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Manual de Procesos v Procadimientos Yersion 2022

I Manual de Procesos y Procedimientos esté 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 Uil
para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para coadyuvar, juhtamente con el Control Interno,
en ia consecucion de las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la informacion y consolidar el
surnplimiento normativo.

=ste documento describe los procesos administrativos que competen a esta Secretaria de Estado, y expone
&n una secuencia ordenada las principales operaciones ¢ pasos que componen cada procedimiento, v la
manera de realizarlo. Contiene, ademas, diagramas de flujo, que expresan gréaficamente la trayectoria de las
distintas  operaciones, e mmuye las dependencias administrativas que intervienen, precisando sus
pilidades v la carticipacion de cada cua

Q
WU

contenidos aprobacos, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal profesional, técrico

0 acministrativo actuante. La inobservancia de lo establecido implicaré responsabilidad personal y profesional
fanto administrativa, civil y penal.

Marual de Procesos v
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Secretaria de Desarrollo Econdmico - SDE

I 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
& conocer, cuentan con la estructura, base conceptual y vision en conjunto, de las actividades misionales y de
Qoporte de la Secretaria de Desarrollo Economico, con el fin de dotar a la misma Entidad, de una herramienta
f'_“:ba o qu: contribuya al cumplimiento eficaz v eficiente de la mision y metas esenciales, contempladas e
tagico.
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Asimismo, 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
ae las actividades de la Secretaria de Desarrolio Economico.

=s importante sefiafar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de calidad y del
migoramiento 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
nacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la organizacion.

anual de procesos es una herramienta que permite a la Institucion, integrar una serie de acciones
encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con
> busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccidn de los usuarios.

SO OV ereiAn 000
J-olz-UT Version 2027
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Secretaria de Desarrollo Economico - SDE

Manual de Procesos y Procedimientos

MPP-SG-01
Version 2022

T@?mgnﬁgg 4

SDE (Secretaria de Desarrollo Econémico).

SG (Secretaria General)

DSL (Direccion de Servicios Legales)

DGSP (Direccion General de Sectores Productivos).
DGPCT (Direccion General de Politica Comercial y Negociacién de Tratados)
DGPC (Direccion General de Proteccion al Consumidor)
SNC (Sistema Nacional de Calidad)

SGC (Sistema de Gestion de |a Calidad)

LPA (Ley de Procedimiento Administrativo)

RIT (Regimen de Importacion Temporal)

ZOLI (Régimen de Zona Libre)

INM (Instituto Nacional de Migracién)

Areas de apoyo

Manuai de Procesos y Procedimientos Secretaria General MPP-SG.01 Version 2022
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Descripcion del Proceso:

Secuencia de etapas Actividad v Responsable | Tiempo
1. Recepcion de soficitud 1.1. Recibir fa documentacion de referencia y los requisitos exigidos | Encargadas de la
en laley del Regimen de Importacion Temporal y su Reglamento. ventanilla 20
1.2 Los documentos seran revisados y se le asigna un nimero de| de Secretarfa minutos
expediente. General
2. Emisién de providencia 2.1. De estar completa toda la informacion fa providencia posterior a
su firma se remitird las diligencias a la Direccion de Sectores
Productivos para la elaboracion del dictamen técnico| Elaborada por
correspondiente (pasa a etapa 6) las secretarias 1dia
2.2. De no estar completa la informacion y/o documentacion | de la Secretaria
solicitada, se emitira providencia requiriendo al solicitante para que General
acredite la informacion faltante segin el articulo 63 de la Ley de
Procedimiento Administrativo. (pasa etapa 3)
3. Firma de la providencia. 3.1 Se remite a la Secretaria General para su firma Secretario ¥ dia
General
4.1 La providencia de requerimiento se notificara, personaimente o via| ~ Secretarias
4. Notificacion de la providencia | correo electronico y de no ser asf por medio de la tabla de avisos sequn| encargadasde | 2dias
de requerimiento (Ver etapa el articulo 87 y 88 de la Ley de Procedimiento Administrativo, las
2.2) posteriormente se suba a la pagina web de la Secretaria de Desarrollo | nofificaciones y
Econdmico. tablas de aviso
5. Admision del escrifo de|5.1 Si cumple con lo requerido dentro del termina establecido de
cumplimiento 10 dias habiles se elabora la providencia remitiendo a la Direccion
de Sectores Productivos para la elaboracion del dictamen técnico| Secretarias de
(pasa a etapa 6) la Secretaria 1 dia
5.2. Sino cumple o no presenta en el término de diez (10) dias, General
se elabora una providencia caducando el término y ordenando el
archivo sin méastrémite, la cual se notificara en los términos del articulo
87'y 88 de la Ley de Procedimiento Administrativo (pasa a etapa
17)
6. Remision a la Direccion de [6.1. La Direccion de Sectores Productivos elabora dictamen Secretaria de 7 dia
Sectores Productivos téenico. control de
expedientes
7. Dictamen Legal 7.1 Unidad de Servicios Legales debe elaborar dictamen legal. Unidad de
Servicios Legales
8. Emision de resolucion 8.1. Una vez recibida y revisada la documentacion procedente de la| Secretarias de la
unidad de Servicios Legales, tendra como base los informes tcnicos | Secretaria General
emitidos por las areas de apoyo, auxiliares b dias
juridicos como
filtro previa firma
9. Firma de la resolucion 9.1. Se remite a la Secretaria General para su firma Secretario 1dia Y
General —
10.Notificacion de laresolucion | 10.1 Entregar documento impreso, personalmente o por medio de la|  Secretarias 2
entrega  de  lajtabla de avisos o correo electronico; Si no es recurrida, se elabora encargadas de 5

Manual de Procesos y Procedimientos Secretaria General MPP-SG-01 Version 2022
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Secretaria de Desarrollo Econdmice

Manual de Procesos y Procedimientos

Secretaria General
2.- (dos) Procedimiento para la solicitud de Incorporacion de una Zona VMPP-SG-01
Libre como Usuaria, Operadora y Operadora Usuaria sus
Modificaciones como Operadora, Operadora Usuaria y sus Version 2022
Cancelaciones.

2. Procedimientos para la solicitud de Incorporacion de una Zona Libre como Usuaria,
Operadora y Operadora Usuaria sus Modificaciones como Operadora, Operadora
Usuaria v sus Cancelaciones.

Proposito:

Incorporar a las empresas, los beneficios otorgados por la Ley de Zona Libre su reglamento y demés
aplicables y gozar de los mismos, realizar el cambio de  denominacion o rubro, ampliacion de lotes de
terreno, traslado de operaciones a ofra region, asi como representante permanente.

Alcance:

Estar exentos del pago de impuestos arancelarios, cargos, recargos, derechos consulares, impuestos
internos, de consumo y demés impuestos y gravamenes que tengan relacion con las operaciones aduaneras
de importacion y exportacion.

Personal que Interviene:

Receptor de Documentos en ventanilla.

Secretarias del departamento de Secretaria General
Auxiliares Juridicos

Secretario General

e Maxima Autoridad

e Secretarias de cotejo de certificacion

* Secretaria de notificacién, previo a su entrega al Usuario.
s Encargada de archivo.

Pagina 1 7
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Secretaria de Desarrolio Econdomico

9. Firma de la resolucion 9.1, Se remite a la Secretaria General para su firma Secretario 1dia
General
10.Notificacion de la resolucion | 10.1 Entregar documento impreso, personalmente o por medio de la|  Secretarias
yentrega de la correspondiente | tabla de avisos o correo electronico; Si no es recurrida, se elabora| encargadas de
certificacion providencia de caducidad del trmino para recurrir y se archiva las
(pasa etapa 17) notificaciones y
tablas de aviso | 1dias
y entregada la
certificacion de
la resolucion por
las encargadas
de la ventanilla
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo | 12 dias 20
minutos
11 §i, el usuario interpone | 11.1 Se elabora la providencia de admision Elaborada por
Recurso de Reposicion secretarias delaj  1dia
Secretaria
General
12. Remision a la Unidad de|12.1 Remitir a la Unidad de Servicios legales para que trabaje la Unidad de
Servicios Legales impugnacion. Servicios Legales | 2 dia
13.Unidad deServicios Legales | 13.1 elaboracion de dictamen Legal Unidad de
Servicios Legales | 2 dias
14. Emision de resolucion 14.1. Una vez recibida y revisada la documentacion procedente de la| Secretarias de las
unidad de servicios Legales, tendra como base los informes técnicos|  Secretarias 3 dias
emitidos por las areas de apoyo. General,
auxiliares juridicos
como filtro previa
firma
15, Firma de la resolucion 15.1. Seremite a la Secretaria General para su firma. Secretario 1dia
General
16.Notificacion de la resolucion | 16.1 personal o por medio de Ja tabla de avisos o correo electronico, | Secretarias
del Recurso y entrega de la | finalizacion del proceso. encargadas de | 2dias
correspondiente certificacion las
notificaciones y
tablas de aviso
17. Archivo 17.1 Se archiva el expediente Encargada de
archivo general Y2 dia
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo | 10 dias

Nota: Si es requerido se tarda dos dias més en la notificacion de la providencia de requerimiento de lo contrario son 10 dfas y 20 minutos.

Manual de Procesos y Procedimientos Secretaria General MPP-SG-01 Version 2022
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Documentos de Referencia:

e LaConstitucion de la Republica de Honduras. (Decreto No. 131-1982) Publicada el 20 de enero de 1982.

» Laley General de la Administracion Publica. (Decreto No. 146-1986) Del 29 de octubre de 1986.

e Leyde Procedimiento Administrativo. (Decreto No. 152-1987) Publicado el 01 de diciembre de 1987.

o Decreto 356 del 19 de julio de 1976 contentivo de la Ley de Zonas Libres.

e Reformas de la Seccion IV de los Articulos 17, 18, 19, Decreto 131-98 del 20 de mayo de 1998 contentivo
de la Ley de Estimulo a la Produccién a la Competitividad y Apoyo al Desarrollo Humano:

e Acuerdo 08-2020 del 14 de febrero del afio 2020 contentivo de la reforma a la Ley de Zona Libre

* Acuerdo No. 41-2020, contentivo del Reglamento de la Ley de Zonas Libres.

Manual de Procesos y Procedimientos Secretaria General MPP-5G-01 Version 2022
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Descripcion del Proceso:

Secuencia de etapas Actividad Responsable | Tiempo
1. Recepcion de solicitud 1.1, Recibir la documentacion de referencia y los requisitos exigidos 2n | Encargadas de la
la ley del Régimen de Zona Libre y su Reglamento. Ventanilla 20
1.2. Los documentos seran revisados y se le asigna un nimero de de Secretaria | minutos
expediente. General
2.1. De estar completa toda la informacion la providencia posterior a su
2. Emision de providencia firma se remitira las diligencias a la Direccion de Sectores Productivos
para la elaboracion del dictamen tecnico correspondiente (pasa a| Elaborada por
etapa 6) las secretarias | 1dia
2.2. De no estar completa la informacion yfo documentac on| de la Secretaria
solicitada, se emitir& providencia requiriendo al solicitante para que General
acredite la informacion faltante segin el articulo 63 de la Ley de
Procedimiento Administrativo. (pasa etapa 3)
3. Firma de la providencia. 3.1 Se remite a la Secretaria General para su firma Secretario % dia
General
4. Notificacion ~ de  la|4.1 La providencia de requerimiento se notificara, personalmente o via|  Secretarias
providencia de requerimiento | correo electronico y de no ser asf por medio de la tabla de avisos segiin el | encargadas de | 2 dias
(Ver etapa 2.2) articulo 87 y 88 de la Ley de Procedimiento Administrativo, posteriormente las
se suba a la pagina web de la Secretarfa de Desarollo Economico. notificaciones y
tablas de aviso
5. Admision del escrito de| 5.1 Si cumple con lo requerido dentro del termino establecido de 10
cumplimiento dias habiles se elabora la providencia remitiendo a la Direccion de
Sectores Productivos para la elaboracion del dictamen técnico (pasa| Secretarias de
a etapa 6) la Secretaria 1 dia
General
5.2. Sino cumple 0 no presenta en el término de diez (10) dias, se
elabora una providencia caducando el término y ordenando el arch vo
sin mas tramite, la cual se notificaré en los términos del articulo 87 y 88
de la Ley de Procedimiento Administrativo (pasa a etapa 13)
6. Remision a la Direccion de | 6.1, La Direcci6n de Sectores Productivos elabora dictamen técnico. Secretaria de
Sectores Productivos : control de V2 dia
expedientes
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo | 5 dias 20
minutos
7. Si, el usuario interpone | 7.1 Se elabora la providencia de admision Elaborada por
Recurso de Reposicion secretariasdela| 1dia
Secretaria
General
8. Remision a la Unidad de|8.1 Remitir a la Unidad de Servicios legales para que trabaje la Unidad de
Servicios Legales impugnacion. Servicios Legales | %2 dia
9.Unidad deServicios Legales | 9.1 elaboracion de dictamen Legal Unidad de 2 dias
Servicios Legales

Manual de Procesos y Pr

ocedimientos Secretaria General MPP-SG-01 Versién 2022
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

4. Procedimiento para la_solicitud del Otorgamiento o Cancelacion de Licencia de

Secretaria General

Manual de Procesos y Procedimientos

4.~ (cuatro) Procedimiento para la solicitud del
Otorgamiento o Cancelacion de Licencia de
Representante, Distribuidor y Agente,

MPP-SG-01
Version 2022

Representante, Distribuidor v Agente.

Proposito:

Inscripcion o cancelacion en el Registro de Licencias como Representante Distribuidores y Agentes de las Empresas

Extranjeras.

Alcance:

Otorgar el Derecho alas empresas hondurefias la proteccion de la Ley de Representante Distribuidores y Agentes de las Empresas
Extranjeras para poder importar bienes, servicios o productos del extranjero de licito comercio, autorizados por las empresas

concedentes,

Personal que Interviene:

Receptor de Documentos en ventanilla.

Secretarias del departamento de Secretaria General
Auxiliares Juridicos

Secretario General

Méxima Autoridad

Secretarias de cotejo de certificacion

Secretaria de notificacion, previo a su entrega al Usuario.

Encargada de archivo.

Manual de Procesos y Procedimientos Secrstaria General MPP-SG-01 Version 2022

Péginaz 7



82%18%

7702 UOISIBA L0-OS-ddi [BI1BUSS) B)IRIDI0BS SOIUBILIPE00IA A S0S8001d 8p [enueyy

JEIERED)
BID | 0LIR}BI3S BULIY NS Bled [B13USY) BIIRISIAS B| B INIWSY |G ugIoN|0Sal B) 8p BUlI g
Bl eIAs.d onyy
owoo soolpunl
salelfixne
[AEhEL ‘okode ap seale se| Jod sopniua
selp g BlEJ9I08S | SOOIUB} SBULIOJUI SO| 8SBY OUIOD BIpUa) ‘s8jefia] SOiIAIeS 8p pepiun
B[ 8D SeI2}a1083 | €| 8p 8jUspad0id UOIDeIUBLINOOp Bl BPESIABI A BPICIO8] Z8A BUN '}'§ UQIoN|0SaI 8p UOISILLT g
sojefia soinses
8p pepiun 'IeBa] usWeyoIp Jeiodels aqap Safeba soiIIeg ap pepiun |/ [efa7 usweloiq /
sajuaipadxa
8p |0AU02 SOAIJONPOId $810}085
BIDY, 8D BlIBIBIOSS "02]U23} UBWEIDIP I0GRIS SOAONPOI $2101988 8P UQID0AII B "|'9 | 8P UOIooaliq Bl B UOISILSY ‘g
(1) edeje e esed) oaneAsILIWPY 0JUaILIPS00I4 op Ao B 8P g9 £ /9
0JnaIHE [3p SOUIWLIS} SOf U8 BIEDIYIOU 8S [end B] ‘BYIUIEL] SEUl UIS OAILDIE
[ OpUBUBPIO A OUILLIB) [8 OPUBINPRD BDUBPIACID BUN BIOGR|S 88
[e1aus9 'Se1p ((}) zalp 8p ouILLIB] [9 Us BIUSSald Ou 0 8jdwna ou IS "Z'G
e | Bl1e]810983 B (9 edeya e esed)
9P SBUEIRI08S | 001UIS) USWEOID [8p UQIDBIOGE[® B| BlEd SOAONPOI4 $8.0J08S
8p UOI008IIQ B| B OpUSHILal BIoUSPIAOLd B] BIOGES 8S S3|iGeY SeIp | ojusiwydwng op opejusseld
0} 8P Op128|qeISe OUILLIG) [P 0LUBP 0pUaNDaI 0] U0 BIAWNI IS |G| 0JIOSS  Jop  UoISILpY ¢
0SIAB 8D Se|qe} "00{WOU093
A $8UOIEDIIOU | 0f|0LBSB( 8P BIEISIN8S B) 8P Gam eulfied ) & BanS 8 sjuslLIolalsOd
sg| ‘OAJRASIUIWPY  OJUBILIPA0I4 8P AST Bl 8p 98 A /g Ondile (8 (z'z edeys Jap)
selpg | epsepebieous |unbes sosie op e|ge} €] ap opaww Jod S8 19S 0U ap A 00IUOI03J8 081100 | OJUBIWILIBNDAI 8P BIdUARIACId
SEIBI2I08S | BIA 0 B)USWIBUOSIEA ‘2IBOYIOU S OJUSILILGNDA! 8D BIOUSPINGIA BT |y 1Bl 8D UOBONION ¥
[e1auss)
BIpY, 01IB}8103S BWLI NS BJRd [BI3USY) BIIBJBID3S B B BJiWs) 83 |'¢ "BIOUBpIAOId B) 3p ULl ¢
(¢ edeje esed) -onneASIUIWPY OJUBILIPAYO0IH
op A7 ©| 8p ¢§ onanie o unbas sjuelel UOKBULIOJUI B] 8)ipaloe
anb eJed sjuelioljos je opualinbal eIOUSPIACIG BALIWS 8S BDRJIOI0S
[e1aud5) UoIoBIUSWNI0D OfA UopBWIO! €| BlBdWO f8jS8 oU 8 7T
BID| | BlEJBIDOS B 8P (9 edeys e esed) sjusipu0dss0d
SelelRI08S SB| |001U03]  UBWEJID 8P UOIBIOGE|s Bl Eled  SOARONPOId
Jod epeioge|g |S0101035 8P UQIOSN(Q | B SeiousBiip Se| eijwal 88wy
ns e Joyg)sod elouspin.d g| UgIoBWLIOJUI Bl BPO) BJ9|dWO00 JeIS8 8 |7 Blouspincid 8p UgisILg 7
: "8)usIpadxs sp
[eJausg) 0J8WNU un eubiSe 8| 8S A SOPLSIAGI ULISS SOIUSWNIOP SO7 7'}
sonuIL B1B}8108S 8p ‘Ojuslue|bay ns £ selsluenx3 sesaidwg
0z BliuejusA | se| ap ssjusby A saiopinquisig eiuejussaiday ap As| | Us
B 8p sepebieous | sopibixa soysinbal So| A elouaIajel 8p UQIBIUAWINGOD Bf JGIDsY || pNyoIj0s 8p Ugiadsoay |
odwal] | s|gesuodsay PEPIAOY sede)a ap ejoUsNIAG

0580014 [9p U0IdI0Sa(

O2ILWIOUODT Of|04ieSaQ 32 .)ur13408%




Secretaria de Desarrolio Econémico

10.Nofificacion ~ de  la
resolucion y entrega de la
correspondiente certificacion

10.1 Entregar documento impreso, personalmente o por medio de la
fabla de avisos o correo electronico; Si no es recurrida, se elabora
providencia de caducidad del término para recurrir y se archiva
(pasa etapa 17)

Secretarias
encargadas de
las
notificaciones y

tablasde aviso |  1dias
entregada la
certificacion de
la resolucion por
las encargadas
de la ventanilla
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo | 12 dias 20
minutos
11, Si, el usuario interpone | 11.1 Se elabora la providencia de admision Elaborada por
Recurso de Reposicion secretarias dela|  1dia
Secretarfa
: General
12. Remision a la Unidad de | 12.1 remitir a la Unidad de Servicios legales para que trabaje la Unidad de
Servicios Legales impugnacion. Servicios Legales | % dia
13.Unidad deServicios Legales | 13.1 elaboracion de dictamen Legal Unidad de
Servicios Legales | 2dias
14. Emision de resolucion 14.1. Una vez recibida y revisada la documentacion procedente de la| Secretarias de las
unidad de servicios Legales, tendra como base los informes técnicos|  Secretarias 3 dias
emitidos por las areas de apoyo. General,
auxiliares juridicos
como filtro previa
firma
15. Firma de la resolucion 15.1. Se remite a la Secretaria General para su firma. Secretario 1dia
General
16.Notificacion ~ de la|16.1 personal o por medio de la tabla de avisos o correo electronico,|  Secretarias
resolucion del Recurso | finalizacion del proceso, encargadasde | 2dias
entrega de la las
correspondiente certificacion notificaciones y
tablas de aviso
17. Archivo 17.1 Se archiva el expediente Encargada de
archivo general Y dia
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo | 10 dias

Nota: Si es requerido se tarda dos dias més en la notificacion de la providencia de requerimiento de lo contrario son 10 dias y 20 minutos.

Manual de Procesos y Procedimientos Secretaria General MPP-8G-01 Version 2022
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Documentos de Referencia:
o LaConsfitucion de la Republica de Honduras. (Decreto No. 131-1982) Publicada el 20 de enero de 1982,
e Laley General de la Administracion Publica. (Decreto No. 146-1986) Del 29 de octubre de 1986.
*  Leyde Procedimiento Administrativo. (Decreto No. 152-1987) Publicado el 01 de diciembre de 1987,
o Ley de Representantes, Distribuidores, y Agentes de Empresas Nacionales y Extranjeras y los Articulos
* Reglamento de Representantes, Distribuidores, y Agentes de Empresas Nacionales.
o Decreto 73-50 contentivo del Codigo del comercio,
Decreto 76-1906 contentivo del Codigo civil,
e Decreto 211- 2006 contentico del Codigo procesal Civil

Manual de Procesos vy Procedimientos Secretaria General MPPF-SG-01 Version 2022
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Descripcion del Proceso:

Secuencia de etapas Actividad Responsable | Tiempo
1. Recepcion de solicitud 1.1. Recibir la documentacion de referencia y los requisitos exigidos, en
la ley de Representante Distribuidores y Agentes de las Empresas 20
Extranjeras, su Reglamento y la Ley de implementacion del Tratado | Encargadas dela | minutos
de libre Comercio Centro América Republica Dominicana y Estados|  ventanilla
Unidos (RD- CAFTA). de Secretaria
1.2 Los documentos seran revisados y se le asigna un nimero de General
expediente. _
2. Emision de providencia 2.1 De estar completa toda la informacion la providencia posterior a su
firma se remitira las diligencias a la Direccion de Sectores Productivos
para la elaboracion del dictamen técnico correspondiente (pasa a| Elaborada por
etapa 6) las secretarias | 1dia
22. De no estar completa la informacion ylo documentacion | de la Secretaria
solicitada, se emitira providencia requiriendo al solicitante para que General
acredite la informacion faltante segin el articulo 63 de la Ley de
Procedimiento Administrativo. (pasa etapa 3)
3. Firma de la providencia. 3.1 Se remite a la Secretaria General para su firma Secretario 12 dia
General
4. Notificacion ~ de  la|4.1 La providencia de requerimiento se nofificara, personalmente o via|  Secretarias
providencia de requerimiento | correo electronico y de no ser asi por medio de la tabla de avisos seginel| encargadasde | 2dias
(Ver etapa 2.2) articulo 87 y 88 de la Ley de Procedimiento Administrativo, posteriormente las
s suba a la pagina web de la Secretaria de Desarrollo Economico, notificaciones y
fablas de aviso
5. Admision del escrito de| 5.1 Si cumple con lo requerido dentro del término establecido de 10
cumplimiento dias habiles se elabora la providencia remitiendo a la Direccion de| Secretarias de
Sectores Producticos para la elaboracion del dictamen tacnico (pasa| la Secretaria
a etapa 6) General 1dia
5.2. Sino cumple o no presenta en el término de diez (10) dfas, se
elabora una providencia caducando el término y ordenando el archivo
sin mas tramite, la cual se notificara en los términos del articulo 87 y 88
de Ia Ley de Procedimiento Administrativo (pasa a etapa 14)
6. Remision a la Direccion de | 6.1. La Direccién de Sectores Productivos elabora dictamen tecico. Secretaria de Y dia
Sectores Productivos control de
expedientes
7. Dictamen Legal 7.1 Unidad de Servicios Legales debe elaborar dictamen legal. Unidad de
Servicios Legales
FIN DEL PROCESO Total, de Tiempo | 5 dias 20
minutos
8. Si, el usuario interpone|8.1 Se elahora la providencia de admision Elaborada por
Recurso de Reposicion secretariasdefa|  1dia
Secretaria
General
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Manual de Procesos y Procedimientos
Secretaria General

6.- (seis) procedimiento para la solicitud de Incorporacion, Modificaciony | MPP-8G-01
Cancelacion bajo la Ley de Fomento a los Centros de Atencion de Version 2022
llamadas (Call Center} y Tercerizacion de Servicios Empresariales.

6. Procedimiento para la solicitud de Incorporacion, Modificacion y Cancelacion bajo la Ley de
Fomento a los Centros de Atencion de llamadas (Call Center) v Tercerizacion de Servicios
Empresariales.

Proposito:

Acoger a las empresas a los beneficios otorgados por La Ley de Fomento a los Centros de Atencion de Llamadas y
Tercerizacion de Servicios Empresariales, su reglamento y demas aplicables y gozar de los mismos.

Alcance:

Estar exentos del pago de impuestos arancelarios, cargos, recargos, derechos consulares, impuestos intemos, de consumo y demés

impuestos y gravamenes que tengan relacion con las operaciones aduaneras de importacion y exportacion por el servicio
prestado

Personal que Interviene:

e Receptor de Documentos en ventanilla.

e Secretarias del departamento de Secretaria General

e Auxiliares Juridicos

e Secretario General

e Maxima Autoridad

e Secretarias de cotejo de certificacién

 Secretaria de notificacion, previo a su entrega al Usuario.
e Encargada de archivo.

Manual de Procesos y Procedimientos Secretaria General MPP-SG-01 Version 2022
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

recurrir y se archiva (pasa etapa 17)

tablas de aviso y

entregada la 1dias
certificacion de la
resolucion por las
encargadas de la
ventanilla
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo 12 dias 20
minutos
1. Si, el usuario interpone|11.1 Se elabora la providencia de admision Elaborada por
Recurso de Reposicion secretarias de la 1dia
secretaria general
12. Remision a la Unidad de|12.1 Remitir ala Unidad de Servicios legales para que trabaje|  Unidad de Servicios
Servicios Legales la impugnacion. Legales 72 dia
13.Unidad deServicios Legales | 13.1 elaboracion de dictamen Legal Unidad de Servicios
Legales 2 dias
14, Emision de resolucion 14.1. Una vez recibida y revisada la documentacion procedente | Secretarias de las
de la unidad de servicios Legales, tendra como base los Secretarias 3 dias
informes tecnicos emitidos por las areas de apoyo. General, auxiliares
juridicos como filtro
previa firma
15. Firma de la resolucion 15.1. Se remite a la Secretaria General para su firma. Secretario General 1dia
16.Notificacion de la resolucion | 16.1 personal o por medio de la tabla de avisos o correo | Secretarias
del Recurso y entrega de la|electronico, Finaliza el proceso. encargadas de las 2 dias
correspondiente certificacion nofificaciones y
tablas de aviso
17. Archivo 17.1 se archiva el expediente Encargada de archivo
general V2 dia
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo 10 dias

Nota: Si es requerido se tarda dos dias mas en fa nofificacion de la providencia de requerimiento de lo contrario son 10 dias y 20 minutos.

Manual de Procesos
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Documentos de Referencia:

+  LaConstitucion de la Republica de Honduras. (Decreto No. 131-1982) Publicada el 20 de enero de 1982,
o LaleyGeneral de la Administracion Publica. (Decreto No. 146-1986) Del 29 de octubre de1986.
o Leyde Procedimiento Administrativo. (Decreto No. 152-1987) Publicado el 01 de diciembre de 1987.

*  Marco legal la Ley de Fomento a los Centros de Atencion de Llamadas y Tercerizacion de Servicios Empresariales, Decreto No. 90-

2012 de fecha 18 de junio del 2012
o Laleyde Ordenamiento de las Finanzas Piblicas; Codigo Tributario; Ley de Eficiencia en los Ingresos y el Gasto Piblico.
o Leyde Responsabilidad Fiscal
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Descripcion del Proceso:

Secuencia de etapas Actividad Responsable | Tiempo
1. Recepcion de solicitud 1.1. Recibir la documentacion de referencia y los requisitos exigidos, | Encargadas de la
en la ley de Incentivos a la Produccién bananera y su|  ventanilla 20
Reglamento. de Secretarla | minutos
1.2, Los documentos seran revisados y se le asigna un nimero de General
expediente.
2. Emision de providencia 2.1. De estar completa toda la informacion fa providencia posterior a| Elaborada por
su firma se remitira las diligencias a la Direccion de Sectores| las secretarias
Productivos para la elaboracion del dictamen técnico| de la Secretaria
correspondiente (pasa a etapa 6) General 1dia
2.2. De no estar completa la informacion ylo documentacion
solicitada, se emitira providencia requiriendo al solicitante para
que acredite la informacion faltante segin el articulo 63 de la Ley de
Procedimiento Administrativo. (pasa etapa 3)
3. Firma de la providencia. 3.1 Se remite a la Secretaria General para su firma Secretario 7 dia
General
4. Notificacion de la providencia | 4.1 La providencia de requerimiento se notificara, personaimente ovia| ~ Secretarias
de requerimiento (Ver etapa | correo electronico y de no ser asi por medio de la tabla de avisos| encargadasde | 2 dias
2.2) segun el articulo 87 y 88 de la Ley de Procedimiento Administrativo, las
posteriormente se suba ala pagina web de la Secretaria de Desarrollo | notificaciones y
Econdmico. tablas de aviso
5. Admision del escrito de|5.1 Si cumple con lo requerido dentro del término establecido de| Secretarias de
cumplimiento 10 dias habiles se elabora la providencia remitiendo a la Direccion | la Secretaria
de Sectores Productivos para la elaboracion del dictamen técnico General
(pasa a etapa 6) 1dia
9.2. Sino cumple 0 no presenta en el término de diez (10) dias,
se elabora una providencia caducando el término y ordenando el
archivo sin mas tréamite, la cual se notificara en los términos del
articulo 87 y 88 de la Ley de Procedimiento Administrativo (pasa a
etapa 17)
6. Remision a la Direccion de |6.1. La Direccion de Sectores Productivos elabora dictamen Secretaria de Y dia
Sectores Productivos tecnico. control de
expedientes
7. Dictamen Legal 7.1 Unidad de Servicios Legales debe elaborar dictamen legal. Unidad de
Servicios Legales
8. Emision de resolucion 8.1. Una vez recibida y revisada la documentacion procedente de la| Secretarias de la
unidad de servicios Legales, tendra como base los informes técnicos|  Secretaria
emitidos por las areas de apoyo. General 5 dias
auxiliares
juridicos como
filtro previa firma
9. Firma de la resolucion 9.1. Se remite a la Secretaria General para su firma Secretario 1dia
General
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Procedimiento para la solicitud de beneficio otorgados por la ley a la produccion bananera

Secretaria Generst 2027

Usuario Secretaria General Direccion General de Sectores”  Unidad de Servicios Legales  -Tiempo Estimado (sin Previo) Tiempo Optimo ( con previo)
Praductivas ,
T : i Recepcion de : ;
{lmclo} Solicitud : :
A :

P Y.
[ Emision de

: Remision de
| FIRMA DE

3 dias con

|
Expediente +
PROVIDENCIA !

providencia i N

de previo 1 : :

Notificacion de
Providenciz de
Previo

20 minutos |

i
H

3 dias con
| 20 minutos

hasta 10 dias |

i i { N
| Presenta Escritc de | ; | Admisien de Escrito Remisidn de

]

i ;

§ Cumplimiento
|

. A

.L——.a‘_ﬂ Presentado b L

| Dictaman Legal

1

;

T

{ A H
| Emision de Resolucion |

Elaboracian y entrega i
de Certificacion

Caducidad del
——+—»  Termino, Archivo

Notificacion
defa
resolucion

- ;
interpanen Recurso Remision de

Expediente

Dictamen Legal del
Recurso Interpuesto

N | Emision de
Resolucion de!

Recurso ‘

| Firma de Resolucion de |
Recurso Interpuesto

Elaboracion de
Centificacion dei
Recurso

Recepcion de

Notificacidny  }

i Certificacion de Entrega de
S S !

\ Recurso Interpuesto ! i Certificacion de

{ | Recurso

n del process

Archivo

1

Minutas

10 dias

12 dias. 20

.
!

segun Ley |
4

-
i 22 dias 20
i ominutos |

I ~
} Hasta 32 dias |
{20 minutos
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Manual de Procesos y Procedimientos

Secretaria General MPP-SG-01

8- (ocho) Procedimiento para la presentacion Qe raleyclamos Version 2022
administrativos presentados contra la Institucion.

8. Procedimiento para la presentacion de reclamos administrativos presentados en contra de
la Institucion,

Propdsito:

Recibir los recfamos administrativos presentados ante la secretaria de Estado por le reclamo de la violacion de cualquier derecho
que determinada persona ya sea natural o juridico consideres para garantizar su cumplimiento de determinado incumplimiento de
la Ley

Alcance:

Garantizar el cumplimiento de la Ley, mediante el debido proceso y respetando los principios Generales del derecho para el cumplimiento
de cualquier inconformidad presentada por cualquier persona que se sienta perjudicado por la implementacion de determinada norma.

Personal que Interviene:

Receptor de Documentos en ventanilla.

e Secretarias del departamento de Secretaria General

o Auxiliares Juridicos

e Secretario General

e Maxima Autoridad

e Secretarias de cotejo de certificacion

e Secretaria de notificacion, previo a su entrega al Usuario.
e Encargada de archivo.

Manual de Procesos y Procedimientos Secretaria General MPP-SG-01 Version 2022
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

9. Firma de la resolucion 9.1, Se remite a la Secretaria General para su firma Secretario 1 dia
General
10.Notificacién de la resolucion | 10.1 Entregar documento impreso, personalmente o por medio de la|  Secretarias
y entrega de la correspondiente | tabla de avisos o correo electronico; Si no es recurrida, se elabora| encargadas de
certificacion providencia de caducidad del término para recurrir y se archiva las
(pasa etapa 17) notificaciones y
tablas de aviso | 1 dias
y entregada la
certificacion de
la resolucion por
las encargadas
de la ventanilla
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo | 12 dias 20
minutos
1. §i; el usuario interpone | 11.1 Se elabora la providencia de admision Elaborada por
Recurso de Reposicion secrefariasdelal 1dia
Secretaria
General
12. Remision a la Unidad de|12.1 Remitir a la Unidad de Servicios legales para que trabaje la Unidad de
Servicios Legales impugnacion. Servicios Legales | ' dia
13.Unidad deServicios Legales | 13.1 elaboracion de dictamen Legal Unidad de
Servicios Legales | 2 dias
14. Emision de resolucion 14.1. Una vez recibida y revisada la documentacion procedente de la | Secretarias de las
' unidad de servicios Legales, tendra como base los informes técnicos| — Secretarias 3 dias
emitidos por las éreas de apoyo. General,
auxiliares juridicos
como filtro previa
firma
15, Firma de la resolucion 15.1. Se remite a la Secretaria General para su firma. Secretario Tdia
General
16.Notificacion de la resolucion | 16.1 personal o por medio de la tabla de avisos o correo electronico, | Secretarias
del Recurso y entrega de la|finaliza el proceso. encargadas de 2 dias
correspondiente certificacion las
nofificaciones y
tablas de aviso
17. Archivo 17.1 se archiva el expediente Encargada de
archivo general 7 dia
FIN DEL PROCESOQ Total de Tiempo | 10 dias

Nota: Si es requerido se tarda dos dias mas en la notificacion de la providencia de requerimiento de lo contrario son 10 dias y 20 minutos.
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Documentos de Referencia:

 LaConstitucion de la Republica de Honduras. (Decreto No. 131-1982) Publicada el 20 de enero de 1982,
» Laley General de la Administracion Publica. (Decreto No. 146-1986) Del 29 de octubre de 1986.

» Ley de Procedimiento Administrativo. (Decreto No. 152-1987) Publicado el 01 de diciembre de 1987.

» Diferentes Leyes y Reglamentos que varian seglin el Reclamo administrativo presentado.

Manual de Procesos y Procedimientos Secretaria General MPP-SG-01 Version 2022
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Descripcion del Proceso:

Secuencia de etapas Actividad Responsable | Tiempo
1. Recepcion de solicitud 1.1. Recibir la documentacion de referencia y los requisitos exigidos,
por los diferentes tratados en los que el Estado de Honduras es | Encargadas de la 20
miembro participante y de los acuerdos emitidos por las diferentes|  ventanilla minutos
instituciones relacionadas con la importacion y exportacion de| de Secretaria
determinados productos. General
1.2. Los documentos seran revisados y se le asigna un nimero de
expediente.
2. Emision de providencia 2.1. De estar completa toda la informacion la providencia posterior a
su firma se remitira las diligencias a la Direccion General de
Integracion Economica y Politica Comercial para la elaboracion| Elaborada por
del dictamen técnico correspondiente (pasa a etapa 6) las secretarias 1 dia
2.2. De no estar completa la informacion y/o documentacion| de la Secretaria
solicitada, se emitira providencia requiriendo al solicitante para General
que acredite a informacion faltante seglin el articulo 63 de la Ley de
Procedimiento Administrativo. (pasa etapa 3)
3. Firma de la providencia. 3.1 Se remite a la secretaria general para su firma Secretario ¥ dia
General
4. Notificacion de la providencia| 4.1 La providencia de requerimiento se notificar4, personalmente ovia| ~ Secretarias
de requerimiento (Ver etapa | correo electronico y de no ser asi por medio de la tabla de avisos| encargadasde | 2 dias
2.2) segln el articulo 87 y 88 de la Ley de Procedimiento Administrativo, las
posteriormente se suba a la pagina web de la Secretaria de Desarrollo | notificaciones y
Econdmico. tablas de aviso
5. Admision del escrito de|5.1 Si cumple con lo requerido dentro del término establecido de
cumplimiento 10 dias habiles se elabora la providencia remitiendo a la Direccién
General de Integracion Economica y Politica Comercial para la| Secretarias de
elaboracion del dictamen técnico (pasa a etapa 6) la Secretaria 1dia
5.2. Sino cumple 0 no presenta en el término de diez (10) dias, General
se elabora una providencia caducando el término y ordenando el
archivo sin mas tramite, la cual se notificara en los términos del
articulo 87y 88 de la Ley de Procedimiento Administrativo (pasa a
etapa 17)
6. Remision a la Direccion|6.1. La Direccion General de Integracion Economica y Politica Secretaria de 72 dia
General  de Integracion | Comercial elabora dictamen técnico. control de
Econdmica y Politica Comercial expedientes
7. Dictamen Legal 7.1 Unidad de Servicios Legales debe elaborar dictamen legal. Unidad de
Servicios Legales

Manual de Procesos y Procedimientos Secretaria General MPP-SG-01 Version 2022
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Usuario Secretaria General . Direccion General de Politica . Unidad de Servicios Legaies Tiempo Estimado (sin Previo)

fomercial
G

“Tiempo Optimo ( con previo)

Recepcion de
Solicitud

Emision de \i : : . '
videncia | . . ; :

Remision de
Expediente

N

3 dias con
20 minutos ' I 20 minutos
]

:
;

:

i

.

;

|

i FIRMA DE
PROVIDENCI
;

1

)

.

- S

i
i
h
|

L — [

7
providencis 1
vio i

: { Notificacion de
——————————1  Providencis de
1 Previo

| : ;
! A . :
|

|
‘ %
v | , ‘ ; ‘ : L

hasta 10 dias
segun Ley

) 1
Admision de Escrito | H Remusion de i
Presentado i——w‘——-ﬂl Expediente r——A—)(

i i o
i ! J

Presenta Escrito de ‘

Cumplimiento  f—-

ca Comercial

Dictamen Legal

)

Emision de Resoiucion

i
:

B —

. i
Elaboracidn y entrega : .
1 de Cerlificacion. :

Secretaria Genersl 2022

Caducidad dei
Termino, Archivo . :

Notificacion
de ta
resolucion

1/‘”" 1
i 22 dias 20 {
i minutos

Si 12 dias. 20

n de! procesa 7 > Minutos
0

i
|
-

Interponen Recurso

Remision de
Expediente

Dictamen Legal del
Recurso interpuesto

£
©
-
4
]
£
3
Q
£
2
g
-3
a
=
£
]
3
°
g
z
3
4
a |
“
£
E
£
@
g
£
4
£
k]
@
L2
Y
©
e
£
@
E
B
g
o
4
[

1

1 ! i .

Emisién de | :

Resolucion del : i : ;
Recurso - 4

i Firma de Resolucion de |
: { Recurso Interpuesto |

Llaboracion de
i D Certificacion dei
' i Recurso

Notificacsény |
Enrega de
Centificacion de

Recurso

. : : [ ! .
‘ m‘ del proceso ' : | i0diss | : | Hasta 32 dias

: : i : 120 minutos

; . ‘ —

RN S—

Recepcion de
Certificacion de
Recurso Interpuesto

i
]
i
{
!
L.

s : :

: | Archivo |
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Manual de Procesos y Procedimientos
Secretaria General MPP-5G-01

10.- (diez) Procedimiento para la solicitud de Version 2022
Salvaguarda de determinados productos.

10. Procedimiento para la solicitud de Salvaguarda de determinados
productos.

Proposito:

Otorgamiento de preferencia arancelaria a determinados productos.

Alcance:

Es la importacion de productos al 0% de arancel de importacion. Y la autorizacion de exportar clertas cantidades de varios productos sin

dejar desabastecido el mercado nacional.

Personal que Interviene:

Receptor de Documentos en ventanilla.

e Secretarias del departamento de Secretaria General

e Auxiliares Juridicos

o Secretario General

e Maxima Autoridad

» Secretarias de cotejo de certificacién

* Secretaria de notificacion, previo a su entrega al Usuario.
e Encargada de archivo.

PéginaS 7
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

10. Firma de la resolucion 10.1. Se remite a la Secretaria General para su firma Secretario 1dia
General
11.Notificacion de la resolucion y | 11.1 Entregar documento impreso, personalmente o por medio de la tabla| ~ Secretarias
entrega de la correspondiente | de avisos o correo electronico; Sino es recurrida, se elabora providencia| encargadas de
certificacion de caducidad del término para recurrir y se archiva (pasa etapa 18) | las notificaciones
y tablas de aviso
y entregada la 1 dias
certificacion de la
resolucion por las
encargadas de la
ventanilla
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo | 12 dias 20
minutos
12. Si, el usuario interpone Recurso | 12.1 Se elabora la providencia de admision Elaborada por
de Reposicién secretarias de la 1 dia
Secretaria
General
13. Remision a la Unidad deServicios | 13.1 Se remite a la Unidad de Servicios legales para que trabaje la Unidad de Servicios
Legales impugnacion. Legales ¥ dia
14.Unidad deServicios Legales 14.1 elaboracion de dictamen Legal Unidad de Servicios
Legales 2 dias
15, Emision de resolucion 15.1. Unavez recibida y revisada la documentacion procedente de launidad | Secretarias de las
de servicios Legales, tendra como base los informes técnicos emitidos por|  Secretarias 3 dias
las areas de apoyo. General, auxiliares
juridicos como filtro
previa firma
16. Firma de la resolucion 16.1. Se remite a la Secretaria General para su firma. Secretario 1dia
General
17 Notificacion de la resolucion del | 17.1 personal o por medio de la tabla de avisos o correo elecironico, finaliza | Secretarias
Recurso y entrega de la|elproceso. encargadas de 2 dias
correspondiente certificacion las notificaciones
y tablas de aviso
18. Archivo 18.1 se archiva el expediente Encargada de
archivo general Y dia
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo 10 dias

Nota: Si es requerido se tarda dos dias més en la notificacion de la providencia de requerimiento de lo contrario son 10 dias y 20 minutos.

Manual de Procesos y Procedimientos Secretaria General MPP-SG-01 Version 2027
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Documentos de Referencia:

e LaConstitucion de la Replblica de Honduras. (Decreto No. 131-1982) Publicada el 20 de enero de 1982,

o Laley General de la Administracion Plblica. (Decreto No. 146-1986) Del 29 de octubre de 1986,

 Leyde Procedimiento Administrativo. (Decreto No. 152-1987) Publicado el 01 de diciembre de 1987.

» Acuerdo 05-2021, procedimiento para el establecimiento, modificacion o eliminacién de medidas de
Salvaguarda

Manual de Procesos y Procedimientos Secretaria General MPP-SG-01 Version 2022
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de etapas Actividad Responsable | Tiempo
1. Recepcion de solicitud 1.1. Recibir la documentacion de referencia y los requisitos exigidos, de
los procesos que para efecto establecen la norma aplicable a los | Encargadas dela | 20
casos atribuidos al Sistema Nacional de Gestion de Calidad ventanilla | minutos
1.2, Los documentos seran revisados y se le asigna un niimero de Secretaria
: General
de expediente.
2, Emision de providencia 2.1. De estar completa toda la informacion la providencia posterior a su
firma se remitiré las diligencias al Sistema Nacional de Gestion de
Calidad para la elaboracion del dictamen técnico correspondiente| Elaborada por
{pasa a etapa 6) : las secretarias | 1dia
2.2. De no estar completa la informacion yfo documentacion | de la Secretaria
solicitada, se emitira providencia requiriendo al solicitante para que General
acredite la informacion faltante segun el articulo 63 de la Ley de
Procedimiento Administrativo. (pasa etapa 3)
3. Firma de la providencia. 3.1 Se remite a la Secretaria General para su firma Secretario ¥ dia
General
4. Notificacion de la providencia| 4.1 La providencia de requerimiento se notificara, personalmente o via| ~ Secretarias
de requerimiento (Ver etapa | correo electronico y de no ser ast por medio de la tabla de avisos segin el | encargadas de | 2 dias
2.2) articulo 87 y 88 de la Ley de Procedimiento Administrativo, posteriormente las
se suba a la pagina web de la Secretaria de Desarrollo Economico. nofificaciones y
tablas de aviso
o Admision del escrito de|5.1 Si cumple con lo requerido dentro del término establecido de 10
cumplimiento dias habiles se elabora la providencia remitiendo al Sistema Nacional
de Gestion de Calidad para la elaboracion del dictamen técnico (pasa| Secretarias de
a etapa 6) la Secretaria 1dia
General
5.2. Sino cumple o no presenta en el término de diez (10) dias, se
glabora una providencia caducando el término y ordenando el archivo
sin mas tramite, la cual se notificara en los términos del articulo 87 y 88
de fa Ley de Procedimiento Administrativo (pasa a etapa 13)
6. Remision a Sistema|6.1. El Sistema de Nacional de Gestion de Calidad continua con ¢l secrefarias de
Nacional de Gestion de |tramite de fa solicitud presentada. control de V2 dia
Calidad expedientes
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo | 3 dias 20
minutos
7. Si, el usuario interpone 7.1 Se elabora la providencia de admision Elaborada por
Recurso de Reposicion secretarias dela| 1dia
Secretaria
General
8. Remision a la Unidad de|8.1 Remitir a la Unidad de Servicios legales para que trabaje la
Servicios Legales impugnacion. Unidad de
Servicios Legales | Y»dia

9. Unidad deServicios Legales

9.1. elaboracion de dictamen Legal

Manual de Procesos y Procedimientos Secretaria General MPP-SG-01 Version 2022
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Procedimiento para los tramites del Sistema Nacional de Calidad

Seteetaria General 2022

Secretaria General

Usuario

Recepcién de
Soficitud

P
| Emisionde |
__providenciz |

i
i
i

© FIRMA DE
PROVIDENCIA -

;

. SN
(Trasedode )
providencia
| de previo
i &

E:Jl:w_”)

i Notificacién de
i Providencia de
H Previo |
i

“Sistema Nacional de Calidad

*. Unidad de Servicios Legales

* Tiempo Estimado {sin Previo)

‘)Tiempo Optimo ( con previo)

{
| 3 dias con
i 20 minutos

¥ 1

| Presenta Escrito de

! Admision de Escrito |
i Cumplimiento :
{
|

Presentado

i
N
|

m Fin de‘lproteso

f
vE

{
{ Interponen Recurso
|
!
i

i
| Admision Recurso

5 |

C Dictamen Legal del

3 Recurso Interpuesto

i

Emision de
Resolucion del

Recurso

rma de Resolucion de
Recurso Interpuesto

aboracion de
Certificacion del
Recurso

Notificacion y
Entrega de
Centificacicon de

| Recepcionde | /
| Certificacion de | : i
| Recurso Interpuesto |
| i

!

f hasta 10 dias
1 segun Ley
L

;
|
|

— j

‘ | Hasta 22 dias

Archivo

i 20 minutos
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Secretaria de Desarrollo Economico

Manual de Procesos y Procedimientos
Secretaria General

MPP-SG-01
12- (doce) Procedimiento para la solicitud de Permiso Version 2022
Especial de Permanencia de Extranjeros Dependientes
Econémicos. ‘

12.  Procedimiento para la solicitud de Permiso Especial de Permanencia de
Extranjeros Dependientes Economicos.

Proposito:

Autorizacion concedida por la secretaria de Desarrollo Econdmico, con la validacion del Instituto Nacional de Migracion,
de la permanencia para personas extranjeras dependientes econdmicos para el desarrollo de actividades laborales por
determinado tiempo en el pals.

Alcance:

Establecer un mecanismo para la autorizacion de la permanencia de extranjeros dependientes econdmicos para el desarrollo
de actividades laborales por determinado tiempo en el pafs, con la validacion de la informacion requerida del Instituto
Nacional de Migracion.

Personal que Interviene:

Receptor de Documentos en ventanilla.

Secretarias del departamento de Secretaria General

Auxiliares Juridicos

Secretario General

Secretarias encargadas del control y seguimiento de los expedientes

Péginz-167
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Secretaria de Desarrollo Econémico

Legales
Unidad deServicios Legales | 10.1. elaboracion de dictamen Legal Unidad de Servicios
Legales 2 dias
11. Emision de resolucion 111 Una vez recibida y revisada la documentacion procedente de la| Secretarias de la
unidad de servicios Legales, tendra como base los informes técnicos Secretarfa 3 dias
emitidos por las areas de apoyo. General auxifiares
juridicos como filtro
previa firma
12. Firma de Ia resolucion 121, Se remite a la Secretaria General para su firma. Secretario 1dia
General
13 Notificacion ~ de  la|13.1 personal o por medio de la tabla de avisos o correo electronico, | Secretarias
resolucion del Recurso y|finaliza el proceso encargadas de | 2dias
entrega de la las notificaciones
correspondiente certificacion y tablas de aviso
14. Archivo 14.1 se archiva el expediente Encargada de
archivo general V2 dia
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo | 10 dias

Nota: Si es requerido se tarda dos dias més en la notificacion de la providencia de requerimiento de lo contrario son 3 dias y 20 minutos.

Pégina@g
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Secretaria de Desarrollo Econémico

Documentos de Referencia:

 La Constitucidn de la Republica de Honduras. (Decreto No. 131-1982) Publicada el 20 de enero de
1982,

o Laley General de la Administracion Publica. (Decreto No. 146-1986) Del 29 de octubre de 1986,

* Leyde Procedimiento Administrativo. (Decreto No. 152-1987) Publicado el 01 de diciembre de 1987.

e Decreto 283-2003 contentivo de la Ley de Migracion y extranjerfa.

e Reglamento de la Ley de Migracion y extranjeria, de fecha 03 de mayo del 2004

|
Pagina
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Secretaria de Desarrolio Econdmico

Descripcion del Proceso:

Secuencia de etapas Actividad Responsable | Tiempo
1. Recepcion de solicitud 1.1, Recibir la documentacion de referencia y los requisitos exigidos,
en la Ley de Beneficios e Incentivos fiscales que promueve la 20
Creacion, Desarrollo, Fortalecimiento y Formalizacion de la Micro y| Encargadas dela | minutos
Pequefia Empresa (MYPE), y su Reglamento. ventanilla
1.2. Los documentos seran revisados y se le asigna un nimero de|  de Secretaria
expediente. General
2. Emision de providencia 2.1. De estar completa toda la informacion la providencia posterior a su
frma se remitird las diligencias a la Direccion de Sectores
Productivos para la elaboracion del dictamen técnico | Elaborada por las
correspondiente (pasa a etapa 6). secretariasdela | 1dia
2.2. De no estar completa la informacion ylo documentacion|  Secretaria
solicitada, se emitiré providencia requiriendo al solicitante para que General
acredite la informacion faltante segun el articulo 63 de la Ley de
Procedimiento Administrativo. (pasa etapa 3)
3. Firma de la providencia. 3.1 e remite a la Secretaria General para su firma Secretario V2 dia
General
4 Notificacion de la|4.1 La providencia de requerimiento se notificara, personalmente o via|  Secretarias
providencia de requerimiento | correo electronico y de no ser asi por medio de la tabla de avisos segiin encargadasde | 2dias
(Ver etapa 2.2) el articulo 87 y 88 de la Ley de Procedimiento Administrativo, | las noftificaciones
posteriormente se suba a la pagina web de la Secretaria de Desarrollo | y tablas de aviso
Econdmico.
S.Admision del escrito de 5.1 Si cumple con lo requerido dentro del término establecido de 10
cumplimiento dias habiles se elabora la providencia remitiendo a la Direccion de
Sectores Producticos para la elaboracion del dictamen técnico| Secretarias de la
(pasa a etapa 6). Secretaria 1dia
5.2, 8ino cumple o no presenta en el término de diez (10) dias, General
se elabora una providencia caducando el término y ordenando el
archivo sin mas tramite, la cual se notificara en los términos del articulo
87 y 88 de la Ley de Procedimiento Administrativo (pasa a etapa 13)
6. Remision a a Direccion de | 6.1, La Direccion de Sectores Productivos elabora Certificado. Secretaria de
Sectores Productivos control de % dia
expedientes
7. Remision a Secretaria 7.1 Recibir para su notificacion personal, por medio de la tabla de Secretarias
General para notificacion y | avisos o correo electrnico, su entrega. Finaliza el proceso encargadas de | 2dias
entrega de la las notificaciones
correspondiente certificacion y tablas de aviso
y las secretarias
encargadas de
ventanilla
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo | 7 dias 20
minutos
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. 3 '
! i i
h : SR j

Secretaria General

Solicitud

Direccion General de Sectores ~ Unidad de Servicios Legales

Praductivoc

R Tiempo Estimada {sin Previo) \‘Tiempo Optimo ( con previo)

| Archivo

i
1 e . — - : :
| ! Emisionde i : :
; | ; : ; . I
; | plgx[égDCia : \
‘ T : I
; | H . :
: | ; ! :
“MW“\‘ : . I ™y ; Is ——
' Remision de { i i o i i y
. H ' 3dias con | + 3diascon |
L RN DE X Expediente ] : > 20 minutos | ; { 20 minutos I
PROVIDENCIA Y ;o . i : i |
| J i — | N S
i . '
: :
:
! ( Traslado de
! providencia ‘
i de Previo i
I 1 i
I i J
| ; i Previo \
| o j e
| ; | hasta 10 dias
v [ ‘ "L segunley
{ { . 1 { . i [S——
w | Presenta Escrito de i | Admision de Escrito | i Remision de |
s i Cumplimiento »——%t Presentado oo Expediente i
: I | i
E % j L j i ,‘
]
8 :
& ;
] ;
e :
9 : |
2 : i
v ¢ m fin defiprocese i
L i : <
® 2 : \,../
e if ;
2§ '
R L M [ ] | 1
N ‘ ‘ Admisin Recurso | | Remision de i { Dictamen Legal del |
: - i : i
§ § T > Expediente T Recurso Interpuesto |
2 | b | i i i
I [ ) i\ L }
M .
T
]
-
£
2 .
£ . Emision de
] ; Resolucion del
@ ‘ Recurso
g |
Y |
I
I
, :
1 :
! firma de Resolucion de t
i Recurso Interpuesto ' |
i Elaboracion de
: Certificacion del
Recurso
r— - :
i Recepcion de .
i Certificacion de :
{ Recurso interpuesto | acion de | !
! ] Recur i :
syttt o A ‘ '
: ; ‘ : "
E i : i Hasta 22 di
; . | 1 20 minutos |
i ! LSRR
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aresents
el Hormel
de ta socieds

AT BT
abore el dictamen
BevTetars
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e

o Crepieral

PROVIDENCIA DE ADMISION
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