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l. Introduccion

El Manual de Procesos y Procedimientos estéa dirigido a todas las personas que bajo cualquier modalidad, se
encuentren vinculadas a la Secretaria de Desarrollo Econdmico y se constituye en un elemento de apoyo
util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control
Interno, en la consecucidn de las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la informacién y consolidar el

cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia ordenada las principales
operaciones 0 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 participacién de cada

cual.

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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Antecedentes de Ley

Segun reglamento de organizacion, funcionamiento y competencia del poder ejecutivo

Articulo 40 y 54 son:

1.

Brindar asesoria juridica y atender conflictos legales planteados por las Direcciones
Generales y Dependencias de la Secretaria, para prevenir actos violatorios a la Ley que

afecten al Estado y a particulares.

Ejercer la representacion legal por sustitucion de la Procuraduria General de la Republica a
traves de un poder especial para pleitos en los juicios que se ventilan en los juzgados y los
Tribunales de lo Contencioso Administrativo y del fuero comun, para plantear oposicién a las

demandas interpuestas contra la Secretaria.

Tramitar solicitudes de donaciones de bienes inmuebles presentados por las diversas
Municipalidades y particulares a las distintas dependencias del Estado, con fines de utilidad

publica.

Asesorar a la Secretaria en el cumplimiento y ejecucion de las comunicaciones judiciales
ordenadas por los Tribunales de la Republica, para que los procedimientos a seguir sean los

adecuados.

Atender reclamos legales presentados por personas naturales o juridicas para que sean de

acuerdo a lo que la Ley establece, emitiendo las resoluciones correspondientes.

Previo dictamen de los procesos de la Comision de Bancos y Seguros emitir certificacion de
prestamistas no bancarios legalizando esta actividad, de acuerdo a solicitudes presentadas

por particulares y velar para que no se infrinja esta ley.
Redactar iniciativas de Ley, proyectos de Decretos, Acuerdos y Resoluciones.

Planificar, asignar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades que realizan los

Procuradores.

Sustituto legal en ausencia del Secretario General.
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10. Compilar y archivar las Leyes, Reglamentos, Acuerdos y disposiciones de orden juridico

administrativo que competen a la Secretaria.
Otras Atribuciones

1. Emision de Dictamen y Resolucion de Licencias de Distribucién Representacion y Agencia,
Legal de autorizacion de Contingentes Arancelario, Personerias Juridicas del Sector Social
de la Economia, empresas acogerse al RIT y ZOLI, empresas importadoras y distribuidoras

de derivados del petroleo y empresas acogerse a la Unidad Técnica de Biocombustible.
2. Emision de Opiniones Legales y Actas de Descargo.
3. Procuracion de Recursos de Apelacion y reposicion.
4. Procuracion en las demandas que se llevan contra esta Secretaria de Estado.

5. Asesoria legal a las diferentes Direcciones Generales de Esta Secretaria en asuntos de su

competencia.

6. Elaboracion y revision de contratos, acuerdos, reglamentos y anteproyecto de reformas de

ley.
7. Capacitaciones a proveedores y consumidores por el tema de proteccién al consumidor.

8. Visitas e inspecciones en apoyo a las diferentes Direcciones de la Secretaria asi como en

algunos expedientes administrativos.

Manual de Procesos y Procedimientos Unidad de Servicios Legales MPP-SL-01 Version Noviembre 2021



Secretaria de Desarrollo Econémico - SDE

lll. Obijetivo del Manual

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
misionales y de soporte de la Secretaria de Desarrollo Econémico con el fin de dotar a la misma Entidad,
de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la misién y metas

esenciales, contempladas en el Plan Estratégico.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que establezca un método
estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razon de las necesidades que se deriven de la

realizacion de las actividades de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

IV. Justificacion del Manual

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de calidad y del
mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que no bastan las normas, sino,
que ademas, es imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en materia no solo, de

hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la organizacion.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucidn, integrar una serie de acciones
encaminadas a agilizar el trabajo de la administracién, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose

con la bisqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion de los usuarios.
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V. Estructura Organizativa

Unidad De Servicios Legales

Director/a Legal

A 4

Asesor Legal

A

Secretaria

A A A 4

Oficial Juridico | Oficial Juridico 11 Oficial Juridico Il

Auxiliar Juridico | &

Auxiliar Juridico Il [«

Apoyar y asistir a las diferentes dependencias de la Secretaria sobre asuntos legales, emitiendo
opiniones y dictamenes, preparando proyectos de convenios, contratos iniciativas de ley o

reglamentos asi como prestar servicios de representacion legal y procuracidn cuando corresponda.
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Dictamen Legal CAP-UTB

VI. Descripcion de Procesos y Procedimientos

1. Dictamen Legal CAP - UTB
Propésito:

Verificacion de que cada expediente cumpla con los requisitos establecidos en los Acuerdos
Ejecutivos, Acuerdos Ministeriales y por ley para cada uno de los diferentes procesos, de registro e

inscripcion como importadores, re exportadores, envasadores y distribuidores de productos

derivados del petroleo asi como generacion de energia a través de Biocombustible.

Alcance:

Con la emisién de dictamen Legal, Se analiza el expediente para revision de requisitos y asi

dictaminar si la empresa peticionaria cumple con los requisitos exigidos para dicho procedimiento.

Personal que Interviene:

Secretaria, Auxiliar u Oficial Juridico y Director Legal

Descripcion del Proceso:

Secuencia de etapas Actividad Responsable Tiempo
1. Recepcion del | 1.1 Se Recepcién el expediente de la Direccién o Secretaria 10 minutos
Expediente Dependencia correspondiente.
2. Asignacion del | 2.1 Se asigna el expediente al auxiliar u oficial juridico para Secretaria Y dia
Expediente analisis y dictamen
3. Emisién de dictamen Legal | 3.1. Se analiza el expediente para revision de requisitos y Augxiliar u Oficial 2 Dias
asi dictaminar si la empresa peticionaria cumple con los Juridico
requisitos exigidos para dicho tramite; en caso de no
cumplir algun requisito se emite un previo para que
Secretaria General requiera y en el término de 10 dias se
proceda a cumplimentar la documentacion requerida.
4. Firma del Dictamen 4.1 Se revisa el dictamen legal y se procede a su firma. Director Legal 1dia
5. Remision del Expediente a | 5.1 Se envia a Secretaria General para continuacién de su Secretaria . dia
Secretaria General. tramite
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo 4 dias con
10
minutos
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Flujograma:

Dictamen Legal CAP - UTB

Unidad de Servicios Legales Secretaria General CAP -UTB Tiempo
Recepcion del P B
Expediente Solicitud
4

Asignacion del
Expediente

Recepcion de Previo
No—Pp para requerir
documentacion

Revisién del
Expediente

Si 4 dias con
v 10 minutos

Emision de Dictamen
Legal

Firma de Dictamen Recepcion de
Legal Expediente

Fin

Unidad de Servicios Legales
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Documentos de Referencia:

e Leyde la Administracion Publica.

e Ley de Procedimiento Administrativo.

e Decreto 48-2009 y 47-20009.

e Ley de Biocombustible y su Reglamento.
e Decreto No. 94

Glosario de Términos:

Dictamen Legal: Acto por el cual la Unidad de Servicios Legales determina si las solicitudes de los

peticionarios reunen los requisitos legales para declarar con o sin lugar dicha solicitud.

Previo: Acto por el cual la Unidad de Servicios Legales recomienda se requiera a los peticionarios a

cumplimentar documentacion u otros requisitos, para emitir la resolucion correspondiente.

Resolucion: Acto Administrativo por el cual se pone fin a la via administrativa y en ella se determina

si se accedo o no a lo solicitado.
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Impugnaciones

DESALROLLE FCONDMICT

Version Octubre 2021

2. Impugnaciones

Proposito:

Analizar y Dictaminar la procedencia 0 no de una impugnacién contra un acto administrativo emitido

por la Secretaria de Estado o cualquiera de sus direcciones.

Alcance:

Andlisis de los fundamentos legales que sustenten la impugnacion y asi dictaminar si la empresa

peticionaria tiene o no la razén para la procedencia de la impugnacion.

Personal que Interviene:

Secretaria, Auxiliar u Oficial Juridico y Director Legal.

Descripcion del Proceso:

Secuencia de etapas Actividad Responsable | Tiempo
1. Recepcion de la | 1.1 Se Decepciona  impugnacion de la Direccion o | Secretaria 10 minutos
Impugnacién Dependencia correspondiente.
2. Asignacion de la | 2.1 Se da impugnacion al auxiliar u oficial juridico para andlisis | Secretaria Y dia
. g y dictamen
impugnacion
3. Emision de dictamen | 1. Se analiza la impugnacion para analisis del sustento legal de | Auxiliar u Oficial | 2 Dias
Legal la misma vy asi dictaminar si la empresa peticionaria tiene razén | Juridico
0no.
4. Firma del Dictamen 4.1 Se revisa el dictamen legal y se procede a su firma. Director Legal 1dia
5. Remision del Expediente | 5.1 Se envia a Secretaria General para continuacion de su | Secretaria Y. dia
a Secretaria General. tramite
FIN DE PROCESO Total de Tiempo | 4 dias con
10
minutos
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Flujograma:

Impugnaciones

Unidad de Servicios Legales Secretaria General Tiempo

Inicio
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Impugnacion
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Fin

Unidad de Servicios Legales
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Documentos de Referencia:

o Ley General de la Administracion Publica.

e Ley Procedimiento Administrativo.

e Ley Proteccion al Consumidor y su Reglamento.

e Ley del Sector Social de la Economia y su Reglamento.
e Tratados de Libre Comercio

o Ley de Representantes, Distribuidores y Agentes y su Reglamento

Glosario de Términos:

Impugnacion: Acto por el cual los peticionarios objetan o se oponen a un acto emitido por la

Administracion Publica.
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e Licencias

DESALROLLE FCONDMICT

3. Licencias
Proposito:

Que las empresas se inscriban en el registro de Representante, Distribuidores y Agentes de
Empresas Nacionales y Extranjeras para con ello participar en las diferentes licitaciones que realiza

el gobierno de la Republica.
Alcance:

Con la emisién de dictamen Legal, Se analiza el expediente para revision de requisitos y asi
dictaminar si la empresa peticionaria cumple con los requisitos exigidos en la Ley de

Representantes, Distribuidor y Agentes y su Reglamento.

Personal que Interviene:

Secretaria, Auxiliar u Oficial Juridico y Director Legal

Descripcion del Proceso:

Secuencia de etapas Actividad Responsable | Tiempo

1.Recepcion del Expediente 1.1 Se Recepciona el expediente de la Direccion o Secretaria 10
Dependencia correspondiente. minutos

2.Asignacion del Expediente 2.1 Se asigna el expediente al auxiliar u oficial Secretaria Y dia
juridico para andlisis y dictamen

3. Emisién de dictamen Legal 1. Se analiza el expediente para revision de | Auxiliar u Oficial 2 Dias
requisitos y asi dictaminar si la empresa peticionaria Juridico

cumple con los requisitos exigidos para dicho
tramite; en caso de no cumplir algin requisito se
emite un previo para que Secretaria General
requiera y en el término de 10 dias se proceda a
cumplimentar la documentacién requerida.

4. Firma del Dictamen 4.1 Se revisa el dictamen legal y se procede a su Director Legal 1dia
firma.
5. Remision del Expediente a Secretaria | 5.1 Se envia a Secretaria General para Secretaria Y2 dia
General. continuacion de su tramite
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo 4 dias
con 10
minutos
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Flujograma:

Licencias de Representante, Distribuidor y Agente

Direccion General de Sectores

Unidad de Servicios Legales Secretaria General ) Tiempo
Productivos
Recepcion del P N
Expediente Solicitud
4

Asignacion del
Expediente

Recepcion de Previo
No—Pp| para requerir 4 dias con
documentacion 10 minutos

Revisién del
Expediente

Si
v

Emision de Dictamen
Legal

Firma de Dictamen Recepcion de
Legal Expediente

Fin

Unidad de Servicios Legales
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Documentos de Referencia:

o Ley General de la Administracion Publica.
e Ley Procedimiento Administrativo.

e Ley de Representantes, Distribuidores y Agentes y su Reglamento

Glosario de Términos:

No Aplica
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4. Opiniones Legales

Propésito:

Determinar la procedencia o no de la emision de un acto administrativo por parte de las autoridades

y funcionarios de la Secretaria de Estado para con ello evitar una impugnacion.

Alcance:

Emision de criterio juridico de casos concretos.

Personal que Interviene:

Secretaria, Auxiliar u Oficial Juridico y Director Legal.

Descripcion del Proceso:

Secuencia de etapas Actividad Responsable | Tiempo
1. Recepciona de la Solicitud de | 1.1 Se Recepciona la Solicitud de opinion legal Secretaria 10
la Opinion Legal minutos
2.Asignacion dela Opinion legal | 2.1 Se asigna el expediente al auxiliar u oficial juridico para Secretaria Y dia
analisis y dictamen
3. Analisis de lo solicitado 3.1 Una vez recibida la documentacion esta sera analizada | Auxiliar u Oficial 2 dias
por el auxiliar u oficial juridico, el cual hara las valoraciones Juridico
pertinentes..
4. Emision de la Opinién Legal 4.1 Una vez analizada la documentacién y hecha todas las | Director Legal u 1 dia
valoraciones teniendo en cuenta las leyes relacionadas con la Oficial Juridico
materia se procedera a la emision de la Opinién Legal.
5. Firma Opinion Legal 5.1 Se revisa el dictamen legal y se procede a su firma. Director Legal 1/2 dia
6. Remisién 6.1 Remision a lugar de procedencia Secretaria Y dia
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo | 4diasy
112
media
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Flujograma:

Opiniones Legales

Unidad de Servicios Legales

Unidad de Servicios Legales Lugar de Procedencia de la Solicitud Tiempo
Recepcion de la - -
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Legal
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Elaboracion de
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|
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!
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Opinién Legal
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Recepcion de Opinion
Legal
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Documentos de Referencia:

o Ley General de la Administracion Publica.
e Ley Procedimiento Administrativo.
e Ley Proteccion al Consumidor y su Reglamento.

e Ley del Sector Social de la Economia y su Reglamento.

Glosario de Términos:

Opinion Legal: Acto por el cual la Unidad de Servicios Legales se pronuncia sobre un tramite

determinado, recomendando la procedencia o no de la emision de un acto en particular.

Manual de Procesos y Procedimientos Unidad de Servicios Legales MPP-SL-01 Version Noviembre 2021



Secretaria de Desarrollo Econémico - SDE

Manual de Procesos y Procedimientos

Unidad de Servicios Legales MPP-SL-01
Version Octubre 2021

Opiniones Legales

DESALROLLE FCONDMICT

5. Personalidad Juridica

Proposito:
Otorgar a las Empresas del Sector Social de la Economia la Personalidad Juridica
Alcance:

Con la emisién de dictamen Legal, Se analiza el expediente para revision de requisitos y asi
dictaminar si la empresa peticionaria cumple con los requisitos exigidos en la Ley del Sector Social

de la Economia.

Personal que Interviene:

Secretaria, Auxiliar u Oficial Juridico y Director Legal.

Descripcion del Proceso:

Secuencia de etapas | Actividad Responsable Tiempo

1.Recepcion del Expediente | 1.1 Se Recepciona el expediente de la Direccion o Secretaria 10 minutos
Dependencia correspondiente.

2.Asignacion del Expediente | 2.1 Se asigna el expediente al auxiliar u oficial juridico Secretaria Y dia
para andlisis y dictamen

3. Emisién de dictamen | 1. Se analiza el expediente para revision de requisitos Auxiliar u Oficial 2 Dias

Legal y asi dictaminar si la empresa peticionaria cumple con Juridico

los requisitos exigidos para dicho tramite; en caso de
no cumplir alguin requisito se emite un previo para que
Secretaria General requiera y en el término de 10 dias
se proceda a cumplimentar la documentacién

requerida.
4. Firma del Dictamen 4.1 Se revisa el dictamen legal y se procede a su Director Legal 1dia
firma.
5. Remisién del Expediente | 5.1 Se envia a Secretaria General para continuacion Secretaria . dia
a Secretaria General. de su tramite
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo 4 dias con
10 minutos
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Flujograma:

Personalidad Juridica

Unidad de Servicios Legales Secretaria General Oficina de Desarrollo Social (ODS) Tiempo
Recepmlon del | Solicitud
Expediente
A

Asignacion del
Expediente

Recepcion de Previo
No—Pp para requerir

documentacion 4 dias con
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Revision del
Expediente

Si
v

Emisién de Dictamen
Legal

A

Firma de Dictamen Recepcion de
Legal Expediente

Fin

Unidad de Servicios Legales
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Documentos de Referencia:

e Leyy Reglamento del Sector Social de la Economia.
e Ley para el fomento y Desarrollo de la competitividad de la MIPYME.

e Ley de Procedimiento Administrativo.

Glosario de Términos:

No Aplica.
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Unidad de Servicios Legales MPP-SL-01
Version Octubre 2021

Contingentes Arancelarios

6. Contingentes Arancelarios

Propésito:

Autorizar a las empresas interesadas en importar productos al pais bajo los beneficios de los
tratados de Libre Comercio asi como los convenios nacionales de granos basicos.

Alcance:

Con la emision de dictamen legal, se analiza el expediente para revision de requisitos y asi
dictaminar si la empresa peticionaria cumple con los requisitos exigidos en los Tratados y Convenios
Internacionales, la Ley de implementacion CAFTA, el acuerdo 016-2006 y deméas acuerdos y

convenios vigentes.

Personal que Interviene:

Secretaria, Auxiliar Juridico y Director Legal.

Descripcion del Proceso:

Secuencia de etapas Actividad Responsable | Tiempo

1. Recepcién del Expediente | 1.1 Se Recepciona el expediente con procedencia de la | Secretaria 10 minutos
Direccion General de Politica Comercial una vez que esta haya
elaborado su informe técnico.

2.Asignacion del Expediente | 2.1 Se asigna el expediente al auxiliar u oficial juridico para | Secretaria Y dia
analisis y dictamen

3. Emision de dictamen | 1. Se analiza el expediente para revision de requisitos y asi | Auxiliar u Oficial | 2 Dias
Legal dictaminar si la empresa peticionaria cumple con los requisitos | Juridico
exigidos para dicho tramite; en caso de no cumplir algin
requisito se emite un previo para que Secretaria General
requiera y en el término de 10 dias se proceda a cumplimentar
la documentacion requerida.

4. Firma del Dictamen 4.1 Se revisa el dictamen legal y se procede a su firma. Director Legal 1dia
5. Remisién del Expediente | 5.1 Se envia a Secretaria General para continuacién de su | Secretaria . dia
a Secretaria General. tramite
FIN DEL PROCESO Tota de Tiempo 4 dias con 10
minutos
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Flujograma:

Contingentes Arancelarios

Unidad de Servicios Legales Secretaria General Direccion General de Politica Comercial Tiempo

Inicio

4

Recepcion del
Expediente

Solicitud

h 4

Asignacion del
Expediente

Recepcion de Previo
No—P, para requerir
documentacion 4 dias con

Revision del
Expediente

10 minutos

Si
v

Emision de Dictamen
Legal

Firma de Dictamen Recepcion de
Legal Expediente

Fin

Unidad de Servicios Legales
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Documentos de Referencia:

Tratados y Convenios Internacionales CAFTA y Canada

la Ley de implementacién CAFTA,
Acuerdo No.16-2006.

Ley del Procedimiento Administrativo.

Glosario de términos:

No Aplica.
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7. Actas De Descargo

Propésito:

Verificar el cumplimiento de la Ley y Reglamento laboral por parte de los empleados de la

Secretaria.

Alcance:

Aplicacion de la Ley de Servicio Civil su Reglamento, Reglamento Interior y demas normas en

materia laboral.

Personal que Interviene:

Secretaria, Auxiliar Juridico y Director Legal.

Descripcion del Proceso:

Secuencia de etapas Actividad Responsable | Tiempo
1. Recepcion del Expediente 1.1 Se Recepciona el expediente procedente de la | Secretaria 10
Subgerencia de Recursos Humanos minutos
2.Asignacion del Expediente 2.1 Se asigna el expediente al auxiliar u oficial juridico para | Secretaria Y dia
analisis y dictamen
3. Andlisis 3.1 El andlisis de la Audiencia de Descargo sera efectuado | Auxiliar juridico u | 1dia
por el Auxiliar u oficial juridico, este revisara el acta de | oficial juridico
descargo y valorara los medios de prueba presentados
3.Elaboracion del dictamen legal | 3.1 Se hara una vez finalizado el analisis de la audiencia de | Auxiliar u Oficial | 1 dia
descargo, se basara teniendo en cuenta la Ley de Servicio | juridico
Civil, su Reglamento y el Reglamento interno de la SDE
4. Firma del Dictamen 4.1 Se revisa el dictamen legal y se procede a su firma. Director Legal 1dia
5. Remision a Recursos | 5.1 Remision a RRHH para la aplicacion de la sancién | Secretaria % dia
Humanos correspondiente.
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo | 4 dias
con 10
minutos
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Flujograma:

Actas De Descargo

Unidad de Servicios Legales

Unidad de Servicios Legales Sub Gerencia de Recursos Humanos Tiempo
Asignacion para la
i Elaboracion de Acta
Recepcion del de Descardo
Expediente 9
A
Asignacion para
analisis y Dictamen
A
Andlisis de la
Audiencia de
Descargo
4 dias con
10 minutos

Elaboracion del
dictamen legal

Firma del Dictamen

Recepcion del

> Expediente ya
dictaminado

Fin
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Documentos de Referencia:

e Ley del Servicio Civil y su Reglamento,

e Reglamento Interior de la SDE.

Glosario de términos:

No Aplica
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Sistema de Gestion de Calidad

8. Sistema de Gestidn de Calidad

Propésito:

Que el Sistema de gestién de Calidad tiene como Misidn asegurar la integraciéon coherente en los procesos
institucionales, tomando en cuenta los aspectos basicos para el buen funcionamiento, siendo estos la
Transparencia Organizacional y Participaciéon Continua; la Calidad en los Manuales de Procedimientos y el

Apoyo Administrativo.
Alcance:

o Direccionamiento Estratégico (Secretario de Estado)
1. Unidad de Planificacién, Evaluacién y Gestion
e Subsecretaria de Desarrollo Empresarial y Comercio Interior;
1. Autorizacién de Formulario Aduanero Unico Centroamericano (Fauca)
2. Registro, Incorporacion y Modificacién a las Zonas Libres (Zoli)
3. Incorporacion, Modificacion y Cancelacion Al Régimen De Importacion Temporal (Rit)
4. Registro de Licencias Representantes, Distribuidores y Agentes.
e Subsecretaria de Comercio Exterior;
1. Solicitud de Contingentes de Importacién y Exportacién, en el Marco de los Tratados de Libre
comercio: Rd- Cafta, Canadd, Unién Europea, Panama, Taiwan y Colombia
2. Autorizacién De Certificados de Origen a Europa, Taiwan y Perd.
e  Subsecretaria de MIPYME y Sector Social de la Economia;
1. Registro de las Juntas Directivas y Juntas Fiscalizadoras de las Empresas del Sector Social de
la Economia.
2. Actualizacion de las Juntas Directivas y Juntas Fiscalizadoras de las Empresas del Sector Social
de la Economia.
e Gerencia Administrativa;
1. Compras
2. Servicios Generales
3. Presupuesto.
e Unidad de Informatica (TIC'S)
e Unidad de Calidad

Personal que Interviene:

Todo el personal que integra los Miembros del Sistema de Gestidn de Calidad (Alcance)
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Descripcion del Procedimiento:

Coordina las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar medidas de Calidad, dando seguimiento a su

ejecucion, de acuerdo con los requisitos especificados por las Normas Internacionales de Calidad orientadas

a la Secretaria de Estado.

Secuencia de etapas

Creacion
implementacion
SGC

Elaboracion de Cartas

de Procesos

Registro
Informacion
Documentada
Tratamiento de
eventos

Autoevaluacion

Uso NextCloud

Auditorias Internas -

Externas

Actividad
Diagnosticar la situacion actual de la Secretaria para desarrollar la
Herramienta de Direccionamiento Estratégico que servird de guia para
determinar el Alcance del Sistema de Gestion de Calidad y su
implementacion, todo con la Asesoria Certificada (QUARA) por medio de la
Unidad de Calidad
Identificar; Objetivo, resultados esperados, indicadores, inicio y final del
proceso seleccionado, recursos criticos, conocimientos, competencias,
descripcion de proceso y sus procedimientos, riesgos, conocimientos
adquiridos, evaluaciones de actividades de control, planes de mejora etc.
Codificar todos los documentos y registros que se involucren en los procesos
seleccionados en la base de datos que administra la unidad de calidad,
siguiendo los requisitos establecidos por la norma Iso 9001-2015
Consolidar las acciones de mejora o controles para ejecutar el tratamiento
relacionado con los eventos registrados en cada carta de procesos, de
acuerdo a formato establecido
Recorrer los requisitos establecidos y reconocer los avances pertinentes en el
cumplimiento de las acciones de mejora y controles aplicados.

Toda informacién debe ser actualizada sobre la nube creada para el
mantenimiento del sistema de gestion de calidad, no pudiendo cambiar las
versiones sin autorizacion de la unidad de calidad
Participacion en las auditorias convocadas y en cumplimiento con lo
establecido a los planes.

FIN DEL PROCESO

Documentos de Referencia:

Responsable

Todos los
Miembros del
SGC

Duefio de proceso
y la unidad de
calidad

Duefio de proceso
y la unidad de
calidad
Duefio de proceso
y la unidad de
calidad
Duefio de proceso
y la unidad de
calidad
Duefio de proceso
y la unidad de
calidad

Duefio de proceso

e Manuales de Procesos y Procedimientos de cada uno de los duefios de los procesos
e Matrices de Riesgos de acuerdo al Control Interno
e Norma ISO 9001-2015

o Guia de Asesoramiento QUARA Group

Glosario de términos:

e SGC: Sistema de gestion de Calidad

Tiempo
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VIl. Simbologia Utilizada

Simbolo Descripcion

-Indicador de inicié de un proceso.
-Indicador de Terminar el proceso.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
tarea o actividad.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
actividad predefinida expresada en otro Diagrama.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
actividad de decision o de conmutacion.

Conector dentro de la misma pagina.

Documento. Representa la informacion escrita pertinente al
proceso.

Conector fuera de la pagina.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
V actividad combinada.

Direccion de flujo o linea de union. Conecta los simbolos
— > T sefialando el orden en que se deben realizar las distintas
l actividades.
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VIII. Anexos

Formato de Dictamen.

DICTAMEN No. 000-201X

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE DESARROLLO ECONOMICO. DIRECCION DE
SERVICIOS LEGALES, TEGUCIGALPA, MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL, VEINTIUNO DE AGOSTO
DEL ANO DOS MIL CATORCE.

VISTO: Para emitir Dictamen Legal de conformidad a lo ordenado en providencia de fecha 20 de agosto del
afio 2014, emitida por la Secretaria General, en relacidén a la autorizacion de importaciéon de los bienes
plastico para invernadero o pelicula plastica con inciso arancelario 3920.10.99 y plastico agricola para
cobertura de cama con inciso arancelario 3921.19.90, al nuevo inciso arancelario 3920.10.19 para ambos
bienes; esta Direccion de Servicios Legales en aplicacion de los Articulos: 1, 7 de la Ley General de la
Administracion Publica; 60 literal b) 72 de la Ley de Procedimiento Administrativo; 1 del Régimen de
Importacién Temporal, reformado mediante el articulo 30 de la Ley de Eficiencia en los Ingresos y el Gasto
Publico, 25 del Acuerdo No. 545-87 del 6 de mayo de 1987, contentivo de su Reglamento; DICTAMINA:
PRIMERO: Que mediante Resolucion N° 263-2011 (COMIECO - LX) del 27 de julio de 2011, vigente a partir
del 1 de enero del 2012, se aprobd la actualizacién de la Quinta Enmienda de la Nomenclatura del Sistema
Armonizado de Designacion y Codificacion de Mercancias y los Derecho Arancelarios a la Importacién (DAI).
SEGUNDO: Que de conformidad al Numeral 3 de la precitada Resolucién, los Derechos Arancelarios a la
Importacién de los incisos arancelarios que el Gobierno de Honduras ha modificado unilateralmente y
notificado al Consejo, continuaran en vigor hasta la fecha que el Consejo de Ministros de Integracion
Economica (COMIECO), adopte una decision sobre los mismos. Asimismo se incluyen las aperturas y
modificaciones arancelarias contenidas en la Resolucion N° 264-2011 (COMIECO-LX) del 27 de julio de
2011. De igual manera se incorporan las modificaciones a los Derechos Arancelarios a la Importacion, la
aprobacion de Nota Complementaria Centroamericana y las aperturas arancelarias descritas en la Resolucién
N° 272-2011 (COMIECO-LXI) del 2 de diciembre de 2011, vigente a partir del 2 de enero de 2012.
TERCERO: Que esta Secretaria de Estado ha emitido Resoluciones a empresas beneficiarias al Régimen de
Importacion Temporal, autorizando la importacién de bienes necesarios para el desarrollo de su actividad
productiva de exportacion, entre ellos los plasticos para invernadero o pelicula plastica con inciso arancelario
3920.10.99 y plastico agricola para cobertura de cama con inciso arancelario 3921.19.90; no obstante de

conformidad con la actualizacion de la Quinta Enmienda de la Nomenclatura del Sistema Armonizado de
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Designacion y Codificacion de Mercancias y los Derecho Arancelarios a la Importacién (DAI) corresponde el
inciso arancelario 3920.10.19 para estos bienes.

CUARTO: Que la Direccion General de Sectores Productivos emitié Dictamen No. DGSP-RITm/ 072-2014, de
fecha 21 de agosto del 2014, en el cual recomienda: Que se emita Resolucion de Oficio a fin de que se
proceda a realizar la actualizacion de los inciso arancelario 3920.10.99 y 3921.19.90 autorizando a las
empresas beneficiarias del Régimen de Importacion Temporal, que en las Resoluciones emitidas por esta
Secretaria de Estado contengan los bienes plastico para invernadero o pelicula plastica con inciso arancelario
3920.10.99 y plastico agricola para cobertura de cama con inciso arancelario 3921.19.90, que las mismas
hayan importado o pretendan importar, utilicen para ambos bienes, el inciso arancelario que se detalla a
continuacién de conformidad a la actualizacion de la Quinta Enmienda de la Nomenclatura del Sistema
Armonizado de Designacién y Codificacién de Mercancias y los Derecho Arancelarios a la Importacion (DA).
LAS DEMAS PLACAS, LAMINAS, HOJAS Y TIRAS, DE PLASTICO NO CELULAR Y SIN REFUERZO,
ESTRATIFICACION NI SOPORTE O COMBINACION SIMILAR CON OTRAS MATERIAS. Las demas
3920.10.19

QUINTO: Que el Articulo 1 de la Ley de Régimen de Importacién Temporal, reformado por el Articulo 30 de la
Ley de Eficiencia en los Ingresos y el Gasto Publico, establece que las materias primas, productos
semielaborados, envases, empaques y otros insumos importados con suspension del pago de Derechos e
Impuestos, y necesarios para producir los bienes o servicios que se exporten o cuando los mismos se
ensamblen, transformen, modifiquen o se incorporen fisicamente a productos o servicios que se exporten
fuera del territorio nacional, tendran un plazo para la reexportacion de doce meses contados a partir de la
fecha de aceptacion de la declaracién de las Mercancias.

SEXTO: Que el Reglamento de la Ley del Régimen de Importacién Temporal (RIT) en el Articulo No. 25
establece: “La Resolucién de Autorizacion para acogerse al Régimen, podra ser suspendida, modificada o
cancelada en los casos siguientes: A peticion de parte, por excitativa de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (actualmente Secretaria de Finanzas) en materia de su competencia y a juicio de la Secretaria de
Economia y Comercio (actualmente Secretaria de Desarrollo Econdémico), en todos los casos por causas
debidamente justificadas.”

SEPTIMO: Por lo antes expuesto, y tomando en consideracion el Dictamen No. DGSP-RITm/ 072-2014, de
fecha 21 de agosto del 2014, emitido por Direccion General de Sectores Productivos, esta Direccion de
Servicios Legales es del parecer que lo procedente es que se emita Resolucion en la que se autorice a las
empresas beneficiarias del Régimen de Importacion Temporal, que en las Resoluciones emitidas por esta
Secretaria de Estado, contengan los bienes plastico para invernadero o pelicula plastica con inciso
arancelario 3920.10.99 y plastico agricola para cobertura de cama con inciso arancelario 3921.19.90, que las

mismas hayan importado o pretendan importar, utilicen para ambos bienes, el inciso arancelario 3920.10.19
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IX.  Validacion

El presente Manual de Procesos y Procedimientos entra en vigencia a partir de esta validacion, siendo

responsable la Secretaria General,

'/1( VAW

Abg. Dunia Fuentez
Secretaria General

Abg Jullss Romero\_
irectora Legal

-~ Acuerdo no. 003-2022

Tegucigalpa M.D.C Enero 2022

de Desarrollo Economico por ley
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