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1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos esta dirigido a todas las personas que, bajo cualquier modalidad, se
encuentren vinculadas a la Secretaria de Desarrollo Economico, se constituye en un elemento de
apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, para coadyuvar, juntamente
con el Control Interno, en la consecucion de las metas de desempefio, rentabilidad, asegurar la
informacion y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos entre otros especificos, como seguimientos
y vinculos interinstitucionales; expone en una secuencia ordenada las principales operaciones o
pasos que componen cada procedimiento, y la manera de realizarlo. Contiene, ademas, diagramas
de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las
dependencias administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacion
de cada cual. Esperando lograr una mejor compresion desde cualquier usuario de cada uno de los
pasos para realizar un proceso.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido implicara
responsabilidad personal y profesional.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacion

Creacion mediante Decreto Ejecutivo PCM-018-2014 publicado el 6 de junio del afio 2014 en el
Diario Oficial La Gaceta. La Secretaria de Desarrollo Econdmico, es el ente oficial del Gobierno
de Honduras para la promocion de inversiones, exportaciones.

Segun el PCM-018-2014, el Gobierno de la Republica, ha definido 9 sectores productivos como
prioridad para las acciones de promocion de inversion, exportacion y desarrollo competitivo:

Sector Energético Nacional.

Sector Agricola y Agro negocios.

Sector de Ensamblaje Ligero, Hilanderia y Maquila de Servicios Tecnolégicos.
Sector Construccion y de Vivienda.

Sector de Mineria Petroleo.

Sector Forestal.

Sector Turismo.

Sector Infraestructura.

Otros que estratégicamente se consideren importantes para el pais.

©EeNG g RGN~

Mision

Promover el desarrollo econémico 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 econémico sostenible e inclusivo y al bienestar social.
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Obijetivos Estratégicos

1. Reducir la incidencia de violaciones a los derechos del consumidor a fin de brindar bienes y

servicios que mejoren la calidad de vida de los consumidores de manera gradual en el territorio
nacional.

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. Mejorado el clima de negocios e incrementada la inversion extranjera a través de la definicion
y fortalecimiento institucional, y simplificacion administrativa.

Valores

1. Compromiso

2. Transparencia
3. Integridad

4. Respeto

5. Innovacion

6. Responsabilidad
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Alcance o Ambito de Competencia

Para el cumplimiento de las disposiciones contenidas en este manual de procedimientos, la Unidad
de Promocion Internacional, es la encargada de establecer los mecanismos de ejecucién de las
politicas relacionadas con la promocion de exportaciones e inversiones, en cumplimiento al
decreto PCM -018-2014.

La promocion es el instrumento que permite identificar areas de oportunidad y concretar proyectos
de exportacion y de inversion, con el fin de aprovechar al maximo las ventajas que se hayan
creado, y que se seguiran creando, a través de las negociaciones comerciales y otras variables
que afectan el clima de inversion del pais.

Promocionar los diferentes nichos de inversion nacional y coadyuvar con otros sectores para
aumentar los flujos de inversion, en particular la extranjera directa, a fin de contribuir al crecimiento
de la economia, y generacion de empleos de calidad.

Contribuir al aumento de las exportaciones, mediante la promocién de la produccion nacional a los
mercados internacionales, a fin de contribuir en la disminucién del déficit de la balanza comercial.

Para el cumplimiento de las disposiciones contenidas en este manual de procedimientos, la Unidad
de Promocion Internacional, es la encargada de establecer los mecanismos de ejecucion de los
mismos.

Muchos inversionistas potenciales no tienen suficiente informacién sobre Honduras, ni menos
sobre sus diversas regiones. No se conoce en el extranjero las diversas ventajas que puede tener
una inversion ni los logros alcanzados por el pais en los ultimos afios, por lo que se debe hacer
un esfuerzo por llegar a aquellos empresarios que podrian interesarse en las oportunidades que
ofrecemos. La informacién a difundir debe ser confiable, interesante y util.

Los servicios de informacion a prestar en la Unidad de Promocién Internacional constituyen una
herramienta esencial de la promocién de la inversion al despertar el interés de potenciales
inversionistas y motivarlos a que evalien o desarrollen proyectos. La informacion que se brinda
es de tipo general y resulta Util para desarrollar los perfiles iniciales o ideas de negocios de muy
diversos tipos.

Estas acciones, constituyen un apoyo en un primer nivel del proceso de toma de decisiones del
inversionista o comprador internacional, por lo que no garantiza la concertacidon de estas, por lo
que el impacto no es medible a corto 0 mediano plazo, tanto en los indicadores de flujo de inversion
extranjera directa ni de las exportaciones a mercados internacionales
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3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos de
sensibilizacion, que se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento al Sistema de Control
Interno. Los Procesos que se dan a conocer, cuentan con la estructura, base conceptual y vision
en conjunto, de las actividades torales y de soporte de la Secretaria de Desarrollo Economico,
con el fin de dotar a la misma Entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al
cumplimiento eficaz y eficiente de la misién y metas esenciales, contempladas en el Plan

Estratégico.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que
establezca un método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, debido a las
necesidades que se deriven de la realizacion de las actividades de la Secretaria de Desarrollo

Economico.
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ORGANIGRAMA UNIDAD DE PROMOCION INTERNACIONAL
Fuente: Elaboracion Propia UPIIC.
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y Promaocion
Internacional
Direccién de
Promocidon de
Inversiones y
Comercio
Astrote —— Promocion de
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Inversones, Inversiones, Inversiones, Inversiones, Inversiones, Inversiones, In\.rersm!'l'es,
Exportacion y Exportacién y Exportacion y Expartacion y Exportacion y Expartacion y Exportacion y
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Segun PCM-018-2014 Reforma para el Marco Institucional y Normativo para la Innovacion
y el Impulso de la Inversion, el Comercio Exterior y el Turismo de Honduras.

Ejecutar actividades de gestion en materia de Inversion, Exportaciones y Turismo, asi
como coordinar, con la Secretaria de Estado en el Despacho de Relaciones Exteriores y
otras instituciones relacionadas, lo relativo a las actividades de promocion de
exportaciones y atraccién de inversiones entre otras.

Organizar y dirigir eventos y misiones empresariales y comerciales tanto a nivel nacional
como internacional en coordinacién con la Secretaria de Relaciones Exteriores y
Cooperacion Internacional y otras entidades relacionadas a la promocién de pais.

Recopilar, sistematizar y poner a disposicion de quien lo solicite toda la informacion
necesaria sobre las leyes relacionadas con el turismo, comercio exterior, inversion y la
apertura de negocios en Honduras, cumpliendo funciones de informacion estadisticas y
coordinacién respecto a estos temas.
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6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos a Incluir en el Manual

Ejecutar actividades de gestion en materia de
Inversion, Exportaciones y Turismo, asi como
coordinar, con la Secretaria de Estado en el
Despacho de Relaciones Exteriores y otras
instituciones relacionadas, lo relativo a las
actividades de promocion de exportaciones y
atraccion de inversiones entre otras.

PR-UPIIC-001 Implementar Estrategias
para la Promocion de Exportaciones e
Inversiones

PR-UPIIC-002 Atender y Apoyar las
solicitudes de empresas Nacionales e
Internacionales.

Organizar y dirigir eventos y misiones
empresariales y comerciales tanto a nivel
nacional como internacional en coordinacién
con la Secretaria de Relaciones Exteriores y
Cooperaciéon Internacional, el Consejo
Nacional de Inversiones y otras entidades
relacionadas a la promocion de pais.

PR-UPIIC-003 Atender las visitas
de Empresas Internacionales.

PR-UPIIC-004 Organizacion y
Participacion en Eventos Nacionales e
Internacionales.

Recopilar, sistematizar y poner a disposicion
de quien lo solicite toda la informacion
necesaria sobre las leyes relacionadas con el
turismo, comercio exterior, inversién y la
apertura de negocios en Honduras,
cumpliendo funciones de informacion
estadisticas y coordinacion respecto a estos
temas.

PR-UPIIC-005 Actualizar Herramientas e
instrumentos para la Promocién de
Exportaciones e Inversiones




SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

Secretaria de
Desarrollo

Econdmico UNIDAD DE PROMOCION INTERNACIONAL HONDURAS
DE LAS INVERSIONES Y EL COMERCIO
MP-SDE-UPIIC-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SDE
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 15 de 105

7. FICHAS DE PROCESOS

ALCANCE: |Realizar actividades de gestidn
PROCESO: |Directora de de Promoclén Intzmaclonal, Ofidales de Promodén de Inversidn, Exportacién y Turismo
| NORMATIVAS APLICABLES: 1JPCML018-2014 2) POLITICAS DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL
PROVEEDORES: INSUMOS:
ENTRADAS: I Cémaras de Comerela, Base de de i Portafalio de Oficios de Agendas, Informes
Diplomiticas [de Ejecucion
# oanCi ¥ CLIEMTES INTERNOS: " CLIENTES EXTERNOS:
1 [Comunicac toral 1 Unidad d 1 ‘Empresas naclonales, Cimaras de comerdio
SALIDAS: redte I ] ;
= ST . [ Bis H e o S =2 s
i Empresas Nacionales & Intemacionales, Cimaras de
T Material Sl dif y distribui 2 Unidadd it jonal i 2 Comercia, Secvetaria de Relaclones Exteriares,
f . s ! i
| Detadlar fos procesos que lienen relagdn directa con el proceso)
A SR RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
1 | Definir f d | i d o ] 6 meses Nimero de materiales definidos imagen Grifica
ket contenidode e [otnd py— v imer e documenics, ddeose |,
* promacional urisma y Disefador Gréfico fnee  |mipenesdiseningas  |Meerdeslbomdos
y " B Oficial d 3n de inwersicn, ny 1 Niimero de documentos {Base de datos de empresas
2 humonzar pors mbmn anoridad | [0t 3% Promodion termacional, Despcha 1 semana Inmeso de oficias (Oficios finmados
; | [Ministerial : e gt e sl
sh (Dficial de promacitn de inversidn, exportacidn y " o @ i v &
& 'Dar seguimiento 3 las comunicaciones r & meses. Wazmeno de cormeos |Comens y oficios de comunicacidn
PLANES DE DIFUSION: Internao y extema
o i bt i v
por: por: Verificado por: Aprabado por:
Lic. lleana Bonilla Ing. Alda Rodriguez
Oficial dh ; i & Fredis Ak de Estad
Fil
&
= 2 fTA__q:'-: — 5
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FECHA DE ELABORACION: W
PROCESO: (Atender y Apoyar las soli de emp I
SUBRPROCESD: Ninguno
OBIETVO: y Brindar Ias solicitudes de atencidn, consultas y apoyos onales e
ALCANCE: Realizar actividades de gestion a peticién de fas empresas
| RESPONSABLE DEL PROCESO: de de Promociin Dficiales de Promocién de inversidn, Exportackdn y Turismo
APLICABLES: 1}PCM.018-2014 2) POLITICAS DE HONAL
PROVEEDORES:
ireccidn General de Admi de Tratados (SDE), Direccitn General de Sectores INSUIMOS:
ENTRADAS: Productivos (SDEJ, cﬂmﬂ:sae] aanwumduemmmmmweuem fisticas de comercio, irectorios de contactos, Estudios de Comercio, Leyes y
\gr ¥ entre otras gl Oficios
fﬂeﬁobllmxﬁm
i rroucrs: ‘ cuoens . : p—
peont
SAUIDAS: |
[ h Direccion de Sectores 1 i )
:1 "”“”“"“M 1: |0 %umum,csmda:umumm
PROCESOS RELACIONADOS: (Detallar los procesos que tienen relacion directa con el proceso)
% 3 RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
1ih¢dhlr|l5d(dmddelnnm Director de Promocidn Intemadonal 1dia MNimero de solicitudes | ninguno
2 Analizar v perfil de la emps Director de 2 dias Fﬂmﬂnwﬂ: Correos u Oficios de respuesta
3. Eﬂ'dwl.a\dabﬂiduldclamlidw Director de Promocion Intemacional 1 semana nlnwno Andlisis de informacidn estadistica
1 ldennﬁwlaowmdada : i x 1 semana Numerg de Documentos informe
¥ 1 - - - 3
| Cficial de de i i1 m&m
5 Identificar contrapartes potenciales | E z ¥ 1 semana Lista de contactos
mmammnwah Oficlal de cidin de inversid idny
1] ; 1 dia Minguno Correns u Oficios de remision
Organizar v =
i entre los euri 1 semana |Mimero de reuniones Aywda memoria de fa reunkdn
PLANES DE DEFUSHON: {Intemna y externo
alo intemo
Elaborado por:
Lic lleana Banilla

Y-

Fecha: octubre 2025
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FECHA DE ELABORACION: AL/ 10/2025
PROCESD: Atender las visitas de Empresas Intermacionales
SUBRPROCESD: Minguno
ORJETIVO: c yrealizar de Fectiva I visita de I —_— deloal T .
'ALCANCE: li de la visita de cito:
| RESPONSABLE DEL PROCESO: o | Eiciaker i i de Inversit ey Turk
NORMATIVAS APLICABLES: 1)PCM.018-2014 2) POUTICAS DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL
|PROVEEDORES: INSUMOS:
[ 2 P i Ena il ; e disticas d reio, directorios de contactos, Estudios de Comercio, Leyes y
(D¥plométicas. Reglamentos, Ofidos
I
# FRIDUCIOS: P { CLENTES INTERNOS: " CLIENTES EXTERNOS:
|
|
SALIDAS: i : Bed LA T S U
Visita realizada { Informe y ayuda de memoria de la i Empresas Nacionales, Intemacionales, Representaciones
! st da, fotografias y s Minie Diplométicas, Cémaras de Comerdia
1
PROCESOS RELACIONADOS: {Detallar los procesos que tienen relacdn directa con el procesa)
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
i ACTIVIDADES: g
oficia S50 e warcidan i
1 Recibir la solicitud o il . 1dia Nimero de Solicitudes
Analizar perfil de la empresa, {Oficial de promodén de lmversién, exportacldn y
2 nfericy 5 espec isno 2 dias Niimero de documentos
i1 = - T T o e £ = 2 SRR 7
Pripac Inversite, exportaciin Nimero de Agendas
T o o e b it R
4 Elabarar lists de contrapartes y o g Y 1dia |Listado de Instituciones
R AU ... R e e e
5 Conflrmar agenda con contrapartes 3 1 semana Nimero de Agendas. | Ofichos y correas de confirmacidn
g e S ; ok h.,..'.'.m'.;, e T a . e .
6 2 Presupuesto ejerutado
hoteles, comidas) | [prismo i -
i i - SR BN [
7 Realizar visita | " 1 semana Total de Visitas realizadas
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8 Elaborar Informe de visita ) ey * 2 dias Niimero de Informes Documento de Informe
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PLANES DE DIFUSION: {Interno y externa
Informes mensuales, publicacidn en web, noticas nacionales
|Elaborado por:
Lic. lleana Bonilla
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: | Cargo Area de Trabajo | Fecha Firma
Oficial de Unidad de
. Promocién de Promocion .
Lic. I leana Inversiones, Internacional de Noviembe /) )\ﬁ
Bonilla o . 2025 e
Exportacion y las Inversiones y
Turismo el Comercio

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo | Fecha
Unidad de
; Directora de Promocion :
gg&?'iﬁz Promocién Internacional de gg;éembre
g Internacional las Inversiones y
el Comercio
Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo

Abg. Joel Eduardo | Secretario Secretaria

Salinas Lanza General General

Lic. Dayly Maridol | Directora Oficina Regional 1

Ruiz Godoy Regional de San | SDE en San | 2025
Pedro Sula Pedro Sula

Lic. Reyna Yajaira Encargada de la | Unidad de | Noviembre

Handal Carcamo Unidad de | Transparencia 2025
Transparencia

Abg. Florinda Isabel | Directora de la | Unidad de | Noviembre

Galo Sosa Unidad de | Servicios 2025
Servicios Legales
Legales
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Lic. Melissa Nicole Directora de Unidad de Noviembre

Handal Rivera Comunicacion Comunicaciones | 2025
Institucional Institucional

Lic. Bessy Yamileth | Directoradela | Unidad de Noviembre |-

Castro Moreno Unidad de Modernizacion 2025 i
Modernizacion

Lic. Denia Milagro Directora de la | Unidad de Noviembre

Najera Turcios Unidad de | Planeamientoy | 2025

Planeamiento y
Evaluacion de la
Gestion (UPEG)
y Coordinadora

Evaluacion de la
Gestion (UPEG)

del COCOIN ‘]
Abg. Mary Delmi Gerente Gerencia Noviembre | , 7
Hernandez Administrativa | Administrativa 2026% i
Sanchez /‘ f
Lic. Sandy Suyapa | Subgerente de | Subgerencia de | Noviembre
Aguilar Presupuesto Presupuesto 2025
Lic. Ariana Sulay Subgerente de | Subgerencia de | Noviembre
Garcia Vilorio Recursos Recursos 2025

Humanos Humanos

{

Lic. Arlen Rolando | Subgerente de | Subgerencia de | Noviembre
Urquia Gonzales Recursos Recursos 2025

Materiales y Materiales y

Servicios Servicios

Generales Generales
Lic. Darwin Estiven | Jefe de la Unidad de Noviembre
Aplicano Garcia Unidad de Soporte Técnico | 2025

Soporte Técnico

A

Lic. Yunior Yovanny | Encargado de la | Unidad de Noviembre(
Bustillo Lopez Unidad de Auditoria Interna | 2025 \

Auditoria

Interna (UAI)
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Aprobacion del Documento

Econdmico

Aprobado por: | Cargo Area de Trabajo | Fecha Firma
Secretario de

Abg. Fredis Elsgledsopggho iy Despacho Noviembre

Alonso Cerrato Desarrollo Ministerial 2025




SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

UNIDAD DE PROMOCION INTERNACIONAL
DE LAS INVERSIONES Y EL COMERCIO

IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA LA

PR-UPHC-001 PROMOCION DE EXPORTACIONES E SDE
INVERSIONES
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 25 de 105

O 0 ~N O U bk W N =

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
11. Gestion del Riesgo
12. Elementos Transversales del Procedimiento
LRGN =111 [To o = 7= T OSSO
T PNBKOS vt b s A L B i S D Y s B L o B S S

15. Control de Cambios al Procedimiento

. Objetivo del Procedimiento
. Alcance del Procedimiento
. Marco Legal del Procedimiento

. Responsables del Procedimiento
. Insumos del Procedimiento
. Productos o Resultados del Procedimiento

Tabla de Contenido

- Polficas y Lineamientos del Procedimiento .........c.iiaimiiinnaisiaisnisssinisiisiiin

. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas ...........cceooeeeeeiciieeeieicieeee e
L Descripcion del ProcadimMientO......coaumamminimmirainaa st i s s s et i



SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

UNIDAD DE PROMOCION INTERNACIONAL
DE LAS INVERSIONES Y EL COMERCIO

IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA LA

PR-UPIIC-001 PROMOCION DE EXPORTACIONES E SDE
INVERSIONES
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 26 de 105

1. Objetivo del Procedimiento

Ejecutar las acciones encaminadas a realizar una promocion de las inversiones y exportaciones a

nivel internacional.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento consiste en formular y ejecutar las actividades de gestion en materia de
Inversion, Exportaciones y Turismo, asi como coordinar las acciones de los Oficiales de Promocion

Internacional.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. | Codigo Documento
1 PCM-001- Creacion de Gabinetes de Gobierno
2014
2 PCM-018- | Reforma para el Marco Institucional y Normativo para la Innovacién y el
2014 Impulso de la Inversion, el Comercio Exterior y el Turismo de Honduras
3 Acuerdo Reglamento de manejo y uso del archivo general de la Secretaria de
Ministerial Desarrollo Econdmico.
16-2023

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

a)

b)
c)

Las comunicaciones realizadas en el Protocolo de Gestion deberan contener informacion

actualizada del Portafolio de Herramientas e Instrumentos para la Promocion.

necesario.

5. Responsables del Procedimiento

Las comunicaciones a realizar deberan ser autorizadas por la maxima autoridad.
Las comunicaciones a realizar podran ser canalizadas, a través de la Secretaria de
Relaciones Exteriores y las representaciones de Honduras en el Exterior en caso de ser

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Promocion
Internacional de

Director de Promocion
Internacional

Es responsable de asignar las empresas
internacionales a contactar, asi como el tipo

las Inversiones y de comunicacion a realizar
el Comercio
Promocion Oficial de Promociéon de | Responsable de realizar las

Internacional de

las

Inversiones vy

el Comercio

Inversiones, Exportacion y
Turismo

comunicaciones con las diferentes
entidades asignadas para la promocién de
las inversiones, exportaciones y turismo.
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
BD-001 Bases de Datos de Empresas | Archivo Digital/Nube | 5 anos
Internacionales de la Unidad
PD-001 Portafolio de Documentos de | Archivo Digital/Nube | 5 anos
Promocion de la  Unidad/
Almaceén de
proveeduria  para
material impreso
0C-001 Oficios de Comunicacién Correo electronico, | 5 afios
Archivo Fisico de
Promocién
Internacional
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
BD-001 Bases de Datos de empresas Archivo Digital/Nube | 5 afios
de la Unidad
IE-001 Informes de Ejecucion Archivo Digital/Nube | 5 afios
de la Unidad

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Términos:

Base de Datos: Archivo en formato electrénico, de Word o Excel que contiene informacién de

contacto de empresas con los campos de nombre de la empresa, direccion, teléfono, nombre de

contacto, correo electrénico, sitio web, pais, sector y otros.

Correo electronico: sistemas electronicos que se encargan de recibir, almacenar y enviar
mensajes. Reciben el nombre de correo porque en si realizan la misma funcién que el correo
postal, pero al correo electrénico se le adjudica el atributo electrénico puesto que se realiza

mediante sistemas informaticos.

Inversién: Tiene como propdsito crear un interés duradero y con fines econdémicos o empresariales
a largo plazo por parte de un inversionista extranjero en el pais receptor.

Exportacion: Accion de comercializar y enviar productos nacionales hacia destinos de paises
extranjeros.




SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

UNIDAD DE PROMOCION INTERNACIONAL
DE LAS INVERSIONES Y EL COMERCIO
IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA LA

PR-UPIIC-001 PROMOCION DE EXPORTACIONES E SDE
INVERSIONES
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 28 de 105

Inversion: Accion de destinar recursos, como dinero, tiempo o esfuerzo, a un activo o proyecto con
el objetivo de obtener un beneficio futuro. Este beneficio puede materializarse en forma de ingresos
adicionales, apreciacion del capital o seguridad financiera a largo plazo, y siempre implica un cierto
nivel de riesgo

Oficio: Es un tipo de documento escrito, realizado y emitido por una organizacion con el fin de
comunicar una determinada accién administrativa a terceros, dicha comunicacién puede consistir
en disposiciones, consultas, érdenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones de
acuerdos, de disposiciones, de felicitacion, de colaboracién, de agradecimiento, etc.

Portafolio de Documentos: Comprende un acumulado o compendio de varios documentos
relacionados con la promocion.

Promocion de Exportaciones: Estrategia de desarrollo econémico que consiste en estimular la
produccion de bienes manufacturados para su exportacion.

Promocién de Inversiones: Tiene como propdsito crear un interés duradero y con fines econdémicos
o empresariales a largo plazo por parte de un inversionista extranjero en el pais receptor.

Siglas:

BD: Base de Datos.

IE: Informes de Ejecucion.

OC: Oficio de Comunicacion.

PD: Portafolio de Documentos.

SDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico.

UPIIC: Unidad de Promocion Internacional de las Inversiones y el Comercio.
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9. Descripcién del Procedimiento

Procedimiento Implementar Estrategias para la Promocién de Exportaciones e Inversiones,
se ejecutara bajo las siguientes actividades:

Director de Promocion Internacional

9.1.

Definir formato de materiales

Se refiere a elaborar material multimedia para la promocién de exportaciones e inversiones
Hay que considerar que tipo de material se va a utilizar, dependiendo de su uso, publico
meta, tipo de evento y presupuesto. Puede ser presentaciones, videos, folletos, catélogos.
El director de la Unidad aprueba los materiales para su disefio y publicacion, es un visto
bueno verbal.

Oficial de Promocion de Inversion, Exportaciones y Turismo con el Disefiador Grafico

02

9.3

Disefiar el Material, utilizando herramientas de disefio grafico
Se deben recopilar imagenes de bancos de imagenes, luego disefar estructura o formato,
para luego disefiar contenidos y editar textos

Identificar contrapartes

Se debe investigar las empresas que son realmente de interés a las cuales se les pueda
enviar informacion del pais. Para esto se puede:

a) Recurrir a las bases de datos existentes

b) Solicitar contactos a aliados estratégicos

Director de Promocion Internacional y Secretario de Estado

9.4.

Autorizar por la maxima autoridad

Primero se debe realizar la preparacion de comunicaciones, mediante oficios y correos
electronicos que se enviaran. Solicitar visto bueno para las comunicaciones y pasar oficios
para firma con su visto bueno al despacho del ministro.

Oficial de Promocidn de Inversion, Exportaciones y Turismo

9.5

9.6

Envio de Comunicaciones (Ver anexo 1 Ejemplo Correo Electronico)

Con la redaccion del oficio, y su visto bueno, se debe enviar primera comunicaciéon a
empresa internacional y esperar respuesta, junto con el material informativo que se ha
preparado.

Dar Seguimiento a las comunicaciones
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Se puede enviar otros correos o llamadas realizar una segunda y tercera comunicacion y
dependiendo de la respuesta canalizar las acciones a tomar, si no responden no hay

interés.

Procedimiento Implementar Estrategias para la Promocion de Exportaciones e Inversiones
(PR-UPIIC -001)

Procedimiento Implementar Estrategias para la Promocion de Exportaciones e Inversiones (PR-UPIC 001)

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos

No.| Etapas delProceso Objetivo de la Efapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:

{ Definir formatos de material]  Identificar quematerial | Documentos, | Definir formatos de material ineses Director de Promocidn m;ﬁ:nd;s & Promocion

Promocional promacional se difundir videos Promocional Internacional Promocitn Intenacional
Oficial de Promocidn Gerencia

7 Disefiar  contenidos  de| Recopilar los contenidos de | Informacion, Disefio y Contenidos de S de Inversion, Presentaciones, |  Administrativa,

material promocional informacion e imagenes Fotografias Material Promocional Exportacion y Turismo | Videos, ofros Direccion de
y Disefiador Grafico Comunicaciones

Wentiicar Recolectar informacion de [Hrfectoriosde Kerticar Conrapertes Ot‘saa!de_?romwon Priineiith

3 i sk I contactos deempresas | Camaras de -2 1mes  |de lversion, Base de Dalos | .

intemacionales Comercio Exportacion y Turismo

L ol o mﬁgmh Ofcios do | Fima delos Ofcis parales | 4 oo o D|nf.r?cr::t:ri::aly Oficos Fimados|  Dreoon &

e redzarla comunicacgn_| O eactn | comunicacones Secretario d Estado Pimeda
Base de Datos

Enviar comunicaciones Hiser o prwer sccminio e Emprlasas, Envio de Comunicaciones Dl de_ ; 2 Correos Empresas

5 ek con las empresas Portafolio de s iles 1mes |de Inversion, enviados onales
Rlais internacionales documentos, e Exportacian y Turismo W)

Oficios de

i i & T e Sequimiento s DA | et "

6 L comunicaciones y canalizar ol o Gmeses |de Inversion, Resi Despacho Mnisterial
comunicaciones i electronicos comunicaciones Exportacén y Tuismo ultados
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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1.

Gestion del Riesgo

Matriz para la Evaluacién, Analisis y Respuesta a los Riesgos

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)

NCI-TSC222-400; NCFTSCII-
0; NCITSC214-00

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Fomdario 17 - S

-~ o

PROCESO: PR-UPTIC-001 Tmpl estrategias para la promocidn de exportaciones e Inversiones
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Ejecutar diferentes actividades de gestion en materia de p
_OIIETI\'O: ; Ejecutar las imadas 4 realizar una p ion de las exp a nivel mie |
' Ricign ) Controles | Riesgo
% de Controles
O OB | g f";‘:; 7 Cantrles olgataio para h’m:fm:” pendicntes por | Resjdsal
mitioar lng
1.1 No tener banco de
Definir Material a |[imdgencs, informacidn Material Anterior, Archivo de i
g cstadistica 213 RO e, Uit vl g | ;
- y Memorando de compra, Elaborar | Elaborar
2 ;':f@ld E ri‘:ﬁ*?‘?wl’"m 42 formatos digitales, Solicitar formatos 1 ACEPTAR
e per haman {presupuesto por anticipado digitales
; ivesti ik e Base de datos anterior, archive de
3 e e 2| 3| M |dos, Solicitarbases aaliados | Archivo de datos 1 ACEPTAR
Empresas nformacion i
estratégicos
Solicitar 4.1 La méxima autoridad, Delegacitn a la direccion, M i
4 lautorizacionde  {no dael visto buenopara | 2 | 3 M Memorando de delegacion, ; 1 ACEPTAR
i i 5 il T delegacion
Comunicaciones  {realizar la comunicacion Reporte de Comumicaciones
Difundir a raves lRenlimr llameada telefonica, P
§ {dela Direccionde |5.1 Informacion erronea | 2 | 3 M registro de respuestas, mievas s i 2 ACEPTAR
comunicaciones instruccions e
Recibic 6.1 No hay nterés por Repeti e el et de Registro de
6 |retroalimentacion  |parte de las empresas 4 4 mp.um’ FEERIY 3 SR respuestas 3
gestiones
Elaborade por: {Aprobade por:
Lie. Heana Bonilla Abg, Fredis Cerrato
Oficial de Promocién Internacional
Firma:

Fecha: octubre -2025
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MAPA DE RIESGOS
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) NCOI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-
00; NCI-TSC/224-00
MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS
RIESGOS Formulario 28 SDE
PROPOSITO: iFaciliar la valoracion y determmacion de b zona de riespos, de acuerdo con kb explicacion que consta en el Anexo 22
|Instructivo para la gestion de riesgos

PROBABILIDAD
Muy Ala (5)

Ala (4)

Baja (2)
Muy Baja (1)

Alto (4) Muy Alo(s

ZONA DE RIESGO:

i
1M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el iesgo. Costo Beneficio

e e

12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion de Inclusién de Elementos Transversales

¢La descripcion del proceso incluye Visto Bueno por parte de la maxima
medidas  concretas  (actividades) autoridad para las comunicaciones
orientadas al Control Interno vy

Anticorrupcion?

iLa descripcion del proceso incluye X No necesita autorizacion de otras
medidas concretas  (actividades) entidades o instituciones.

orientadas a la Descentralizacion?

medidas  concretas  (actividades) | X involucradas las partes de interés

¢La descripcion del proceso incluye Es un proceso donde solo estan
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orientadas a la participacion

ciudadana?
;La descripcion del proceso incluye Si hay transparencia, la informacion es
medidas concretas  (actividades) | X difundida partes externas.

orientadas a la Transparencia vy
Acceso a la informacién publica?

iLa descripcién del proceso incluye | X La Unidad de Promocion Internacional
medidas concretas (actividades) es la encargada de almacenar las
orientadas al Archivo Documental? comunicaciones

JLa descripcién del proceso incluye | X El procedimiento  coadyuva  al
medidas concretas  (actividades) cumplimiento de los  objetivos
orientadas al cumplimiento de los estratégicos

indicadores de PEI Institucional?
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14. Anexos

ANEXO 1 CORREO ELECTRONICO
Ejemplo de comunicacién con empresa extranjera

Q ileana Beatriz Bonilla N e & P
Para: chifford@sinckhbagroup.com chifford@ayutech.cont nicole@qyutech.com Vie D8/U5/2032

Dear Nicois:

Receive a cordial greeting, we had the pleasure of meeting at Expo 2020 Dubai, in Honduras Pawilion, | am an invesiment, Export and Tourism Pramotion
Ofticer, from the officiai promotion agency at the Honduran Ministry of Economic Development, and 1 want 1o make our services availatie for you and, so 1
am doing 3 follow up on your interest in having business reiahions with our country,

We are aware and recognized that the economies and business or regional and global character are constantly looking for strategic origins and destinations
for investment, sites for the development of achvities related to internahional chains of values and the search of raw materials, semw-finished producis and
fimished products to meet their production.

Honduras, located in the center of the Americas, is probably the least explored country m this regard, we would like to start with you and your company a
path of dizcovery, which wifl progressively enable you to get to know 3 nation with extracrdinary opportunities | big dreams great expectabions and young
dynarmic population vith thirst of becoming nart of grojects that will generate econtimic growth, commercial dynamism and household development.

We are 3 nation with great opportunities, | am sure you will be able ta verify this during your exploratory visit to our country, with these, you will have
realizad that adding Honduras as a potential site for investment, imports and exports is extremely advantageous for your company.

in the future, we will be a nation that will connect the werld. Our aim is to turn Honduras into 5 major player in providing logistics services for global
commarze, offering access to both oceans-Atlanhc and Pacifie, free processing zones to enhance Honduras in the world context.

A5 3 perfect complement to afi the above, we would like to let you know through numerous signed Free Agreements, we are aiready in the major consumer
markets of the warld, many global companes are already enjoying the denefits that Honduras offers.

Yo can find here a directory of Honduran exporters that could may be interested in for products trade, in the following link - 1 attached a country profile
you may be interasted as well -

htos

d

ifsde sob bndwo-tontent/uplo [Directocig-Expartadores- 2021 Viersion-ingles. pdf

if you are interested in an specific type company that is not in the directory, please let me knows and | will heip you,
Once you find out one you are interestad in, we can introduce you to themin a formal way 1o ensure the contact,

Forany further information, don't hesitate to contact us and we can bring you any tyge of heip, please keep in touch.
| reiterate our invitation 1o visit us and see all the oppoertunities we offer to your company. Welcoms 1o Honduras,

Best Ragards,

Hleana Bonilla
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autce Descripcion Cambio  Autorizado

: por:
Cargo Area fles comeno Cargo Firma

1)
Combinacion
de actividades
comprendidas
en el
procedimiento.
2) Cambios en
Lic. lleana ; ol flujo .
Bor.1illa Unidad FIe secuencia de .
: Promocion las actividades | Aida
/Oficial de ? ‘
rsiiociin Internacional | del N qurlguez \2."f
01/11/2025 | 1.0 ds de las procedimiento. .-’Dlrecto_ra deys 1
T Inversiones | 3) Cambios de Prornocn_c’m .
Exportacié n‘ y el asignaciéon de | Internacional
: Comercio las actividades
y Turismo. del
procedimiento
segun los
cargos o
puestos de
trabajo que las
ejecutan.

Fecha Version
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo | Fecha Firma
Oficial de Unidad de
Promocién Promocion ;
Lic. lleana Bonilla | Inversiones, Internacional de gggéembre ?\7}%
Exportaciony | las Inversiones y s
Turismo el Comercio
Revisién del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo | Fecha
Unidad de _
Directora de | Promocion ; L
Ing. Aida Rodriguez | Promocion Internacional de ;lggxljembre :
Internacional | las Inversiones y
el Comercio
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de | Fecha Firma
Trabajo ;
Abg. Joel Eduardo Secretario Secretaria
Salinas Lanza General General
Lic. Dayly Maridol | Directora Oficina Regional | Noviemare—1
Ruiz Godoy Regional de San | SDE en San | 2025 '
Pedro Sula Pedro Sula
Lic. Reyna Yajaira Encargada de la | Unidad de | Noviembre
Handal Carcamo Unidad de | Transparencia 2025
Transparencia
Abg. Florinda Isabel | Directora de la Unidad de | Noviembre
Galo Sosa Unidad de Servicios 2025
Servicios Legales

Legales
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Lic. Melissa Nicole Directora de Unidad de Noviembre

Handal Rivera Comunicacion Comunicaciones | 2025
Institucional Institucional

Lic. Bessy Yamileth | Directora de la Unidad de Noviembre , 7

Castro Moreno Unidad de Modernizacion 2025
Modernizacién

Lic. Denia Milagro Directora de la | Unidad de Noviembre .

Najera Turcios Unidad de | Planeamientoy | 2025

Planeamiento y
Evaluacion de la
Gestion (UPEG)
y Coordinadora
del COCOIN

Evaluacion de la
Gestiéon (UPEG)

Abg. Mary Delmi
Hernandez Sanchez

Gerente
Administrativa

Gerencia
Administrativa

Noviembre |

Lic. Sandy Suyapa | Subgerente de Subgerencia de
Aguilar Presupuesto Presupuesto 2025
Lic. Ariana Sulay Subgerente de Subgerencia de | Noviembre
Garcia Vilorio Recursos Recursos 2025
Humanos Humanos
Lic. Arlen Rolando Subgerente de Subgerencia de | Noviembre
Urquia Gonzales Recursos Recursos 2025
Materiales y Materiales y
Servicios Servicios
Generales Generales
Lic. Darwin Estiven | Jefe de la Unidad | Unidad de Noviembre
Aplicano Garcia de Soporte Soporte Técnico | 2025
Técnico
Lic. Yunior Yovanny | Encargado de la | Unidad de Noviembre |
Bustillo Lopez Unidad de Auditoria Interna | 2025 \

Auditoria Interna
(UAI)
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Aprobacion del Documento

e Area de
Aprobado por: | Cargo Trabajo Fecha Firma
Secretario de
Abg. Fredis Estado Despacho Noviembre
el Despacho de A
Alonso Cerrato Ministerial 2025
Desarrollo

Econdmico
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1. Objetivo del Procedimiento

Brindar una respuesta oportuna a las solicitudes de atencion, consultas y apoyos a empresas
nacionales e internacionales.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento consiste en realizar actividades de gestion ante diferentes instancias a peticion
de las empresas.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. | Cédigo Documento

1 PCM-018- Reforma para el Marco Institucional y Normativo para la Innovacién y el
2014 Impulso de la Inversion, el Comercio Exterior y el Turismo de Honduras

2 Acuerdo Reglamento de manejo y uso del archivo general de la Secretaria de
Ministerial Desarrollo Econémico.
16-2023

4, Politicas y Lineamientos del Procedimiento
a) Las gestiones a realizar deberan ser autorizadas por la maxima autoridad.
b) Solamente se brindara atencidn a las empresas que lo soliciten a través de formas oficiales,
ya sea Directamente al Despacho Ministerial, a peticion otras instituciones relacionadas

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de | Director de Promocion | Es responsable de asignar las gestiones
Promocion Internacional como el tipo de comunicacion a realizar

Internacional de
las Inversiones y

el Comercio

Unidad de | Oficial de Promocion de | Responsable de realizar las
Promocion Inversiones, Exportacion y | comunicaciones con las  diferentes
Internacional de | Turismo entidades y dar seguimiento

las Inversiones y

el Comercio

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BD-002 Base de datos de aliados | Computadora 5 afos
estratégicos
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PD-001 Portafolio de documentos de | Computadora en | 5 afios
promocion: Guia del | digital, archivo de
Inversionistas, Directorio de | promocion
Exportadores internacional
OC-001 Oficios de Comunicacion Correo electronico, | 5 afios
Archivo de
Promaocion
Internacional

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
BD-002 Bases de Datos de empresas Archivo digital/nube | 5 anos
de la unidad
IE-001 Informes de Ejecucion Archivo digital/nube | 5 afos
de la unidad
BD-003 Base de Datos de Gestiones Archivo digital/nube | 5 afnos
de la unidad

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Términos:

Base de Datos: Archivo en formato electronico, de Word o Excel que contiene informacion de
contacto de empresas con los campos de nombre de la empresa, direccion, teléfono, nombre de
contacto, correo electronico, sitio web, pais, sector y otros.

Correo electronico: sistemas electronicos que se encargan de recibir, almacenar y enviar
mensajes. Reciben el nombre de correo porque en si realizan la misma funcién que el correo
postal, pero al correo electrénico se le adjudica el atributo electronico puesto que se realiza
mediante sistemas informaticos.

Inversion: Tiene como propdsito crear un interés duradero y con fines econdmicos o empresariales
a largo plazo por parte de un inversionista extranjero en el pais receptor.

Exportacion: Accion de comercializar y enviar productos nacionales hacia destinos de paises
extranjeros.

Inversion: Accion de destinar recursos, como dinero, tiempo o esfuerzo, a un activo o proyecto con
el objetivo de obtener un beneficio futuro. Este beneficio puede materializarse en forma de ingresos
adicionales, apreciacion del capital o seguridad financiera a largo plazo, y siempre implica un cierto
nivel de riesgo
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Oficio: Es un tipo de documento escrito, realizado y emitido por una organizacion con el fin de
comunicar una determinada accion administrativa a terceros, dicha comunicacion puede consistir
en disposiciones, consultas, 6rdenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones de
acuerdos, de disposiciones, de felicitacion, de colaboracion, de agradecimiento, etc.

Portafolio de Documentos: Comprende un acumulado o compendio de varios documentos
relacionados con la promocion.

Promocion de Exportaciones: Estrategia de desarrolio econémico que consiste en estimular la
produccién de bienes manufacturados para su exportacion.

Promocion de Inversiones: Tiene como propésito crear un interés duradero y con fines econémicos
o empresariales a largo plazo por parte de un inversionista extranjero en el pais receptor.

Siglas:

PD: Portafolio de Documentos

BD: Base de Datos

IE: Informes de Ejecucion

OC: Oficios de Comunicacion

SDE: Secretaria de Desarrollo Econémico.

UPIIC: Unidad de Promocidn Internacional de las Inversiones y el Comercio.

9. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento Atender solicitudes de empresas, se ejecutara bajo las siguientes
actividades:

Director de Promocion Internacional es el encargado de recibir las instrucciones desde el
despacho ministerial y canalizarlas a los Oficiales de Promocion.

9.1. Recibir solicitud de empresa, la cual puede dirigirse al despacho ministerial o bien
directamente a la direccidn de promocién. Conteniendo alguna gestion, informacion, apoyo con
recursos tanto técnicos como financieros o de otra indole. Se debe realizar entrevista y revisar
perfil de la empresa, evaluar si esta lista para exportar

9.2 Analizar los requerimientos de la empresa
En esta etapa se define si la solicitud es viable en el sentido de las competencias que a la
Secretaria de Desarrollo y la Direccion de Promocion Internacional Compete
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9.3 Evaluar la viabilidad de la solicitud
Dependiendo del interés si es competencia de la Secretaria atender o remitir a otra
institucion

Oficial de Promocién de Inversion, Exportaciones y Turismo: Es el responsable de atender
las solicitudes y gestionar en las diferentes instituciones.

9.4 Identificar oportunidades
Identificar las oportunidades comerciales para empresas nacionales a través de un analisis
de la demanda internacional en base a la oferta exportable de Honduras.

9.5 Identificar contrapartes potenciales
Identificar potenciales compradores para productos nacionales o potenciales
inversionistas. Comparar el tipo de producto ofertado contra la demanda de la empresa
internacional, luego se puede enviar contactos entre las empresas y organizar encuentro
presencial o virtual entre las empresas. Dar seguimiento a la negociacién entre las
empresas nacionales y las internacionales

Si es gestion institucional:

El primer paso es identificar la institucion del tramite, dirigir a la persona a la institucion
indicada con los pasos a seguir, dar seguimiento y gestion del tramite si es posible.

Director de Promocién Internacional

9.6 Autorizar la gestion de la empresa o dirigirla a instancia competente
Asesorar a la empresa en base a los indicadores de exportacion u otros requerimientos de
informacién, y en los Tramites y procedimientos de exportacion e inversion.

Oficial de Promocioén de Inversion, Exportaciones y Turismo
9.7 Organizar encuentro entre partes de manera virtual o presencial

Envio de comunicaciones (ver anexo 1 de Oficio de comunicacion) y dar seguimiento o
respuesta a las gestiones.
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Procedimiento Atender solicitudes de empresas (PR-UPIIC -002)
Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
Procedimiento Atender Solicitudes de Empresas (PR-UPIIC -002)
No.{ Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
= - ; . Carta de ; o : i
Recibir de la Solicitud de la| Obtener la informacion de la ) Recepcion de la Solicitud de i Director de Promocidn 7 o
1 empresa ici Sdi\;::; de la empresa 1dia I : ninguno Despacho Mnisterial
Perfil de la Correcs
9 Analizar la solicitud y perfil de|  Revisar y analizar sies empresa, | Analisis de la solicitud y perfi 2 dias Director de Promocidn Oficios de
la empresa posible atender |a visita formato de de la empresa Internacional
: respuesta
_gestiones
; Recopilar la informacion : ; ; Analisis de
g [ b vl i d Rl el TN i [ ISRORIR B —
solicitud : solicitud Intenacional N
solicitud estadistica
4 |entificar s oportuidades | Analzar los requerimientos \entiicar las oportunidades | 1semana |Oficialde Promocion |  informe Dﬁfﬁ:
Correo
ldentificar confrapartes Solicitar el apoyo al S Identificar contrapartes ; ” Lista de Instituciones
§ potenciales requerimiento de la empresa Oficios i potenciales SR JA B contactos pertinentes
Autorizar  Gestion a | Correos u
5 " .| Informar a la empresa sobre COmeo Asesoria a la empresa, dirigir : . ; 7 i
6 |empresa, dirigir a la instancia 5 E ; : 1dia  |Oficial de Promocion Oficiosde | Empresa solicitante
competente la gestion electranico alainstancia competente remisién
Organizar encuentro|  Lievar a cabo una reunién Organizar encuentro : T
7 |presencial o virtual entre las{ efectiva en base a la sofcitud presencial o virtual entre las | 1 semana |Oficial de Promocion Ag“;*"m D;m”“bde
confrapartes dela empresa contrapares e Ao
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

PR-UPIIC-002 Atender Solicitudes de Empresas Nacionales e Internacionales
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11. Gestion del Riesgo

Matriz para la Evaluacion, Analisis y Respuesta a los Riesgos

NCE-TSC/222-00; NCl-
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) TSC/223-08; NCITSCI224-| |
0 |
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
Formulario 27 - SDE
PROCESO: PR-UPDC-D02 Atender y Apoyar las solicitudes de Nacionales ¢ I I
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
!ONETIVO: |Brindar una oportuna a las solicitudes de V apoyos a nacionales e internacionales
Riesgo (9) Contrales Riesgo
; Inherente C I 2
) | @FEapadel | (3) Descripeion del =y oM L irates obligatorion. 10) & sy For U2) Zona | 1) Recpiesta
No. procese Riesgo : Riagn para mitigar los riesgos existER Rl eMsblofer pRiy it gt RO Riesgos
@ P51 | Preliminar entidad mitigar bos  |[(10) P{(11)1| Final
riesgos
Recibir la 1.1 no hay Regitro de Solicitud , Base
I |Solicitud de Ia de Dotos de Gestiones, |2 o€ Ditos de
2 Gestiones
|empresa ninguno
Analizar la - Llenar ficha de gestion,
2 |solicitad y perfl gef -1 Informacién 4|2 Base de Dtos de Gestiones, |12 ¢ Dutos de 2 |1 ACEPTAR
incompleta . e Gestiones
la empresa Verificar Solicitudes
Evalusr la 3.1 Solicitud no es de Mm'?;f"‘:;
N i Procedi
\.:a?nlhdad dela  |la competencia de 3 1 Mt 5, Coiriion d Memorandos 2 1
{solicitud SDE 2
seleceion
4 ) Base de Datos de contactos,
y s [Leoe v | 3 Base de Datos de Gestiones, 2% & D2° & 2 |2 ACEPTAR
! R registro de casos anteriores
. 5.1 No Oficios de Comunicacidn,
Identificar
Detectar/Encontrar Envio de comunicacioncs, Envio de
3 rapart ! %
w;nt:nci aj;s und conlraparte 4 3 mantener bases de datos | comunicaciones 2 - M ACEPTAR
w adecuada actualizadas
Immm::: . 6.1 La empresa no Utilizar las guias, Evnio de Envio de
o ,I S QMBS enta con los 3 1 Comunicaciones y Bases de e 2 3 M ACEPTAR
la instancia T 2 Comunicaciones
{recursos o disposicién Datos existentes
competente
Organizar Firmas de convenios y
| o 7.1 La contraparte no Ay Comunicaciones
7 |presencial o virtual| = 4 5 interinstitucionales, 3 4 RECHAZAR
esti interesada y B formales
entre las Comunicacioncs formales,
suseripcion de convenios
Ehborado por: Revisada por: ~ |Aprobado por:
Lic. Tleana Bonilla Tng]Aida Rodriguez Abg. Fredis Cerrato
Oficial de Promociin I Directora de{Promociin Internacional ] weretario de Estado
il )}{:}j&‘@ \\ . R
Fecha: octubre-2025 Fecha
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MAPA DE RIESGOS

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS
RIESGOS

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

Formulario 28 SDE

PROPOSITO: Facilitar b valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22

Instructivo para b gestitn de riesgos

Muy Bajo (1)

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el niesgo. Costo Beneficio
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Mariz de Verficacion d

R TR

LR SRl S L 3 e L - > A VGl VR el
¢La descripcion del proceso incluye | X Visto Bueno por parte de la maxima
medidas concretas (actividades) autoridad para las comunicaciones
orientadas al Control Interno vy
Anticorrupcion?
iLa descripcion del proceso incluye X Existe vinculacion de otras entidades e
medidas concretas  (actividades) instituciones.
orientadas a la Descentralizacion?
¢La descripcion del proceso incluye | X Es un proceso donde solo estan
medidas concretas (actividades) involucradas las partes de interés
orientadas a la  participacion
ciudadana?
¢La descripcion del proceso incluye | X Si hay transparencia, la informacion es
medidas concretas (actividades) difundida partes externas.

orientadas a la Transparencia y
Acceso a la informacién publica?

iLa descripciéon del proceso incluye | X Algunas gestiones son competencia de
medidas concretas (actividades) otras instituciones y solamente se
orientadas al Archivo Documental? canalizan

¢La descripciéon del proceso incluye X El procedimiento no garantiza el
medidas concretas (actividades) cumplimiento de los objetivos
orientadas al cumplimiento de los estratégicos

indicadores de PEI Institucional?
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14. Anexos

Anexo 1 Oficio de comunicacion

MONDLURAS

Oficio No. 127-DP1-SDE-2022

Tegucigalpa, M.D.C., 13 de junio de 2022

Ingeniero

LUCKY MEDINA

Secretario de Estado

Secretaria de Recursos Naturales y Ambiente (M Ambiente)
Su Despacho

Estimado Secretario de Estade:

Tengo € agrado de diriglrme a Usted, en ocasion de transmitir fa solicitud de Ja Empresa Louis
Dreyfus Commodities Honduras § de R L. de CV con relscidn & un tranute de Licencia
Ambiental para un provecto de inversion de 5H millones de lempiras bajo expedients No. CAT2-63-
2022

La empresa manifiesta se préocupacion va que estamos 3 pocos meses de b cosecha del cafié y pur
falta de este requisito no se ha podido miciar fa construccion de L nave industrial de procesamiento
de café que estard uticada en el departamento de Lampira

En este sentido, solicitamos sa colaboracidnde see pertinente y as! matertaiizar esta ioversidn que
crears nuevas fuerntes de empleo v contribuird st desarvolle econdmico.

Aprovecho la oportumidad para reiterar a lsted, las muestras de nuconsideracidn y estima,
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
: Autor Descripcion Can}buo Aaidenae
Fecha Version : del cambio por:
Cargo Area Cargo Firma
1)
Combinacion
de actividades
comprendidas
en el
procedimiento.
2) Cambios en
Lic. lleana : el flujo o
Bonilla g:(;?:gc%i secuer_zc_ia de Aida
gg?::ilciége Internacional .ldaesl acivdades qurigue
01/11/2025 | 1.0 d de las . [Directora
e I . procedimiento. P =
; nversiones : romocion
Inversiones, 3) Cambios de y
: y el : B Internacional
Exportacion Cottieiid asignacion de
y Turismo. las actividades
del
procedimiento
segun los
cargos o
puestos de
trabajo que las
ejecutan.
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracion del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Oficial de Unidad de
Lic. lleana F’rompcuon F'romgclon Noviembre "
g Inversiones, Internacional de
Bonilla £ - 2025
Exportacion y las Inversiones y
Turismo el Comercio
Revisién del Documento
Revisado por: Cargo Areade Trabajo | Fecha [/ g‘-."&"fi"‘“’ ifma\
Unidad de
. Directora de Promocion ;
FL’;%'F?'S:Z Promocion Internacional de No;gnsbréi
g Internacional las Inversiones y P A
el Comercio A
i
Verificacion del Documento
Verificado por: | Cargo Area de Trabajo | Fecha
__'_,.-—-'
Abg. Joel Secretario Secretaria Novi re
Eduardo Salinas | General General 2026 |
Lanza
Lic. Dayly Directora Oficina Regional | Noviembre
Maridol Ruiz Regionalde San | SDE en San | 2025
Godoy Pedro Sula Pedro Sula
Lic. Reyna Encargada de la | Unidad de | Noviembre
Yajaira Handal Unidad de Transparencia 2025
Carcamo Transparencia
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Abg. Florinda Directora de la Unidad de | Noviembre
Isabel Galo Unidad de Servicios 2025
Sosa Servicios Legales

Legales
Lic. Melissa Directora de Unidad de Noviembre
Nicole Handal Comunicacion Comunicaciones | 2025
Rivera Institucional Institucional
Lic. Bessy Directora de la Unidad de Noviembre- |~
Yamileth Castro | Unidad de Modernizacion 2025 (
Moreno Modernizacion
Lic. Denia Directora de la Unidad de Noviembre
Milagro Najera Unidad de Planeamientoy | 2025
Turcios Planeamiento y | Evaluacion de la

Evaluacion de la | Gestion (UPEG)

Gestion (UPEG)

y Coordinadora

del COCQIN o
Abg. Mary Delmi | Gerente Gerencia Noviembre | «
Hernandez Administrativa Administrativa 2025 {3 |
Sanchez R
Lic. Sandy Subgerente de Subgerencia de | Noviembre
Suyapa Aguilar | Presupuesto Presupuesto 2025
Lic. Ariana Sulay | Subgerente de Subgerencia de | Noviembre
Garcia Vilorio Recursos Recursos 2025

Humanos Humanos ‘
Lic. Arlen Subgerente de Subgerencia de | Noviembre
Rolando Urquia | Recursos Recursos 2025
Gonzales Materiales y Materiales y

Servicios Servicios

Generales Generales
Lic. Darwin Jefe de la Unidad de Noviembre
Estiven Aplicano | Unidad de Soporte Técnico | 2025

Garcia

Soporte Técnico
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Lic. Yunior Encargado de la | Unidad de Noviembre
Yovanny Bustillo | Unidad de Auditoria Interna | 2025 (
Lopez Auditoria Interna
(UAI)
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo | Fecha
Secretario de
Abg. Fredis Elséagso ggh ods Despacho Noviembre
Alonso Cerrato P Ministerial 2025
Desarrolio
Economico
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1. Objetivo del Procedimiento

Organizar y Coordinar la visita de misiones internacionales de empresas interesadas en invertir en
el pais o comprar productos hondurefios

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento consiste en organizar las agendas y brindar acompanamiento a las empresas
internacionales durante su visita al pais en busca de inversion o de compra de la oferta exportable
hondurena.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1 PCM-018- Reforma para el Marco Institucional y Normativo para la Innovacion y el
2014 Impulso de la Inversion, el Comercio Exterior y el Turismo de Honduras

2 Acuerdo Reglamento de manejo y uso del archivo general de la Secretaria de
Ministerial Desarrollo Econdémico.
16-2023

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

a) Las comunicaciones a realizar deberan ser autorizadas por la maxima autoridad.

b) Solamente se brindara el acompafnamiento a las empresas que lo soliciten a traves de
formas oficiales, ya sea Directamente al Despacho Ministerial, a solicitud de Cancilleria, a
peticion otros organismos homologos o las representaciones diplomaticas.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Director de Promocion Es responsable de asignar las empresas
Promocion de las | Internacional internacionales, asi como el tipo de
Inversiones y el comunicacion a realizar
Comercio
Unidad de Oficial de Promocién de Responsable de realizar las
Promocion de las | Inversiones, Exportacion y | comunicaciones con las diferentes
Inversiones y el | Turismo entidades, definir la agenda, y acompariar
Comercio a la visita

6. Insumos del Procedimiento
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Caodigo Insumos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
BD-002 Bases de Datos de Empresas Archivo digital / 5 afios

Internacionales nube de la unidad
AR-001 Agendas de Reunion Archivo digital / 5 afios
nube de la unidad
0C-001 Oficios de Comunicacién Correo electronico 5 afos
/Archivo digital /
nube de la unidad

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
BD-001 Bases de Datos de empresas Archivo digital / 5 afios

nube de la unidad
IE-001 Informes de Ejecucion Archivo digital / 5 anos

nube de la unidad

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

Agenda: Es un programa de fechas y horas para realizar una actividad.

Base de Datos: Archivo en formato electrénico, de Word o Excel que contiene informacion de
contacto de empresas con los campos de nombre de la empresa, direccion, teléfono, nombre de
contacto, correo electrénico, sitio web, pais, sector y otros.

Correo electronico: sistemas electronicos que se encargan de recibir, almacenar y enviar
mensajes. Reciben el nombre de correo porque en si realizan la misma funcion que el correo
postal, pero al correo electrénico se le adjudica el atributo electronico puesto que se realiza
mediante sistemas informaticos.

Inversion: Tiene como propdsito crear un interés duradero y con fines econémicos o empresariales
a largo plazo por parte de un inversionista extranjero en el pais receptor.

Inversion: Accién de destinar recursos, como dinero, tiempo o esfuerzo, a un activo o proyecto con
el objetivo de obtener un beneficio futuro. Este beneficio puede materializarse en forma de ingresos
adicionales, apreciacion del capital o seguridad financiera a largo plazo, y siempre implica un cierto
nivel de riesgo

Exportacion: Accién de comercializar y enviar productos nacionales hacia destinos de paises
extranjeros.

Oficio: Es un tipo de documento escrito, realizado y emitido por una organizacion con el fin de
comunicar una determinada accion administrativa a terceros, dicha comunicacion puede consistir
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en disposiciones, consultas, ordenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones de
acuerdos, de disposiciones, de felicitacion, de colaboracion, de agradecimiento, etc.

Portafolio de Documentos: Comprende un acumulado o compendio de varios documentos
relacionados con la promocién.

Promocién de Exportaciones: Estrategia de desarrollo econdmico que consiste en estimular la
produccién de bienes manufacturados para su exportacion.

Promocién de Inversiones: Tiene como propésito crear un interés duradero y con fines econémicos
o empresariales a largo plazo por parte de un inversionista extranjero en el pais receptor.

Siglas:

AR: Agendas de Reunién

BD: Base de Datos

IE: Informes de Ejecucién

OC: Oficios de Comunicacion

PD: Portafolio de Documentos

SDE: Secretaria de Desarrollo Econémico.

UPIIC: Unidad de Promocién Internacional de las Inversiones y el Comercio.

9. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento Atender las visitas de empresas internacionales, se ejecutara bajo las
siguientes actividades:

Director de Promocién Internacional es el encargado de recibir las instrucciones desde el
despacho ministerial y canalizarlas a los Oficiales de Promocion.
9.1 Recibir solicitud de la institucion

Esta actividad puede provenir por empresas, embajadas o instrucciones del despacho
ministerial, que tienen el interés de conocer de cerca empresas o instituciones
hondurefias para realizar sus inversiones.

Oficial de Promocién de Inversion, Exportaciones y Turismo: Es el responsable de atender
las solicitudes y coordinar las agendas, acompainar al empresario internacional en toda la
duracion de la visita.

9.2 Analizar el perfil de la empresa

El oficial debe investigar en internet los datos de la empresa, hacer la debida diligencia y
luego solicitar el interés real de la empresa para inversion o compra, sector o productos.

9.3 Preparar propuesta de Agenda (Ver anexo 1 de agenda de visita)
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Segun el perfil de la empresa se procede a elaborar lista de instituciones y empresas a
visitar segun intereses, elaborar una agenda tentativa, y pasar a aprobacion de la agenda
con los encargados interesados.

9.4 Contactar Contrapartes

Llamar a las instituciones para la visita y consultar disponibilidad, en caso de aceptacion
para luego coordinar agenda

9.5 Confirmar agenda

Confirmar la Agenda y enviar los Oficios, con la agenda propuesta, esperar respuesta de
aceptacion (ver anexo 2 de agenda de cita)

9.6 Coordinar la logistica
El oficial asignado debe hacer varios preparativos logisticos:
a) Coordinar el recibimiento en el aeropuerto
b) Solicitar a gerencia administrativa conductor, vehiculo y viaticos
c) Reservar hotel en caso de que aplique
d) Realizar la visita con los inversionistas acompanados de los oficiales de Promocion
e) Recopilar fotografias y listas de asistencia
9.7 Realizar Visita

A la llegada a la empresa, o institucion o lugar del evento, estar en las reuniones y
realizar toma de fotografias y anotacion del desarrolio de la visita.

9.8 Elaborar informe
El oficial puede realizar el informe segun el tipo de reuniones, las opciones pueden ser:
a) Aplicar Evaluacién en caso de que aplique
b) Aplicar encuesta y Tabular datos
¢) Elaborar la ayuda de memoria por parte del Oficial de promocién
d) Redactar desarrollo de la visita
e) Evaluar la visita, conclusiones
9.9 Dar seguimiento

Redactar correo de seguimiento en caso de ser necesario, consultando los resultados de
la visita y futuros proyectos. Cabe destacar que no siempre hay respuesta ya que son
negociaciones privadas, o bien, realizar llamada de cortesia para el seguimiento.
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Procedimiento: Atender visitas de empresas internacionales (PR-UPIIC -003)

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos

Procedimiento: Atender visitas de empresas inte (PR-UPHIC -003)
No.| Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
" . Carta de . )
- Obtener la informacion de la 2 . s Director de Promocidn | Memorando de R
1 |Recibir solicitud solicitud Sdncngd de Recepcidn de la Solicitud 1dia il o Despacho Ministerial
Revisar y analizar si es empras;dlz:: de e e Em
2 ; o I i s ; 5 s
Analizar requerimientos posiile ate a visita bty e interés y neoesndadas 2dias  |Oficial de Promocion Elaborar ficha
: especificas
. . itinerarios, ista
Definir una agenda tentativa g Preparar propuesta de . . -
Ep i I de P
3 |Preparar Agenda la visita de :tr:: de Agenda la visita 2dias  |Oficial de Promocion | Elaborar agenda
Contactar Contrapartes para| wverificar interés en atender d ) h .
4 icitud de o visita Elaborar lista de contrapartes 1dia  |Oficial de Promocidn Despacho Ministerial
Confirma que se llevara a Confirmar agenda con - e Correos de | Empresas, Embajada,
5 |Confirmar agenda i ik 1semana |Oficial de Prom 5 : :
cabo la atencion de la visita contrapartes o e confirmacion otras instituciones
i Memorando de
Asegurar que se fiene todo lo o 5P
; L % i Memorandum Solicitar y Reservar : o 5 Solicitud de . g
6 |Coordinar la tic ! P A s
inar la logisticas necesario ‘Eseu; realizar la ihiculos, hotales, comkiis) 2dias  |Oficial de Promocion 2 . s Gerencia Administrativa)
v olros
7 |Reglizar la visita CumP; b h ; g vehiculo, viaticos Redlizar visita 1semana |Oficial de Promocién Fotografias
Plasmar en un documento el ] ) ; Despacho Ministerial,
8 |Blaborar Informe resumen y ayuda memoria de Faiog ! B racnonde " 2dias  |Oficial de Promocidn Informe UPEG, Gcia.
i notas visita s
la visita Administrativa
i Conocer los resultados de la correos 7w o T B Correos de Direccion de
9 |D 1 |
ar seguimiento isita {ronicos Seguimiento de la visita mes  |Oficial de Promocion A Promocion
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11. Gestion del Riesgo
Matriz para la Evaluacion, Analisis y Respuesta a los Riesgos
) ) NCETSC/222-00; NCI-TSC/223-
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) 00; NCLTSC/22400
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 - SDE
|PROCESO: PR-UPTIC-003 Atender las visitas de Empresas Internacionales.
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
(Coordinar y realizar de manera efectiva la visita de las emp para la faceidn de los @ en materia de inversion y
[OBJETIVO: comercio
Riesgo (9) Coniroles Riesgo
Inherente + | Residual s
(1) | (2)Etapadel | (3) Deseripeién del [ﬂ::;de {7) Controles obligatorios mli:::::ne :umm"::'m s:;::: (13) Respoesta a los | |
o peneam Riespe . ot o] prtigiar | - BATS mtigardog rlesgas eatidad | mitigaclos  |(18)P|{11)1] Final Pesans
riesgos ;
, [Recibicia T
Solicitud R |
Analizar Perfil de J i :
H i £ Correr de Solicitud, Ficha 5 |
3 la Empfwa. inlerés _2.[ Informacion 4 2 e i i B Ficha de 101 ACEPTAR
y necesidades incompleta s J d Empresa |
i tns de Empresas. i
especificas |
Preparar propuesia 3.1 No aprobacidn Apenda aprobeads, agenda
3 |de Agenda para la |por méxima 2 3 M enviada, definir criterios de | Agenda Enviada 1 2 ACEPTAR
visita autoridad interes para las agendas.
| Registro en hase de datos, |
Elaborar listade  |4.1 Basc de Datos base datos anterioes, Uso de Base de |
4 T desactualizad 2 3 i contactos aliados datos anteriores. 1 : 2 ALEETAR
Correo de confirmacion. N ! B
Confirmar agenda |3,1 Desinterés de llamada de seguimiento, Llamada de =
J con contrapartes  |las contrapartes 3 5 realizar agendas alternas en seguimiento 2 2 ACEPTAR
1la SDE. l
M Memoramdo de solicitud de i
o £y 2k |
. |logisti 6.1 Falta de “gr.“f:““"“."m"ed".“‘_m"s Procedimientos | .
6 3 presup ¥ 4 5 administrativos, solicitar a St 33 ACEPTAR
(vehiculos, la : i Administrativos |
hoteles, comidas) e prons |
movilizacion, |
.1 Problemas :
S |imprevistos y Reprogramacion de visita, Modificar |
7 |Realizar visita lacién de I 2 5 nodificse spenda 1 | 4 RECHAZAR
visita !
& |Elaborar informe  |4.1 No hay
9.1 i
9 | Dar Sopuimicato |} QueTobrindenf 4| e & 2|2 ACEPTAR
informacion segnimicnto
o 1
Elaborado por: YLL Aprobade par: L]
-
Y
Lic. lleana Bonila . Fredis Cermato 2D
Oficial de Promociin I fonal 5 < (:,q
(AN
Firma: M A - -
1
Fechazoctubre-2025 Toctubre-2025

e
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MAPA DE RIESGOS
I SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) NCI-TSC/222-00; NCI-TSC223-
| 00; NCI-TSC/224-00
' MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS
RIESGOS Formulario 28 SDE
PROPOSITO: EFacili:a.r la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con ka explicacion que consta en el Anexo 22

Instructivo para la gestion de riesgos

PROBABILIDAD
Muy Alta (5)

Muy Bajo (1)

\ZONA DE RIESGO:

{M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas,

Tea
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matnz de Verificacion de Inclusion de Elementos Tra sversales _

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

."Vtsto Bueno por parte de la maxima

autoridad para las comunicaciones

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

No necesita autorizacion de otras
entidades o instituciones.

iLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas  (actividades)
orienfadas a la  participacion
ciudadana?

Es un proceso donde estan
involucradas las partes de interés de
cualquier segmento ciudadano

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

Si hay transparencia, la informacion es
difundida partes externas.

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

La Unidad de Promocidon es la
encargada de almacenar toda Ila
informacion en las bases de datos de
empresas

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

El procedimiento  coadyuva  al
cumplimiento de los  objetivos
estratégicos
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14. Anexos

Anexo 1 Agenda de Visita

Follow up Visit Agenda

Objective: Elaborate a schiedule of activities tagether with key getors to achieve
thg plant in Tepucigalpa and Roatan.

| agreements 1o install a waste proces

Sunday March 18, 2018
San Pedro Sula, HONDURAS

'San Pedro Sula, Ramén Villeda Morales International Airport
Sl

Monday March 19, 2018
San Pedro Sula, HONDURAS

[930am eeting at San Pedro Sula Municipality

! . Mayor Armando Calidonio

$12:00 | Lunch Time

| 2:30 pm _ Cazacol Knits_ Textile Manufacturing

1 - Meeting with CEO Daniel Facusse

400 pm  Meeting at Honduran Manufacturers Association

Anexo 2 Agenda de Citas

ATENCION
RECICLADORA DIAMANTE

Estimado Empresario:

En seguimiento al Oficio de invitacion al Encuentro Comercial entre Honduras Yachina. nos es
grato confirmar su agenda de citas con las contrapartes chinas interesadas y a la vez recordarle
su asistencia al evento de inauguracien.

Fecha: miércoles 23 de abrii 2025

Lugar: Hotel Clarion de Tegucigalpa.

Hora: 230 pm a 800 pm

RUEDA DE NECOCIOS - RECICLADORA DIAMANTE

Cita Contraparie besa &

SI0LuOpm. - RecUTSOs Metdlicosds ngCastPipe &
B chMl AL s TS

Jiba, S.RL.

Bpaaat ‘-%w%jﬁdﬁag&%-{:mg e

Le rogamos respetar el horano y duracion de su cita de negocio.
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Autor Descripcion teno . Auiuiisade
Fecha Version del carabilc por:
Cargo Area Cargo Firma
1)
Combinacion
de actividades
comprendidas
en el
procedimiento.
2) Cambios en
ic. ; | fluj
Iélc(:nilla:leana Unidad .d,e :ecﬁj:ngia de .
[Oficial de Promom_on las actividades Akl i
Baranciia Internacional del Rodriguez L\
01/11/2025 | 1.0 de las w /Directora de
o Inversiones | Procedimiento. | oo ocion .2
Inversiones, 3) Cambios de [ S
Exportacién yel : asignacion de Internam_gnal 5
. Comercio .
y Turismo. las actividades
del
procedimiento
segln los
cargos o
puestos de
trabajo que las
ejecutan.
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracién del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo | Fecha Firma
Oficial de Unidad de
. Promocion Promocion . .
LiE. llleana Inversiones, Internacional de NOVISHND ,}\*
Bonilla o ; 2025
Exportacion y las Inversiones y
Turismo el Comercio
Revision del Documento
_Revisado por: _Cargo Area de Trabajo | Fecha
Unidad de
; Directora de Promocion .
gg&:éiiz Promocion Internacional de No;ge;;bre
Internacional las Inversiones y
el Comercio
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Fecha
Trabajo
Abg. Joel Secretario Secretaria Novie
Eduardo Salinas | General General 20 T
Lanza ‘\
—
Lic. Dayly Maridol | Directora Oficina Regional | Noviembre
Ruiz Godoy Regional de San | SDE en San 2025
Pedro Sula Pedro Sula
Lic. Reyna Encargada de la | Unidad de Noviembre
Yajaira Handal Unidad de Transparencia 2025
Carcamo Transparencia
Abg. Florinda Directora de la Unidad de Noviembre
Isabel Galo Sosa | Unidad de Servicios 2025
Servicios Legales | Legales
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Lic. Bessy Directora de la Unidad de Noviembre__,_,'. T
Yamileth Castro Unidad de Modernizacion 2025 |
Moreno Modernizacion
ied | Qi)

Lic. Denia Milagro | Directora de la Unidad de Noviembre | =/
Najera Turcios Unidad de Planeamientoy |2025 . oW

Planeamiento y Evaluacion de la =

Evaluaciéon de la | Gestion (UPEG)

Gestion (UPEG) y

Coordinadora del

COCO]N 2 '._:\_. Y o
Abg. Mary Delmi | Gerente Gerencia Noviembre |7
Hernandez Administrativa Administrativa | 20256
Sanchez e G

¢ &

Lic. Sandy Subgerente de Subgerencia de | Novi€mbre |
Suyapa Aguilar Presupuesto Presupuesto 2025

Lic. Ariana Sulay
Garcia Vilorio

Subgerente de
Recursos
Humanos

Subgerencia de
Recursos
Humanos

Noviembre

Lic. Arlen Subgerente de Subgerencia de | Noviembre
Rolando Urquia Recursos Recursos 2025
Gonzales Materiales y Materiales y

Servicios Servicios

Generales Generales
Lic. Darwin Jefe de la Unidad | Unidad de Noviembre
Estiven Aplicano | de Soporte Soporte Técnico | 2025
Garcia Técnico
Lic. Yunior Encargado de la Unidad de Noviembre
Yovanny Bustillo | Unidad de Auditoria Interna | 2025

Lépez

Auditoria Interna
(UAI)
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Aprobacion del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Secretario de

Abg. Fredis Elsgss(;ggho de Despacho Noviembre

Alonso Cerrato o Ministerial 2025
Econdmico
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1. Objetivo del Procedimiento

Ejecutar las diferentes actividades para lograr una efectiva participacion en eventos nacionales e

internacionales donde las empresas sean promovidas.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica para la participacién de empresas nacionales para ser promovidas

en diversos eventos tanto nacionales como internacionales y dar a conocer sus productos.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 PCM-018- | Reforma para el Marco Institucional y Normativo para la Innovacion y el
2014 Impulso de la Inversion, el Comercio Exterior y el Turismo de Honduras
2 Acuerdo Reglamento de manejo y uso del archivo general de la Secretaria de
Ministerial | Desarrollo Econémico.
16-2023

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

a) Los eventos de interés van en concordancia con los sectores productivos priorizados
b) Las empresas a participar son identificadas en base al potencial de exportacion y el

mercado destino.

5. Responsables del Procedimiento

las Inversiones y el

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Director de Es responsable de definir el formato del evento
Promocién Promocién y la gestién de participacion
Internacional de | Internacional

Comercio

Comercio
Unidad de Oficial de Promocion | Responsable de realizar el detalle de las
Promocién de Inversiones actividades para la efectiva participacion de la
Internacional de | Exportacion y SDE y de las empresas.
las Inversiones y el | Turismo
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6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
BD-001 Base de datos de aliados Archivo Digital/Nube 5 anos
empresas nacionales de la Unidad
GP-001 Guia de Participacion en Ferias, | Archivo Digital/Nube 5 afios
incluye cronograma, de la Unidad
presupuesto, organizacion
0OC-001 Oficios de Comunicacion Archivo Digital/Nube 5 anos
de la Unidad
AP-001 Agendas y Programacion Archivo Digital/Nube 5 afios
de la Unidad
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cadigo Productos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
IE-001 Informe de Ejecuciéon Archivo Digital/Nube 5 afnos
de la Unidad

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Términos:

Agenda o Programa: Es la descripcién general de todo lo que se va a llevar a cabo durante el
evento. Se trata, pues, de un documento en el que los asistentes pueden ver la programacion y
las actividades que se van a desarrollar para poder participar en ellas.

Base de Datos: Archivo en formato electronico, de Word o Excel que contiene informacion de
contacto de empresas con los campos de nombre de la empresa, direccion, teléfono, nombre de
contacto, correo electronico, sitio web, pais, sector y otros.

Correo electronico: sistemas electronicos que se encargan de recibir, almacenar y enviar
mensajes. Reciben el nombre de correo porque en si realizan la misma funcién que el correo
postal, pero al correo electronico se le adjudica el atributo electronico puesto que se realiza
mediante sistemas informaticos.

Evento: Es todo acontecimiento previamente organizado que retine a un determinado nimero de
personas en tiempo y lugar preestablecidos, que desarrollaran y compartiran una serie de
actividades afines a un mismo objetivo para estimulo del comercio, la industria.

Inversién: Tiene como propdsito crear un interés duradero y con fines econdmicos o
empresariales a largo plazo por parte de un inversionista extranjero en el pais receptor.
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Oficio: Es un tipo de documento escrito, realizado y emitido por una organizacion con el fin de
comunicar una determinada accién administrativa a terceros, dicha comunicacion puede consistir
en disposiciones, consultas, érdenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones de
acuerdos, de disposiciones, de felicitacion, de colaboracion, de agradecimiento, etc.

Presupuesto: Un presupuesto es un plan integrador y coordinador que se expresa en términos
financieros respecto a las operaciones y recursos que forman parte de la organizacion del evento.
Representa la cantidad de dinero que se necesita para hacer frente a cierto nimero de gastos
necesarios.

Promocién de Exportaciones: Estrategia de desarrollo econdmico que consiste en estimular la
produccion de bienes manufacturados para su exportacion.

Promocion de Inversiones: Tiene como proposito crear un interés duradero y con fines
econdmicos o empresariales a largo plazo por parte de un inversionista extranjero en el pais
receptor.

Siglas:

AP: Agenda y Programa

AR: Agendas de Reunion

BD: Base de Datos

GP: Guia de Participacion

IE: Informes de Ejecucion

OC: Oficios de Comunicacion

PD: Portafolio de Documentos

SDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico.

UPIIC: Unidad de Promocion Internacional de las Inversiones y el Comercio.

9. Descripcién del Procedimiento

Procedimiento Organizacién y/o participacion en eventos nacionales e internacionales
(PR-UPIIC-004), se ejecutara bajo las siguientes actividades:

Director de Promocion Internacional es el encargado de recibir las instrucciones desde el
despacho ministerial y canalizarlas a los Oficiales de Promocién, asi como de gestionar los
acuerdos de interinstitucionales.

9.1 Definir e identificar formato del evento:
En algunos casos no todos los eventos son de caracter de negocios, ni tienen la
importancia para participar. De igual forma se puede organizar en caso de tener
presupuesto, o bien se trabaja en alianza con ofras instituciones. Algunos pasos a seguir:
a) Recibir invitacion a participar (este paso no aplica en todos los casos)
b) Revisar perfil del evento, su duracion, nivel de participantes, trayectoria y otros
c) Evaluar si es viable la participacion
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9.2 Elaborar cronograma y presupuesto. (Ver anexos 1y 2)

En esta etapa se detallan las actividades a realizar en las diferentes fases de organizacion:
Etapa de Planificacion, Preparativos, Ejecucién y Seguimiento

a) Asignar los costos y gastos pertinentes a cada actividad

b) Solicitar la aprobacion del Presupuesto y Cronograma a la maxima autoridad

c) Solicitar la asignacion del presupuesto a la Gerencia Administrativa

Oficial de Promocidn de Inversiones, Exportacion y Turismo: Es el responsable de ejecutar
las actividades definidas en el cronograma del evento

93

9.4

9.5

9.6

9.7

Identificar contrapartes:

Esto se realiza para conformar un comité organizador, quienes en conjunto haran lo
siguiente:

a) Elaborar lista de responsables en base al cronograma de actividades

b) Convocar a instituciones relacionadas al evento para formar parte del comité

¢) Firma de convenios con instituciones externas en el caso que aplique.

d) Realizar reuniones de organizacion segun las fases del cronograma, tanto de
planificacién, preparacion, ejecucion y seguimiento, acuerdos y ajustes al cronograma
Dar seguimiento a las actividades.

Enviar comunicaciones a empresas

En esta etapa si se trata de un evento nacional de caracter internacional, se envian las
invitaciones a empresas internacionales. En el caso de ser un evento internacional donde
Honduras tendra presencia, se debe invitar a las empresas hondurefias a participar y
formar parte de la delegacion.

Identificar empresas nacionales:

En este caso, no todos los rubros de empresas pueden participar, sino que dependiendo
del tipo de evento o del sector al que esta orientado. Por lo que se debe elaborar lista de
empresas potenciales para invitacion o patrocinios.

Realizar convocatoria a Empresas a participar, ya que no hay sesgo de caracter politico se
invita de forma general. Hacer lo siguiente:

a) Lanzamiento de campania de difusion

b) Preparar invitaciones, formularios de inscripcion y oficios de comunicacion

¢) Recibir inscripciones de participacion

Coordinar logistica del evento, se deben enviar notas, hacer pagos, y cualquier actividad
necesaria para su realizacion exitosa.

9.7.1 Realizar reservas de hoteles
9.7.2 Realizar reservas de transporte
9.7.3 Coordinar pagos varios: proveedores, viaticos entre otros.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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9.8  Ejecucion del evento

Bajo la supervision del Director de la Unidad se debe:
a) Verificar el registro de empresas
b) Montaje y decoracion del stand

c) Levantar encuesta de evaluacion
d) Desmontaje del stand
e) Elaborar informe del evento

Procedimiento: Organizacion y Participacion de Eventos Nacionales e Internacionales
(PR-UPIIC -004)

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos

Procedimiento:Organizacién y Participacidn en Eventos (PR-UPHC -004)

No.| Etapas delP Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
L Dexcidir la . :
Definir o identificar el formato| .. ., L ; Definir o kentificar el formato Director de Promacién | Documento con oW
1 dl evento participacion/organizacion del Oficio del 8 meses _—— Perfil del evento Despacho Ministerial
2 Elaborar  cronograma  y mhﬁ : b t Perfil de evento, | Elaboracion de Cronograma y po— Director de Promacion Cronograma | Despacho Ministerial,
Presupuesto ! Ypes fechas Presupuesto 0 Internacional Elaborade |G ia Administratival
Identificar confrapartes|  Creacion de un comité Oficios de Identificar Contrapartes s ” BasedeDatos | . ;
G g ¥ il | de P ¥
3 interinstitucionales organizador del evento Convocatoria Interinstitucionales Tmes: |Oficalde Promocidn definida kesticiones viculadas
4 Enviar comunicaciones Em“uq'a:: FMC'F_ g% Invitacién al | Envio de Comunicaciones a R I — Correcs y oficios Direccion de
{empresas intemacionales rens. p y evento, agenda | empresas, organizadores de comunicacion|  Comunicaciones
aliados en el evenlo
. Base de Datos .
Kenlificar empresas| Seleccionar las empresas ¥ : Kenfificar Empresas - . Listado de " ”
5 ciwices acorde al perfl del del Directorio de Nacionai 2semanas |Oficial de Promocion Empresas Director de Promocién
Exportadares
Realizar convocatoria  a| Realizar la inscripcidn de las | Oficios de Realizar convocatoria a s 2 Carreos y oficios :
¢ empresas para participar empresas en el evento Convacatoria | Empresas para participar Uity ||Ofidal e Pmmdcdn de comunicacidn Empresze Naciales
o Coordinar todas las Memarando de e o Plan de trabajo
7 mmar logistica  para activid iz b Solicitud de Coordinacion de logistica para tmes |oficial de Promocién ola oy |G A
ejecucion del evenio viaticos, y otros ejecutado
: Llevar a cabo de manera Empresas T ; A Informe de Direccion de
8 |Realizar el evento il % Realizacion de! evento 1semana |Oficial de Promocion oot Gk
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11. Gestion del Riesgo

Matriz para la Evaluacién, Analisis y Respuesta a los Riesgos

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)

MATRIZPARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCETSC/222-00; NCEH
TSC/223-00; NCE
TSC/224-00

Formulario 27 - SDE

M~

Fecha: vetubre-2025

PROCESO: PR-UPIC-004 Qrganizacién y Participacién en Eventos Nacionales e T de Promocidn.
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Organizacién, Participacion en Eventos Nacionales e |
OBJETIVO: Ejecutar las difi acciones para lograr una efoctiva participacion en eventos €l les donde las emp
Riesgo Riesgo
Inherente (9) Controles | Residual
3 6) Zona de Controle ndientes 12)Zo 13
()| (@ Etpsdel | (3) Deseripeion del (6) Zonade | o - otrotes obligatorias | ) o e i) t2izom| . G0N
Na. e : : Rhg;n oy i que exi_s.ten en estshi.uer_mrl de Rlcsgv Rupuesta a
& @) P | (3)1| Preliminar < s Ia entidad mitigarlos  |(10) P{(11)1| Final los Riesgos
- ricsgos
| Definir o Identificar kL et
el formato del evento |
2.1 Que los ticmpos y Inseripciones formales a
Elaborar Cro | =
2 | e B Hos fondos no sea 4|5 tiempo, POA anual, POA amual 1 ACEPTAR
’ PUERe suficiente Calendario de eventos.
Contar con recursos
Identificar o 2 i .
i 3.1 Instituciones - suficientes disponibles, Convenios
3 c:mmi?:-{h o |desinteresadas 3 2 convenios firmados, firma firmiadus 1 ACEPTAR
mternstifucionales da Jos.
e s |
g [Comvbariesy. 1Bl ki 3 | .3 base dedatosdealados, | > o> 1] 2 ACEPTAR
= firma de convenios y |
Internacionales |
acuerdos. |
-
Base de datos anterior, i
Identificar Empresas |5.1 Base de datos utilizar base de datos | Utilizar base de | o
* INaciorales k lizada 3 ¥ anterior, contacto aliados | datos anterior 2 | 2 ACEPTAR
estratégicos. |
Realizar i
convouatoria a F'I Em;::msas e TR Invitaciones i
6 en 4 5 invitaciones masivas, apoyo et 3 3 | ACEPTAR
E'"".ﬁ'_ E”‘: L=y aliados estratégicos,
b s lowiatical oA de sckpbispisic (RN
z it o Disponibilidad de 2 5 aieics shiadnil A 1 4
FECUIS0S ity o
8.1 Cancelacion del Reprogramazidn, plan
evento por imprevistos 2 5 alterno, plan de Plan alterno 1 4
§ |Reahzar del evento  |de fuerza mayor
!‘.labofadn por: -
Lic. lleana Bonilla Abg. Fredis Cerrato
Oficial de Promocion Internacional cretario de Estado
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MAPA DE RIESGOS
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS
RIESGOS

00; NCI-TSC/224-00

Formulario 28 SDE

PROPOSITO:

Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22

Instructivo para I gestion de riesgos

PROBABILIDAD

Muy Alia (5)

Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1)

Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3)

ZONA DE RIESGO:

i

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

A 7
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

R T S T

£

R T e
5
) P

Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales.

medidas concretas (actividades)
orientadas al Control Interno vy
Anticorrupcién?

e Hlds A ! " SR ) 25T : UGS : e - R e A A U Ll
¢La descripcidon del proceso incluye Visto Bueno por parte de la maxima

autoridad para las comunicaciones

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

No necesita autorizacion de otras
entidades o instituciones, pero hay
vinculacién y apoyo.

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

La participacién es a nivel empresarial
sin discriminacion

¢La descripcidon del proceso incluye
medidas concretas  (actividades)
orientadas a la Transparencia y
Acceso a la informacion publica?

Si hay transparencia, la informacion es
difundida partes externas.

¢iLa descripcidon del proceso incluye
medidas  concretas  (actividades)
orientadas al Archivo Documental?

La Unidad de Promocion es la
encargada de almacena y sistematizar
los procesos

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

El procedimiento coadyuva a el
cumplimiento de los  objetivos
estratégicos de la SDE.
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14. Anexos
Anexo 1 Cronograma de actividades

2 Programacion Actividades

4 Enero Fabrera Marzo Abrit
5 i ACTIVIDADES 2049 2019 2018 2019
& Semana 1alz1]ze] s [ar]efas] s ]efz=] 1 e

FASE PRE-OFPERATIVA | PRIPMER MES DE TRABAJO

Emboracion de carte de invitacion 8 HONDUEXPC pars
promocion inlernacional y elaboracion de carta para promocion
= 4 nacional.

Contacio a través de e-mail ¥ conferencias por Skype con

in T a0 los pames o intereses, Al
ceme con inathucionss de cardcisr gubsrmamental an siguncs
paises, paras realizar alianzas estrategicas en la busgueda de
= 2 apoyo =n la promecion del eventc alinternc de sus palses B
THenlfcaACDn S Eleccion 08 POIENCMAIes SMpresas & nviar =0 B
Salvador, Costa Rica, Peru, Colombia, Kata, Estados Unidos ¥ ;
Canadn, & travas da:

a. Bases du Jalos pre axistentes, propiedad de la Oficina
Comercial de Honduras,

B NHavegacidin ¥ cdsgueds en internat diracta desds la Oficing
Comercial Hondurae.

©. SAcuerdos de alanzas estr con

nomoingas en Ios paines arrba Mencionagos” FROESA-
Gobimrnao da El Ser-ador, PROCOMER-Gobmerno de Cosla Rica,
PRCOMPERU-Gobierno de Peou

d. Acuerdos de coopsracion nternacicnal con miembros de la
red privada de Oficinas Comercigies an diferentes paises. ABC
Heat - red fala/Colombia. VLPM - Rec Peru. Pacheco Conaulicres
- Red Colombia. Aravz Conaultores - Red El Satrador, entre
otros. Algunos proporcionarcn bases de datos g0 empresarics
de BuSs pRses parn prospectoin directa deasde B OTcina EERE

Anexo 2 Presupuesto

4

5 Tipo de Cambio: Eiiro: L 27,94

8 odlar L 24,70

Valor diario / i
ER Objeto del Gasto No. HOOCENCT  Cantidad dias  Subtotal ($) | Subtotal (L)
unitario

26220: Viati i viatizoes Ofical de PFromacior Internacions!

g RS g [ TR AT s araies 5 $325,00) 15 524 375,00 L602.072.25
exterinr (5325.00 diarfos x 15 dias x 3 oficiales)

L. 6220 Widticos al 1 g X 2 &

ig % 2 |Viaticos Diractor Promocion i 5385675 15 55.951,25 L146.958 26
gxisrior
26120° Pasajes 3l

S ] & |onsali pemscnabtsentén & 5200000 nja $24.000,00 1592 809 50|
axterior

.. 26220 Vistcos ol

17 °t‘, SHEESE 5 lvaticos sutoridades ikinistro y Vice ministol 2 5437 00 10 $5.740,00 121588150
ERlerior

. 26120: Pasales 5!

i3 R i & |Pasaie sutoridades 1 $4.000.00 afa $8.000.00 L197.603,.20
a;g-’lﬂr

<o c2EL20Pasalenal | L [ e bbb et s n N i B | it A

4

= presuponiginal  contratstor . Hom@l  +
——
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Cambio  Autorizado
por:
Cargo Firma

Autor Descripcion
i del cambio

1)
Combinacion
de actividades
comprendidas
en el
procedimiento.
2) Cambios en
Lic. lleana : el flujo o
Bonilla g:‘;ﬁgc%i secuencia de
[Oficial de r—— las actividades
Promocién 4 b del

de I — procedimiento.
Inversiones, | 3) Cambios de
Exportacion égmercio asignacion de
y Turismo. las actividades
del
procedimiento
segun los
cargos o
puestos de
trabajo que las
ejecutan.

Fecha Version
' Cargo

Aida
Rodriguez

01/11/2025 | 1.0
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracién del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Fecha Firma
7 Trabajo
Oficial de Unidad de
; Promocion Promocion i
Lic. _Ileana Inversion, Internacional de Noviembre Q}\
Bonilla : ; 2025
Exportaciones y | las Inversiones y (\_
Turismo el Comercio
Revision del Documento
; 5 Area de —
Revisado por: Cargo Trabajo Fecha e 5 a
Unidad de /: [ %)
Ing. Aida Darectora_ ’de Promocr_on NGvisiib 'é e ; 3
Rodriguez Promocion Internacional de 2025 | ¥
Internacional las Inversiones y \%! 8 N 7
el Comercio Ny oo
Verificacion del Documento \&)
Verificado por: | Cargo Area de Trabajo | Fecha Firma
Abg. Joel Secretario Secretaria
Eduardo General General
Salinas Lanza
Lic. Dayly Directora Oficina Regional Noviembre
Maridol Ruiz Regional de San | SDE en San 2025
Godoy Pedro Sula Pedro Sula
Lic. Reyna Encargada de la Unidad de Noviembre
Yajaira Handal | Unidad de Transparencia 2025
Carcamo Transparencia
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Abg. Florinda Directora de la Unidad de Noviembre
Isabel Galo Unidad de Servicios Legales | 2025
Sosa Servicios Legales
Lic. Melissa Directora de Unidad de Noviembre
Nicole Handal Comunicacion Comunicaciones | 2025
Rivera Institucional Institucional
Lic. Bessy Directora de la Unidad de Noviembre
Yamileth Castro | Unidad de Modernizacion 2025
Moreno Modernizacion
Lic. Denia Directora de la Unidad de Noviembre
Milagro Najera | Unidad de Planeamiento y 2025
Turcios Planeamiento y Evaluacién de la
Evaluacion de la | Gestion (UPEG)
Gestion (UPEG) y
Coordinadora del
COCOIN (e
Abg. Mary Gerente Gerencia Noviembre |
Delmi Administrativa Administrativa 2028 4
Hernandez W ]/
Sanchez o, . LEP
Lic. Sandy Subgerente de Subgerencia de | Noviembre--{ -
Suyapa Aguilar | Presupuesto Presupuesto 2025
Lic. Ariana Subgerente de Subgerencia de Noviembre
Sulay Garcia Recursos Recursos 2025
Vilorio Humanos Humanos
Lic. Arlen Subgerente de Subgerencia de Noviembre
Rolando Urquia | Recursos Recursos 2025
Gonzales Materiales y Materiales y
Servicios Servicios
Generales Generales
Lic. Darwin Jefe de la Unidad | Unidad de Noviembre
Estiven de Soporte Soporte Técnico | 2025
Aplicano Garcia | Técnico
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Lic. Yunior Encargadodela | Unidad de Noviembre{
Yovanny Unidad de Auditoria Interna | 2025 N
Bustillo Lopez Auditoria Interna N

Aprobacién del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo | Fecha i
Secretario de
Abg. Fredis ol gztsapi%ﬁg - Despacho Noviembre
Alonso Cerrato Desarnoll Ministerial 2025
Economico

=~
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1. Objetivo del Procedimiento

Contar con un portafolio de herramientas informacién de inversiones y exportaciones disponible

para ejecutar actividades de promocion a nivel internacional

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento consiste en la elaboracién de una serie de documentos y herramientas con
informacion pertinente para la promocion de las inversiones y exportaciones del pais. Mediante la
investigacion de portales de informacién en linea, y solicitudes puntuales a las instituciones

oficiales.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo Documento
1 PCM-018- | Reforma para el Marco Institucional y Normativo para la Innovacion y el
2014 Impulso de la Inversion, el Comercio Exterior y el Turismo de Honduras
2 Acuerdo Reglamento de manejo y uso del archivo general de la Secretaria de
Ministerial | Desarrollo Econémico.
16-2023

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

a) Utilizar solamente fuentes oficiales de gobierno reconocidas
b) Utilizar fuentes de informacion internacionales reconocidas, al dltimo ano disponible

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Director de Promocidn Es responsable de asignar las empresas
Promocion Internacional internacionales, asi como el tipo de

Internacional de
las Inversiones y

comunicacion a realizar

el Comercio
Unidad de Oficial de Promocion de Responsable de realizar las
Promocién Inversiones Exportaciones | investigaciones de los datos econémicos,

Internacional de
las Inversiones y
el Comercio

y Turismo

estadisticos y de comercio de interés
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6. Insumos del Procedimiento
Cadigo Insumos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
IN-001 Informes publicados Archivo digital/Nube 5 afios
de la Unidad
BD-002 Bases de datos de aliados Archivo digital / 5 afios
estratégicos Nube de la Unidad
OC-001 Oficios de Comunicacion Correo electronico, 5 afios
Archivo de
Promocion
Internacional
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
BD-001 Base de Datos de Empresas Computadora, 5 afios
Nacionales Exportadoras Impresion
BD-002 Base de Datos de Empresas Computadora 5 afios
Internacionales
BD-003 Base de Datos de Aliados Computadora 5 anos
Estratégicos S
CP-001 : Computadora, 5 afios
Catalqgo d(i Froductos _____ Impresion
GHIO1 Guia del Inversionista Gomputado, =S
e Impresién
PW-001 Portal de Gestion de Comercio Computadora, WEB 5 afios
Exterior PGICE |
BC-001 Balanzas Comerciales Computadora S anos
PS-001 Perfiles de Sectores Economicos Computadora 5 afios
PW-002 | Portal WEB de la SDE Sitio Web 5 afos
actualizado

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Términos:
Balanza Comercial: Es un indicador que mide la relacién entre las exportaciones y las
importaciones de un pais en un determinado periodo.

Base de Datos: Archivo en formato electronico, de Word o Excel que contiene informacion de
contacto de empresas con los campos de nombre de la empresa, direccion, teléfono, nombre de
contacto, correo electrénico, sitio web, pais, sector y otros.
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Catalogo de Productos: Documento que retne toda, o casi toda, la informacion esencial de los
productos que se producen en Honduras, en este caso recopila informacion técnica, zonas de
produccién, volumen de produccion, de exportaciones y destinos. Lista de empresas dedicadas a
ese producto, entre otra informacion relevante.

Correo electronico: sistemas electronicos que se encargan de recibir, almacenar y enviar
mensajes. Reciben el nombre de correo porque en si realizan la misma funcion que el correo
postal, pero al comreo electrénico se le adjudica el atributo electronico puesto que se realiza
mediante sistemas informaticos.

Guia del Inversionista: L permite conocer, paso a paso desde la perspectiva del usuario, los
principales procedimientos para crear y operar empresas en Honduras, y sus requisitos, tiempos
de respuesta, costos, bases legales, y las instituciones y personas a cargo de los mismos.

Inversion: Tiene como propésito crear un interés duradero y con fines econémicos o
empresariales a largo plazo por parte de un inversionista extranjero en el pais receptor.

Oficio: Es un tipo de documento escrito, realizado y emitido por una organizacion con el fin de
comunicar una determinada accién administrativa a terceros, dicha comunicacién puede consistir
en disposiciones, consultas, ordenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones de
acuerdos, de disposiciones, de felicitacion, de colaboracion, de agradecimiento, etc.

Portal web: Es un sitio web que ofrece al usuario, de forma facil e integrada, el acceso a una serie
de recursos y de servicios relacionados con un mismo tema. Incluye: enlaces webs, buscadores,
foros, documentos, aplicaciones, compra electronica, etcétera.

Promocién de Exportaciones: Estrategia de desarrollo econdmico que consiste en estimular la
produccion de bienes manufacturados para su exportacion.

Promocién de Inversiones: Tiene como propdsito crear un interés duradero y con fines
economicos o empresariales a largo plazo por parte de un inversionista extranjero en el pais
receptor.

Siglas:

BD: Base de Datos

CP: Catalogo de Productos

Gl: Guia del Inversionista

IN: Informes publicados

OC: Oficios de Comunicacién

PD: Portafolio de Documentos

PS: Perfiles de Sectores

PW: Portal Web

PGICE: Portal de Gestion Integral de Comercio Exterior
SDE: Secretaria de Desarrollo Econémico.

UPIIC: Unidad de Promocion Internacional de las Inversiones y el Comercio.
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9. Descripcién del Procedimiento

Procedimiento Actualizar Herramientas e instrumentos para la Promocién de

Exportaciones e Inversiones, se ejecutara bajo las siguientes actividades:

Director de Promocioén Internacional: Es el encargado definir las investigaciones a realizar
y los documentos a incluir en el portafolio de herramientas de promocién, canalizarlas a los

Oficiales de Promocion.

Definir la lista de Herramientas en el Portafolio de Promocion:
Directorio de Exportadores (Ver anexo 2)
Guia del Inversionista (Ver anexo 3)
Catalogo de Productos (Ver anexo 7)
Balanzas Comerciales (Ver anexo 1)

Otros:

Directorio de Aliados Estratégicos
Directorio de Empresas Internacionales

Oficial de Promocion de Inversion, Exportaciones y Turismo: Es el responsable realizar las

investigaciones y preparar todos los documentos.

9.1 Investigar para cada herramienta del portafolio de promocién descrita en la parte superior se

debera:

a) Buscar datos internet

b) Elaborar lista de instituciones

c¢) Buscar informacion en sitio web oficial

d) Envio de correo electrénico para validar

e) Llamar via teléfono para corroborar informacion

f) Ingresar datos a la tabla

9.2 Solicitar Informacion

En caso de que no se encuentre informacion en internet en fuentes oficiales, hay que
realizar un envio de Oficio formal a aliados estratégicos y fuentes de datos, y contactar
institucion responsable del tramite para validar si sigue vigente.
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9.3 Estructurar informacion

Segun el tipo de documento se procede a definir secciones y contenidos de acuerdo con
el tipo de documento.

9.4 Analizar informacion
Segun los diferentes documentos, clasificar la informacion:
a) Seleccionar productos en base a volumen e interés o bien los paises de interés
b) Procedimientos para tramites en la Guia del Inversionista
9.5 Redaccion para elaborar cada documento:
En esta etapa segun el tipo de documento se debera realizar algunos pasos:
9.5.1Catalogo de Productos
9.5.1.1 Obtener balanza de productos
9.5.1.2 Seleccionar productos en base a volumen e interés
9.5.2 Actualizar la Guia del Inversionista.
9.5.2.1 Solicitar informacién
9.5.2.2 Revision de la informacion
9.5.3 Actualizar el Portal PGICE (Ver anexo 4)

9.5.3.1 Contactar al técnico responsable del tramite en la institucion para los
cambios.

9.5.3.2. Revisar los cambios efectuados
9.5.3.3 Aprobar en botén del portal pgice.

9.5.4 Actualizar Balanzas comerciales de los 73 paises objeto de la promocién de
exportaciones.

9.5.4.1 Revisar fuentes del Banco Central de Honduras e Intracen
9.5.4.2 Editar archivo en Excel al ultimo afo
9.5.4.3 Hacer graficas y analisis

9.5.5. Actualizar los Perfiles por Sectores

9.5.5.1 Recopilar informacion estadistica
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9.5.5.2 Revisar datos con actores principales y asociaciones gremiales del sector
9.5.5.3 Estructurar documento
9.5.5.4 Editar documento y aplicar disefio

9.6 Traduccion de documentos

Para todos y cada uno de los documentos, editar documento en Word y traducir a idioma
inglés.

Diseiador Grafico

9.7. Editar documento y aplicar disefio grafico, definir plantilla de disefio con colores, tipografia y
demas y revisar los cambios y redactar nuevos pasos o eliminarlos del documento.

Director de Promocion Internacional

En este paso el director de promocién internacional revisa, autoriza y solicita la publicacién ya
sea impresa por una empresa, también impresién propia de material o publicada en sitio web
segun disponibilidad.

9.8  Publicacion y Difusién

Antes de publicar se debe preparar informacion a publicar autorizada por el Director,
luego enviar al departamento de informatica la informacion relevante en lo que compete a
promocion internacional, y ellos proceden a actualizar el Portal Web de la SDE (Ver
anexo 6).
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Procedimiento: Actualizar herramientas e instrumentos para la promocion de exportaciones
e inversiones (PR-UPIIC -005)

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos

Procedimiento:A lizar Her de Instr ara la Pr 6n de Exportaci e Inversiones (PR-UPIIC -005)
No. Etapas del P Objetivo de la Etapa I Actividad Tiempo Rasp able Producto Envio a:
Realizar una busqueda 2 ;
1 |investigar informacion axhaustiva de la informacion ionmes, e Eusoar "T"’"“a"'m o 1semana |Ofical de Promodon
S Fuentes fuentes oficiales en Internet
perfinente
Obtener de manera oficial la i e . . Documentos
2 |Sokicitar informacisn informacion requerida para m%'“um@?m Sopietud do infermacin @ | tmes  |oficial de Promocion | Finalizados Base | Conirapartes
los documentos a elaborar e de Dalos de
AN
3 - Darle un sentido logico y il a ) i ; Nacionales
3  |Estructurar informacion ta informacion para el usuario Documenta Estructurar informacion 1 a 6 meses |Oficial de Promocidn Exportadoras,
Consolidar la inf ién de - ’
onsofidar la informacidn s g
Aiados
4 |Analisis de la informacion para la comprension del | Documento el :ﬂi':f::::ﬁ“" 98 |4 mes |Oficial de Promocion PR
usuario lector
= Caldlogo de
Transcripcion de la Productos, Guia del
5 |Redactar documentos nformackin reoolectadade | e Elaborar Documento 1mes |Oficial de Promocion Inversionistas,
los diferentes medios, de Balarzas
forma sintetizada C ial
Poner a disposicion el Perfiles
6 |Traducir los documentos documento en otro idioma de |  Documento Traduccion de Documento 1 mes Oficial de Promocicn Econdmicos, Portal
uso intermnacional PGICE
. Aplicar un disefio visual . . i o "
7 |Disesiar el Documento 5 % Documento Aplicar Disefio Grafico 1mes |Oficial de Promocian Disefiador Grafico
atractivo para el usuario
Direccidn de
D I pui (Comunicaciones,
ar a c:un;:::r: publico en Py P ] E:-mqadas yecr‘m:jaclcs
o ooyt | cora e | TS| P DR | g O o | PraWEB o [
potenciales, toda la 5 x ki Representaciones
informacion relevante del pais| o e Diphométicas. Agencias
de Promaocion
intermacionales

Nota: Esta matriz se describe de forma genérica para todas y cada una de las herramientas
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

PR-UPIIC-005 Actualizar Herramientas e instrumentos de Promocion de Exportaciones e Inversiones
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11. Gestion del Riesgo
Plantilla de Matriz para la Evaluacion, Andlisis y Respuesta a los Riesgos
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1) | @) Etapa del o | M‘“ ay
o | il e ssenca deRiego | Reguesa &
 Busar |
5 {informacon '11 Iformacién |
i' ’ fﬂgj::::n deacualizads
e _ et
;%;;"Eixfff:;' 5 base de daros de aliados Base:eﬁsde —
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MAPA DE RIESGOS

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)

NCI-TSC/222-00; 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, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22
Instructivo para la gestion de riesgos

PROBABILIDAD
Muy Alta (5)

Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1)

Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Ao (@) Muy Alto(5)

ZONA DE RIESGO:

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

g ] on de Act 1

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

Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Visto Bueno por parte de la maxima
autoridad para las comunicaciones

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

No necesita autorizacion de otras
entidades o instituciones.

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

Las herramientas generadas quedan a
disposicién del publico.

¢La descripciéon del proceso incluye
medidas concretas  (actividades)
orientadas a la Transparencia vy
Acceso a la informacién publica?

Si hay transparencia, la informacion es
difundida partes externas.

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

Se crea un banco de informacién para
uso en la promocién de inversiones y
exportaciones

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

El procedimiento coadyuva a garantizar
el cumplimiento de los objetivos
estratégicos
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14. Anexos

Anexo 1 Balanzas Comerciales
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Anexo 2 Directorio de Exportadores
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Anexo 3 Guia del Inversionista

+
1.1 OBTENCION DE ESCRITURA PUBLICA DE L4
| EMPRESA
La Escritura Pubiica es on insfrumento o documento fegal ©
que contiene; Los nombres de fas personas gue conforman |
; la organizacidn, el nombre o razdn social de (2 erganizacién,
. el capital inicial, su duracibn, su naturaleza y Dbjeto :
T Guian” realiza of Un notaris pubiice
trdmite: El bufete de abogados de su
Dénde se realiza: = preferencia
Tiempo promedio: Dos dias habiles 3
Costo: * El cosio depende del tipe de sociedad a ©
. constitule. De igual manera influyen |
factores como ios honorarios cel
apoderado legal y el monte del capital :
f : sc—cbal de la empresa a constituir.
C Ll ELABORACION DE ESCRITURA PUBLICA DE LA EMPRESA

. REQUISITOS:
Eniregar al nolario pablico  Yos siguienfes dafos ¥
. documentos: :
| a. Mombre o razén social de la Sociedad :
b Descripcién de la actividad a ia que se dedicard la
empresa ¥

¢. Domicilic o direccion de la empresa !

d. Capital inicial, dependiendo de 1a personeria juridica
gue adopie, L

. Copia de los documentos personales de lps socios: !
tarjeta de identidad o pasaporte; registro tributaric
nacional (RTN) de los socios; y solvencia municipal

| *Con log arriba & notaric pdblice alsaorard -
is ezcritura de constitucidn. Fara ells deperd adguirr imores flzcales
segun e monte de {a inversidn 3

1 § o i EL BED E
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Promaocion Internacional es un programa creado en el 2014, responsable de coordinar y dirigir en
colaboracion con instituciones del sector plblico y privado, la ejecucién de las politicas, planes y

estrategias en maleria de inversiones v exporiaciones a nivel nacional e internacional con el
propdsite de promaover la inversion privada nacional y extranjera, el incremento, la diversificacion v
colocacion de la oferta exportable hondurefia en los mercados internacionales.

Anexo 7 Catalogo de productos

o a 1 1 L 13 - 3 moam e 10

|.|"n';clu1.‘t0: MELON

T Codigo 08.07
Descripcion
El Melén es una fruta tiene un origen africano, la planta de melén es de climas cilidos y no
excesivamente hiimedos, de forma que en regiones hiimedas y con escasa insolacién su
desarrollo se ve afectado negativamente, apareciendo alteraciones en la maduracién y
calidad de los frutoes.

Resumen Ejecutivo

Honduras y Ia region mesoamericana son territorios fértiles para el cultivo del melén, El
melén es un producte bien conocido y aceptado por los consumidores europeos. Por ser un
fruto que se produce en zonas tropicales secas, en Europa se dan con estacionalidad
(primavera y verano) producciones importantes como por ejemplo en Espania

En los titimos afios la superficie de melén ha ido disminuyendo, aunque fa produccién se ha
ido manteniendo practicamente igual. Esto indica la utilizacién de variedades hibridas de
mayor rendimiento y una mejora y especializacion del cultivo

Zonas de Produccion Hectareas de Produccion 2795

Produccion 16 mil contenedores
San Lorenzo, Choluteca, Apacilagua, Empleos Generados: 10 mil en
Namasigile y Nacaome, en el caso de temporada
Agrolibang. v los demds producen en los
municipios de Santa Ana de Yysguare, El
Corpus, Marcovia, El Triunfo y Qrocuina.

Valor de exportaciones en miles
Temporada de Produccion Paises que importan de Honduras
Diciembre a Mayo Europa, Asia,
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15.Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Cambio Autorizado

Autor Descripcion por:

Fecha Version

del cambio

Cargo | Area Cargo | Firma

1)
Combinacién
de actividades
comprendidas
en el
procedimiento.
2) Cambios en

. el flujo o
Iélghmeileana Unidad Fi'e secuer_ac_ia de
[Oficial de F’romompn las actividades
T Internacional | del -

01/11/2025 | 1.0 Ao de las procedimiento.

Inversiones, Inv;ersmnes 3) _Camtl)!osdde

ENpeRiton 3(’3c£:merci0 Elsslgar::&:ic\:fli?igdgs

y Turismo. del
procedimiento
segun los
cargos o
puestos de

trabajo que las
ejecutan.
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Para:

De:

Asunto:

Fecha:

MEMORANDO DPI-082- 2025

Licenciada
BESSY CASTRO
Directora Unidad de

Ingeniera
AIDA RODRIGUEZ
Directora de Promo

14 de noviembre 2025

HONDURAS

Atentamente,

Tengo el agrado de dirigirme a Usted, en ocasioén de remitir el Manual de Procedimientos
firmado, correspondiente a la Unidad de Promoci6n Internacional.



