites a nombre propio,
como gestor o como apoderado legal de una empresa.

Usuario funcionario: usuario de la plataforma SOL-SDE responsable de gestionar tramites como
empleado de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

8.2 Siglas y Abreviaturas
DGIEPC: Direccion General de Integraciéon Econdmica y Politica Comercial

DGSP: Direccion General de Sectores Productivos
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PNUD: Programa de las Naciones para el Desarrollo
SDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico
SG: Secretaria General

SIGOB: es un servicio regional del programa de las naciones unidas para el desarrollo (PNUD)
que atiende las demandas de las oficinas de campo de América Latina y el Caribe (ALC) y junto a
ellas promueve cambios en la cultura de gestidn orientada a los ciudadanos y al cumplimiento de
la agenda 2030.

SOL.: sistema de servicios ciudadanos en linea
UCLA: Unidad de contingentes y licencias arancelarias

UTC: Unidad técnica de competitividad
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9. Descripcion del Procedimiento

Este Procedimiento se aplica para la generacion de informes de los tramites digitales de
licencias de importacion de productos lacteos en la plataforma SOL-SDE se lleva a cabo

a través de las siguientes actividades:

Direccion general de integracion Econémico y Politica Comercial

9.1 Enviar solicitud de Informacién mediante comunicacién interna o correo electrénico
Oficial de Competitividad

9.2 Recopilar los datos de los tramites digitales de licencia de importacién de productos lacteos
en la plataforma SOL - SDE

9.3 Limpiar y ordenar los datos
Jefe Unidad Técnica de Competitividad

9.4 Autorizar el envio de la informacion con la presentacién de informacion procesada en el

formato de informe ejecutivo
Oficial de Competitividad

9.5 Enviar la informacién procesada en el formato de informe ejecutivo de tramites de licencia de
importacion de productos lacteos en hoja electrénica de calculo
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10. Matriz de actividades responsables y formularios Manual de procedimientos

Tie
No F e thel Objetivo de la etapa | Insumo Actividad mp i s Producto | Envio a:
proceso & le
Enviar solicitud de Direccién
. Informacién general de Jefe
1 Recepcion de | Recibir instrucciones ﬁ;:::;;:lcaglbn oD mediante h1o i integracion D?;?(I)ff:"gel Unidad
solicitud del tipo de informe electrénico comunicacion 5 Econdmico solicitado Competit
interna © correo y Politica ividad
electrénico Comercial
Recopilar la base de | Base de datos de los dR:tC;(;Pliﬂrde :g:
datos de tramites | tramites digitales de tramites  digitales Oficial
Recolectibn digitales de licencia de | licencia de de  licsneia do 4 Oficial de Datos do
2 dedatos importacion de | importacion de importacién  de hor | competitivid | Recopilado i
productos lacteos en | productos lacteos en p:; ctos lact as ad 5 - dp?j
la plataforma SOL - | Ia plataforma SOL - | Productos lacteos Yiaz
SDE SDE en la plataforma
SOL - SDE
Base de datos eiocutivoy | unidad
3 Procesamiento | Limpiar y ordenar la ?s'taqlstloos de los Limpiar y ordenar = Olicial detalleen | técnica
de datos base de datos N de !scenc:a los datos har 1 icompetiivid hoja de
de importacién de as ad 1% s
electronica | competiti
productos lacteos de calculo vidad
Presentar la Autorizar el envio
informacion  en el de la informacion Informe Jefe
. formato de reporte de | Formato de informe | con la 2 Jefe unidad | ejecutivoy | unidad
4 Presentacion | jicencias de |de licencia  de | presentacion de| . | técnicade | detalleen | técnica
_ dela importacion de | importacion de | informacion competitivid hoja de
informacion | productos lacteos y | productos lacteos | procesada en el | 2% ad electrénica | competiti
detalle en hoja formato de de célculo vidad
electrénica informe ejecutivo
Enviar la Informe y .
informacién ejecutivo de Direccio
Enviar la informacién procesada en el tramites de n |
en el formato de formato de licencia de ge;:ra
reporte de tramites de informe ejecutivo | ; importacion | . .
5 . licencia de | Formato de informe | de tramites de h’é Oﬁc'at'.;.k‘f ! de pgEac
Enviode la | jmportacion de | de tramites zoli licencia de| "' mmp‘;' V1% | productos s on .
informacion | productos lacteos y importacion  de| 2 8 lacteos y 03:6“1'
detalle en hoja productos lacteos detalle en Politiﬁ:a
electrénica en hoja hoja Corang
electronica de electrénica al
célculo de calculo
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Y PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE INFORMES DE LOS
TRAMITES DIGITALES DE LICENCIA DE IMPORTACION DE PRODUCTOS LACTEOS EN LA
PLATAFORMA SOL - SDE

Direccion general de integracion 9 e s
Economica y Politica Comercial Oficial de Competitividad Jefe de competitividad

| Inicio ‘

b

/ Ervar soicitug / !-’-,e:m-a' loz dates de los tramites /
/ medante / fogisies da icenca ge Mponacon de
COMUTICacon C."N!'ACIC‘SW'.‘.'.EGE &n 3
/ THETNI O COMEs SHClroncs plataforma B0L - SDE /
/

L

h,

JUtoTizar gl envio e i3
informacion con la
Lempiar y ordenar los datos ————— 3 prasentacidn de informacidn

procesada en el formato de

rforme ejecative

Y
enviar iz informacién

TN procesada en el formato de

Recepricn ge \'..".,.__._A.... _________ infarme eEcutvo de ramites

wforme de hoencis de importacicon de
_// productos lsctecs en ho@

eizeronics de cdiculy
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11. Gestion del riesgo

|
| NCI-TSC/222-00; NCI-
| TSC/223-00; NCI-
o TSC1224-00
Secretaria de Desarrollo Econémico ¢
Formulario 27 -
SDE
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
i P dimi para la ion de i delos i igitales de licencia de importacion de productos
PROCESO: = e iaateos en la plataforma SOL - SDE
NOMBRE DEL SUBPROCESO: | mt\mlpm Iigsggl?ugggs informes de los tramites dvgrtalas de licencia de importacion de productos
AR i | Generar informes de Ios trdmites digitales de Licencia de imporiacion de Productos Lacteos en la Plataforma
OBJETIVO: | SOL - SDE
: f : Conftroles
| ; Rlesgo | Zonade | Contoles | Contrales | oooq0itee Riesgo | Zona de
No. | Etapa del D:n::npcién Inherents Ri ohllg:‘:;lrlos que exll:hn pr::stabl Residual Riesgo Respuesta a
procesn o} Hokgo Preliminar | H2 B 59;' e para mitigar Final | 'o®Riesgos
e - : 108 riseg P i
Falla en el Generacion de | Generar .
Recolecdidn enlace de base de dates | Base de z:g;:;ms -
1 i datin internet y 1 1 de forma datos de sarddorde i 1 1 : Aceptar
alojamiento en periddica para manera SOE en 1aenube
el servidor respaldo semanal
Almacenamient
Re:;::;tlrzs S o en la nube da
m datos i
: falta de Revision electranica
2 | Procesamien | |egridad deta | 1 1 rmacs preliminar de 1 1 Aceptar
base de datos COTerEa los datos
procesar los
datas
Lo Almacenamient
R::::;:'!:m o en ia nube de
Prasantacion ﬁefa‘tu‘a - GOITen
3 |dela Ninguno 1 i : LA Ninguno electrénico 1 1 v Aceptar
: autorizar el
Informacidn
enviode la
informacion
Almacenamient
Envio de la o en la nube de
4 2 z Ninguno 1 1 ningunao Ninguno cofreo 1 1 Aceplar
informacion elsdinsnico
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
Secretario de Estado en el Despacho de
DesarroligyEconémico

Marlon Sanchez Oficial de
Competitividad /

Firma:

Fecha: Noviembre2025

?écha Nowenﬂbre 2Q25

/
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NCI-TSC/222-00; NCI-
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO | '5C/223-00; NCI-TSC/224-00

Formulario 28 SDE

PROPOSITO: i Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos,

PROBABILID
AD

Muy Alta
Alta
Moderada

Muy Baja

Muy Bajo Moderado Alto Muy Alto

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio
*ﬁ : . z Wi ST ST <t ¥
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12. Elementos transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion
Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: "Nombre del Proceso”
Preguntas de Verificacién Si [No Respuestas de Verificacién

La implementacion del proceso de
generacion de informes de los tramites
digitales de licencia de importacion de
X productos lacteos en la plataforma SOL —
SDE fomenta la transparencia ya que
genera documentacion sobre las solicitudes
realizadas acerca del servicio.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al control _interno y

anticorrupcion?

iLa descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X |Todo se realiza a nivel interno
orientadas a la descentralizacion?

Si, el proceso de generacion de informes de
los tramites digitales de licencia de

iLa descripcion del proceso incluye importacion de productos lacteos en la
medidas concretas (actividades) | X Plataforma SOL - SDE generan
orientadas a la participacion ciudadana? informacién relevante para la toma de

decisiones a nivel estratégico tanto para el
sector Privado como para el sector publico
Si, el proceso de generacion de informes de
los tramites digitales de licencia de
productos lacteos en la Plataforma SOL —
X SDE ofrece mayor transparencia ya que la
informacion generada es veraz y puede ser
consultada por los usuarios solicitando la
informacién a la unidad de transparencia.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la transparencia y acceso a
la_informacion publica?

iLa descripcién del proceso incluye Si, la generacién de informes de los tramites
medidas concretas (actividades) | X de importacion de productos lacteos de la
orientadas al archivo documental? plataforma SOL - SDE ofrece mayor
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capacidad de almacenar los informes
generados

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

Si, las actividades estan orientadas hacia el
X cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional
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14. Anexos
Anexoi

Informe de expedientes de licencia de importacion de productos lacteos en la
Plataforma SOL - SDE

INFORME DE EXPEDIENTES EN PLATAFORMA SOL

s 00 du sctaies de 2023

Total oe tramite: Digitates LIPL 8l 11
de septiembre de 2023
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Control de Cambios del Procedimiento

Fecha: Versioén Autor Descripcion Cambio au
Cargo Area del Cambio Cargo f
Noviembre 1.0 Oficial de Unidad de Cambio en Jefe de
2025 ’ Competitividad | Competitividad el flujo Competitividad \




COMUNICACION INTERNA
UTC- 030-2025

PARA: MsC. BESSY CASTRO

DE: JOSE ANTONIO MARTINEZ GOMEZ
Jefe de Competitividad

ASUNTO: Remisidon del Manual de Procedimientos UTC

FECHA: 12 de noviembre de 2025

Estimada MSc. Castro, me permito dirigirme a su persona en ocasion de remitir la version final

del manual de procesos y procedimientos de la Unidad Técnica de Competitividad del afio 2025.

Agradecemos sinceramente el acompafiamiento y apoyo brindado por su Unidad.

Atentamente,

.F?:-Archf‘voUTC \SJ \f\}- QQ



