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r. rNTRoDuccÉ¡,¡
El manual de procedimientos está dirigido a todos los servidores públicos, bajo cualquier
modalidad se encuentren vinculadas a la Secretaría de Desarrollo Económico, constituyéndose
como un elemento de apoyo útil para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas,
coadyuvando juntamente el control intemo en oonsecución de las metas de desempeño.

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

Este documento ha sído elaborado conforme a la metodología establecida por la Oficina Nacional
de Desanollo lnstitucional y Control lntemo (ONADICI), garantizando así la estandarización,
transparencia y mejora continua de los procesos administrativos.

1-
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creación

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

Elartículo 13.- Se declaran Sectores Prioritarios para las acciones de Promoción de lnversiones,
Promoción de Exportaciones y Desanollo Competitivo los siguientes:

El Sector Energéüco Nacional, El Sec{or Agrícola y de Agronegocios, El Sector de Ensamblaje
Ligero, Hilandería y Maquila de Servicios Tecnológico, El Sector Construcción y de Vivienda, El
Sector de Minería y Petróleo, El Sector de Minería y Petróleo, El Sector Forestal, El Sector
Turismo, El Sector de lnfraestructura Y otros que estratégicamente se consideren importantes
para elpaís.

Mediante el PCM 018-2014 se reformó al marco instítucionaly normativo para Ia ínnovacíón y el
impulso de la inversión, el comercio exterior y el turismo en Honduras, estableciendo las funciones
sustantivas de la unidad técnica de competitlvidad de la Secretarla de Desanollo Económico como
se muestran a continuación:

1. ArtÍculo 5: !a Secretarfa de Desarrollo Económico (ProHonduras) para cumplir con las
funciones que le asigna el presente Decreto tiene comprendidas las áreas siguientes: (1)
integración económica, inversión y comercio exterior (2) servicios empresariales,
competitividad y protección al consumidor.

2. Artículo 14. Desarrollar y operacionalizar medidas de facilitación administrativa dirigidas
a reducir la discrecionalidad y los costos transaccionales derivados de procesos de
exportación o inversíón en honduras.

Misión

Promover eldesanollo económico sostenible e inclusivo mediante eldiseño y la implementación
de políticas públicas relacionadas con el comercio interior y exterior, a fin de contribuir a la
competitividad y el bienestar social de los sectores productivos y agentes económicos del país.

Visión

Ser una institución referente en la gestión pública con alto nive! de transparencia, eficiencia y
calidad, que contribuye al crecimiento económico sostenible e inclusívo y al bienestar social.

v
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Obj etivos estratégicos

Según el PEI-SDE), los objetivos estratégicos de la Secretaría de Desarrollo Económico (SDE)
son los siguientes:

1. Objetivo estratégico l: 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 comercialización de manera gradual en e!
tenitorio nacional.

2. Obletivo estratégico 2: incrementar las oportunidades de acceso al mercado
preferencíal y no preferencial sin discriminaciones u otros obstáculos al comercio a fin de
contribuir al aumento de las exportaciones.

3. Obietivo estratégico 3: Mejorado el clima de negocios e incrementada la inversión
extranjera a través de la definición y fortalecimiento institucional, y simplificación
administrativa.

4. Obietivo estratégico 4: aumentar los niveles de calidad de los bienes y seMcios
entregados y consumidos por la ciudadanía para contríbuir en la mejora de sus
condiciones socio económicas.

Valores

1. Compromiso
2. Transparenc¡a
3. lntegridad
4. Respeto
5. lnnovación
6. Responsab¡lidad

Alcance o ámbito de competencia

Lo concerniente a la formulación, coordinación, ejecución y evaluación de Ias pollticas
relacionadas con el fomento y desarrollo de la industria, de los parques industriales y zonas
libres, el comercio nacional e internaciona! de bienes y servicios, !a promoción de las
exportaciones, la integración económica, eldesarrollo empresarial, la inversión privada, elcontrol
de las pesas y medidas, el cumplimiento de los dispuesto en las leyes de protección al
consumidor

b
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3. JusnFrcAc¡ór.¡ oel MANUAL DE pRocEDtMtENTos

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 unifonnidad en Ia ejecución de los procesos.

lmportancia:
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. Además, fortalece la institucionalidad al servir como
referencia oficial para el cumplimiento de funciones.

Utilidad de los resultados:
La implementación del manual permitirá obtener resultados más consistentes y medibles,
mejorar la calidad del servicio, optimizar los tiempos de respuesta y facilitar la evaluación del
desempeño. Asimismo, servírá como herramienta de consulta para auditorías internas y
externas, y como base para !a 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 área o unidad], quienes desempeñan funciones
específicas dentro del marco institucional, Cada procedimiento está asignado a responsables
definidos, lo que permite una clara delimitación de roles y responsabilidades.

Quiénes se verán beneficiados:
Los principales beneficiarios de este manual son los usuarios internos, al contar con una guía
estructurada que facilita su labor diaria, y los usuarios extemos, quienes recibirán un servicio
más ágil, transparente y de calidad. También se beneficiarán los supervisores y autoridades, a!
disponer de una henamienta que permite monitorear y evaluar el cumplimiento de los procesos
establecidos.

-
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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5. IDENTIFICACIÓN DE FUNC¡ONES SUSTANTIVAS

El manualde procesos de la unidad de competitividad de Ia Secretaría de Desarrollo Económico
toma como punto de partida las funciones sustantivas señaladas en el PCM 018-2014 Reforma
al marco institucional y normativo para la innovación y el impulso de Ia inversión, el comercio
exterior y el turismo en Honduras, en sus artículos 5 y 14 establecen !o siguiente:

1. Artículo. 5: Ia Secretaría de Desanollo Económico (ProHonduras) para cumplir con las
funciones que le asigna el presente decreto tiene comprendidas las áreas siguientes: (1)
integración económica, inversión y comercio exterior (2) servicios empresaríales,
competitividad y protección al consumidor.
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2. Artículo 14. Desarrollar y operacionalizar medidas de facilítación administrativa dirigidas
a reducir la discrecionalidad y los costos transaccionales derivados de procesos de
exportación o inversión en honduras.

A través del Acuerdo Ministerial 125-2022 se implementó la platafonna digital, para el uso de los
medios de identificación confiable y sistemas de firmas electrónicas institucional certificadas,
para el desanollo de los procesos de beneficios de la ley de zona libre, a partir del día 02 de
octubre de2O22.

Posteriormente, mediante el Acuerdo Ministerial No. 056-2023, se implementó el uso de la
plataforma de Servicios Cíudadanos en Línea (SOL) para la emisión de lícencias de importación
de productos lácteos. Esta implementación se realizó conforme a los requisitos establecidos en
elAcuerdo Ejecutivo No. A-24-2009, de fecha24 de septiembre de 2009, y elAcuerdo Ejecutivo
No. 041-2009, de fecha 18 de octubre de 2009.

El objetivo principal fue facilitar una interconexión e interoperabilidad más ágil y eficiente enhe la
ciudadanla y las instituciones públicas involucradas en el proceso de emisión de licencias. La
platafonna SOL se consolidó como un medio de identificación confiable, respaldado por un
sistema de firma electrónica institucional certificada, conforme a lo establecido en la Ley de
Firmas Electrónicas.

6. IDENTIFICAC6N DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATR¡Z DE VAL¡DACIÓN DE FUNCIONES Y PROCED¡MIENTOS

Funciones sustantivas Procedimientos incluidos en el
manual

1. Desarrollar y operacionalizar medidas de
facilitación administrativa dírigidas a reducir la
discrecionalidad y los costos transacc¡onales
derivados de procesos de exportación o
inversión en honduras.

PR-UTC-O01 procedimiento para la
digitaltzación de serv¡cios a través de la
plataforma SOL - SDE

PR-UTC'002 procedimiento para la
asesoría y soporte técnico de la
plataforma SOL - SDE.

2. lmplementar la plataforma digital, para el uso
de los medios de identificación conf¡able y
sistemas de firmas electrónicas institucional
certificadas, para el desarrollo de los procesos
de beneficios de la ley de zona libre,

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

3. Implementar la plataforma de servicios al
ciudadano en línea (SOL), de conformidad a
los requ¡sitos establecidos en el Acuerdo

PR-UTC-004 procedimiento para la
generación de informes de los trámites
digitales de licencia de importación de-

ll
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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 emisión de la licencia de importación
de productos lácteos.

productos lácteos en la plataforma SOL
- SDE

7. F¡CHAS DE PROCESOS

I
FICHA DE PROGESOS

FECHA DE
ELABORACION:

Noviembre-2025

PROCESO: Procedimiento para digitalización de servicios a través de la plataforma SOL -
SDE

SUBPROCESO:
Procedimiento para digitalización de servicios a través de la plataforma SOL -
SDE

OBJETIVO Movilizar la cadena de valor pública a través de la digitalización de trámites y
procesos que se llevan a cabo en la Secretaria de Desanollo Económico

ALCANCE: Digitalizar trámites y procesos que se llevan a cabo en la Secretaría de
Desanollo Económico

RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Jefe de la unidad técnica de competitividad (UTC)

NORMATIVAS
APLICABLES:

2

PCM 018-2014 Reforma al marco institucional y normativo para Ia innovación
y el impulso de la inversión, el comercio exterior y el turismo en honduras
Acuerdo Mínisterial 125-2022 lmplementación de pro@sos de digítalizacíón
de servicios a través de la plataforma digital SOL
Decreto Legislativo 149-2A13 by sobre firmas electrónicas
PCM-086-2A20 Reglamento sobre el gobierno electrónico
Manual de archivo ACUERDO MINISTERIAL No. 126-2023

1

3.
4.
5.

ENTRADAS

PROVEEDORES:
Direcciones con visto
bueno de las autoridades
de la SDE

INSUMOS:
Comunicaciones intemas solicitando la digitalización
de los servicios con su respectivo visto bueno por
parte de la subsecretaría y asignando a dos técnicos
de la unidad para trabaiar en el fluio del proceso.

SALIDAS:

# PRODUCTOS #
CLIENTES
INTERNOS #

CLIENTES
EXTERNOS

1
Servicio
digitalizado en

Secretaría General
1

ninguno

Dirección general de
sectores productivos
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la plataforma
SOL - SDE

Dirección regional
de sectores
productivos San
Pedro Sula
Directora de la
Unidad de Servicios
Leqales
Subsecretaría de
desarrollo
empresarial y
comercio interior
Subsecretaría de
integración
económica y
comercio exterior

PROCESOS
RELACIONADOS:

Ninguno

# ACTIVIDADES RESPONSABLES
PERIODICIDA

D
INDICADORES

PRODUCTOS:

1
Analizar el
proGeso

Jefe de la unidad técnica
de competitividad

2 meses

Porcentaje de
avance en el
proceso de
transformación
digital de
trámites de la
SDE

Proceso
documentado

2
Modelar el
servicio

1 mes

Porcentaje de
avance en el
proceso de
transformación
digital de
trárnites de la
SDE

Trámite
digitalizado listo
para poner en
producción

PLANES DE
DIFUSIÓt¡

lnterno y externo

-D

Oficial de la unidad
técnica de competitividad
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Elaborado por:

Marlon Hipolito
Sanchez Ponce
Oficial de
competitividad

Revisado por:

lng. José
Martínez
Jefe de
Cornpetitividad

Verificado por:

Lic. Bessy
Yamileth Castro
Directora de la
Unidad de
Modernización

Aprobado por:

Abg. Fredis Alonso
Cerrato V.
Secretario de Estado
en el Despacho de
Desarrollo Económico
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l
FICHA DE PROCESOS

FECHA DE
ELABORAGION:

Noviembre-2025

PROCESO: Procedimiento para la asistencia y soporte técnico de la plataforma SOL - SDE
SUBPROCESO: Procedimiento para la asistencia y soporte técnico de la plataforma SOL - SDE
OBJETIVO: Brindar asistenc¡a y soporte técnico acerca de la plataforma SOL - SDE

ALCANCE:
Brindar asesoría asistencia técnica a los usuarios internos y externos de la
olataforma SOL - SDE

RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Jefe de la unidad técnica de competitividad

NORMATIVAS
APLICABLES:

1. PCM 018-2014 Reforma at marco institucional y normativo parala
innovación y el impulso de la inversión, el mmercio exterior y el turismo en
honduras

1. Aq¡erdo Ministerial '125-2022lmplementación de procesos de digitalización
de servicios a través de la plataforma digital sol

2. Acuerdo Ministerial 056-2023lmplementación del trámite de licencia de
importación de productos fácteos en la plataforma SOL - SDE

3. Decreto Legislativo 149-2013 Ley sobre firmas electrónicas
4. PCM-086-2020 Reglamento sobre el gobierno electrónico
5. Manual de archivo ACUERDO MINISTERIAL No. 126'2023

ENTRADAS

PROVEEDORES: los externos son todos los
usuar¡os existentes o nuevos que desean
llevar a cabo trámites dentro de la plataforma
SOL SDE y que requ¡eren de asistencia o
soporte técníco. Los internos están formados
por la secretaria general, dirección general de
sectores productivos, oficina regional de
sectores productivos San Pedro Sula; unidad
de servicios legales, dirección general de
integración económ¡ca y política exterior; Ia

subsecretaría de desarrollo ernpresarial y
cornercio interior y subsecretaría de
integración económica v comercio exterior,

INSUMOS: Solicitudes de
asistencia o soporte técnico
acerca de fa Plataforma SOL
SDE

SALIDAS: # PRODUCTOS #
CLIENTES
INTERNOS:

# CLIENTES EXTERNOS:

1

Reporte de
asisten cia y
soporte técnico
de la plataforma
SOL - SDE

1

Unidad técnica
de
competitividad

1 Ninguno

¡:¡
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PROCESOS
RELAGIONADOS:

Ninguno

# ACTIVIDADES: RESPONSABLES PERIODICIDAD:
INDICADORE

S:

1

Generar base de
datos de
asistencia y
soporte técnico
de la plataforma
SOL - SDE

Oficial de
competitividad

3 horas
Número de

informes
entregados

lnforme de
asistencia y
soporte técnico
de la
plataforma
SOL - SDE

2

Elaborar de
informe de
asesoría y
soporte técnico
de la platafonma
SOL. SDE

Oficial de
competítividad

2 horas
Número de
informes

entregados

lnforme de
asesoría y
soporte técnico
de la
plataforma
SOL - SDE

PLANES DE
DIFUSIÓT.I:

lnterno y externo

Elaborado por:

Marlon Hipolito
Sanchez Ponce
Oficial de
competitividad

Revisado por:

lng. José
Martínez
Jefe de
Competitividad

Verificado
por:

Lic. Bessy
Yamileth Castro
Directora de la
Unidad de
Modefñilación

Aprobado por:

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

Firma:
\
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Fecha;'r
Noviembre 2025

.AqFecha:
Ñoviembre 2025

\¡

PRODUCTOS:

W
iü inE

t6



-t
SECRETARÍA DE DESARROLLO ECONÓN¡ICO

UNIDAD TÉCNICA DE COMPETITIVIDAD

MP-UTC-01 MANUAL DE PROCEDIM IENTOS SDE
Versión 2.0 Fecha: Noviembre 2025 17 de 97

¡
I

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE
ELABORACION

Noviembre 2A25

PROCESO: Procedimiento para la generación de informes de los trámites digitales de zona
líbre en la plataforma SOL - SDE

§UBPROCESO
Procedimiento para Ia generación de informes de los trámites digitales de zona
libre en la plataforma SOL - SDE

OBJETIVO: Generar un informe sobre el estado actual de los trámites digitales de zona
libre que se oestionan en la plataforma SOL - SDE

ALCANCE:
Medir de la eficiencia del tiempo de gestión de los trárnites digitales de zona
libre dentro de la plataforma SOL - SDE

RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Jefe de la unidad técnica de competitividad

NORMATIVAS
APLICABLES:

1. PCM 018-2014 Reforma al marco institucional y normativo pam la
innovacíón y ef impulso de la inversión, el comercio exterior y el turismo en
Honduras

2. Acuerdo Ministerial 125-2022lmplementación de procesos de digitalización
de servicios a través de la plataforma digital SOL

3. Decreto Legislativo 149-2013 Ley sobre firmas electrónicas
4. PCM-086-2020 Reglamento sobre el gobierno electrónico
5. Manualde archivoACUERDO MINISTERIAL No. 126-2023

ENTRADAS:

PROVEEDORES:
los externos son las empresas que llevan a
cabo trámites digitales de zana libre (zoli) a
través de la plataforma SOL SDE para
empresas que gozan de los beneficios de
zana libre o que desean incorporarse a este
régirnen los ínternos están formados por la
secretaría general, dirección general de
sectores productivos, oficina regional de
sectores productivos San Pedro Sula y
unidad de servicios legales y la
subsecretaría de desarrollo empresarial y
comercio interior

INSUMOS:
el informe comprende el estado
actual, tiempo promedio de gestión
y un¡dades responsables de todos
los tramites de incorporac¡ón,
modificac¡ones y cancelacíón de
operadoras, operadoras usuarias y
usuar¡as de zonas libres que se
gestionan a través de la plataforma
SOL - SDE.

SALIDAS

# PRODUCTOS: #
CLIENTES
INTERNO§: # CLIENTES

EXTERNOS:

1

lnforme de
expedientes digitales
de zona libre a través

1 Secretaría general
1

nínguno

2
Dirección general de
sectores oroductivos

:ffi
Se*retsr[ei de
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de Ia plataforma SOL
. SDE 3

Dirección regional de
sectores productivos
San Pedro Sula

4
Unidad de servicios
legales

4

Subsecretaría de
desarrollo
empresarial y
comercio exterior

PROCESOS
RELACIONADOS:

Ninguno

# ACT¡VIDADES RESPONSABLES PERIODICIDAD INDICADORES PRODUGTOS

1

Generar base de
datos de los
tramites digitales
de zona libre que
se han
gestionado en la
plataforma SOL -
SDE

Oficial de competitividad 5 horas
Número de

informes
entregados

lnforme de
expedientes
digitates de zona
libre gestionados
en la plataforma
SOL - SDE

2

Elaborar de
informe de
expedientes
digitales de zona
libre gestionados
en la plataforma
Sol - SDE

Oficial de competitividad 2 horas
Número de

infonnes
entregados

lnforme de
expedientes
digitales de zona
libre gestionados
en la plataforma
SOL - SDE

PLANES DE
DIFUSIÓ¡¡:

lnterno y extemo

Elaborado por:

Marlon Hipolito
Sanchez Ponce
Oficial de
competitividad

Revisado por:

lng. José Martínez
Jefe de
Competitividad

Verificado por:

Lic. Bessy Yamileth
Castro
Directora de la
U

Aprobado por:

Abg. Fredis Alonso
Cerrato V.
Secretario de Estado en
el Despacho de
Desarrollo Económ'u"k,
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FICHA DE PROCESOS

FECHA DE
EI-.ABORACION: Noviembre 2A25

PROCESO:
Procedimiento para la generación de informes de los trámites digitales de licencia de importación
de productos lácteos en la plataforma SOL - SDE

SUBPROCESO:
Procedimiento para la generación de informes de los tÉmites digitales de licencia de importación
de oroductos lác{eos en la Dlataforma SOL - SDE

OBJETIYO: Generar un informe sobre el estrado actual de los trámites digitales de licencia de importación de
productos lácteos en la plataforrna SOL - §DE

ALGANCE: Medición de Ia eficiencia deÍ tiempo de gqstión de los tnimites digitLales de lioencia de importación
de productos lácteos en la plataforma SOL - SDE

RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Jefe de la unidad técnica de competitividad

NORMATHAS
APLlCABLES:

l. PCM 018-2014 Reforma al marco institucional y normativo para la ínnovacíón y el impulso de
la inversión, el comercio exterior y el turismo en Honduras

2. Decreto Legislativo 14$2013 Ley sobre firmas electfónicas
3. PCM-086-2020 Reglamento sobre el gobierno electrónico
4. Acuerdo Ministerial 056-2023 implementación del tÉmite de licencia de importación de

productos fácteos en la pfataforma SOL - SDE
5. Manual de archivoACUERDO MINISTERIAL No. 126-2023

ENTRADAS:

PROVEEDORES: los externos son las empresas
registradas en el registro de importadores de productos
lácteos de la secretaría de desanollo económ¡co que
llevan a cabo trámites digitales de licencias de importación
de productos lácteos a través de la plataforma SOL - SDE.
Los intemos están formados por Ia dirección general de
integración económica y políüca comercial a través de la
unidad de continoentes v licencias arancelarias

INSUMOS: el informe comprende el
estado actual, tiempo promedio de
gestión, cantidad de lirencias de
irnportación de productos lácteos que
se gestionan a través de la plataforma
SOL. SDE.

SALIDAS

# PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:

lnforme de
expedientes digitales
de licencia de
importación de
productos lácteos en
la plataforma SOL -
SDE

1

Dirección general de
íntegracíón económica y
política comerc¡al

1 Ninguno

PROCESOS
RELACIONADOS: Ninguno

# ACTIVIDADES RESPONSABLE PERIODICIDAD: INDIGADORES PRODUCTOS:

1

Generar base de
datos de los trámites
de licencia de
importacíón de
productos lácteos en
la plataforma SOL -
SDE

Oficial de
competitividad

5 horas OFF
Número de
informes
entregados

lnforme de
expedientes
digitales de
licencia de
importación de
productos
lácteos en la
plataforma
SOL. SDE

-,
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2

Elaborar informe de
expedientes digikles
de licencia de
importación de
productos lácteos en
ta plataforma SOL -
SDE

Oficial de
competitividad

2 horas
Número de
infornes
entregados

lnforme de
expedientes
digitales de
licencia de
importación de
productos
lácteos en la
plataforma
SOL - SDE

PLANES DE DIFUSIÓN: lnterno y externo

Elaborado
por:

Marlon Hipolíto
Sanchez Ponce
Oficial de
Competitividad

lng. José Martínez
Jefe de
Competitividad

Revisado por:

Lic. Bessy
Yamileth Castro
Directora de la
Unidad de
Modernixación

Verificado por:

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

Aprobado por:
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Responsables de los cambios aI procedimiento
Elaboración del documento

MarJon Hipolito Sanchez
Ponce

Oficial de
Competitividad

Unidad de
Competitividad

Noviembre
2025 W

José Antonio Martínez Jefe de
Competitividad

Unidad de
Competitividad

Noviembre
2025

Joel Eduardo Salinas
Lanza

["rrtario lr"rr" tari

lcenera' lGeneral

a No,¡riám-bF
boq-

Dayly Maridol Ruiz Godoy
loir".tora lotirina regionat
lRegional de ISDE en San

ltrn Pedro Sula 
leeOro Sula
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2425

Reyna Yajaira Handal
Cárcamo

l¡fg:Xf 
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frt n=parencia l¡ 
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loir""tora de la 
I
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lServicios lServicios Legales

It-esales I

Florinda lsabel Galo Sosa

Noviembre
2025

Melissa Nicole Handal
Rivera

I

lunidad de

lComunicaciones
llnstitucional
I

nstitucional

rectora de
Noviembre

2025
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l. Objetivo del procedimiento
Movilizar la cadena de valor pública a través de la digitalización de trámites y procesos que se
llevan a cabo en la Secretaría de Desarrollo Económico

2. Alcance del procedimiento
Este procedimiento se aplica para digitalizar trámites y procesos que se llevan a cabo en la
Secretaría de Desarrollo Económico

3. Marco al del rocedimiento

4. Políticas y lineamientos del procedimiento

. La solicitud para la digitalización de los servicios debe ser generada por parte de la
dirección interesada y debe contener el visto bueno de la subsecretaría a la que pertenece.

. La Subsecretaría debe enviar una comunicación interna en Ia que establezca de manera
clara la instrucción para comenzar el nuevo proyecto de digitalización de Ios trámites de la
Secretaría De Desarrollo Económico.

o La unidad propietaria del proceso debe nombrar 2 enlac,es técnicos con capacidad para la
toma de decisiones en cuanto alflujo de este.

. La Unidad propietaria deberá convocar a la Dirección Iegal para que participe en las
reuniones técnicas y determine la viabilídad legal del proceso.

. La Unidad propietaria del proceso deberá gestionar la emisión delAcuerdo Ministerial para
la puesta en producción del nuevo servicio.

o La Unidad propietaria del proceso debe poner a disposición el personal neepsario partr
llevar a cabo pruebas simuladas para el servicio digitalizado.

. Una vez que el servicio se ponga en producción, el propietario del proceso deberá velar
por el uso correcto del servicio.

# Código Docurnen

1 PCM A18-2A14
Reforma al marco institucional y normativo para la
innovación y el impulso de Ia inversión, el comercio exterior
y el turismo en Honduras

2 Acuerdo M inisterial 1 25-2022
lmplementación de procesos de digitalización de serv¡cios a
través de la plataforma digital SOL

3 Decreto Legislativo 1 49-2013 Ley sobre firmas electrónicas

4 PCM-096.2020 Reglamento sobre el gobierno electrónico

Reglamento de manejo y uso del
archivo general de la Secretaría de Desarrollo económico5

Acuerdo Ministerial 126-
2023
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. Las Unidades propietarias deberán girar instrucciones a su personal para el uso eficiente
y ágilde todos los trámites digitalizados.

. El usuario es totalmente responsable de sus accesos a la plataforma SOL-SDE

S.Responsables del procedimiento

G.lnsumos del procedimiento

# Area Puesto de trabajo Responsab¡lidad

1
Unidad de
Competitividad

Jefe unidad técnica
de competitividad

Establecer el cronograma de trabajo para el proyecto
de transformac¡ón digital a través de la plataforma
SOL SDE del servicio solicitado en base a la
comunicación interna de la subsecretaría encargada
de la Unidad solicitante

2
Unidad de
Competitividad

Oficial de
competitividad

Enviar por correo electrónico a las autoridades el
porcentaje de cumplimiento del cronograma de
trabajo establecido para la digitalización de los
servicios a través de la plataforma SOL - SDE

3
Subsecretaria
de Estado

Viceministro

Enviar mediante comunicación interna la solicitud de
digitalización del servicio.

4
Unidad
Solicitante

Jefes de Unidad de
la Secretaría de
Desarrollo
Económico

Presentar insumos, validar y asistir a las
capacitaciones correspondientes para el servicio.

# Código lnsumo Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

1
CI-UTC-SOL-

SDE

Comunicación interna de la
Subsecretaría encargada de la
Dirección o Unidad solicitante
indicando las instrucciones para
el inicio del proceso de
transforrnación digit al a través de
la plataforma SOL SDE del
servicio solicitado.

Archivo de la
Unidad técnica

de
competitividad

Hasta su vida útil

2
CI.SS-UTC-
SOL-SDE

Comunicación interna a Ia
Subsecretaría del porcentaje de
cumplimiento del cronograma de
trabajo establecido para la
dioitalización de los servicios a

Archivo de Ia
Unidad técnica

de
competitividad

Hasta su vida útil
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través de la plataforma SOL
SDE

7. Productos o resultados del procedimiento

8. Definición de glosario de términos, siglas y abreviaturas

8.1 Ténminos

Asistencia técnica: proceso de compartir información y conocimientos, instrucción, formación de
habilidades, la transmisión de conocimientos prácticos para el uso o resolución de problemas
dentro de Ia plataforma SOL - SDE.

Base de datos de producción (BD Producción): es una plataforma SOL - SDE que está a
disposición de la población en general, en la misma se encuentran a disposición todos Ios trámites
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 Ios usuarios funcionarios con pruebas
simuladas gestionando trámites de prueba.

Gertificado electrónico: todo mensaje de datos proporcionado por un "prestador de servicios de
certificación que !e atribuye certeza y validez a la firma electrónica.

Gertificador o prestador de servicios de certificación: la persona natural o jurídica acreditada
que expíde certificados y puede prestar otros servicíos relacionados con las firmas electrónicas;

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

Firma electrónica: los datos en forma electróníca consignados en un mensaje de datos, o
adjuntados o lógicamente asociados al mismo, que puedan ser utilizados para identificar al
firmante en relación con el mensaje de datos y para indicar la voluntad que tiene tal parte respecto
de la información consignada en el mensaje de datos;

Firmante: la persona que posee los datos de creación de !a firma y que actúa por cuenta propia
o por cuenta de la persona a la que representa.

# Código Producto Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

1
UTC.TD.SOL-
SDE

Transformación digital del
trámite a través de la
plataforma SOL - SDE

Archivo de la Unidad
técnica de
competitividad

Hasta su v¡da út¡l
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Mensaie: es la información generada, enviada, recíbida o archivada o comunicada a los usuarios
ciudadanos o funcionarios por medio de Ia plataforma SOL - SDE.

Modelado del servicio: es la construcción y configuración del proceso dentro de la Plataforma
SOL.SDE.

Portal TIC's: es el portal de red intema de la Secretaría de Desarrollo Económico en la
que se encuentra información importante para los colaboradores de Tegucigalpa, en esta
se encuentra alojado el enlace a la asistencia técnica de la plataforma SOL - SDE.

Plataforma SOL-.§DE: plataforma de servicios ciudadanos en línea donada a !a Secretaría de
Desarrollo Económico (SDE) por el Proyecto SIGOB del programa de las naciones unidas para el
desanollo (PNUD).

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

Relevamiento: revisión, investigación documentaly estudio delservicio a digitalizar.

SDE digital: espacio virtual en el que están a disposición todos los trámites o servicios digitales
que la SDE tiene a disposición de todos usuarios ciudadanos.

Tramite finalizado: Es todo trámite en estado "Aprobado", "Rechazado" o "Retirado"

Trámite en Proceso: Es todo trámite en estado "Presentado", "En Revisión Previa" o "En Gestión"

Transformación Digital: integración de tecnología digital en todas las áreas de una organizacíón,
cambiando fundamentalmente la forma en que opera y brinda valor a sus clientes.

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

Usuario funcionario: usuario de la plataforma SOL-SDE responsable de gestionar trámites como
empleado de la SecretarÍa de Desarrollo Económico.

8.2 Siglas y Abreviaturas

DGIEPC: Dirección Generalde lntegración Económica y Po!ítica Comercial

DGSP: Dirección General de Sectores Productivos

PNUD: Programa de las Naciones para el Desarrollo

SDE: Secretarfa de Desarrollo Económico

?t-Ja
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SG: Secretaría General

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

SOL: sistema de servicios ciudadanos en línea

UCLA: Unidad de contingentes y licencias arancelarias

UTC: Unidad técnica de competitividad

9. Descripción del procedimiento

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

Sub-Secretaría

9.1 Recibir comunicación intema en la que se solicita la digitalización de un servicio

Unidad solicitante del servicio

9.2 Relevar toda Ia información 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 trámite en la BD Testing

9.6 Modelar en la plataforma BD Testing (ver referencia en Anexo #l)
9.7 Realizar trámites de prueba en la BD Producción

9.8 Activar el servicio para ponerlo a disposición de la ciudadanía (ver referencia en Anexo

#2)
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No
Etapas del

proceso
Objetivo de la

etapa lnsumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envlo a:

I
Solicitud de

digitalización
del servicío

Recibir
comunicación

interna

Comunicación
intema

Recibir
comunícación

interna en la que
se solicita la

digitalización de
un servicio

1 día Subsecretaría

Documento
soporte para

inicio de
proyecto de
digitalización

Unidad técnica
de

competitividad

2
Relevamiento

del servicio

Recibir la
información
acerca del
proceso a
digitalizar

Formato de
relevamiento
de proceso y
documentos

soporte

Relevar toda la
información
acerca del

proceso
solicitado

5
días

Unidad
solicitante del

servicio

Formato de
relevamiento
de servicios y
documentos
soporte de la
información

Unidad técnica
de

competitivitiad

3
Modelado en
la BD Testing

Modelar y
configuración
de proceso

en la
plataforma
BD Testing

ServicÍo
digitalizado en
Ia BD Testing

Modelar en Ia
plataforma BD

Testing

30
días

Unidad técníca
de

competitivídad

Servicio
digitalizado

en la BD
Testing

Unidad técnica
de

competitividad

4
Validación del

proceso de
digitalización

Validar el
proceso

digitalizado

Proceso
valídado

Validar el
proce§o

modelado en la
plataforma

1

días

Unidad
solicitante del

servicio

Proceso
validado

Unidad técnica
de

competitividad

5
Capacitación

y pruebas
simuladas

Capacitar al
personal

participante
en el proceso

digitalizado

Capacitaciones
dentro de la BD

Testing

Capacitar y hacer
pruebas

simuladas del
trámite en la BD

Testing

2A
días

Jefe Unidad
técnica de

competitividad

Personal
capacitado

en el trámite
digitalízado

Unidad técnica
de

competitivldad

6
Modelado en

BD
Producción

Modelar y
configuración
de proceso

en la
plataforma

BD
Producción

Servicío
digitalizado en

la BD
Producción

Modelar servicio
en la BD

Producción

30
días

Unidad técnica
de

competitividad

ServÍcio
digitalizado

en la BD
Produccíón

Unidad técnica
de

competitividad

7
Pruebas en

BD
Producción

Efectuar
pruebas

simuladas en
la BD

Producción

Trámites de
prueba en la

BD Produccíón

Realizar trámítes
de prueba en la
BD Producción

10
días

Unidad técnica
de

competitividad

Servicío
digitalizado

en la BD
Producción

Unidad técnica
de

competitividad

B
Puesta en
producción

Poner en
marcha el

servicio en la
plataforma
SOL. SDE

Servicio
digitalizado y

puesto a
disposición de
los ciudadanos

Activar el servicio
para ponerlo a

disposición de la
ciudadanía

10
días

Jefe Unidad
técnica de

competitividad

Servicio
digitalizado y

puesto a
disposición

de los
ciudadanos

Unidad técnica
de

competitividad
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10. Diagrama de flujo del procedimiento
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Secretaría de Desarrollo Económlco NC|-T§C1222,{,0;
NGI-TSC 1223,.O0;
NCI-TSCt224{,0

MATRIZ PARA LA EVALUACIÓN, ANÁL§IS Y RESPUESTA A LOS R¡ESGOS

PROCESO:
Procedimiento para digitalización de servicios a través de la plataforma SOL -
SDE

NOMBRE DEL SUBPROCESO:
Proc,edimiento para digitalización de servicios a través de la plataforma SOL -
SDE

OBJETIVO:
Movilizar la cadena de valor pública a través de la digitalización de trámites y
procesos que se llevan a cabo en la secretaría de desanollo económico

No. Etapa del
pnoceso

Descripción
del riesgo

Riesgo
inherente

Zona de
Controles

obligatorios
para mitigar
los riesgos

Controles
que existen

en la
entidad

Controles
pendlentes

por
eetablecer

para mitigar
los riesgos

Riesgo
residual

Zona
de

riesgo
final

Respuest
aalos
riesgos

I P I

1

Solicitud de
digitalización
del servicio

Ninguno Ninguno Ninguno Ninguno

2
Relevamiento
del seruicio

Que la
unidad
encargada
no
proporcione
toda la
ínformación
soporte

2 3 M

Realizar una
reúsión
documental
según la
normaüva
vigente

Validar el
proceso con
las unidades

Realizar una
revisión
documental y
verificar
cómo se lleva
a cabo el
proceso en la
actualidad

1 1 Aceptar

3
Modelado en
la BD Testing

Falla en el
enlace de
intemet y
alojamíento
en el servidor

7 1 Ninguno Ninguno

Migrar base
de datos a
servidor de la
SDE en la
nube

1 1 Aceptar

4

Validación
del proceso
de
digitalización

Que la
unidad
encargada
no valide
correctament
e el proceso

2 3 M

Verificación
del proceso
según
manual
vigente

Ninguno

Validar
reunión de
validación
con las
unidades
involucradas
en el oroceso

1 1 Aceptar

5
Capaciüación
y pruebas
simuladas

Que los
participantes
no adquieran
las
capacidades
impartídas

2 3 M
Control de
asistencia

Coneo
electrónico
informando a
las
autoridades
que se
llevarán a
cabo pruebas
simuladas y

Realizar
pruebas
simuladas
e,on los
participantes
del proceso
para refozar
las
capacidades

1 1 Aceptar

\

Formulario 27 -
SDE

p
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el resultado
de estas.

6
Modelado en
BD
Producción

Falla en el
enlace de
internet y
alojamiento
en el servidor

2 1 Ninguno Ninguno

Migrar base
de datos a
servidor de la
SDE en la
nube

2 2 Aceptar

7
Pruebas en
BD
Producción

Falla en el
enlace de
intemet y
alojamiento
en el servidor

1 3 M Ninguno
que se
llevarán a

Coneo
electrónico
informando a
las
autoridades

cabo pruebas
simuladas y
posteriormen
te el
resultado de
estas.

Migrar base
de datos a
servidor de la
SDE en la
nube

2 2 Aceptar

I Puesta en
producción

Falla en ef
enlace de
ínternet y
alojamiento
en el servidor

1 3 M

quienes
dirigido
servicio
hagan uso de
este

Que los
usuarios a

está
el
no

Ninguno
proceso
digitalizado

Webinar para
mostrar las
bondades del 2 2 Aceptar

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Marlon Sanchez
Oficial de

Competitividad

MsC. José Antonio
Martínez Jefe de

Competitividad

Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
Secretario de Estado en el Despacho de Desarrollo
Económico
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§c*n*rntcs MAPA PARA LAVALORACION PRELIMINARY FINAL

DE LOS RIESGOS

NCI-TSC/,2224,0; NGI-
TSC/223{10; NCI-

TSC/224{0

Formulario 28 SDE

pRopós¡ro: Facilitar la valoración y determinación de la zona de riesgos

Muy Alta

Alta

Moderada M

Baja M

Muy Baja M

Muy Bajo Bajo Moderado
Alto
(4) Muy Alto

H: Zona de Rlesgo illoderada: Respuestas, Aceptiar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

ZOHA DE RIESGO:

A: Zona de Rlesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir,

v

\-

A A E E E

M A A E

A E E

A E

A A

E: Zora dé Rlesgo E¡¡trema: Respu€stas, Reducir el riesgo (costo beneücio), o eüta¡, o compartir o bansforir

36
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12. Elementos transversales del Procedimiento

Matriz de Verificación
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Preguntas de Verificación S¡ No Respuestas de Verificación

¿La descripción del proceso incluye medidas
concretas (actividades) oríentadas al control
interno v anticorruoción?

X

La implementación de los procesos de
transformación digital fornentia la transparencia
y evita la interacción no regulada con los
ciudadanos.

¿La descripción del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a Ia
descentralización?

X Todo se realiza a nivel intemo

¿La descripción del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
participación ciudad ana?

X
Si, la transformación digital de procesos se
ofrece a la ciudadanía a través de la plataforma
SOL. SDE

¿La descripción del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
transparencia y acceso a Ia información
pública?

x

Si, la transformación digítal de procesos se
ofrece mayor transparencia ya que la
información queda registrada en cada trámite
diqital

X
¿La descrípción del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al archivo
documental?

S¡, Ia transformación digital de procesos se
ofrece mayor capacidad de almacenar ya que
todo trámite digitalizado que se gestiona en la
plataforma SOL SDE queda archivado en la
misma al momento de finalizar el trámite

¿La descripción del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores de PEI
institucional?

X
S¡, las actividades están orientadas hacia el
cumplimiento de los indicadores de pei
institucional

r
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Listado de tÉmites digitales disponibles en la Plataforma SOL - SDE
Anexo#2
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l. Objetivo del procedimiento

Brindar asístenc¡a y soporte técnico acerca de la plataforma SOL - SDE

2. Alcance del procedimiento

Este procedimiento se aplica para digitalizar trámites y procesos que se llevan a cabo en la
Secretaría de Desanollo Económico

3. Marco legal del procedimiento

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento

. La solicitud parala asistencia y soporte técnico de la plataforma SOL - SDE para usuarios
internos debe ser generada por la dirección, jefatura o enlace designado a través del
formulario electrónico "Asistencia Plataforma SOL - SDE" que se encuentra alojado en el
"PortalTlC's"

o La solicitud para la asistencia y soporte técnico de la plataforma SOL - SDE para usuarios
extemos debe ser canalizada por la dirección, jefatura o enlace designado a través del
formulario electrónico "Asistencía Plataforma SOL - SDE" que se encuentra alojado en el
"PortalTIC's"

. La Unidad Técnica de Competitividad brindará respuesta a las solicítudes de asístencia y
soporte técnico en la medida de las posibilidades técnicas y operativas necesarias de la
unidad.
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# Código Documento

1
Acuerdo Ministerial 125-
2022

Implementación de procesos de digitalización de serv¡cios a
través de Ia plataforma digital SOL

2 Acuerdo M inisterial 056 -2023
lmplementación del trámite de licencia de importación de
productos lácteos en la plataforma SOL - SDE

3 Decreto Legislativo 1 49-2013 Ley sobre firmas electrónicas

4 PCM 018-2014
Reforma al marco institucional y normativo para la
innovación y el impulso de la inversión, el comercio exterior
y el turismo en honduras

5 PCM-086.202A Reglamento sobre el gobierno electrónico

6
Acuerdo Ministerial No. 126-
202s

Reglamento de manejo y uso del
archivo general de la Secretaría de Desarrollo económico
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Al finalizar la asistencia y soporte técnico de !a plataforma SOL - SDE, la unidad técnica
de competitivídad envíará un correo electrónico alsolicitante para informar elestado de su
gestión.

5. Responsables del procedimiento

6. lnsumos del procedimiento

7. Productos o resultados del procedimiento

e

\,

# Area Puesto de trabajo Responsab¡lidad

1

Unidad
Técnica de

Competitividad
Oficial de competitividad

Brindar as¡stencía y soporte técnico de
la plataforma SOL - SDE

2
Secretaría de

Desanollo
Económico

Unidad Solicitante

Enviar Solicitud mediante formulario
electrónico para la asistencia

3
Unidad

Técnica de
Competitividad

Jefe de Competitividad

Analizar el caso y generar posibles
soluciones acerca del caso reportado

# Código Insumo Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda

1 AT.UTC-SOL.SDE

Solicitud de asistencia y
soporte técnico de la
plataforma SOL SDE a
través de formulario
electrónico

Correo electrónico oficial
de competitividad

Hasta su
vida útil

2
CE.RG.UTC.SOL.

SDE

Correo electrónico con
resumen de la gestión
realizada

Correo electrónico oficial
de competitividad

Hasta su
vida útil

# Código Producto Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda

1 CE-CD-SOL-SDE Caso documentado
Correo electrónico oficial de
competitividad

Hasta su
vida útil

-
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8. Definición de glosario de términos, siglas y abreviaturas

Ll Términos

Asistencia técnica: proceso de compartir información y conocimientos, instrucción, formación de
habilidades, la transmisión de conocimientos prácticos para el uso o resolución de problemas
dentro de la plataforma SOL - SDE.

Base de datos de producción: es una plataforma SOL - SDE que está a disposición de la
población en general, en la misma se encuentran a disposición todos los trámites 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
trámites de prueba.

Certificado electrónico: todo mensaje de datos proporcionado por un'prestador de servicios de
certificación que !e atribuye certeza y validez a la firma electrónica.

Gertificador o prestador de servicios de certificación: la persona natural o jurídica acreditada
que expide certÍficados y puede prestar otros servicios relacionados con las firmas electrónicas;

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

Firma electrónica: los datos en forma electrónica consignados en un mensaje de datos, o
adjuntados o lógicamente asociados al mismo, que puedan ser utilizados para identificar al
firmante en relación con el mensaje de datos y para indicar la voluntrad que tiene ta! parte respecto
de la información consignada en elmensaje de datos;

Firmante: la persona que posee los datos de creación de la firma y que ac{úa por cuenta propia
o por cuenta de la persona a la que representa.

Mensaie: es la información 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 construcción y configuración del proceso dentro de la Plataforma
SOL-SDE.

Portal TIC's: es el portal de red intema de la Secretaría de Desarrollo Económico en la
que se encuentra información importante para los colaboradores de Tegucigalpa, en esta
se encuentra alojado el enlace a la asistencia técnica de la plataforma SOL - SDE.\r
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Plataforma SOL-SDE: plataforma de servicios ciudadanos en línea donada a la Secretaría de
Desarrollo Económico (SDE) por el Proyecto SIGOB de! programa de las naciones unidas para el
desanollo (PNUD).

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

Relevamiento: revisión, investigación documental y estudio del servicio a digitalizar.

SDE digital: espacio virtual en el que están a disposición todos los trámites o servicios digitales
que la SDE tiene a disposición de todos usuarios ciudadanos.

Tramite finalizado: Es todo trámite en estado "Aprobado', "Rechazado" o "Retirado"

Trámite en Proceso: Es todo trámite en estado "Presentado", "En Revisión Previa" o "En Gestión"

Transformación Digital: integración de tecnología digitalen todas las áreas de una organización,
cambiando fundamentalmente la forma en que opera y brinda valor a sus clientes.

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

Usuario funcionario: usuario de la plataforma SOL-SDE responsable de gestionar trámites como
empleado de la Secretaría de Desarrollo Económico.

8.2 Siglas y Abreviaturas

DGIEPC: Dirección Generalde lntegración Económica y Política Comercial

DGSP: Dirección General de Sectores Productivos

PNUD: Programa de las Naciones para el Desarrollo

SDE: Secretaría de Desarrollo Económico

SG: secretaría 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 Garibe (ALC) y junto a
ellas promueve cambios en la cultura de gestión orientada a los ciudadanos y alcumplimiento de
la agenda 2030.

SOL: sistema de servicios ciudadanos en línea
J<
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UCLA: unidad de contingentes y licencias arancelarias

UTC: unidad técnica de competitividad

9. Descripción del Procedimiento

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

Unidad §olicitante

9.1 Enviar la solicitud de asistencia técnica a través delformulario electrónico

Oficial Unidad Técnica de Competitividad (UTC)

9.2 Recibir formulario electrónico 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 electrónico con un resumen de la gestión realizada

\-,
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No
Etapas del
Proceso

Objetivo de la
Etapa

lnsumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envío a:

1

Solicitar la
asistencia y

soporte técnico
de la plataforma

SOL - SDE

Atender las
solicitudes de
asistencia y

soporte
técnicos de la

plataforma SOL
- SDE

Formularío
electrónico

Enviar la solicitud
de asistencia

técnica a través
del formularío

electrónico

I día
Unidad

Solicitante

Formulario
de

asistencia y
soporte

técnico de
la

plataforma
SOL

completo

Unidad técnica
de

competitividad

2
Recibír Solicitud

de Asistencía

Atender las
solicitudes de
asistencia y

soporte
técnicos de la

plataforma SOL
. SDE

Formularío
electrónico

Recibir formulario
electrónico en el
que se solicita la

asistencia o
soporte técnico
de la plataforma

SOL - SDE

1 día
Oficíal de

competitívidad

Formulario
de

asistencia y
soporte

técnico de
la

plataforma
SOL

completo

Jefe de
competitividad

3 Procesar

Analizar la
solicitud para

tomar un curso
de acción

Formulario
electrónico

Analizar el caso y
generar posibles

soluciones
acerca del caso

reportado

1 día
Jefe de

competitividad

Reporte
mensual de
incidencias

Oficial de
competitividad

4
Ejecutar la

solución del
caso

Dar solución a
la solicitud de
Asistencia

Formulario
electrónico

Resolver la
asistencia
solicitada

1 dia Oficial de
competitividad

Reporte
mensual de
incidencias

Unidad
Solicitante

tr Finalizar y
cerrar el caso

Enviar resumen
de caso al

solicitante y a
Jefatura de

Unidad Técnica
de

Competitividad

Capturas
de pantalla

sobre el
GASO

Enviar un correo
electrónico con

un resumen de la
gestión realizada

7 días
Unidad

Solicitante

Resumen
de la

gestión
realizada

Unidad
Solicitante

\-/
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10. Diagrama de flujo del procedimiento
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11. Gestión del riesgo
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v

Sccretaría dc Dcs¡rrollo Económico

Unid¡d dc Compcüüvidad
HCI-TSC/222{X}; HCI-

TSC,223{0 ; NCI-T§C t224&

Formulario 27 - SDE
MATRTZ pARA LA EvALuAcÉN, RxÁursts y RESpUESTA A Los RrEsGos

obtaforma SOL - SDE

(2) Etrpa del
proGGüo

Riu
hhcr

q
3go

d!¡d

(r1l r

1

Sdicitar para la

asistenaa y

soporte técnico

de la Plataforma

SOL . SDE

I l Qteel
usuano, n0 sea

sufic¡entemente

claro en su

solicünd

2

.Realizar

para bs
1

Soltc¡tar

Solicitar

rnformación

adicional

Realizar capac rtac iones

para hs usuarios
1 1 Aceptar

? P¡ocesar

2 1 Que l¡a

Undatl
encangada no
proporcione
toda la
mrofmacton
§opofte

t

en

cle

. SDE

2
base a
bcciones

los
cle

v

tlrnguno

Realizar rneloras en la
conllguración cle la
Plataforrna SOL - SDE en
base a lÍrs lecfiones
aprendidas sobre los
caso's de assteccra y
soporte téc nk o reportados

1 1 Ace$ar

3
Finalr¿ar y cerrar
clel caso

3lOuenose
pue{la linali¡ar el
caso por no
contar con un
programador
dentro de la
lnstrlucnn

2 I Nrnguno

Que la Máx¡rna autofdad
contrate a un programador
para la Secretarfa de
Desarrol¡o Econornrco

1 1 Aceplar

DW
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12. Elementos transversales del procedimiento

Matriz de Verificación
lnclusión de Elementos Transversales Estratégicos

Manual de Procedirnientos

* r H_-fr
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§ecretari* de
Desurroüo
Eccnómico
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PLATAFORMASOL - SDE

SDE

Versión 2.0 Fecha: Noviembre 2025 56 de 97

Denominación del Proceso: "Nombre del Proceso"
Presuntas de Verificación S¡ No Respuestas de Verifi cación

¿La descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al control ¡nterno v
anticorrupción?

X

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

¿La descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la descentralización?

X Todo se realiza a nivel interno

LLa descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la part¡c¡pac¡ón c¡uda ?

X

S¡, las solicitudes de asistencia y soporte
técnico de la plataforma SOL SDE que
realizan los usuarios ciudadanos se
canalizan a través de las unidades
responsables de los trámites.

LLa descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la transparencia y acceso a
lq lnformación pública?

x

Si, el proceso de asistencia y soporte
técnico de la plataforma SOL - SDE ofrece
mayor transparencia ya que la información
queda registrada y el resumen enviado al
solicitante por correo electrónico para que
al finalizar la gestión pueda consultarlo
cuando sea necesario.

¿La descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Archivo Documental?

X

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

¿La descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI lnstitucional?

X
Si, las actividades están orientadas hacia el
cumplimiento de los indicadores de PEI
lnstitucional

\.
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14. Anexos

Anexo#1
Formulário de Asistencia Plataforma SOL-SDE

F*¡'ni,"iiat'ic, par.r loiiritr¡d rie asist*:rc;as d*

.g¡ pc.l't* té:: ni ri¡ i Lf ** r*',* ti ¿¿r

Lrstad* de tarda: las ií¡:ees teiefc*i:c.rs rJr i*
iostirr¡riüfi

ffi k
\/ Formato para Solicitud de

Vehículo

BIBLIOTECA DE MEDIO§

VISUALES

§n está sercicln encorttrsres iogts ofirieies de

rsta Sarreta:'¡¿ iie [rtarjo.' soi*. drbe* inki+r

F

Asistencia Técnica Plataforma

SOL-SDE

ASISTENCTA rÉCn¡rCe
PLATAFORMA

§OL-§DE
, 'i ' l,:;. .i; rr ,, .:::'"t.:; .¡. ,:i. ¡i.:. ; l.

.'. ¡rr ,:. :'" ¡. ,, li ) :¡' .'i

V

V

ffi
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Seleccione la E)irecciótr o Unidad a la que pertenece
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15. Control de cambios del procedimiento
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Elaboración del documento
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l. Obietivo del procedimiento

Generar un informe sobre el estado actual de Ios trámites 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 gestión de los
trámites digitales de Zona Libre dentro de la Plataforma SOL - SDE

3. Marco legal del procedimiento

# Códiso Documento

1 PCM A18-2014
Reforma al marco institucional y normativo para la
innovación y el impulso de la inversión, el comercio exterior
y el turismo en Honduras

2 Acuerdo Ministerial 1 25-2A22
lmplementación de procesos de digitalización de servicios a
través de Ia plataforma digital SOL

3 Decreto Legislativ o 1 49-24fi Ley sobre firmas electrónicas

4 PCM-086.2020 Reglamento sobre el gobierno electrónico

5 No. 126-2023 Manual de archivo ACUERDO MINISTERIAL No. 126-2A23

6
Acuerdo Ministerial No. 126-
2023

Reglamento de manejo y uso del
archivo general de la Secretaría de Desarrollo económico

4. Políticas y lineamientos del procedimiento

. El lnforme de trámites digitales de zona libre en la plataforma SOL - SDE contendrá un
resumen ejecutivo en formato PDF y un libro de Exceladjunto con eldetalle de la base de
datos de trámites de incorporación, modificación y cancelación de operadoras, operadoras
usuarias y usuarias de zona libre contenidos en los trámites digitales disponibles del Ser01
al Ser06 finalizados y en producción por estado y responsable, además del tiempo
trascurrido desde su inicio.

. El informe de los trámítes digitales de zona libre en la plataforma SOL - SDE se generará
de manera semanal.

. El informe de trámites digitales de zona libre en la plataforma SOL - SDE se enviará de
forma digitala través de correo electrónico a las Subsecretarías y Direcciones Participantes
en los trámites de zona libre.

Y
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5. Responsables del procedimiento

6, lnsumos del procedimiento

7. Productos o resultados del procedimiento
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# Area Puesto de trabaio Responsabilidad

1

Secretaría
de

Desarrollo
Económico

Oficial de
competitividad

Generar la base de datos de trámites digitales de zona
Iibre, procesar los datos y presentar la información

2

Secretaría
de

Desarrollo
Económico

Jefe Unidad
técnica de

competitividad

Validar la información de los reportes previo al envío
de este.

3

Secretaría
de

Desarrollo
Económico

Sub-Secretaria
Comerio lnterior

Enviar solicitud de información mediante correo
electrónico o comunicación interna

# Código lnsumo Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda

1
BD-ZOLI-UTC-

SOL-SDE
Base de datos de trámites
de zona libre por fecha

Archivo UTC Hasta su vida
út¡l

# Código Producto Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda

1
RT-ZOLI-SOL-
SDE

lnforme de trámites
digitales de zona
libre

Archivo UTC Hasta su
vida útil

\
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L Definición de glosar¡o de términos, siglas y abreviaturas

8.1 Términos

Asistencia técnica: proceso de compartir información y conocimientos, instrucción, formación de
habilidades, la transmisión de conocimientos prácticos para el uso o resolución de problemas
dentro de la plataforma SOL - SDE.

Base de datos de producción: es una plataforma SOL - SDE que está a disposición de la
población en general, en la misma se encuentran a disposición todos Ios trámites digitalizados.

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

Certificado electrónico: todo mensaje de datos proporcionado por un "prestador de servicios de
certificación que le atribuye certeza y validez a la firma electrónica.

Certificador o prestador de servicios de certificación: la persona natura! o jurídica acreditada
que expide certificados y puede prestar otros servicios relacionados con las firmas electrónicas;

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

Firma electrónica: los datos en forma electrónica consignados en un mensaje de datos, o
adjuntados o lógícamente asociados al mismo, que puedan ser utilizados para identíficar al
firmante en relación con el mensaje de datos y para índicar la voluntad que tiene tal parte respecto
de la información consignada en elmensaje de datos;

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

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

Modelado del servicio: es la construcción y configuración del proceso dentro de la Plataforma
SOL-SDE.

Plataforma SOL€DE: plataforma de servicios ciudadanos en línea donada a la Secretarfa de
Desarrollo Económico (SDE) por el Proyecto SIGOB del programa de las naciones unidas para el
desanollo (PNUD).
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Portal TIC's: es el portal de red intema de la Secretaría de Desanollo Económico en la
que se encuentra información importante para los colaboradores de Tegucigalpa, en esta
se encuentra alojado el enlace a !a asistencia técnica de la plataforma SOL - SDE.

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

Relevamiento: revisión, investigación documentaly estudio del servicio a digitalizar.

SDE digital: espacio virtual en el que están a disposición todos los trámites o servicios digitales
que la SDE tiene a disposición de todos usuarios ciudadanos.

Tramite finalizado: Es todo trámite en estado "Aprobado", "Rechazado" o "Retirado'

Trámite en Proceso: Es todo trámite en estado "Presentado", "En Revisión Previa" o "En Gestión"

Transformación Digital: integración de tecnología digitalen todas las áreas de una organización,
cambíando fundamentalmente la forma en que opera y brinda valor a sus clientes.

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

Usuario funcionario: usuario de la plataforma SOL-SDE responsable de gestionartrámites como
empleado de la Secretaría de Desanollo Económico.

8.2 Siglas y Abreviaturas

DGIEPG: Dirección Generalde lntegracíón Ec¡nómica y Política Comercial

DGSP: Dirección General de Sectores Productivos

PNUD: Programa de las Naciones para el Desanollo

SDE: Secretaría de Desarrollo Económico

SG: secretaría 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 gestión orientada a los ciudadanos y al cumplimiento de
la agenda 2O3A.

SOL: sistema de servicios ciudadanos en llnea

\-,
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UCLA: unidad de contingentes y licencias arancelarias

UTC: unidad técnica de competitividad

9. Descripción del procedimiento

Subsecretaria de Comercio lnterior

9.1 Enviar solicitud de lnformación mediante comunicación interna o coneo electrónico

Oficial de competitividad

9.2 Recopilar los datos estadísticos de los trámites de zona libre disponibles en la
plataforma SOL - SDE

9.3 Limpiar y ordenar los datos

Jefe de Unidad Técnica de Compet¡t¡vidad

9.4 Autorizar el envío del correo electrónico con la presentación de la información

procesada en el formato de informe ejecutivo de trámites de zona Iibre con su detalle

en hoja electrónica de cálculo

Oficial de compet¡t¡vidad

9.5 Enviar información procesada en el formato de informe ejecutivo de trámites de zona

libre con su detalle. (Ver anexo #4)
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Matriz de Actividades Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos
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N

o
Etapas del
proceso

Objetivo de
la etapa

lnsumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envío a:

1
Recepción de

solicitud

Recibir
instruccione
s del tipo de

ínforme

Comunicación
interna o coneo

electrónico

Enviar solicitud de
lnformación mediante

comunicación interna o
correo electrónico

t hora

Subsecretaria
de comercio

interior

Detalles del
informe

solicitado

Oficial de
competitiv

idad

2
Recolemión

de datos

Recopilar la
base de

datos
estad[sticos

de los
trámites de
zona libre

Base de datos
estadísticns de
los trámites de

zona libre
disponibles en la
plataforma SOL

- SDE

Recopilar los datos
estadísticos de los

trámrtes de zona. trbre
disponibles en la

plataforma SOL - SDE

4 horas
Oficial de

competitividad

lnforme
ejecutivo de

trámites zoli y
detatle en hoja
electrónica de

cálculo

Jefe
unidad

técnica de
competitiv

idad

3
Procesamient

o de datos

Limpiar y
ordenar la
base de

datos zoli

Base de datos
estadísticos de

trámites

Limpiar y ordenar los
datos

2 horas
Oficial de

competitividad

lnforme
ejecutivo de

trámites zoli y
detalle en hoja
electrónica de

cálculo

Jefe
unidad

técnica de
mmpetitív

idad

4
Presentación

de la
información

Presentar la
información

en el
formato de
reporte de

trámítes zoli
y detalle en

hoja
electrónica

Formato de
informe de

tramites zoli

Autorizar el envío del
mrreo electrónico con
la presentación de la

ínformación procesada
en e[ formato de

informe ejecutivo de
trámites de zona libre
con su detalle en hoja
electrónica de cálculo

2 horas
Jefe unidad
técnica de

competitividad

lnforme
ejecutivo de

trámites zoli y
detalle en hoja
electrónica de

dlculo

Oficíal de
competitiv

idad

5 Envío de la
infonmación

Enviar la
información

en el
formato de
reporte de

trámites zoli
y detalle en

hoja
electrónica

Formato de
informe de

tramites zoli

Enviar información
procesada en el

formato de informe
ejecutivo de trámites
de zona libre con su

detalle

Tz hora Oficial de
competitividad

lnforme
ejecutivo de

trámites zoli y
detalle en hoja
electrónica de

cálculo

Subsecret
aria de

comercio
interior

v'
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10. Diagrama de flujo del procedimiento

pRocEDtHtEi¡To pARA LA GEHemc¡óH DE rilFontáEs DE Los
rnÁmrEs DTGITALES DE zoHA LIBRE EN rá pLATAFoRmA soL - sDE

§ubsecretaria de
cornercio interior

Oficial de Competitividad Jefe de Competitividad

v
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11. Gestión del riesgo
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l{C l-Tscr222-{tfl; NC l -
TSC/223-00; NCI-

TSCt224{0

Formulano 27 -
SDE

tATRIz pARA LA EvALuAcrót{, nnAus¡s y RESpUESTA A LGs R¡EsGos

PROCE§O:

Procedimiento para !a genemc¡on de informes de los trámites d¡g¡tals de zona libre en la PHtaforma SOL -
SDE

Proceclimiento para la generación cle informes de trámites dlgitales de zona llbre en la plataforma SOL - SDE

OBJETIVO: Generar informes de los trámites digitales de zona libre en la plataforma SOL - SDE

Descripción
del Riesgo

Riesgo
lnherente

Zona de
Riesgo
Final

Raspuesta a
los Riecgos

P P I

1
Remlemión de
datos

Falla en el
enlace de
intemet y
alojamiento
en elservidor

1 1

Generación
de base de
datos de
forma
periódica
para
resnalrlo

Generar Base
de datos de
manera
semanal

Migrar base de
datos a Servidor
de la SDE en la
nube

1 1 Aceptar

2
Procesamiento
de datos

falta de
lntegridad de
la base de
datos

1 1

Revisar los
parámetros
de los datos
generados
antes de
cor¡enzar a
pocesar los
datos

Revisión
preliminar
los datos

de
Almacenamiento
en la nube de
coreo electrónioo

1 1 Aceptar

3
Presentación
de la
lnformación

Ninguno 1 1

Revision por
parte de la
Jefatura para
autorízar el
envfo de Ia
ínformación

Verificacion de
la información a
través de la
Plataforma
SOL . SDE

Almacenamiento
en la nube de
coreo electrónico

1 1 Aceplar

4
Envío de la
informaciór

Ninguno ,l
1 ninguno Ninguno Ninguno 1 1 Aceptar

Elaborado por: Revisado Dor:
Marlon Sanchez Oficial de
Competitividad *:r 

Jere de Abg. Fredis Alonso Cenato V.
Secretario de Estado en el Despacho de
DesarroW*"ómico ffi

* 'W741ffiFirma: ,/

W
Fechdi-,/
Noviembre 2025

Fecha:
W,"/ffi

Iloviembre 2025
t.-§¡loruDus§/
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Secretaría de Desarrollo Económico

HO]IIBRE DEL SUBPROCESO:

No.
Etapa del
proceso

Zona de
Riesgo

Prelirninar

Controles
obligatorios
para mltigar
los riesgos

Controles que
existen en la

entidad

Controles
pendientes por
cstablecer para

mltigar los
riesgos

Riesgo
Regidual

I

B

B B

B

Aorobado Dor:
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SECRETARIN OC DESARROLLO ECONÓMICO

MAPA PARA I.^AVALORACIÓN PRELIMINARY FINAL DE
LOS RIESGOS

NCI-TSC122240;
NCI-TSCl223,-00;
NCI-TSC1224{,0

Formulario 28
SDE

;.; p4

§ecretar[s de
Desff"rrotto
Hconánrtlcc

PROPÓSMO: Facilitar la valoración y determinación de la zona de riesgos

PROBABILIDAD
Muy Alta

Alta M

MModerada

MBaja

[tIuy Baia M

Muy Bajo
Baj
o

Moderado Alto Muy AIto

IMPACTOS

il: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el rÍesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

ZONA DE RIESGO:

-

-) .:

A A E

A
E

E

E

E

E

A

A E

A E

ts A A

A: Zona de Alta: Reducir el o o , o transferir

E: Zona de Riesgo Extrema: o evitar, o compartir o
transferir
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12. Elementos transversales del Procedimiento

Matriz de Verificación
lnclusión de Elementos Transversales Estratégicos

Manual de Procedimientos

del : "Nombre del Proceso"

'¡-i.#W

;-;#-m
Secretsr(a de
üessrrot[o
Ecsnérnlco

'Iffi:-
c' i¡iÉ' *ffi
{HV#!'"H-''

H#T*DURA§

Presuntas de Verificación Si No de

¿La descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al control interno v
Anticorruoción?

X

La implementación del proceso de
generación de informes de los trámites
digitales de zona libre en la plataforma SOL

SDE fomenta la transparencia ya que
genera documentación sobre las solicitudes
realizadas acerca del servicio.

¿La descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la descentraliz ación?

X Todo se realiza a nivel interno

X

Si, el proceso de generación de ínformes de
los trámites digitales de zona libre en la
plataforma SOL - SDE generan información
relevante para la toma de decisiones a nivel
estratégico tanto para el sector privado
corno para el sector público

LLa descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la participaciÉn ciudadana?

¿La descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas ala Transparencia v Acceso a
la lnformación Pública?

X

Si, el proceso de generación de informes de
los trámites digitales de zona libre en la
plataforma SOL - SDE ofrece mayor
transparencia ya que la información
generada es veraz y puede ser consultada
por los usuarios solicitando Ia información a
la unidad de transparencia.

¿La descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Archivo Documental?

X

Si, la generación de informes de los trámites
digitales de zona libre en la plataforma SOL

SDE ofrece mayor capacidad de
almacenar los informes qenerados

¿La descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI institucional?

X
Si, las actividades están orientadas hacia el
cumplimiento de los indicadores de PEI
ínstitucional

V

-
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14 Anexos

Anexo#1
INFORME DE EXPEDIENTES EN PLATAFORMA SOL
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Responsables de los cambios al procedimiento
Elaboración del documento

Verificación del Documento
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José Antonio Martínez
Jefe de

Competitividad
Unidad de

Competitividad
Noviembre
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1. Objetivo del procedimiento

Generar informes de los trámites digitales de licencia de importación de productos
Iácteos en la plataforma SOL - SDE

2. Alcance del procedimiento

Este procedimiento se aplica para medir el tiempo de gestión de los trámites digitales de
licencia de importación de productos lácteos en la platraforma SOL - SDE
3. Marco legaldel procedimiento

4. Políticas y lineamientos del procedimiento

. El lnforme de trámites digitales de licencias de importación de productos lácteos en la
plataforma SOL - SDE contendrá un resumen ejecutivo en formato PDF y una hoia
electrónica de cálculo adjunto con el que contendrá datos relativos al detalle de las
importaciones de los productos en mención como ser: 1) Código de trámite, 2) Fecha de
ingreso, 3)Monto pagado, 4) Nombre o denominación social; 5) Registro Tributario Nacional
(RTN), 6) Precio totral del/los producto/s, 7) Peso o volumen total producto/s; 8) Unidad de
medida, 9) Partida arancelaria y 10) vigencia de la Iicencia.
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# Códiso Documento

1 PCM A18-2014
Reforma al marco institucional y normativo para la
innovación y el impulso de la inversión, el comercio
exterior y el turismo en Honduras

2 Acuerdo M inisterial 125-2022
lmplementación de procesos de digitalizacion de servic¡os
a través de la plataforma digital sol

3 Acuerdo Ministeríal 056 -2023 lmplementación del trámite de licencia de importación de
productos lácteos en la plataforma SOL - SDE

3 Decreto Legislativo 1 49 -2013 Ley sobre firmas electrónicas

4 PCM-086.2020 Reglamento sobre el gobierno electrónico

5
Acuerdo Ministerial No. 126-
2423

Reglamento de manejo y uso del
archivo general de Ia Secretaría de
Desanollo económico
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o El informe de los trámites digitales de licencias de importación de productos lácteos en la
plataforma SOL - SDE se generará de manera mensualy se enviará en los primeros cinco
días delmes.

. El informe de trámites digitales de licencias de importación de productos Iácteos en la
plataforma SOL - SDE se enviará de forma digital a través de correo electrónico a la
Dirección General de lntegración Económica y Política Comercial (DGIEPC).

5. Responsables del procedimiento

6. ¡nsumos del procedimiento

# Área Puesto de trabajo Responsab¡lidad

1

Unidad
Técnica de

Competitividad

Oficial de
competitividad

Generar la base de datos de trámites digitales de
zana libre, procesar los datos y presentar la
información

2
Secretaría de

Desarrollo
Económico

Jefe unidad
técnica de

competitividad

Validar la información de los reportes previo al envío
de este.

3

Dirección
General de
lntegración

Económica y
Política

Comercial

Director de
lntegración

Económica y
Política Comercial

Enviar solicitud de lnformación
comunicaciÓn interna o correo electrónico

mediante

# Código lnsumo Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda

1
BDLIPL-UTC-

SOL-SDE
Base de datos de licencias de
importación de productos lácteos

Archivo UTC Hasta su
vida útil

2
RTLIPL.UTC.

SOL-SDE

Reporte de trámites de licencia
de importación de productos
Iácteos

Archivo UTC Hasta su
vida útil

-

\
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7. Productos o resultados del procedimiento

8. Definición de glosario de términos, s¡glas y abreviaturas

8.1 Términos

Asistencia técnica: proceso de compartir información y conocimientos, instrucción, formación de
habilidades, la transmisión de conocimientos prácticos para el uso o resolución de problemas
dentro de la plataforma SOL - SDE.

Base de datos de producción: es una plataforma SOL - SDE que está a disposición de la
población en general, en Ia misma se encuentran a disposición todos los trámites 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 gestíonando
trámites de prueba.

Certificado electrónico: todo mensaje de datos proporcionado por un "prestador de servicios de
certificación que le atribuye certeza y validez a la firma electrónica.

Certlficador o prestador de servicios de certificación: la percona natural o jurÍdica acreditada
que expide certificados y puede prestar otros servicios relacionados con las firmas electrónicas;

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

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

Firmante: la persona que posee los datos de creación de la firma y que actúa por cuenta propia
o por cuenta de la persona a Ia que representa.

S*cretarlu de
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# Código Producto Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda

1
RTLIPL-UTC-
SOL-SDE

Reporte de trámites de
licencia de importación
de productos lácteos

Archivo UTC Hasta su
vida útil

-
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Mensaie: es la información generada, enviada, recibida o archivada o comunicada a los usuarios
ciudadanos o funcionarios por medio de Ia plataforma SOL - SDE.

Modelado del servicio: es la construcción y configuración del proceso dentro de la Plataforma
SOL.SDE.

Plataforma SOL§DE: plataforma de servicios ciudadanos en lÍnea donada a la Secretaría de
Desanollo Económico (SDE) por el Proyecto SIGOB del programa de Ias naciones unidas para el
desanollo (PNUD).

Portal TIG's: es el porta! de red intema de Ia Secretaría de Desarrollo Emnómico en la
que se encuentra información importante para los colaboradores de Tegucigalpa, en esta
se encuentra alojado e! 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: revisión, investigación documental y estudio delservicio a digitalizar.

SDE digital: espacio virtual en elque están a disposición todos los trámites o servicios digitales
que la SDE tiene a dísposición de todos usuarios ciudadanos.

Tramite finalizado: Es todo trámite en estado "Aprobado", "Rechazado" o "Retirado'

Trámite en Proceso: Es todo trámite en estado "Presentado", "En Revisión Previa" o "En Gestión'

Transformación Digital: integración de tecnología digital en todas las áreas de una organízación,
cambiando fundamentalmente la forma en que opera y brinda valor a sus clientes.

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

Usuario funcionario: usuario de la plataforma SOL-SDE responsable de gestionar trámites como
empleado de la SecretarÍa de Desanollo Económico.

8.2 Siglas y Abreviaturas

DGIEPG: Dirección Generalde lntegración Económica y Política Comercial

DGSP: Dirección General de Sectores Productivos

r{7
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PNUD: Programa de las Naciones para el Desarrollo

SDE: Secretaría de Desarrollo Económico

SG: Secretaría 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 gestión orientada a Ios ciudadanos y al cumplimiento de

Ia agenda 2030.

SOL: sistema de servicios ciudadanos en línea

UCLA: Unidad de contingentes y licencias arancelarias

UTC: Unidad técnica de compet¡tividad
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9. Descripción del Procedimiento

Este Procedimiento se aplica para la generación de informes de los tramites digitales de

licencias de importación de productos lácteos en la plataforma SOL-SDE se lleva a cabo

a través de Ias siguientes actividades:

Dirección genera! de integración Económico y Política Comercial

9.1 Enviar solicitud de lnformación mediante comunicación interna o correo electrónico

Oficial de Compet¡t¡vidad

9.2 Recopilar los datos de los trámites digitales de licencia de importación de productos lácteos

en la plataforma SOL - SDE

9.3 Limpiar y ordenar los datos

Jefe Unidad Técnica de Gompetit¡vidad

9.4 Autorizar el envío de la información con Ia presentación de información procesada en el

formato de informe ejecutivo

Oficial de Compet¡tividad

9.5 Enviar la información procesada en elformato de informe ejecutivo de trámites de licencia de

importación de productos lácteos en hoja electrónica de cálculo
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10. Matriz de actividades responsables y formularios Manual de procedimientos

No
Etapas del
proceso Objetivo de la etapa lnsumo Actividad

lte
mp
o

Responsab
le

Producto Envío a:

1
Recepción de

solicitud
Recibir instrucciones
del tipo de informe

Comunicación
interna o correo
electrónico

Enviar solicítud de
lnformación
mediante
comunicación
interna o correo
electrónico

1

hor
a

Dirección
general de
integración
Económico
y Política
Comercial

Detalles del
informe

solicitado

Jefe
Unidad

Competit
ividad

2
Recolección

de datos

Recopilar la base de
datos de trámites
digitales de licencia de
importación de
productos lácteos en
la plataforma SOL
SDE

Base de datos de los
trámites digitales de
licencia de
importación de
productos lácteos en
la plataforma SOL -
SDE

Recopilar los
datos de los
trámites digitales
de licencia de
importación de
productos lácteos
en la plataforma
SOL - SDE

4
hor
AS

Oficial de
competíüvid

ad

Datos
Recopilado

S

Oficial
de

competiti
vidad

3
Procesamiento

de datos
Limpíar y ordenar la
bass de datos

Base de datos
estad[sticos de los
trámites de licencia
de importacién de
productos fácteos

Limpíar y ordenar
los datos

2
hor
AS

Oficial de
competitivid

ad

lnforme
ejeaÍivo y
detalle en

hoja
electrónica
de cálcr¡lo

Jefe
unidad
técníca

de
competiti

vidad

4
Presentación

de la
información

Presentar la
información en el
formato de reporte de
lícencias de
importación de
produe,tos lácteos y
detalle en hoja
electrónica

Formato de informe
de lícencia de
importación de
productos lácteos

Autorizar el envío
de la información
con la
presentación
información
proeceada en
formato

de

el
de

informe ejecutivo

2
hor
AS

Jefe unidad
técnica de

competitivid
ad

lnforme
ejecutivo y
detalle en

hoja
electrónica
de calculo

Jefe
unidad
técníca

de
competiti

vidad

5 Envío de la
información

Enviar la información
en el formato de
reporte de trámites de
licencia de
importación de
productos lácteos y
detalle en hoja
electrónica

Formato de informe
de trámites zoli

Enviar la
información
procesada en el
formato de
informe ejecutivo
de trámites de
licencia de
importación de
productos lácteos
en hoja
electrónica de
cálculo

%
hor
a

Oficial de
competitivid

ad

lnforme
ejecutivo de
trámites de
licencia de
importación

de
productos
lácteos y
detalle en

hoja
electrónica
de cálculo

Direcció
n

general
de

integraci
ón

Económi
coy

Políüca
Comerci

al

Sa*retffiri*
FmsmrrnLLs
He mm*rnlco F{#ruffiL§ffiES
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Dirección general de integracion
Econornica y Política Con¡ercial
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11. Gestión del riesgo

v

Se*retmriel de
ffi*sffrr*L[*
H**n*mic*
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l-1ffi
§ecretü,rig de
Desarrotto
Econsmico

Secretaría de Desarrollo Económico

Ncl-T§ClZ22{10; NCI-
TSCf28-00; ilCl-

TSCr224{r0

Formulario 27 -
SDE

tATRrz pARA LA EvALuAcróN, rrÁlsrs y REspuEsTA A Los RrEsGos

PROCESO:
Proced¡miento para la generac¡on de ¡nlormes de lo§ trámates cltg¡tales de Iacencla de lmportacron de productos
lárfeos en la nlateforma SOL - SDE

NO]I'BRE DEL SUBPROCESO:
Procedimiento para la genemcion «te informes de 106 trám¡tes digrtales cle licencia de importac¡on cle produdos
lácteos en la plataforma SOL - SDE

OBJETIVO:
Generar informes de los tÉmites digitales de Licencia de importación de Productos Lácteos en la Plataforma
SOL - SDE

Etapa del
prose§o

Zona de
Riesgo
Finat

Respuesta a
los Riesgos

1
Recolección
de datos

Falla en el
enlace de
intemet y
alojamiento en
elservidor

1 1

Generación de
base de datos
de forma
periódica para
respaldo

Generar
Base de
datos de
manera
semanal

Migrar base de
datos a
servidor de la
SDE en la nube

1 1 Aceptar

2
Procesamien
to de datos

fatta de
lntegridad de la
base de datos

1 1

Revisar los
paÉmetros de
los datos
generados
antes de
@rnenzar a
procesar los
datos

Reüsión
preliminar de
los datos

Almacenamlent
o en la nube de
cotT@
electrónico

1 1 Aceptar

3
Presentación
de la
lnformación

Ninguno 1 I

Revisíón
parte de
Jefatura

por
la

wra
autorizar el
env[o de la
información

Ninguno

Almacenamient
o en la nube de
@TTEO

electrónico 1 1 Aceptar

4 Envlo de la
información

Ninguno 1 1 ninguno Ninguno

Almacenamient
o en la nube de
@reo
elec'trónico

1 1 Aceptar

Revisado Dor: Aorobado Dor:Elaborado por:

Marlon Sanchez Oficial de
Competitividad ,/,/

Jefe deMsC.
Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
Secretario de Estado en el Despacho de
Desarrofieconómico

{
're

Fecha: Xoviembre202S Fecha: \v

+

Riesgo
Residual

Riesgo
lnherenteNo.

Ilescripción
del riesgo

P I

Zona de
Riego

P¡ellminar

Controles
obligatorios
para mitigar
los riesgos

Controles
que existen

en la
entidad

Controles
pendientes

por etablecer
para mitlgar
los riesgos

P I

BB

B B

B

ffi

!)j
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;.:ffi
§ecrstsr[s, d*
üesarrottr
Hconómiec

SECRETARÍN OE DESARROLLO ECONÓMICO

NCI-TSC122240; NGI-
TSC/223 {10 ; NGI-TS Cl/224-00

Formulario 28 SDE

Facilitar la valoración y determinación de la zona de riesgos,PROPÓSTO:

PROBABILID
AD

Muy Atta A
Alta M

Moderada M

Baja M

Muy Baja M

Muy Bajo Baj
o

Moderado Alto Muy Alto

IMPACTOS

Ittl: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

ZONA DE RIESGO:

A: de elAlta: ,

v

r

?t*

A E EE

AI A E

A E

E

E

A E

A A

evitar,

Zona evitaro o transferiroReducir

elZonaE: de Extrema: o ooriesgo (costoRiesgo Respuestas, compartir
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12. Elementos transversales del Procedimiento

Matriz de Verificación
lnclusión de Elementos Transversales Estratégicos

Manual de Procedimientos

del Proceso: del Proceso"

* pffÉ
***ff'H
S*cretrnrls de
*e*c¡.rrot[*
E**nSmico M#h

Se*ret*ríei de
#ggfi"rr*l"t*
Hrmnomlc*
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Prequntas de Verificación S¡ No Respuestas de Verificación

LLa descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al control interno y
anti_corrupción?

X

La implementación del proceso de
generación de informes de los trámites
digitales de licencia de importación de
productos lácteos en la plataforma SOL
SDE fomenta la transparencia ya que
genera documentación sobre las solicitudes
realizadas acerca del seryicio.

¿La descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la descentralización?

X Todo se realiza a nivel interno

¿La descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la participación ciudadana?

x

Si, el proceso de generación de informes de
Ios trámites digitales de licencia de
importación de productos lácteos en la
Plataforma SOL SDE generan
información relevante para la toma de
decisiones a nivel estratégico tanto para el
sector Privado como para el sector público

¿La descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la trqnsparencra y acges
la información pública?

x

Si, el proceso de generación de informes de
los trámites digitales de licencia de
productos lácteos en la Plataforrna SOL
SDE ofrece mayor transparencia ya que la
información generada es veraz y puede ser
consultada por los usuarios solicitando la
información a la unidad de transparencia.

¿La descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al archivo documental?

X
Si, Ia generación de informes de los trámites
de importación de productos lácteos de la
plataforma SOL - SDE ofrece mayor

v
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capacidad de almacenar los informes
generados

¿La descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI lnstitucional?

X
Si, las actividades están orientadas hacia el
cumplimiento de los indicadores de PEI
lnstitucional
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14. Anexos

Anexo#l
lnforme de expedientes de licencia de importación de productos lácteos en la
Plataforma SOL - SDE
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Control de Cambios del Procedimiento
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§ecretclris de
ffiesarr*lto
Hconomls*
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DE:

COMUN ¡CAGIÓT.¡ INTERNA
uTc- 030-2025

PARA: MsC. BESSY CASTRO

Jefe de la Unidad de

JOSÉ ANTONIO MARTINEZ

Jefe de Compet¡tividad

ASUTVTO: Remisión del Manual de Procedimientos UTC

FECHA: 12 de noviembre de 2025

Estimada MSc. Casho, me permito dirigirme a su persona en ocasión de remitir la versión final

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

Agradecemos sinceramente el acompariamiento y apoyo brindado por su Unidad.

Atentamente,

CC: - Archivo UTC

C*nttn Cíu[*q] Guberftüff'r*rlt«l. Torr* t. PiEo I y 9,
Tegu*igcrlptr, l*4.ü.C., l-{ondurüs t.A^
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