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1. INTRODUCCION

El manual de procesos y procedimientos esta dirigido a todas las personas que, bajo cualquier
modalidad se encuentren vinculadas a la Secretaria de Desarrollo Econdémico, constituyéndose
como un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas,
coadyuvando juntamente el control interno en consecucion de las metas de desempefio.

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

Sus contenidos aprobados deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo actuante.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacion

De acuerdo con el Articulo 39 del Decreto Ejecutivo No. PCM-008-97 referente al reglamento de
organizacion, funcionamiento y competencia del poder ejecutivo, establece que la unidad de
modernizacion coordina las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar medidas de reforma
institucional, dando seguimiento a su ejecucion, de acuerdo con los programas de la Secretaria
de Estado.

Mision

Promover el desarrollo econdmico sostenible e inclusivo mediante el disefio y la implementacion
de politicas publicas relacionadas con el comercio interior y exterior, a fin de contribuir a la
competitividad y el bienestar social de los sectores productivos y agentes econémicos 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.

Objetivos Estratégicos
A continuacion, se describen los objetivos estratégicos de la Secretaria de Desarrollo Econémico,
los cuales se encuentran en el plan estratégico de esta institucion:

Objetivo estratégico 1: reducir la incidencia de violaciones a los derechos del consumidor a fin
de brindar bienes y servicios seguros y con calidad, regulando las relaciones de consumo de la
cadena de comercializacién de manera gradual en el territorio nacional.

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

Objetivo estratégico 3: incrementar la promociéon de la inversion nacional, extranjera y oferta
exportable basado en la inteligencia de negocios, a fin de contribuir a la generacién de empleos
de calidad.

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

1. Compromiso

2. Transparencia

3. Integridad
4. Respecto
5. Innovacién

6. Responsabilidad

Alcance o Ambito de Competencia

El ambito de competencia de la SDE, es lo concerniente a la formulacion, coordinacion, ejecucion
y evaluacion de las politicas relacionadas con el fomento y desarrollo de la industria, de los
parques industriales y zonas libres, el comercio nacional e internacional de bienes y servicios, la
promocion de las exportaciones, la integracion econémica, el desarrollo empresarial, la inversion
privada, el control de las pesas y medidas, el cumpllm1ento de los dispuesto en las Leyes de

proteccién al consumidor.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos
de sensibilizacién, 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 misiobn 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, para el
cumplimiento de las necesidades que se deriven de la ejecucion de las actividades de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A continuacién de describe la estructura organizacional de la unidad de modernizacion

Nota: El puesto de oficial de modemizacién es funcional, ya que en la estrucrura de SDE esta umdad so!o cuenta con 1

SECRETARIO DE ESTADO EN

EL DESPACHO DE

DESARROLLO ECONOMICO

DIRECTOR DE LA UNIDAD

DE MODERNIZACION

Oficial de modernizacién

(funcional)

(un) puesto nominal el cual corresponde a director de modernizacion |/

5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Para la definicidén de las funciones en el presente manual de procedimientos se tomara como punto
de partida las sefialadas en la Ley de creacion de la unidad de modernizacién.

Con base en lo establecido en el Reglamento de organizacion, funcionamiento y competencias del
poder ejecutivo, Decreto Ejecutivo PCM 008-97, en el Articulo 39 que menciona lo siguiente:

Articulo 39.-La unidad de modernizacion coordina las acciones orientadas a disefar, ejecutar y
evaluar medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su ejecucion, de acuerdo con los

programas de la Secretaria de Estado.
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6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

A continuacion, se presenta las funciones sustantivas de la unidad de modernizacion las cuales
se encuentran establecidas en Ley, es importante mencionar que esta unidad solo cuenta con 1
una persona por lo cual enfrenta varias dificultades para realizar las diferentes actividades que le
corresponden, aun asi, se hacen grandes esfuerzos por cumplir.

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Para la definiciéon de funciones y procedimientos se utiliza la siguiente matriz, establecida por
ONADICI en la guia metodolégica:

Funciones sustantivas Procedimientos para incluir en el manual

PR-UDEM-001 Procedimiento para la
coordinacion y elaboracion de los manuales de

Coordinar las acciones orientadas a i Lo
procesos y procedimientos institucional

disefiar, ejecutar y evaluar medidas de

reforma institucional PR-UDEM-002 Procedimiento para coordinar
la elaboracién de matrices de riesgo

Coordinar acciones para actualizar la o )
informacién el sitio web PR-UDEM-003  Procedimiento para coordinar

la actualizaciéon de informacion en los sitios web

Coordinar levantamiento de tramites | PR-UDEM-004 Procedimiento para coordinar
institucional la actualizacién de informacién en el sitio web

Elaboracion de informes institucional de

expedientes y otros temas solicitados por | PR-UDEM-005  Procedimiento  para la
las autoridades de SDE elaboracion de informe institucional de

expedientes
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7. FICHAS DE PROCESOS

A continuacién, se recopilo los principales componentes de los procedimientos, con el objetivo de
tener una comprension clara y rapida de los mismos.

A través de la ficha de procesos se identifica las entradas, insumos, responsable o responsables
de ejecutar el proceso, salidas o entregables e indicadores.

CODIGO DEL
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS 08 -SDE

| FECHA DE ELABORACION:  Octubre -2023
Procedimiento para la coordinacion y elaboracion de los manuales de procesos y procedimientos
PROCESO: _ Institucional
Procedimiento para la coordinacion y elaboracion de los manuales de procesos y procedimientos
SUBPROCESO: _Institucional |
Proporcionar un unico instrumento técnico, administrativo que norme la documentacion de los

DRIV procedimientos y procesos con uniformidad de contenido y presentacion, que permita optimizar el
| cumplimiento de las atribuciones en la Institucion y el funcionamiento de las unidades administrativas
ALCANCE: Todas las dependencias de la Secretaria de Desarrollo Econémico, dando prioridad a los procesos que
: | involucren atencion al ciudadano o que sean relevantes
RESPONSABLE DEL . §
PROCESO: Directores, Jefes Encargados y Autoridades de la SDE

Decreto Legislativo 131-1982

Decreto Legislativo No.170-2006

Decreto Legislativo No.263-2013

Decreto Legislativo No.152-87 Ley de procedimiento administrativo

Ley de transparencia y acceso a la informacion publica y su reglamento, Acuerdo SE-014-2014

Ley general de la administracién publica. (Decreto No. 146-1986)

Ley para optimizar la administracion pablica, mejorar los servicios a la ciudadania y fortalecimiento de
NORMATIVAS APLICABLES: latransparencia en el Gobierno.

Reglamento de organizacién, funcionamiento y competencias del poder ejecutivo. (PCM-008-1997)

Acuerdo Administrativo TSC No.02/2021, marco rector del control interno institucional de los recursos

publicos (MARCI)

Guia metodolégica para la elaboracion del manual de procedimientos en el Sector Publico

Guias de implementacion de las normas de control interno institucional

Demas Leyes de aplicacion general

. Circulares; comunicaciones intemas y otros -
PROVEEDORES: Directores, Subdirectores, Secretario INSUMOS; Plantillas dadas por ONADICI,

ENTRADAS: General, Director Lega_l. Ger&nte: Administrativo, Leyes, politicas internas de cada direccion y
Subgerentes, Jefes de Unidad, Coordinador Regional y ofro documento que sea necesario para
| Asesor de ONADICI _ _ documentar los procedimientos

# PRODUCTOS: B CLIENTES INTERNOS: g | SLENIES

| _ | | EXTERNOS:
. ; : Todo el
SALIDAS: 1 Manuales de procedimientos por 1 Secr_etgna _Generalea Gereqcaa personal de la
unidad Administrativa, = Subgerencias, | 1| gne “GNADIC]

Direcciones, Unidades gy
y ciudadanos
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sgfﬁgmws . Procedimiento para coordinar la elaboracién de matrices de riesgo
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES PERIODICIDAD: INDICADORES: | PRODUCTOS:
Elaborar la programacién
1 para la elaboracién de los
manuales de procesos y Asesor de ONADICI/  Unidad de
| procedimientos | modernizacion
Coordinar capacitacion de
2 | manuales de procesos y Asesor de ONADICI/ Unidad de
| procedimientos | modernizacion
Unavezalafioo  Numerode
3 Presentar el plan de trabajo = Unidad de modemizacién cuando sea manuales de Manuales de
i = i | necesario procedimientos procedimientos
Revision de los manuales 3
4  de procedimientos en Unidad de modemizacion Sciahearion ME: | elahorados
| conjunto con COCOIN |
Coordinar el proceso de . L
5 validacion de los MPP | Unidad de modemizacién
6 Remisién a ONADICI Unidad de modernizacién
' - Unidad o direccién que elaboro el
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CODIGO DEL
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS 08 -SDE

FECHA DE ELABORACION: | Octubre-2023

PROCESO: Procedimiento para coordinar la elaboracién de matrices de riesgo

SUBPROCESO: Procedimiento para coordinar |a elaboracion de matrices de riesgo.

Elaborar una herramienta de gestion que permita determinar objetivamente cudles son los riesgos en cada uno de los
procesos que se realizan en la Secretaria de Desarrollo Econémico

ALCANCE: R . El alcance de la matriz de riesgo abarca todos los procesos y Unidades de la SDE

RESPONSABLE DEL PROCESO: Directores, Jefes encargados y autoridades de la SDE

Decreto Legislativa 131-1982

Decreto Legislativo No.170-2006

Decreto Legislativo No.263-2013

Decreto Legislativo Mo.152-87 Ley de procedimiento administrativo

Ley de transparencia y acceso a la informacion publica y su reglamento. Acuerdo SE-014-2014

Ley general de la administracion piblica. (decreto no. 146-1986)

ley para optimizar la administracion plblica, mejorar los servicios a la ciudadania y fortalecimiento de la transparencia en el

OBJETIVO:

NORMATIVAS APLICABLES: Gobierno
Reglamento de organizacién, funcionamiento y competencias del Poder Ejecutivo (PCM-008-1997)
Acuerdo Administrativo TSC No.02/2021, Marco rector del control interno Institucional de los recursos Publicos (MARCI)
Guia metodologica para la elaboracién del manual de procedimientos en el Sector Publico
Guilas de implementacién de las normas de control intemo Institucional
Demés Leyes de aplicacion general
. Circulares; Gomunicaciones internas y otros
PROVEEDORES: Directores, Subdirectores, Secretario
ENTRADAS: General, Director Legal, Gerente Administrativo, [INSUMOS; Plantillas dadas por ONADICI, Leyes, politicas
. Subgerentes, Jefes de Unidad, Coordinador Regional y = internas de cada Direccién y otro documento que sea necesario
| Asesor de ONADICI c | para documentar los procedimientos e identificar riesgos
# PRODUCTOS: | # | CLIENTES INTERNOS: . #  CLIENTES EXTERNOS:
SALIDAS: Manuales de procedimientos por Secretaria Generales, Gerencia Todo el personal de la SDE
1 unidad 1 Administrativa, Subgerencias, 1 ONADICI y ciudadanos
= | | Direcciones, Unidades | y
PROCESOS RELACIONADOS: | Procedimiento para la coordinacion y elaboracién de los manuales de procesos y procedimientos Institucional
# ACTIVIDADES: [ RESPONSABLES | PERIODICIDAD: | INDICADORES: . PRODUCTOS:
1 Lineamientos sobre matrices de ONADICl/ Unidad de
 riesgo | modemizacion
o | Programar capacitaciones matrices ONADICl/  Unidad de
| de riesgo | modernizacion ; . ; T s ;
3 | Establecer los riegos por proceso | Todas las Unidades de SDE | Pﬁ,’db,;}",:g" :: T;:!;ge AR hc;‘:r:l;ld:s ;aegr:s m!yiu;::
4 | |dentificar los riegos por proceso | Todas las Unidades de SDE
5 | Analizar y evaluar los riesgos | Todas las Unidades de SDE
6  Seguimiento y monitoreo Todas las Unidades de SDE
PLANES DE DIFUSION: Interno y extemo
| Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Bessy Castro MSec. Cinthya Sarahi Arteaga | Bessy Castro MSc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo o
Portillo __
Firma:

Fecha: Octubre -2023
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| FECHA DE ELABORACION:
PROCESO:

| SUBPROCESO:
OBJETIVO:

ALCANCE:
RESPONSABLE DEL PROCESO:

NORMATIVAS APLICABLES:

ENTRADAS:

SALIDAS:

_ PROCESOS RELACIONADOS:
# ACTIVIDADES:
Elaboracion /actualizacion de
1 manual de lineamientos -
| publicacion de informacion
Validacion y  firma
| fineamientos

3 | Socializacién de lineamientos

2

PLANES DE DIFUSION:

CODIGO DEL FORMULARIO
NCKLTSCi141-00
NCI-TSCi142-00

08 -SDE

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

FICHA DE PROCESOS

| Octubre-2023

Procedimiento para coordinar la actualizacién de informacién en el sitio web de SDE

| Procedimiento para coordinar la actualizacién de informacién en el sitio web de SDE

El objetivo de este proceso es fortalecer la veeduria social y aumentar la confianza ciudadana

| Este proceso tiene un alcance en el principio de Ia Ley de acceso a la informacién pablica, de tal manera que cualquier
| Informacién sea completa, oportuna y accesible.
| Directores, Jefes Encargados y autoridades de la SDE
Decreto Legislativo 131-1982
Decreto Legislativo No.170-2006
Decreto Legislativo No.263-2013
Decreto Legislativo No.152-87 Ley de procedimiento administrativo
Ley para optimizar la administracién plblica, mejorar los servicios a la ciudadania y fortalecimiento de la transparencia en el
Gaobiemo.
Ley de transparencia y acceso a la informacién publica y su reglamento. Acuerdo SE-014-2014
Ley general de la administracién publica. (decreto No. 146-1986)
Reglamento de organizacion, funcionamiento y competencias del Poder Ejecutivo. (PCM-008-1997)
Acuerdo administrativo TSC No.02/2021, Marco rector del control interno institucional de los recursos Publicos (MARCI)
Guia metodoldgica para la elaboracion del manual de procedimientos en el sector piblico
Demas Leyes de aplicacion general
_ Circulares, comunicacion intema y otros : i i
PROVEEDORES: Directores, Subdirectores, Secretario General, INSUMOS; Plantilas dadas por ONADICI, Leyes. Politicas
Director Legal, Gerente Administrativo, Subgerentes, Jefes de intemas de cada Direccion y otro documento que sea necesario
| Unidad, Coordinador Regional y Asesor de ONADICI ] | para documentar los procedimientas e identificar riesgos
| # PRODUCTOS: #  CLIENTES INTERNOS: @ # CLIENTES EXTERNOS:
Secretaria General,
Gerencia  Administrativa, 4
Subgerencias, Direcciones |
. . | yUnidades L
| Procedimiento para la Coordinacion y elaboracion de los manuales de procesos y procedimientos Institucional
| RESPONSABLES PERIODICIDAD: | INDICADORES: | PRODUCTOS:
Unidad de modernizacién y unidad de
comunicaciones
| Unidad de modernizacién y unidad de
| comunicaciones/ autoridades de SDE
Unidad De Modemizacion Y Unidad De
Comunicaciones

Lineamientos para la publicacion en la 4

1| pagina web

Ciudadanos y otras Instituciones

Porcentaje de
satisfaccion del
ciudadano

Indefino Informacién Institucional actualizada

| Interno y extemo.

Verificado por:
Bessy Castro

Aprobado por:

Revisado por:
Lo MSc. Cinthya Sarahl Arteaga Portillo

MSc. Cinthya Sarahi Arteaga
Portillo

Fima: Firma:

Fecha: Octubre -2023 Fggha: Octubre -2023 g

=
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/M141-00
NCI-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS 08 -SDE
. FECHA DE ELABORACION: Octubre-2023
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1. Objetivo del procedimiento

Elaborar, disefiar y presentar propuestas de la trazabilidad de expedientes que se reciben en la
Secretaria de Desarrollo Econdémico

2. Alcance del procedimiento

Este proceso tiene un alcance en el principio de la Ley de acceso a la informacién publica, de tal
manera que cualquier Informacion sea completa, oportuna y accesible.

3. Marco legal del procedimiento

No. | Cédigo Documento
1 | Decreto No. 131-1982 La Constitucion de la Republica de Honduras
2 | Decreto No. 146-1986 Ley general de la administracion publica
3 | Decreto No. 36-2007 Cdédigo de conducta ética del servidor publico
4 | Decreto Legislativo No. 170 — 2006. lF;i)é "gz transparencia y acceso a la informacion
Decreto Legislativo N0.263-2013, Ley para optimizar
5 Decreto Legislativo No.263-2013 la administracion publica, mejorar los servicios a la
ciudadania y fortalecimiento de la transparencia en
el Gobierno.
Ley para optimizar la administracién publica, mejorar
6 | Decreto Legislativo No. 266-2013 los servicios a la ciudadania y fortalecimiento de la
transparencia en el Gobierno.
. . Acuerdo Administrativo TSC No0.02/2021, Marco
7 agugzr?éaoggmlmstratwo TsC rector del control interno institucional de los recursos
' publicos (MARCI).
Reglamento de las disposiciones generales del
8 | Acuerdo Ejecutivo No. 074-2023 presupuesto general de ingresos y egresos de la
Republica del aio 2023
. g Reglamento de la Ley de transparencia y acceso a
9 | Acuerdo N° IAIP-0001-2008 la informacién publica
Reglamento de organizacion, funcionamiento vy
10 | PCM-008-1997 competencias del Poder Ejecutivo.
, Circulares, comunicacion interna y demas Leyes de
11 | Varios aplicacién general
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4. Politicas y lineamientos del procedimiento

1.

10.

g i 1

Que se cumpla con los lineamientos establecidos en la guia metodolégica para la
elaboracion del manual de procedimientos en el sector publico

Cumplir con las fechas estipuladas en el plan de trabajo, de lo contrario cada
encargado/jefe o Director sera responsable de su incumplimiento

Debe cumplir con la integracion del control interno en todos los procesos

La legalidad, considerando las normas técnicas que los rigen, incluidas las emitidas por el
Tribunal Superior de Cuentas

La redaccion del documento: analizar a quienes va dirigido el manual, para manejar un
vocabulario claro, preciso y comprensible para todos los usuarios de este.

En los manuales de procedimientos deben quedar registrados todos los procesos que se
ejecutan en las unidades

Se deben crear mesas de trabajo, de revision y discusion dentro de las unidades para
promover el dialogo entre los colaboradores de manera guiada, coherente y critica para
analizar los procesos y buscar la mejora en los tramites que se realizan.

Se debe delegar a una persona responsable dentro de la unidad para que coordine todas
las tareas y actividades que se deben realizar en el marco de los manuales de
procedimientos

Las unidades deben emitir y mantener actualizados y aprobados los manuales de
procedimientos e instructivos que rigen los procesos, operaciones y transacciones de las
entidades respectivamente.

Los manuales de procedimientos e instructivos aprobados deben estar disponibles en
forma fisica o electrénica (ejemplo: pagina web o intranet) para su consulta y aplicacion
por los distintos usuarios

Es deber de las Instituciones u organismos publicos, a través de sus correspondientes
Directores y/o Jefes de departamento, division, seccion o unidad, la elaboracion y
emision de los reglamentos internos y manuales especificos de los sistemas
administrativos, teniendo en cuenta tanto las normas técnicas para dichos sistemas
emitidas por los respectivos 6rganos rectores, como los principios, preceptos y normas
generales o rectoras de control interno emitidas por el TSC y las normas especificas de la
ONADICI. ((ONADICI))
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5. Responsables del procedimiento

de direcciones y unidades

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Dirigir y coordinar las tareas y actividades que

Unidad de Directora de modernizacion se deben realizar en referencia al proceso de

Modernizacion manuales y procedimientos
Oficial de modernizacion Apoyar en lo correspondiente a la coordinacion
de los manuales de procedimientos
Unidades de | Directores, jefes, encargados Elaborar, actualizar los anuales de los

las SDE procedimientos

1. Insumos del procedimiento

Caédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Plantillas de manuales de ——
PM procedimientos Portal TIC -SDE Hasta su vida util
Plan de trabajo de Hasta su vida util
PN-MP-SDE manuales de Correo electrénico
procedimientos de SDE

Guia metodologica de Hasta su vida atil

GM manuales de Portal TIC -SDE

procedimientos

. Tutoriales y otros Hasta su vida dtil

Varios bt Partal TIC -SDE
CI-UDEM Comunicacion interna Archivo central Hasta su vida util

2. Productos o resultados del procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Hasta su vida datil, y
MP Manuales de procedimientos Archivo central portal TIC
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8. Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas

Calidad: Conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto, proceso o servicio que le
dan su aptitud para satisfacer las necesidades expresas o implicitas.

Ciudadania: Persona que esta sujeta al goce de derechos civiles y politicos.

COCOIN: Es el Comité de Control Interno Institucional nombrado por la Maxima Autoridad de
la institucion publica, cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion,
mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello una
importante instancia de coordinacion, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

Eficacia: Cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, en lugar, tiempo, calidad y
cantidad.

Eficiencia: Logro de objetivos y metas programadas con la menor cantidad de recursos.

Gestion Publica: Especialidad de la administracion que se enfoca en la correcta y eficiente
administracion de los recursos del Estado, a fin de satisfacer las necesidades de la ciudadania
e impulsar el desarrollo de los paises.

Implementar: Poner en marcha o en funcionamiento una idea programada, logrando los
objetivos que se habian propuesto con la ejecucion.

Indicador: Son puntos de referencia, que brindan informacién cualitativa o cuantitativa,
conformada por uno o varios datos, constituidos por percepciones, numeros, hechos,
opiniones o medidas, que permiten seguir el desenvolvimiento de un proceso y su evaluacion,
y que deben guardar relacion con el mismo.

Innovacién: Cambio o alteracion de una cosa, introduciéndole novedades que la hacen mejor
o superior a lo que era.

Manual De Procedimientos: se constituye una herramienta que permite conocer los
lineamientos para documentar los procedimientos, obteniendo con ello un mejor control
interno.

Medir: Comparacion que se establece entre una cierta cantidad y su correspondiente unidad
de medida, para determinar qué proporcion existe entre lo medido con respecto a la unidad de
medida.
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Mejora continua: Filosofia que intenta optimizar y aumentar la calidad de un producto, proceso o
servicio.

Metodologia: Conjunto de procedimientos o mecanismos racionales, empleados para el logro de
un objetivo.

Norma: Principio que se impone o se adopta para dirigir la conducta o la correcta realizacion de
una accion o el correcto desarrollo de una actividad.

ONADICI: Es la oficina nacional de desarrollo integral del control interno de las instituciones
publicas, adscrita a la secretaria de transparencia y lucha contra la corrupcién. Constituido como
un organismo técnico especializado del poder Ejecutivo, encargado del desarrollo integral de la
funcién del control interno institucional.

Optimizar: Perfeccionar, buscar mejores resultados, mas eficacia o mayor eficiencia en el
desemperfio de alguna tarea.

Principio: Fundamentos o postulados esenciales sobre como funciona una ideologia, teoria,
doctrina, o ciencia.

Procedimiento: Conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma forma,
para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias

Proceso: Conjunto de actividades planificadas que implican la participacion de personas, y
recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente establecido.

Servidor Publico: Persona que brinda un servicio de utilidad social, es decir, que su trabajo
beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas, mas alla del salario que percibe. Por
lo general, los servidores publicos prestan servicios a las instituciones del Estado.

Usuario: Persona natural o juridica que recibe un producto o servicio, y puede ser interno o
externo a la institucion.

SIGLAS:

UDEM: Unidad de modernizacion

GM: Guia metodoldgica

MP: Manuales de procedimientos

PN-MP-SDE: Plan de trabajo de manuales de procedimientos
SDE: Secretaria de Desarrollo Econémico

STLCC: Secretaria de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion
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9. Descripcioén del procedimiento

Para el proceso de Manuales de Procedimientos se ejecuta el siguiente proceso:
Director de la Unidad de Modernizacion

9.1 Coordinar el proceso de elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimientos

9.2 Elaborar y remitir el plan de trabajo de los manuales de procedimientos

9.3 Dar seguimiento a la elaboracion / actualizacién de manuales de procedimientos

9.4 Coordinar capacitacion de manuales de procedimientos

9.5 Revisién de los manuales de procesos y procedimientos segun los lineamientos de ONADICI
(normas y reglas de redaccion es responsabilidad de cada unidad, asi como el mapeo de
procedimientos)

9.6 Coordinar la validacion de los manuales de procedimientos

9.7 Remision de manuales a ONADICI

9.8 Coordinar la socializacion de los manuales de procedimientos

Asesor de ONADICI

9.9 Brindar el apoyo necesario para la elaboracion de los manuales de procedimiento
9.10 acompanar en la revision de los manuales

9.11 Enviar todos los insumos necesarios para la elaboracién de los manuales

Unidades o Direcciones de SDE

9.12 Delegar un enlace, el cual sera el responsable de elaborar y coordinar las acciones
necesarias dentro de la unidad o direccion para la elaboracion y actualizacion de los MP
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L Matriz de Actividades, Resp. blesy Formularios
Manual de Procedimientos
Eapas del Proceso Objetivo de la etapa Insumo Actividad Tiempo Optimo| Responsable| Producto Enio a:
Proporcionat un dnico 1.1 Coordinar reumbn con el asesor dol ONADICI
Elsboracidn de la programacibn b Bcnico - Prog i para revsar s msYUCCIONES COMMESpONdEn &S sobre
para s de los 2l que norme Ja de vabais de la actusizacion de los MPP 2l Programacién Todas as
Manuales de Procesos y P & bs ONADICH Anual Undades de SDE
Procedimients ccumentacan 1.2 Elsboranon del cronograma y pian de vabajo pare
procedimentos dewrmnar fechas de reuniones y enregas de
avances
2 1 Coordinar con ONADICI capactacién para la
iaboracon y n d& Manuales de Procesos
Diagnosico de ¥ procedmientios
Coordmar capactaciin de
F
Mscuiles de P y ortalecer las capacdades necesdadas. 2.2 Elaborar uu:vm?rl qumr responsable 1 dia ¢ i ONADICI
Procedini "':“ Wenicas Comur n dia horay fechade la
Inipicies copaciocin
2.3 Coordinar gar o medio por el que s reaizars la
3.1 Convocar y presentar al personal eniace i plan
ot T de rabap. para brindaries @ mbrmacion sobre el
Brindar os ngamens a brmato y ineamienios para actualizacion o elaboractin Documento: Plan Todas &s
|
FrAIRGN 8l Dy s kubap cada Unidad i, Cofa0 del MPP T devabap | Undades de SDE
3.2 Enviar correo electrdnico con archivos adjuntos de
los brmabs establecdos
4.1 Rectir los MPP para revision, en cumplmeni
con las echas de cronograme y plan da rabajpe
4 2 Revisar y analizar con objeividad ls comprension
Eh:::undu;nr:::m Gula M iogica ¥ o3 aniecedenies en hlﬂli.ﬂyﬂﬂl:;:dl‘umubi
Ravisitn de los Manualas de mmmu . Layes, Acusrdos y P ye e =¥ Todas las Manual de Todas s
procedimentos oumlmm y otprives de . oros que sean (4 3 Sino exiskn observaciones relvanks se procede Unidadesde | procadiments | Undades de SOE
n 2 i a ¥ &N Carpela SOE
4.4 Siexisen observacones relevanies se devuelve
MPF a las dependencias correspondientes para que
consideren las recomendaciones
Gula Mebdologica z
- T Gastonar ia dprobacion del | Liyes; Acuerdosy | 3 7™ ! vaidaciin de bs MPP por los Drecores - Manual de m’:u
document olros que sean 5 2 Guardar Ulima revisibn y vabdacon Bcnica Procedimienios D’im“
NECesaros {formato. orden y compransion.
6 1 Recepcidn del MPP ya rmado
Gestonar i frma de las Comumicatmnes correspondieniement por & Direciorilel de las D
. Jﬂ:w:pmn Pors Ers %o Maximas autbbridades parata | internas Correo disrenies dependencias 5 dias Mt e .
de la Maxma X e Y Procedmenbs Mnisierai
publcacan del documenk elecronico 6.2 Remsdin al Secresrio de Estado para su kkmay
lidacian fnal
7.1 Recepcion de ios MPP vaidados por el Secrelario === -
de Eshdo
¢ 7.2 Escanear MPP con I hojs de valdacidn SBacialiracién de
Remson a ONADICI VR cht e oDy . Ofeo 7.3 Emborar archivo elecionico coneniende en 1 dia Manuaies de ONADICI
esabiecdas por ONADICI
krmet POF los MPP ac 5 y valdad Procedments
7.4 Remsion aja CNADIC! medianie Oficio
B.1 Entrega ofcial en fsco y dighal de cada MPPa su Publcar ios MP
Hacer del conocment a nivel Dwecior/jet comespondient con ¢l obgivo de Unidisd de
Socializacitn de oz MPP inlerno y exierno del MP de Ofcia # .2 Moniorear que ia sociaizacion se beve & cabo con | 3 dias cumplir con los ™ i
cada Unidad do ¢l p de las drecoones o ineaments de = i
de ia Secreiaria Fansparenca
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10. Diagrama del flujo del procedimientos

ONADICI UNIDAD DE MODERNIZACION DIRECCIONES SDE COCOIN -5DE SECRETARIO DE ESTADO

1. Procedimiento para la Coordinacién para elaboracién de Manuales de Procesos y Procedimientos
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11. Riesgos

NCI-TSC/222
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO 5 Nc],_'r
B AL o ~ NCITSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 SDE

. Procedimiento para la coordinacion y elaboracion de los manuales de procesos y procedimientos

| Proceso: | institucional
| Procedimiento para la coordinacion y elaboracién de los manuales de procesos y procedimientos |
NOMBRE DEL SUBPROCESO: | institucional

Pmpormonar un dnico instrumento técnico - administrativo que ‘norme la documentacion de los |
. procedimientos y procesos con uniformidad de contenido y presentacién, que permita optimizar el
| cumplimiento de las atribuciones en las instituciones y el funcionamiento de las unidades

_OBJETIVO . administatvas L , |
| M | (‘I' ! | |
; (6) Zona | Riesgo 12y
@ | Mmherent ) ‘Tm ' (8) Controles m Residual = Zona (1%
N. (2) Etapa del proceso . l:::ulpelﬁn . ww :.u;m | por l___(;a___"_”_. de !"-“Pm""'t
— | riesgos s °$90 | Riesgos
L _ : i | | plrlmlugar | Final |
- Que no se Crearun »
Ctboscin e, camoi carianoon ek
PIUGra Ao pa fecha de sistema como | Circulares,
1 elaboracitn de los con 1 1 ACEPTAR
manuales de proceses y finalizacion aletadela | plan de trabajo responsabilid
procedimientos e por thche de ades
| ONADICI finalizacion
Que las
) - personas no | Certificar a
o | Levantarun | Lstade | |CTRES
2 y capacidad diagnostico de | asistencias y twnanda | 1 1 ACEFTAR
procedimientos técnicas para neceskindes | evidencias personas
elaborar los calificadas
MP !
i o Que no se Quelas | :
cumpi f pan avondaces | Corumeacon. |
. detrabajoy | emitan | da
3  Presentareiplande | quelas comunicacione | '““”D" | A i o
trabajo unidades/ sintemas | aoal ales |
Dlraec_ionaa . indicandpta guias !
. no finalicen el |morxnn3: In? " Iolénim Acciones por
i e i R | patedelas |
| auwrida:ss Con'l_unicacion ; autoridades
i e Que las emitan ool
4  manuales de sy | Unidades no comunicacione trabajo, | | 2 2 ACEPTAR
wproaesn Y| realicen los s intemas o naﬁ
procedinienios cambios .~ indicando la -l
| importancia de |
i los manuales .mebdclégim
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T 1T I [
i Enviar
| Validacién de los | De no ser validado ' Que no sea mediante Cumpl:lllrnon |
5 MP | losMP,notendrdn 3 | 3 validadoel | memorando la " 2 | 2 ACEPTAR
| ninguna validez [ MP solicitud de Pg tra |
| | ' validacién . .
I I I | ) B I B | I—
T De no cumplir la Que se Implementacion Delegar a !
| 6 | ONADIGI calg?:ldﬁz:dno‘:‘aamo ! L ﬂplamn - deunplande | " ECTS L IR
| | en no cumplimiento ‘@A | sequimiento | .
i Que los | Cada La socializacion | Incluir la -
. s colaboradores de Direccitn es es un socializacion |
Socializacién de nte | del MP en el
7 los MPP ensgm% 1 1 :‘m ::m:ado I planx 2 2 AGEFTAR |
_ | | responsabilidades | el MP '“m“ Institucional | |

Aprobado por:
MsSc. Cinthya Sarahi Arteaga
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12. Elementos transversales del procedimiento

Matriz de verificacion

Inclusién de elementos transversales estratégicos

Manual de procedimientos

Denominacién del Proceso: Procedimiento para la Coordinacion y elaboracion de los
Manuales de Procesos y Procedimientos Institucional

Preguntas de Verificacién | Si No Respuestas de Verificacién
Si, ya que el manual de procedimientos constituye una
¢La descripcion del proceso herramienta que nos permite conocer los lineamientos
incluye medidas concretas para documentar los procedimientos, obteniendo con
(actividades) orientadas al X ello un mejor control interno respecto de las actividades
Control Interno 14 que deben ejecutarse en las diferentes areas y unidades
anticorrupcién? del Estado, cumpliendo de esta forma con las normas de
control interno emanadas por la ONADICI

¢La descripcion del proceso

incluye medidas concretas ” No, ya que este proceso solo se realiza a lo interno de
(actividades) orientadas a la las unidades de SDE

Descentralizaciéon?

¢La descripcion del proceso Si, ya que este procedimiento se publica para
incluye medidas concretas % conocimiento del ciudadano en el portal de
(actividades) orientadas a la transparencia de IAIP, pagina web Sitio web de
Participacion Ciudadana? ONADICI

¢La descripcion del proceso

incluye medidas concretas Si, ya que este procedimiento se publica para
(actividades) orientadas a la X conocimiento del ciudadano en el portal de
Transparencia y Acceso a la transparencia de |AIP

Informacion Publica?

¢La descripcion del proceso

incluye medidas concretas & Si, ya que es archivado en los portales de la institucién
(actividades) orientadas al y en cada unidad se encuentra el documento
| Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso

'(';‘éltﬁza dergfd'dgsentacgggreta; % g:b::s?;;e cumple con el principio de transparentar los
cumplimiento de los indicadores

de PEI Institucional?
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14. Anexos

SECRETARIA DE TRANSPARENCIA
Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
(STLCC)

Elaborado por:

Unidad de Optimizacion Administrativa
Direcciéon General de Modernizacion Administrativa

Colaboracién de:

Oficina Nacional de Desarrollo Integral del
Control Interno (ONADICI)

NOVIEMBRE 2022
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15. Control de cambios al procedimiento

A continuacion, se describe los cambios que se han realizado al manual de procedimientos de la
Unidad de modernizacion.

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha ~Firma
Directora de la ) ’
Bessy Yamileth Castro Unidad de Mcl:J dr:(:r?}gadc?én Octubre 2023
Modernizacion
LA
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha NFirma
Directora de la -
Bessy Yamileth Castro Unidad de Mgdn;?r?igadc:iaén Octubre 2023 M
Modernizacion S
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo | Fecha Firma
Unidad de
A i Coordinadora Planteamiento,
Denia Milagro Najera de COCOIN Evaluacion y Octubre 2023
Gestion
. Secretario
Joel Eduardo Salinas General Secretaria General Octubre 2023

Directora de la

: Unidad de Unidad de
Nancy Julissa Romero Satvicios Servicios Legales Octubre 2023 é
Legales % \
G[glr-:;:taclwge Direccién General v s
Shiara Nicolle Duran Trami de Tramites Octubre 2023 ¥ N
Iamies Empresariales I CH
Empresariales / \Af—~
Directora de la Uil de f
Bessy Yamileth Castro Umdgd dg' Modermizacion Octubre 2023
Modernizacion /
Encargada:de Subgerencia de \{ A,
Mary Delmi Hernandez : Recursos Octubre 2023 L
la Subgerencia Sr— T - D~
A —

441
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de Recursos
Humanos
) ; Gerente Gerencia
Mary Delmi Hernandez AdmbiictratiG Adiniristrativa Octubre 2023

Sandy Suyapa Aguilar

Subgerente de

Subgerencia de

Octubre 2023

Presupuesto Presupuesto @_H v
Subgerente de Subgerencia de A
Recursos Recursos
Arlen Rolando Urquia Materiales y Materiales y Octubre 2023
Servicios Servicios ff
Generales Generales /
Jefe de la
T £ Unidad de Unidad de Soporte
Marlon Hipdlito Sanchez Soporte Técnico Octubre 2023
Técnico

Especialista de

Sistema Nacional

Sandra Ruth Gémez Ggsti_:’m de de la Calidad Octubre 2023 | 8
alidad
o Observadora Unidad de v | ) ‘ )o
Yajaira Handal de COCOIN Transparencia Octubre 2023 \.Pf -
Aprobacién del Documento &
Area de
Aprobado por Cargo Trabajo Fecha
Secretaria de Estado en
; : el Despacho de
MSc. Cinthya S.arahl Desafollo Econdmico Dggpacho Octubre 2023
Arteaga Portillo Por Ley Mediante Ministerial
Acuerdo Ministerial
No. 105-2023
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1.0bjetivo del procedimiento

Elaborar una herramienta de gestion que permite determinar objetivamente cuales son los riesgos

en cada uno de los procesos que se realizan en la Secretaria de Desarrollo Econémico

2. Alcance del procedimiento

Todas las dependencias de la Secretaria de Desarrollo Econémico, dando prioridad aquellos

procesos que involucren atencion al ciudadano o que sean relevantes

3. Marco legal del procedimiento

No. |Cédigo Documento
1 | Decreto No. 131-1982 | La Constitucion de la Republica de Honduras
2 | Decreto No. 146-1986 | Ley general de la administracion publica
3 | Decreto No. 36-2007 codigo de conducta ética del servidor publico
Decreto Legislativo No. . . e
4 170 — 2006, Ley de transparencia y acceso a la informacion publica
- Decreto Legislativo N0.263-2013, Ley para optimizar la
5 zgczrggizl_oegslatwo administracién publica, mejorar los servicios a la ciudadania
; y fortalecimiento de la transparencia en el Gobierno.
§ s Ley para optimizar la administracion publica, mejorar los
6 Egg-rg(t]?ié_eglslatwo No. servicios a la ciudadania y fortalecimiento de Ila
transparencia en el Gobierno.
o ; Acuerdo Administrativo TSC No0.02/2021, Marco rector del
7 Acuerdo Administretivo control interno institucional de los recursos publicos
TSC No.02/2021
(MARCI).
8 Acuerdo Ejecutivo No. | Reglamento de las Disposiciones generales del presupuesto
074-2023 general de ingresos y egresos de la Republica del afio 2023
9 Acuerdo N° IAIP-0001- |Reglamento de la Ley de transparencia y acceso a la
2008 informacion publica
10 | PcM-008-1997 Reglamentp de orggniza.cic‘m, funcionamiento vy
competencias del poder Ejecutivo.
11 | Varics Clrgula_rgs, comunicacion interna y demas Leyes de
aplicacion general.
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e Que se cumpla con los lineamientos establecidos en la Guia metodologica para la
elaboracion del Manual de Procedimientos y riesgos en el Sector Publico

e Cumplir con las fechas estipuladas en el plan de trabajo, de lo contrario cada
encargado/jefe o Director sera responsable de su incumplimiento
Debe cumplir con la integracién del control interno en todos los procesos

« Lalegalidad, considerando las normas técnicas que los rigen, incluidas las emitidas por el
Tribunal Superior de Cuentas

e Redaccion del documento: analizar a quienes va dirigido el manual, para manejar un
vocabulario claro, preciso y comprensible para todos los usuarios.

¢ En los manuales de procedimientos deben quedar registrados todos los procesos y sus
riesgos que se ejecutan en las unidades

e Se deben crear mesas de trabajo, de revisién y discusiéon dentro de las unidades para
promover el didlogo entre los colaboradores de manera guiada, coherente y critica para
analizar los procesos riesgos, y buscar la mejora en los tramites que se realizan.

« Se debe delegar a una persona responsable dentro de la unidad para coordine todas las
tareas y actividades que se deben realizar en el marco de los manuales de procedimientos

e Las unidades deben emitir y mantener actualizados y aprobados los manuales de
procedimientos (riesgos) e instructivos que rigen los procesos, operaciones y
transacciones de las entidades respectivamente.

¢ Los manuales de procedimientos e instructivos aprobados deben estar disponibles en
forma fisica o electrénica (ejemplo: pagina web o intranet) para su consulta y aplicacion
por los distintos usuarios

e Es deber de las instituciones u organismos publicos, a través de sus correspondientes
directores y/o jefes de departamento, division, secciéon o unidad, la elaboracion y
emision de los reglamentos internos y manuales especificos (riesgos) de los sistemas
administrativos, teniendo en cuenta tanto las normas técnicas para dichos sistemas
emitidas por los respectivos 6rganos rectores, como los principios, preceptos y normas
generales o rectoras de control interno emitidas por el TSC y las normas especificas de la
ONADICI. ((ONADICI))

« Posterior a la elaboracion del diagrama de flujo del procedimiento sustantivo, se procedera
a elaborar la matriz para la evaluacion, analisis y respuesta a los riesgos, la cual se
realizara con base a los siguientes criterios y al diseno definido segun la matriz para la
evaluacion, andlisis y respuesta a los riesgos” de la guia para la implementacién del marco
rector de control interno institucional de los recursos publicos (MARCI).

Cada procedimiento sustantivo debera contener una matriz independiente.
La matriz sera elaborada sobre la base de las actividades y flujograma del procedimiento
sustantivo.
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o Se identificaran los riesgos administrativos y de corrupcion en el procedimiento, como
buena practica podria considerarse un tiempo de observacion y medicion tanto de los
riesgos inherentes como de los controles a implementar para estimar con mayor grado de
confianza su probabilidad e impacto en las actividades del procedimiento.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Dirigir y coordinar las tareas y actividades que se
; deben realizar en referencia al proceso de
Unidad de Di d SRz | dimient
moderitzacitn irectora de modernizacion | manuales y procedimientos
Oficial de modernizacion Apoyar en lo correspondiente a la coordinacion
de los manuales de procedimientos
Unidades de las Directores, jefes, encargados | Elaborar y actualizar los manuales de los
SDE de direcciones y unidades procedimientos

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

PM Plantillas de manuales de Portal TIC -SDE Hasta su vida util
procedimientos

PN-MP-SDE | Pan de trabajo de manuales de Correo electrénico Hasta su vida il
procedimientos de SDE

GM Guia metodolgica de manualesde | o1 11c -SDE Hasta su vida atil
procedimientos

Varios Tutoriales y otros documentos Portal TIC -SDE Hasta su vida util

CI-UDEM Comunicacion interna Archivo Central Hasta su vida atil

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

Matriz de riegos, y controles Hasta su vida dtil, y

MP existentes y por aplicar en los | Archivo central portal TIC, portal de
procesos transparencia
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8.Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas

Descripcion del riesgo: Es la descripcion del riesgo detectado, identificando el actor, la accion y
razon del riesgo, practica incorrecta o de corrupcion.

Hay que recordar que no se evalla a “la persona”, sino el puesto. El riesgo es una accion probable
que ocurra o que ocurrio en el pasado.

controles obligatorios para mitigar los riesgos: Estos corresponden a las medidas o controles
que la institucién deberia tener implementadas obligatoriamente para minimizar los riesgos.

controles que existen en la entidad: Estos corresponden a las medidas o controles qué de
acuerdo con el equipo de trabajo, ya existen y estan en funcionamiento dentro de la entidad.

Controles pendientes por establecer para mitigar los riesgos: Estos corresponden a las
medidas o controles que no tiene la institucion. Estos se obtienen después de comparar los
controles obligatorios con los controles existentes.

Calidad: conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto, proceso o servicio que le dan
su aptitud para satisfacer las necesidades expresas o implicitas.

Ciudadania: Persona que esta sujeta al goce de derechos civiles y politicos.

COCOIN: Es el Comité de Control Interno Institucional nombrado por la Maxima Autoridad de la
institucion publica, cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion,
mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello una importante
instancia de coordinacion, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

Eficacia: Cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, en lugar, tiempo, calidad y cantidad.

Eficiencia: Logro de objetivos y metas programadas con la menor cantidad de recursos.

Etapa del proceso: Es la descripcion de manera concisa de cada actividad conforme a lo
establecido en la seccion “Descripcion del Procedimiento”

Gestion publica: Especialidad de la administracion que se enfoca en la correcta y eficiente
administracion de los recursos del Estado, a fin de satisfacer las necesidades de la ciudadania e
impulsar el desarrollo de los paises.

Implementar: Poner en marcha o en funcionamiento una idea programada, logrando los objetivos
gue se habian propuesto con la ejecucion.
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Indicador: Son puntos de referencia, que brindan informacidn cualitativa o cuantitativa,
conformada por uno o varios datos, constituidos por percepciones, numeros, hechos, opiniones
o medidas, que permiten seguir el desenvolvimiento de un proceso y su evaluacion, y que deben
guardar relacion con el mismo.

Innovacién: Cambio o alteracion de una cosa, introduciéndole novedades que la hacen mejor o
superior a lo que era.

Manual de procedimientos: Se constituye una herramienta que permite conocer los lineamientos
para documentar los procedimientos, obteniendo con ello un mejor control interno.

Medir: Comparacion que se establece entre una cierta cantidad y su correspondiente unidad de
medida, para determinar qué proporcion existe entre lo medido con respecto a la unidad de
medida.

Mejora continua: Filosofia que intenta optimizar y aumentar la calidad de un producto, proceso
0 servicio.

Metodologia: Conjunto de procedimientos o mecanismos racionales, empleados para el logro de
un obijetivo.

Norma: Principio que se impone o se adopta para dirigir la conducta o la correcta realizacion de
una accion o el correcto desarrollo de una actividad.

Numero (No.): Es la numeracion secuencial de las actividades segln se describieron en la seccién
de “Descripcion del Procedimiento”.

ONADICI: Es la oficina nacional de desarrollo integral del control interno de las instituciones
Publicas, adscrita a la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion. Constituido
como un organismo técnico especializado del poder ejecutivo, encargado del desarrollo integral
de la funcion del control interno institucional.

Optimizar: Perfeccionar, buscar mejores resultados, mas eficacia o mayor eficiencia en el
desempeno de alguna tarea.

Principio: Fundamentos o postulados esenciales sobre como funciona una ideologia, teoria,
doctrina, o ciencia.

Procedimiento: Conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma forma,
para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias

Proceso: Conjunto de actividades planificadas que implican la participacion de personas, y

recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente establecido.
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Riesgo inherente (p - probabilidad): Es la probabilidad de que ocurra o se materialice el riesgo,
la cual se representa a través de un valor numérico, el cual oscilara de 1 a 5 segun la siguiente
descripcion:

Valor Nivel de Probabilidad
1 Muy Baja
2 | Baja
3 Moderada
4 |Ata
5 | Muy Alta

Respuesta a los riesgos: Corresponde a la respuesta que se da a cada riesgo después de haber
implementado las medidas o controles especificos para mitigarlos, segun la zona de riesgo final
definida anteriormente, se correspondera la respuesta a cada riesgo, segun la siguiente tabla de
clasificacion:

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGO

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FI

NAL DE LOS RIESGOS

M Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceplar ol nesgo o reducs of resgo Costo Senefen

Es importante tener en cuenta qué si la respuesta final al riesgo analizado resulta ser mitigarlo,
evitarlo, compartirlo o transferirlo; se implicara la elaboracion e implementacion de planes de
accion encaminados a la minimizacion o mitigacion del riesgo.

Riesgo inherente (I - Impacto): Es el valor del dafio que ocurrira si se materializa el riego, el cual
oscilara de 1 a 5 segun la siguiente descripcion:

Valor Nivel de Probabilidad
1 Muy Baja
2 Baja
3 | Moderada
bl Alta
5 Muy Alta
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Servidor publico: Persona que brinda un servicio de utilidad social, es decir, que su trabajo
beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas, mas alla del salario que percibe por
lo general, los servidores publicos prestan servicios a las Instituciones del Estado.

Usuario: Persona natural o juridica que recibe un producto o servicio, puede ser interno o externo
a la institucion

Zona de riesgo preliminar: Este dato corresponde a la clasificacion que se define para cada uno
de los riesgos preliminares detectados en el procedimiento una vez que se haya definido su
probabilidad de ocurrencia e impacto en el resultado del procedimiento. Para obtener la zona de
riesgo preliminar se debe consultar el “mapa para la valoracion preliminar y final de los riesgos”,
que corresponde a la guia para la implementacién del marco rector de control interno institucional
de los recursos publicos (MARCI). Este dato esta representado por una letra mayuscula, la cual
se obtiene del cruce entre las filas (nivel de probabilidad) y columnas (nivel de impacto) para cada
uno de los riesgos analizados a través de dicho mapa.

Mapa para la valoracion preliminar y final de los riesgos

PROBABILIDAD

Muy Aka (5 ‘ A

Arai4) M A A

Mogerada () v A

‘l‘:\.u.s 2} M A 4

iITI\ Pi-"_.ij., 1) . L A A |

Muy Bayo (1) Bap (2) Vodetado (1) Alto (4 Wiy A¥a(s
IMPACTOS

SIGLAS:

UDEM: Unidad de modemizacion

GM: Guia metodolagica

MP: Manuales de procedimientos

PN-MP-SDE: Plan de trabajo de manuales de procedimientos
SDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico

STLCC: Secretaria de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion
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9. Descripcion del Procedimiento

Para el proceso de Manuales de Procedimientos e identificacion de riesgos se ejecuta el siguiente
proceso:

Director de la Unidad de Modernizacion

9.1 Coordinar el proceso de elaboracion y actualizaciéon de los manuales de procedimientos en
los cuales deben estar incluidos los elementos de riesgos, mitigacion y los necesarios para
transparentar los procedimientos

9.2 Elaborar y remitir el plan de trabajo de los manuales de procedimientos y cumplimiento de
matrices de riegos.

9.3 Dar seguimiento a la elaboracion / actualizacion de manuales de procedimientos / riegos

9.4 Coordinar capacitacion de riegos

9.5 Revision de los elementos de riegos segun los lineamientos de ONADICI (normas y reglas
de redaccion es responsabilidad de cada unidad, asi como el mapeo de procedimientos)

9.6 Coordinar la validacion de los manuales de procedimientos y matriz de riegos

9.7 Remision de manuales de procedimientos incluyendo las matrices de riesgo a ONADICI

9.8 Coordinar la socializacion de los manuales de procedimientos y plan de mitigacion de riesgo.

Asesor de ONADICI

9.9 Brindar el apoyo necesario para la elaboracion de las matrices de riegos
9.10 Acompanar en la revision de las matrices de riesgo
9.11 Enviar todos los insumos necesarios para la elaboracion de los riesgos

Unidades o Direcciones de SDE

9.12 Elaborar o actualizar los MP, identificando riesgos y su plan de accion

9.13 Delegar un enlace, el cual sera el responsable de elaborar y coordinar las acciones
necesarias dentro de la unidad o Direccién para la elaboracién y actualizacién de los MP, e
identificacion de riesgos.
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No

Etapas del
Proceso

Lineamientos
sobre Matrices
de Riesgo

Programar
capacitaciones
matrices de

riesgo

Reuniones con
personal
responsable

Objetivo de la
etapa

Elaborar un
documento que
contenga los
lineamientos para
|a elaboracion de
matrices de riesgo

Fortalecer las
capacidades
técnicas para la
elaboracion de

| matrices de riesgo

Manual de Procedimientos

Insumo

Oficio

Cronograma
de trabajo

Calendario de
trabajo

Comunicacién
Interna

Plantillas,
tutarial

Correo
electronico

Actividad

1.1 Coordinar reunion
con el asesor de
ONADICI para revisar las
instrucciones
correspondientes a
Matrices de riesgo.
1.2 Elaboracion de
Cronograma y Plan de
Trabajo para determinar
fechas de reuniones y
entregas de avances.
2.1 Recibir la invitacion
segun calendario de
ONADICI para realizar la
capacitacion al personal
responsable (enlaces)
para la elaboracion de
Matrices de Riesgo.
2.2 Elaboracidon de
convocaloria al personal
responsable (enlaces)
informando dia, hora y
fecha de la capacitacion.
2.3 Participar en la
capacitacion realizada
por las Oficinas Nacional
de Desarrollo Integral del
Control Interno
(ONADICI).

| 3.1 Convocar de acuerdo |

con el cronograma y plan
de trabajoa Reuniones
al personal
responsable (enlace)
para brindarles
informacién sobre el
formato y lineamientos
para la elaboracion de
Matrices de Riesgo.
3.2 Enviar correo
electronico con archivo
adjunio del formato
establecido

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Tiempo
Optimo

2 dias

4 dias

3 dias

Responsable

Asesor de
ONADICI

Director de la
Unidad de
modernizacion

Asesor de
ONADICI

Director de la
unidad de
modernizacion

Director de la
unidad de
modemizacion

Producto

Matrices de
riesgo

Enio a:

Alas
unidades
de SDE
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Elaboracion de
las matrices de
riesgo

Revision de
matrices de

riesgo

4.1 Elaborar las matrices
Plantillas de riesgo
matrices de correspondiente al
riesgo periodo que se esta

frabajando Director de la

10 dias unidad de
5.1 Dar cumplimiento a modernizacion
las fechas establecidas y
plan de trabajo se reciben
las matrices de riesgo.

5.2 Se revisa y analiza, si
no existen observaciones
relevantes se procede a
estandarizar y almacenar
en una carpeta ordenada.

Guia
Metodologica

de manuales Enlaces de

5.3 Si existen 5dias  manuales de
observaciones relevantes procedimientos
se devuelven las matrices

de riesgo a las

dependencias

correspondientes para

sus cambios y

modificaciones

Enviar las matrices | 6.1 Recepcion de las

de riesgo

Impresion de
matrices de
riesgo

Remisién de
malrices a
ONADICI

diferentes dependencias
los cambios y
Documento de modificaciones.
matriz de 6.2 Ultima revisién, 1dia Directores SDE
riesgo validacion técnica
(formato, orden y
comprension) e impresion
de matrices de Riesgo.

7.1 Elaborar archivo

electrénico conteniendo

en formato PDF las
matrices de riesgo
aclualizados.
7.2 Remision de matrices
Oficio a oficina nacional de 1dia

desarrollo integral del

control interno (ONADICI)

7.3 Remision de la oficina
nacional de desarrollo

integral del control interno

ONADICI

Director de
modernizacion

A
ONADICI
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10. Diagrama del flujo del procedimientos

2. Procedimiento para coordinar la elaboracion de Matrices de Riesgo

UNIDAD DE MODERNIZACION DIRECCIONES SDE SECRETARIO DE ESTADO

E 3
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11.Gestion del riesgo

NCI-TSC/222-00; NCI-

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 SDE
 PROCESO: | Procedimiento para coordinar la elaboracion de matrices de riesgo
NOMBRE DELSUBPROCESO: | Procedimiento para coordinar la elaboracion de matrices de riesgo . .
| Elaborar una herramienta de gestion que permite determinar objetivamente cuales son los riesgos en cada

OBJETIVO: | uno de los procesos que se realizan en la Secretarfa de Desarrollo Econémico

5 (3) Inherente | (6)Zona = Controles ml:mtrolu!.pondhnm Residual | | (13) Res:
) (@ EaEpadel | pegcripeion | deRiesgo  obligatorios queexistenen establecerpara  de () ACPUeSE
3 . del Riesgo 'mqulm paramitigar ~ laentidad = mitigar los ﬂ"!im
| @e 5 | los riesgos | ; riesgos (1P 7 Final
L = — ——— ——— : I — I
| Comunicacione
Que no se
Lineamientos = cumpla los _ ’"mlas"“ Sl
1| sobdr: matrices Itmr;ienlos |2 | iestrocionns 1 1 ACEPTAR
P ONADICH | de las matrices |
= 1 de riesgo
Programar | Que los |
capacitaciones = enlacesno | | Listasde |
2 matrices de asistan a las | | asistencia 1 3 AR TR
_fiesgo | capacitaciones ! | B .
|
Reunlonai::on | Quetos swl:'n'z:;e‘ | Realizar un
reshomabie de | ©Nlaces no R o ge | Cuadrode
3 ponsshis asistanalas = 2 kabejo Lisas de | ooouimientode 1 1 ACEPTAR
la elaboracion todas las asistencia | o9
: mesas de i | cumplimiento de
de matrices de unidades y |
trabajo Direcci | | PManu:nlesds
T CQuelas desDE | Precatviemke
atrices de Seguir las
Elaboracién de =
4  lasmatricesde __N9%90N° 3 | Pies 2 | 2 ACEPTAR
| contemplen los | establecidas |
riesgos por ONADICI |
comectos |
Que no se | |
Revisitn de implementen |
5 maicesde | los contoles | 1 Sey pot 2 | 2 ACEPTAR
riesgo para mitigar los |
o __ Hed . — —
| Remisién de Que sea Esca
| | Seenviapor Seenviapor | documento para
6 | Matrices a traspapeladoel 1 | 2 2 ACEPTAR
| oficio oficio tener un respaldo
| e | Sowem ) 1 o LT dgial
Elaborado por; Aprobado por:
MSc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo

Bessy Castro

Firma: Firma:

.Fed'ra: octubre -2023 - Fecha: octubre -2023
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i
PROPOSITO: Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5)
Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)
‘Muy Baja (1) . C i o L R
. Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
' IMPACTOS

ZONADE RIESGO:

M: Zona de Riesgo
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

Inclusién de elementos transversales estratégicos

Manual de procedimientos: procedimiento para coordinar la elaboracion de matrices de riesgo

Denominacion del proceso:

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de verificacién Si No Respuestas de verificacién

Si, ya que al identificar los riesgos administrativos en
: . ; los procedimientos es una buena practica que podria
¢la Idescnpcnon del procesd _mcluye considerarse mediante la observacion y medicion
medidas concretas (actividades) 686 68 flsstios nhanet o de ol
orientadas al Control Interno vy % taqo it 9 oD T chn ol oed
ardlesrancitn® a implementar para estlmgr con mayor gfa_do de
anlicorrupeion confianza su probabilidad e impacto en las actividades

del procedimiento.
¢La descripcion del prceso Incluye No, ya que este proceso solo se realiza a lo interno de
medidas concretas (actividades) X las'uni dades de SDE
orientadas a la Descentralizacion?
¢La descripcién del proceso incluye Si, ya que este procedimiento se publica para
medidas concretas (actividades) " conocimiento del ciudadano en el portal de
orientadas a la Participacion transparencia de I|AIP, pagina web sitio web de
Ciudadana? ONADICI
¢La descripcion del proceso incluye Si, ya que este procedimiento se publica para
medidas concretas (actividades) 5 conocimiento del ciudadano en el portal de
orientadas a la Transparencia y transparencia de |AIP
| Acceso a la Informacidn Publica?
¢la _descnpcmn del RoRER0 .II"ICIU}’B Si, ya que es archivado en los portales de la institucién
medidas concretas _(actividades)| x en cada unidad se encuentra el document:
orientadas al Archivo Documental? y cumento
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Si, ya que cumple con el principio de transparentar los

procesos e identificar los riesgos
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14. Anexos

SECRETARIA DE TRANSPARENCIA
Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
(STLCC)

Elaborado por:

Unidad de Optimizacion Administrativa
Direccion General de Modernizacion Administrativa

Colaboracion de:

Oficina Nacional de Desarrollo Integral del
Control Interno (ONADICI)
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4.12.15.1 Matriz para la Evaluacion, Andlisis y Respuesta a los Riesgos

Posterior a la elaboracion del diagrama de flujo del procedimiento sustantivo, se procedera a
elaborar la Matriz para la Evaluacion. Analisis y Respuesta a los Riesgos, la cual se realizara con
base a los siguientes criterios y al disefio definido segun el Anexo A27 “Matriz para la Evaluacion,
Analisis y Respuesta a los Riesgos” de la Guia para la Implementacion del Marco Rector de
Control Interno Institucional de los Recursos Publicos (MARCI).:

1) Cada procedimiento sustantivo debera contener una matnz independiente.

2) La maltnz sera elaborada sobre la base de las actividades y flujograma del procedimiento
sustantivo.

3) Seidentificaran los nesgos administrativos y de corrupcion en el procedimiento. Como buena
practica podria considerarse un iempo de observacion y medicion tanto de los riesgos
inherentes como de los controles a implementar para estimar con mayor grado de confianza
su probabilidad e impacto en las actividades del procedimiento.

-
SECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION —
™ ;

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Guia Metodologica para la Elaboracion del Manual de
GM-DGMA-005 Procedimientos en el Sector Publico ONADIC)

Version 1.0 Fecha. 28 de Noviembre 2022 Pagina 35 de 58

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

. . . - . - -

¢ '} Cororesey lwl-r.
M Drserpeion T L A0 Joran Sy (iCestmiee | NCombim e | e o0 - L (12 Toma ge (43| Rerpumsta #
Vi e e - Bwvpo el agator iyt e saiten ee pars ™ Poal [ —
ot e i Proamra e WL ReLpT g les resges LT

Fuente Anexo AZT Guia Genesal pata la Implementacdn del Marco Recior ge Control Infemo Instiluconal g s Recursos
Pubiicos (MARCI) en las instituciones de Seclor Publico de HonOuras, elaborada en sepllembre 2022
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MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

Hoderada (4)
Baga 12)

Loy Baga (1)

Muy Bajo (1)

IMPACTOS

7) Controles Obligatorios para Mitigar los Riesgos: Eslos corresponden a las medidas o
controles que la institucion deberia lener implementadas obligatonamente para minimizar los

riesgos.

8) Controles que Existen en la Entidad: Estos corresponden a las medidas o conlroles que de
acuerdo con el equipo de trabajo. ya existen y estan en funcionamiento dentro de la entidad.

9) Controles Pendientes por Establecer para Mitigar los Riesgos: Estos corresponden a las
medidas o controles que no tiene la institucion. Estos se obtienen después de comparar los
controles obligatorios con los controles existentes.

10) Riesgo Residual (P - Probabilidad): Es la probabilidad de que ocurra o se matenalice el
nesgo después de la implementacion de las medidas o controles especificas para mitigar el
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nesgo, la cual se representa a través de un valor numeénco, el cual oscilara de 1 a 5. El valor
resultante sera la diferencia de comparar el valor establecido al riesgo inherente (P) en la
columna 4, con la calificacion cualitativa asignada a los controles existentes de la columna 8.

11) Riesgo Inherente (I - Impacto): Es el valor del dafio que ocurrira si se matenaliza el fiégo
después de la mplementacion de las medidas o controles especificas para mitigar el nesgo. la
cual se representa a lravés de un valor numénco. el cual oscilara de 1 a 5. El valor resultante
sera la diferencia de comparar el valor eslablecido al riesgo inherente (l) en la columna 5. con la
calificacion cualitativa asignada a los controles existentes de la columna 8.

12) Zona de Riesgo Final: Este dato corresponde a la clasificacion que se define finalmente
para cada uno de los nesgos después de la implementacion de medidas o controles especificos
para mitigarios una vez que se haya definido su nueva probabilidad de ocurrencia y su nuevo
impaclo en el resultado del procedimentlo.

Para obtener la zona de nesgo final se debe consultar el “Mapa para la Valoracion Preliminar y
Final de los Riesgos™. este dato esta representado por una letra mayuscula, la cual se obliene
del cruce entre las filas (nivel de probabilidad) y columnas (nivel de impaclo) para cada uno de
los nesgos analizados a través de dicho mapa.

13) Respuesta a los Riesgos: Corresponde a la respuesta que se da a cada riesgo después de
haber implementado las medidas o conlroles especificos para mitigarios. segan la zona de nesgo
final definida antenormente. se correspondera la respuesta a cada nesgo. sequn la siguiente
tabla de clasificacion:

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

Es importante tener en cuenta qué si |la respuesta final al nesgo analizado resulta ser mitigario.
ewvitarlo, compartirio o transfenrio; se implicara |la elaboracion e implementacion de planes de
accion encaminados a la minimizacion o mitigacion del nesgo.

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Version

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio Cargo

Firma
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Responsables de los cambios al procedimiento

Elaboracion del documento

Elaborado por: Cargo Area de trabajo Fecha ~ Firma
X Directora de la ;
Bessy Yhﬁénrgi'i’ Castro Unidad de M&’;ﬁg :c? | Octubre 2023 X/(@
Modernizacion
'
Revision del documento
Revisado por: Cargo Area de trabajo Fecha Firma
: Directora de |la ;
Bessy Yamileth Castro : Unidad de
Unidad de g Octubre 2023
Moreno Modormizacks Modernizacién
Verificacion del documento \
Verificado por: Cargo Area de trabajo Fecha
Unidad de
Denia Milagro Coordinadora de Planteamiento,
Najera COCOIN Evaluacion y QARE2023
Gestion
Joel Eduardo . Secretaria
Salinas Secretario General General Octubre 2023 (
; Directora de la .
Nancy Julissa - < Unidad de Z
Unidad de Servicios a2 Octubre 2023
Romero Legales Servicios Legales
; Direccion
. . Directora General
Shiara Nicolle i General de
Duran E?ne Tr-:?rli?lZs Tramites Octubre 2023 (
& Empresariales / .
Bessy Yamileth Directora de Unidad de f
Castro Modernizacion Modernizacion Octubre 2023
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Encargada de la ;
. : Subgerencia de
Mary Delmi Subgerencia de <
Hernandez Recursos 53;“;3? Octubre 2023 ///
Humanos N —]
v <
Mary Delmi Gerente Gerencia v
Hernandez Administrativo Administrativa Demne-a023
7 Jf
Sandy Suyapa Subgerente de Subgerencia de
Aguilar Presupuesto Presupuesto Octubre 2023 o

AV

Subgerente de

Subgerencia de

Recursos Recursos
ArleGrRs:.:ndo Materiales y Materiales y Octubre 2023 /'lfr
q Servicios Servicios
Generales Generales
.
o e Jefe de la Unidad Unidad de
Magg:;lggllto de Soporte Soporte QOctubre 2023
Técnico Técnico
Especialista de Sistema
Heg Gestisnde | Nacionaldela | Octubre 2023 )
Calidad Calidad !
. Observadora de Unidad de 51 ) '_P_?
Yajaira Handal COCOIN Transparencia Octubre 2023 AF
Aprobacion del documento
Area de
Aprobado por Cargo trabajo Fecha Firma
Secretaria de oLl
Estado en el
MSc. Cinthya Despacho de e
Sarahi Arteaga Desarrollo L e : Octubre 2023
Portillo Econémico Por Ley inisteria
Mediante
Acuerdo Ministerial
No. 105-2023




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE MODERNIZACION

PR-UDEM-003 Procedimiento para coordinar la actualizacién de

informacion en el sitio web SRE

Version 1.0 Fecha: Octubre- 2023 68 de 113

CONTENIDO

Procedimiento para coordinar la actualizacion de informacion en la
pagina los sitios web

1. Objetvi dol Procetimiont...uumuinmusmsssmmrea s as R ne DD
2. Alcance del proCedimiEnto ........cocoiiiiiieiiii e ne s s es 69
3. Marco logal dol ProOetimIEITO ... . s s sk s RS S S 69
4. Politicas y lineamientos del procedimiento.............cccceeceevriiiiiicncniceicscnencnsiecenseessennees 10
5. Responsables del procedimiento...........cccueviiriiiiiieiciecceesee e e ssnneee e £0
6. INSUIMOS dal ProcedifmIBNTD ......viismssimssss s assississsiamssassisxsmasssennsasanssnes s )
7. Productos © resultados del procedinmiento..........covsssssiisssisrmssisssonssmsssssssisssssssicsisss 10
8. Definiciéon de glosario de términos, siglas y abreviaturas............c.cccccoceveeeiviincnenneee 71
9. Description dal ProCotimIONt .. usasiasumsins cnsssrssssnmscmisssasssisossiassmssssssasasimmisssss 12
10. Diagrama del flujo del procedimientos.............c..cccieiiiiiiiiiiiiiniiicnrerescceenes e 74
11. Gestion del MBSO ....ccuvuviiriiiiiiiei it e a e eninasnsniens 1O
12. Elementos transversales del procedimiento ............ccccooeviieviiiiiiineiesccninveeiincssneansssaaes 11
13 BIIGOIANE i s s i s i S i R e S s s 78
T4, ANBXOS......ceiierurnrararnseeesaeneesessassnnesaesssssssasasasmens e sasmsnessessstanssssssssansasosnsanessessenanesassnn 79

15. Control de cambios al procediMiento........ccseiismsmsmmmsesinsisisiseissassssasassissssmsssssvonsnisss




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE MODERNIZACION

PR-UDEM-003

Procedimiento para coordinar la actualizacién de
informacion en el sitio web

SDE

Version 1.0

Fecha: Octubre- 2023

69 de 113

1.0bjetivo del procedimiento

El principal objetivo es crear un instrumento que fortalezca la participaciéon ciudadana, las politicas y la
gestion publica en general

2. Alcance del procedimiento

Todas las dependencias de la Secretaria de Desarrollo Econémico y la ciudadania; asimismo la
amplitud y transparencia de la informacion que se pone a disposicion del pablico.

3. Marco legal del procedimiento

No. | Cadigo Documento
1 | Decreto No. 131-1982 La Constitucion de la Republica de Honduras
2 | Decreto No. 146-1986 Ley general de la administracién publica
3 | Decreto No. 36-2007 Cédigo de conducta ética del servidor plblico
Decreto Legislativo No.
4 [170 - 2006 Ley de transparencia y acceso a la informacion publica
Decreto Legislativo No.263-2013, Ley para optimizar la
Decreto Legislativo administracion publica, mejorar los servicios a la ciudadania
5 | No.263-2013 y fortalecimiento de la transparencia en el Gobierno.
Acuerdo Administrativo TSC No0.02/2021, Marco rector del
Acuerdo Administrativo control interno institucional de los recursos publicos
6 | TSC No.02/2021 (MARCI).
Acuerdo Ejecutivo Reglamento de las disposiciones generales del presupuesto
7 | No. 074-2023 general de ingresos y egresos de la Republica del afio 2023
Acuerdo N° IAIP-0001- Reglamento de la ley de transparencia y acceso a la
8 | 2008 informacion publica
Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y
9 | PCM-008-1997 Competencias del Poder Ejecutivo.
Circulares, comunicacion interna y demas leyes de
10 | Varios aplicacion general.
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4. Politicas y lineamientos del procedimiento

1

Mantener la imagen Institucional en todos los documentos publicados.

Cuando las unidades o Direcciones necesiten publicar informacion, debera ser autorizada
por las autoridades de la SDE, y mediante comunicacion interna deberan respaldar la
solicitud.

Deberan realizar la revision correspondiente a sus unidades, con el objetivo que la
actualizacion sea constante

Es deber de las instituciones u organismos publicos, a través de sus correspondientes
directores y/o jefes de departamento, division, seccion o unidad, son los responsables de
la informacidén publicada, asi como su actualizacién teniendo en cuenta tanto las normas
técnicas para dichos sistemas emitidas por los respectivos organos rectores, como los
principios, preceptos y normas generales o rectoras del IAIP.

Es responsabilidad del titular de la unidad, supervisar que la informacion que se publique
en el sitio web sea completa, oportuna, vigente, veraz.

5. Responsables del procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Unidad de Modernizacion

Directora de Moderizacion

Dirigir y coordinar las tareas vy
actividades que se deben realizar en
referencia al proceso de actualizacion de
informacion y servir de apoyo

Unidades de Soporte
Técnico, y Unidad de
Comunicaciones SDE

Directores de Comunicaciones e
Informatica

Autorizar y publicar la informacién

6. Insumos del procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Lineamientos de publicacion de Archivo central
L- PI-SDE informacion de SDE 5 afios
CI-UDEM | Comunicacién interna Arclitvo central 5 afios

7. Productos o resultados del procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
IASDE Informacién actualizada de SDE Archivo central ::‘Zta suyvida il y pagina
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Calidad: conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto, proceso o servicio que le dan
su aptitud para satisfacer las necesidades expresas o implicitas.

Ciudadania: Persona que esta sujeta al goce de derechos civiles y politicos.

Documento: Cualquier registro que contenga informacion relativa al ejercicio de las facultades o
la actividad del Tribunal Electoral y sus servidores publicos, tales como reportes, estudios, actas,
resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, lineamientos, procedimientos, directrices,
circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas, sin importar su
fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en formato escrito, impreso, digital,
sonoro, visual, electrénico, informatico, holografico o cualquier otro medio.

Eficacia: Cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, en lugar, tiempo, calidad y cantidad.
Eficiencia: Logro de objetivos y metas programadas con la menor cantidad de recursos.

Gestion publica: Especialidad de la administracion que se enfoca en la correcta y eficiente
administracion de los recursos del Estado, a fin de satisfacer las necesidades de la ciudadania e

impulsar el desarrollo de los paises.

Implementar: Poner en marcha o en funcionamiento una idea programada, logrando los objetivas
que se habian propuesto con la ejecucion.

Innovacion: Cambio o alteracion de una cosa, introduciéndole novedades que la hacen mejor o
superior a lo que era.

Medir: Comparacion que se establece entre una cierta cantidad y su correspondiente unidad de
medida, para determinar qué proporcion existe entre lo medido con respecto a la unidad de
medida.

Mejora continua: Filosofia que intenta optimizar y aumentar la calidad de un producto, proceso o
servicio.

Metodologia: Conjunto de procedimientos o mecanismos racionales, empleados para el logro de
un objetivo.

Optimizar: Perfeccionar, buscar mejores resultados, mas eficacia o mayor eficiencia en el
desemperfio de alguna tarea.
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Principio: Fundamentos o postulados esenciales sobre como funciona una ideologia, teoria,
doctrina, o ciencia.

Proceso: Conjunto de actividades planificadas que implican la participacion de personas, y
recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente establecido.

Servidor publico: Persona que brinda un servicio de utilidad social, es decir, que su trabajo
beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas, mas alla del salario que percibe. Por
lo general, los servidores publicos prestan servicios a las Instituciones del Estado.

Usuario: Persona natural o juridica que recibe un producto o servicio. Puede ser interno o externo
a la institucion

SIGLAS:

UDEM: Unidad de modernizacion

GM: Guia metodolégica

MP: Manuales de procedimientos

PN-MP-SDE: Plan de trabajo de manuales de procedimientos

SDE: Secretaria de Desarrollo Economico
STLCC: Secretaria de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion

9. Descripcion del Procedimiento

Para el proceso de coordinar la actualizacion de informacion en la pagina el sitio web se ejecuta
el siguiente proceso:

Director de la Unidad de Modernizacién

9.1 Elaborar y actualizar los manuales de procedimientos para la publicacién de informacién

9.2 Coordinar el proceso de elaboraciéon y actualizacién de los lineamientos para publicar
informacion

Unidades o Direcciones de SDE

9.4 Delegar un enlace, el cual sera el responsable de elaborar y actualizar la informacion

Unidad de informatica

9.5 Publicar la informacion autorizada
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
No E:.T,’::: ::l .,E‘.’i“e{!:a Insumo Actividad 'g:'“l‘rx Responsable Producto  Enio a:
1.1 Solicitar a las Direcciones, la
informacion que se necesita
cargar o actualizar en |a pagina
Solicitar web, y quede ser de Todas
. que se c i conocimieqto dg la dudadan'ia, Biediorad las
1 ﬁl?ﬁfﬁigﬁ publique OT:tZ'mczc' M| con la autorizacién de la méxima 2 dias M ';ecmi;a .gn Unidades
informacion autoridad odernizaci e e
el sitio web 1.2 Revisar que la informacién SDE
enviada por las Direcciones sea
clara y facil de entender para los Publi
ciudadanos _ Publicar
- o = infarmacion
Remitir la 2.1 Remitir la informacion, en el sitio
informacion = Clasificar y clasificando la misma de acuerdo Unidad de web
2 | alaunidad revisar la con los apartados que estan 3 dias soporte
de soporte  informacién creados en la pagina web técnico
técnico | Institucional
Validar que Pagina
Verificacién la Web
de la informacion 3.1 Verificar que se haya Unidad
3 | actualizaciéon este realizado la carga o actualizacion =~ 3 dias licitant
dela cargada de de la informacién s
informacién manera
correcta
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10. Diagrama del flujo del Procedimientos
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11. Gestion del riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Fimma:

Fecha: octubre -2023

_HOHBRE DEL SUBPROGESO.
OBJETIVO:
3)
()  (2)Etapa | (
No. del proceso } E:f;f peion
| Que las
. Unidades no
1 Solrcltud _de revisen la
| informacién informacisn a
actualizar
Remitir la Que no se
informacién remita la
2 alaunidad | informacién a
de la unidad de
. informatica = informatica
Que no se
de la | : !
de la
| informacién ::!;::3:::1
| _de Gobierno |
Elaborado por:
Bessy Castro

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

' Procedimiento para coordinar la actualizacion de informacién en la pagina los sitios web

. NCI-TSC/222-00; NCI-
| TSC/223-00; NCI-
T8C/224-00

Formulario 27 SDE

| Procedimiento para coordinar la actualizacién de informacion en la pagina los sitios web
El objetivo de este proceso es fortalecer la veeduria social y aumentar la confianza ciudadana

| Firma:

Firma:

| Fecha: octubre -2023

| | | ) | | |
| Riesgo | b oy ' Controles  Riesgo L) ! s
Inherente  (6) Zona = Controles | (8) Controles  pendientes  Residual Zona | Respuesta
___| de Riesgo | obligatorios | que existen en | por !___ | Saipgeroes
7 Preliminar pun mitigar | la entidad  establecer | Riesgo Riesgos
@r ()1 | para mitigar (10)P | {1111 Final
_1 | ___ |losriesgos |
| Comunicaciones
internas con las |
| 2 | 2 instrucciones de | 2 Aceptar
[ como publicar |
informacién
1 Enviar un
| Generar un informe a las
3 2 ﬁl} _1 manual de autoridades 2 Aceptar
.| lineamientos de SDE, que
de ; no cumplan
publicacion | m’mﬂa‘m’: con la
publicar actualizacion
2 2 2 Aceptar
Revisado por: Aprobado
Bessy Castro
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MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

PROPOSITO:

Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos

"PROBABILIDAD

Muy Alta (5)

|Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1)

Muy Bajo (1) Bajo (2) " Noderado (3) | Ato(d) |MuyAlto(5)

|
ZONADE RIESGO:
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12. Elementos tran

sversales del procedimiento

Matriz de Verificacion

Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos: Procedimiento para coordinar la actualizacion de

informacion en el sitio web

Denominacion del Proceso:

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
Si, ya que ayuda a prevenir y
¢ La descripcion del proceso incluye combatir la corrupcion, ya que
medidas concretas (actividades) % permite implementar el control
orientadas al Control Interno_ vy publico en la mayoria de los
anticorrupcion? actos del Gobierno y promueve
una mayor rendicién de cuentas
¢La descripcion del proceso incluye No, ya que este proceso solo se
medidas concretas (actividades) X realiza a lo interno de las
orientadas a la Descentralizacion? unidades de SDE
iLa descripcidon del proceso incluye Si, ya que este procedimiento se
medidas concretas (actividades) publica para conocimiento del
orientadas a la  Participacion % ciudadano en la pagina web
| Ciudadana? Sitio web de ONADICI
¢La descripcion del proceso incluye Si, ya que este procedimiento se
medidas concretas (actividades) publica para conocimiento del
orientadas a la Transparencia y x ciudadano
Acceso a la Informacién Publica?
iLa descripcion del proceso incluye Si, rtyzll qug e;s alrcrll_:fad.g en los
medidas concretas (actividades) X podaes 'deda e Y enl
orientadas al Archivo Documental? ga 2 dnicadi 59 -9nvueig ‘@
ocumento
¢iLa descripcion del proceso incluye Si, ya que cumple con el
medidas concretas (actividades) % r;n Inlo: da i tar |
orientadas al cumplimiento de los PG, oo Fahspaener X8
indicadores de PEI Institucional? PIICEROS 8 Indrnedon
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14. Anexos
< - e

oo S

g

w3

*5 4

Honduras es el Invitado de
Honor en la 6ta Exposicion
Internacional de
Importaciones de China

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma

Fecha | Version
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Responsables de los cambios al procedimiento
Elaboracion del Documento
Elaborado por: Cargo Area de trabajo Fecha _Firma
Directora de la Ukidiad dé
Bessy Yamileth Castro Umdqd dg' Modarmizacdlén Octubre 2023
Modernizacion \
Revision del documento
. Area de
Revisado por: Cargo Trabajo Fecha I';’_[\nna
Directora de la :
Bessy Yamileth Castro Unidad de M;Jdr:crﬁgai?én Octubre 2023
Modernizacion
Verificacion del documento \
Verificado por: Cargo Area de Trabajo | Fecha Firma
Unidad de i
o .. Coordinadora de Planteamiento,
Denia Milagro Najera COCOIN Evaluacion y Octubre 2023
Gestion
. Secretario Secretaria
Joel Eduardo Salinas Gonceél Gencral Octubre 2023 <
Directora de la i
: ; Unidad de
Nancy Julissa Romero Unidad de Al Octubre 2023 ( /
Servicios Legales Servicios Legales
Directora Direccion
. . General de General de
Shiara Nicolle Duran Tramites Tramites Octubre 2023
Empresariales Empresariales (
-_—_
; Directora de Unidad de 2/
Bessy Yamileth Castro Modernizadior Modermizacisn Octubre 20

Mary Delmi Hernandez

Encargada de la
Subgerencia de
Recursos
Humanos

Subgerencia de
Recursos
Humanos

Octubre 2023
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Mary Delmi Hernandez

Gerente
Administrativo

Gerencia
Administrativa

Octubre 2023

Sandy Suyapa Aguilar

Subgerente de
Presupuesto

Subgerencia de
Presupuesto

Octubre 2023

Subgerente de

Subgerencia de

Recursos Recursos

Arlen Rolando Urquia Materiales y Materiales y Octubre 2023
Servicios Servicios
Generales Generales

= Jefe de la Unidad A

Marlon Hipélito Unidad de

A de Soporte 5 Octubre 2023

Sanchez Técnico Soporte Técnico /
Especialista d f

specialista de . A

Sandra Ruth Gémez |  Gestibnde | oo neniacon@l | Octubre 2023

Calidad {
- Observadora de Unidad de \L/ =}
Yajaira Handal COCOIN Transparencia Octubre 2023 L?,. .f _P.-
]
Aprobacion del documento
Area de
Aprobado por Cargo Trabajo Fecha
Secretaria de Estado en
) . el Despacho de
MSc. Cinthya Sarahi . Despacho
D |
Arteaga Portillo SSTONo tondiniao Ministerial Qutubra 2023

Por Ley Mediante
Acuerdo Ministerial
No. 105-2023
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1.0bjetivo del procedimiento
Actualizar los tramites que se realizan en la Secretaria de Desarrollo Econdmico

2. Alcance del procedimiento
Todas las dependencias de la Secretaria de Desarrollo Econémico

3. Marco legal del procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto No. 131-1982 La Constitucion de la Republica de Honduras
2 Decreto No. 146-1986 Ley general de la administracién publica
Reglamento de organizacién, funcionamiento y

3 PCM-008-1997 competencias del Poder Ejecutivo
< Dwerpln Legiiatnia Ley de transparencia y accesd a la informacién publica

No. 170 — 2006 g g : v

Decratn Ladlsiative Ley para optimizar la administracion publica, mejorar los
5 No 263—25‘?3 servicios a la ciudadania y fortalecimiento de la

) transparencia en el Gobierno.
N Ley para Optimizar la Administracion Publica, Mejorar los

8 Decreto Legislativo Seﬁi)cies g la Ciudadania vy Fcr!a!ecimienjtc de la

Na. 2002013 Transparencia en el Gobierno.

Siomrandi: Adleririsireitive Acuerdo Administrativo TSC No.02/2021, Marco Rector del
7 Control Interno Institucional de los Recursos Publicos

TSC No.02/2021 (MARCI)
8 Acuerdo Ejecutivo Reglamento de las disposiciones generales del presupuesto

No. 074-2023 generai de ingresos y egresos de ia Repubiica dei aio 2023

9 Acuerdo N° IAIP-0001- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la

2008 Informacién Publica

; Circulares, Comunicacién Interna y demas Leyes de

10 | Varios Aplicacién General
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

En los Manuales de Procedimientos deben quedar registrados todos los procesos que se
ejecutan en las unidades

Se debe delegar a una persona responsable dentro de la unidad para que coordine y realice
el levantamiento de procesos de todas las tareas y actividades que se deben realizar en el
marco de los manuales de procedimientos

Las unidades deben emitir y tener actualizados el inventario de los procesos, operaciones
y transacciones de las entidades respectivamente.

Es deber de las instituciones u organismos publicos, a través de sus correspondientes
Directores y/o Jefes de departamento, divisién, seccion o unidad, la elaboracion y
emision de los reglamentos infernos y manuales especificos de los sistemas
administrativos, teniendo en cuenta tanto las normas técnicas para dichos sistemas
emitidas por los respectivos 6rganos rectores, como los principios, preceptos y normas
generales o rectoras de control interno emitidas por el TSC y las normas especificas de la
ONADICI. (ONADICI)

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Dirigir y coordinar las tareas vy
Unidad de Modernizacién Directora de Modernizacién y | actividades que se deben realizar en
Oficial de Modernizacién referencia al proceso de actualizacion de
informacion y servir de apoyo
Unidades de las SDE Directores, Jefes, encargados de | Elaborar, actualizar los manuales de los
Direcciones y Unidades procedimientos

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Plantillas de inventario de , o
PM procedimientos OneDrive UDEM hasta su vida dtil
CI-UDEM Comunicacion interna Archivo central hasta su vida util
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7. Productos o resulitados del procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

Hasta su vida Util, y

IASDE Inventario de procedimientos SDE Archivo Central Pagina Web

8. Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas

Calidad: Conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto, proceso o servicio que le dan
su aptitud para satisfacer las necesidades expresas o implicitas.

Ciudadania: Persona que esta sujeta al goce de derechos civiles y politicos.

Documento: Cualquier registro que contenga informacion relativa al ejercicio de las facultades o
la actividad del Tribunal Electoral y sus servidores publicos, tales como reportes, estudios, actas,

roacnhininnae Afinine frarraennndansina asnardne limasmiantae mrasadimiantas rluraMnnr_-ne
B Al IR By SISy vullvurul Wl N i l\nu e N el N HUU AEE Al IKUU Pl R A NN .‘UU ALl UHU'

circulares, contratos, convenios, mstructwos notas, memorandos, estadisticas, sin importar su
fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en formato escrito, impreso, digital,
sonoro, visual, electrénico, informatico, holografico o cualquier otro medio.

Eficacia: Cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, en lugar, tiempo, calidad y cantidad.
Eficiencia: Logro de objetivos y metas programadas con la menor cantidad de recursos.

Gestion publica: Especialidad de la administracion que se enfoca en la correcta y eficiente
administracion de los recursos del Estado, a fin de satisfacer las necesidades de la ciudadania e

impulsar el desarrollo de los paises.

Implementar: Poner en marcha o en funcionamiento una idea programada, logrando los objetivos
gue se habian propuesto con la ejecucion.

Innovacién: Cambio o alteracion de una cosa, introduciéndole novedades que la hacen mejor o
superior a lo que era.

Manual de Procedimiento: Es un documento de gestién que describe en forma pormenorizada y
secuencial las operaciones que se sigue en la ejecucion de los procedimientos en cada érgano
funcional de una Entidad.
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Medir: Comparacion que se establece entre una cierta cantidad y su correspondiente unidad de
medida.

Mejora continua: Filosofia que intenta optimizar y aumentar la calidad de un producto, proceso o
servicio.

Metodologia: Conjunto de procedimientos o mecanismos racionales, empleados para el logro de
un objetivo.

Optimizar: Perfeccionar, buscar mejores resultados, mas eficacia o mayor eficiencia en el
desemperio de alguna tarea.

Principio: Fundamentos o postulados esenciales sobre como funciona una ideologia, teoria,
doctrina, o ciencia.

Proceso: Conjunto de actividades planificadas que implican la participacion de personas, y
recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente establecido.

Servidor puablico: Persona que brinda un servicio de utilidad social, es decir, que su trabajo
beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas, mas alla del salario que percibe. Por
lo general, los servidores publicos prestan servicios a las Instituciones del Estado.

Usuario: Persona natural o juridica que recibe un producto o servicio. Puede ser interno o externo
a la institucion

SIGLAS:

UDEM: Unidad de Modernizacion

GM: Guia Metodol6gica

MP: Manuales de procedimientos

PN-MP-SDE: Plan de trabajo de Manuales de Procedimientos
SDE: Secretaria de Desarrollo Econémico

STLCC: Secretaria de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion
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9. Descripcion del procedimiento

9.1 Para el proceso de coordinar la actualizacion de procedimiento para el levantamiento para
levantamiento de tramites que se realizan en las Direcciones de la Secretaria de Desarrollo
Econdémico se ejecuta el siguiente proceso:

Director de la Unidad de Modernizacion

9.2 Levantamiento de procedimientos y tramites que se realizan en la SDE

Unidades o Direcciones de SDE

9.3 Delegar un enlace, el cual sera el responsable de elaborar y actualizar el inventario de
procesos y tramites
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) Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
Etapas del Objetivo Tiempo 2
= a— de la etapa Insumo Actividad Optimo Responsable Producto Enio a:
' 1.1 Solicitar el
inventario de inventario de . )
tramites y tramites y 1 dia Dlreé:ggnes
procesos procesos que se
realizan en la SDE |
2.1 Revisar el
inventario de
tramites enviados
i las Di i
Revisién de por las Direcciones ) Bsdinass
losprocosce 0’| . ; 4dias  podemizacion
tramites i :cu n?e.-rr;g Inventario de Tramites 9 2 Unificar todos
que los _ljocumerrtos
contenga enviados por tas Inventaric  Publicacién
todos los Direcciones de Tramites  en sitio
tramites |y procesos WEB
que se 3.1 Crear un
. o realizan en archivo digital, con
g;c:":z:?l?;l la SDE todos los tramites 6 dias Directora de
frites y procesos que se Modermnizacién
realizan en la
Institucion
4.1 Elaborar un
boletin con todos
- los tramites que se )
E&ilt;rﬂ!:ln Boletin/ Informe realizan en la 3 dias M%:;Z?ﬂ?;:ggﬂ
Secretaria de
Desarrollo

Econémico (SDE)
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2. Diagrama del flujo del Procedimientos

Procedimiento para el levantamiento para levantamiento de tramites procedimientos que se
realizan en las Direcciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico

UNIDAD DE MODERNIZACION DIRECCIONES SDE

2

Solicitar a las Direcciones
el inventario de tramites y

procesos

Direcciones remiten
Informacion

v

Revision de la
informacion enviada por
las Direcciones

y

Elaboracion de un boletn con los
tramies gue se realzan en la SDE
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11.Gestion del Riesgo
qr SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO NCI-TSC/222-00; NCI-
. TSC/223-00; NCI-
Desar s TSC/224-00
_ Formulario 27 SDE
PROCESO: Procedimiento para el levantamiento para levantamiento de tramites que se realizan en las
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Direcciones de la Secretaria de Desarollo Econdémico
OBJETIVO: Actualizar los tramites que se realizan en la Secretaria de Desarrolio Econémico
Riesgo (9 Riesgo
Inherente (7) Controles Residual (12)
(2) (3 ZJ:? 4o Controles (8)Controles  pendientes Zona (13)
(1) No. Etapadel  Descripcion " Riesgo obligatorios que existenen por " de  Respuestaa
proceso del Riesgo ‘P, (5)1 Prefiminar  Para mitigar la entidad establecer  (10)P ( I] Riesgo los Riesgos
los riesgos rlrl mitigar Final
os riesgos

Que las
Solicitara las  Unidades no
Direcciones el registren e

! inventariode  identifiquen ACEPTAR
tramites y todos los
procesos procesos
Revisién de los
2 procesos o Lamedosde| , o ACEPTAR
tramitas SN atencién a
las Unidades
Crear un que no
3 archivo digital . - cumplancon 2 ACEPTAR
contodos los  Que se elimine Implementar  Revision de la la
tramites los archivos unplande  informaciéna  actualizacion
4 Emitir un hlicac por una de inventario 9 1

o de tramites

Aprobado por: 5
MSc. Cinthya Sarahi Arteaga Port

PROPOSITO: ?Facillur la valoracién y determinacion de la zona de riesgos

'PROBABILIDAD
Muy Alta (5)

Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)

|Muy Baja (1)

Muy Bajo (1) Biajo (2) Moderado (3) T Alto (4) Muy Alto(5)

ZONA DE RIESGO:
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12. Elementos transversales del procedimiento

Matriz de Verificacion
Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos: Procedimiento para el levantamiento de tramites y procedimientos que
se realizan en las Direcciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico

Denominacion del Proceso:

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificaciéon
Si, ya que ayuda a prevenir y

¢La descripcién del proceso incluye combatir la corrupcion, ya que
medidas  concretas (actividades) ) ngl‘i‘:: ;’:p'lzm;';‘a;ﬂg' gg“tlfs’
orientadas al Control Interno y z Sios dal gobiernoyy promueve

i pcién? S
anticorrupcion una mayor rendicién de cuentas
¢La descripcién del proceso incluye No, ya que este proceso solo se
medidas concretas (actividades) X realiza a lo interno de las
orientadas a la Descentralizacién? unidades de SDE
¢La descripcion del proceso incluye Si. va tue ests brocedimisnts e
medidas concretas (actividades) yaq P i
orientadas a la  Participacion X giﬂﬂ;c;an?ra conocimiento del
Ciudadana?
¢La descripcion del proceso incluye Si, ya que este procedimiento se
medidas concretas (actividades) X publica para conocimiento dei
orientadas a la Transparencia y ciudadano
Acceso a la informacién Publica?

g : Si, ya que es archivado en los
a%:d_gescnpmén dﬂ prooz:estc_: .'g::iuy"; portgieg de la Institucion y en
medidas concretas (actividades X :
orientadas al Archivo Documental? gaogﬁ mlé:'foad s jencuentra: ol
i La descripcion del proceso incluye Si

: < i, ya que cumple con el
medidas concretas (actividades) i princ?’pio qde transgarentar los

procesos e informacion
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14. Anexos
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Eacha | Versldn T Autor e Desi:z::;?: del Cg:rbgi; Autoriza:;:;:r:




SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

UNIDAD DE MODERNIZACION

Procedimiento para la elaboraciéon de
informe Institucional de expedientes

cODIGO
PR-UDEM-005

FECHA OCTUBRE 2023



SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE MODERNIZACION

PR-UDEM-005

Procedimiento para la elaboracion de informe Institucional de

expedientes

SDE

Version 1.0

Fecha: Octubre- 2023

97 de 113

Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del documento

Elaborado por: Cargo Area de trabajo Fecha _firma
Directora de la . '
: . Unidad de
Bessy Yamileth Castro Unidad de st Qctubre 2023
Modernizacion Modustiizacion @
Revision del Documento \
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha firma
Directora de la :
Bessy Yamileth Castro Unidad de Mi;gf_’r?ig:c‘?én Octubre 2023
Modernizacion
|
Verificacion del Documento \l-
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Unidad de
o i Coordinadora de Planteamiento,
Denia Milagro Najera COCOIN Evaluacion y Octubre 2023
Gestion
; . Secretaria
Joel Eduardo Salinas | Secretario General Geroral Octubre 2023 <
Directora de la . )
Utkdad a6 Octubre 2023

Nancy Julissa Romero

Unidad de
Servicios Legales

Servicios Legales

Shiara Nicolle Duran

Directora General
de Tramites
Empresariales

Direccion
General de
Tramites
Empresariales

Octubre 2023

(

Directora de la

¥

. ; Unidad de ’

Bessy Yamileth Castro Unidad de Al Octubre 2023

Nodemizadtén Modernizacion

Encargada de la .

Mary Delmi Hernandez | Subgerencia de Subjerencia de

R Recursos Octubre 2023
€ecursos
Humanos

Humanos
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Mary Delmi Gerente Gerencia
Hernandez Administrativo | Administrativa | Octubre 2023
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerencia de B
Aguilar Presupuesto Presupuesto Ochubre 2023 <f‘

Subgerente de | Su

bgerencia de

AdSi Rolaido Recursos Recursos
Urciuia Materiales y Materiales y Octubre 2023
q Servicios Servicios
Generales Generales
= o Jefe de la Unidad de
Magc;t:lci-::gtz)hto Unidad de Soporte Octubre 2023
Soporte Técnico Técnico
Especialista de Sistema
Sandra Ruth Gomez Gestion de Nacional de la Octubre 2023
Calidad Calidad
;= Observadora de Unidad de
Yajaira Handal COCOIN Transparencia Octubre 2023
Aprobacion del documento
Area de
Aprobado por Cargo Trabajo Fecha
Secretaria de Estado
. ; en el Despacho de
MSc. Cinthya S'arahl Desarrollo Econémico Dgs-pacljlo Octubre 2023
Arteaga Portillo Por Ley Mediante Ministerial
Acuerdo Ministerial
No. 105-2023
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1. Objetivo del Procedimiento

Proporcionar un unico instrumento técnico - administrativo qgue norme la documentacion de los
procedimientos y procesos con uniformidad de contenido y presentacion, que permita optimizar el
cumplimiento de las atribuciones en la Institucion y el funcionamiento de las unidades
administrativas

2. Alcance del Procedimiento
El procedimiento de elaboracion de informes tiene un alcance para las unidades que trabajan en

dar respuesta a los expedientes que ingresan a la SDE

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
Ley para Optimizar la Administracion Publica, Mejorar los
Decreto Legislativo Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia
1 No0.263-2013 en el Gobierno.
Ley para Optimizar la Administracion Pablica, Mejorar los
Decreto Legislativo No. Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia
2 266-2013 en el Gobierno.
Acuerdo Administrativo Marco Rector del Control Interno Institucional de los Recursos
3 TSC No.02/2021 Publicos (MARCI).
Acuerdo N° IAIP-0001- Reglamento de |la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
4 2008 Publica
Reglamento de organizacion, funcionamiento y competencias del
5 PCM-008-1997 poder ejecutivo.
Guia metodolégica para la elaboracion del manual de
6 Guia Metodolégica procedimientos en el Sector Publico, item de Controles
Circulares, Comunicacion Interna y demas Leyes de Aplicacion
7 Varios General

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e Las unidades/ Direcciones deberan dejar plasmado en sus Manuales de procedimientos
las politicas, insumos y procedimientos que se deben seguir para la elaboracion de los
expedientes
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e Circular de ONADICI-:Es deber de las instituciones u organismos publicos, a través de sus
correspondientes Directores y/o Jefes de departamento, division, secciéon o Unidad,
la elaboracion y emision de los reglamentos internos y manuales especificos de los
sistemas administrativos, teniendo en cuenta tanto las normas técnicas para dichos
sistemas emitidas por los respectivos drganos rectores, como los principios, preceptos y
normas generales o rectoras de control interno emitidas por el TSC y las normas

especificas de la ONADICI. ((ONADICI))

e Los involucrados en los procesos de expedientes deberan revisar y actualizar los estados

en SIGEX

e Es responsabilidad de las unidades Involucradas el uso correcto del SIGEX

5. Responsables del Procedimiento

Involucradas de la
SDE

encargados de Direcciones y

Unidades

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Directora de la Unidad de
Modernizacion Modernizacion Elaborar los informes de expedientes de la SDE
Unidades Directores, Jefes, Ingresar, registrar, actualizar y finalizar el

proceso de los expedientes

6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
CI-UDEM Comunicacion Interna Archivo central Hasta su vida util
" . ) Sistema de W
SIGEX Sistema de Gestion de expedientes expedientes Hasta su vida util

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
INF-EXP- Archivo central y Hasta su vida Util
SDE Informe de expedientes de SDE sistema

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Calidad: conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto, proceso o servicio que le

dan su aptitud para satisfacer las necesidades expresas o implicitas.
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Eficacia: Cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, en lugar, tiempo, calidad y
cantidad.

Eficiencia: Logro de objetivos y metas programadas con la menor cantidad de recursos.

Gestion publica: Especialidad de la administracion que se enfoca en la correcta y eficiente
administracion de los recursos del Estado, a fin de satisfacer las necesidades de la ciudadania
e impulsar el desarrollo de los paises.

Implementar: Poner en marcha o en funcionamiento una idea programada, logrando los
objetivos que se habian propuesto con la ejecucion.

Manual De Procedimientos: Se constituye una herramienta que permite conocer los
lineamientos para documentar los procedimientos, obteniendo con ello un mejor control
interno.

Medir: Comparacion que se establece entre una cierta cantidad y su correspondiente unidad
de medida, para determinar qué proporcion existe entre lo medido con respecto a la unidad
de medida.

Mejora continua: Filosofia que intenta optimizar y aumentar la calidad de un producto,
proceso o servicio.

Metodologia: Conjunto de procedimientos o mecanismos racionales, empleados para el logro
de un objetivo.

Norma: Principio que se impone o se adopta para dirigir la conducta o la correcta realizacion
de una accion o el correcto desarrollo de una actividad.

Optimizar: Perfeccionar, buscar mejores resultados, mas eficacia o mayor eficiencia en el
desemperio de alguna tarea.

Procedimiento: Conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma
forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias

Proceso: Conjunto de actividades planificadas que implican la participacion de personas, y
recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente establecido.

Servidor publico: Persona que brinda un servicio de utilidad social, es decir, que su trabajo
beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas, mas alla del salario que percibe.

Usuario: Persona natural o juridica que recibe un producto o servicio. Puede ser interno o
externo a la institucion
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QlickView: Es una plataforma flexible que permite al usuario traducir los datos, A través de
esta herramienta de datos, los usuarios tienen la oportunidad de consolidar, buscar y analizar
de forma visual todos sus datos para perfeccionar el conocimiento de su negocio

SIGLAS:

UDEM: Unidad de Modernizacién

MP: Manuales de procedimientos

SDE: Secretaria de Desarrollo Econémico
SIGEX: Sistema de Gestion de expedientes

9. Descripcion del Procedimiento
Para el proceso de Manuales de Procedimientos se ejecuta el siguiente proceso:

Director de la Unidad de Modernizacion

9.1 Generar ¢l informe de expedientes de Qlickview

9.2 Revisar que los datos generados este de acuerdo con los de SIGEX
9.3 Elaborar el informe de expedientes

9.4 Brindar el apoyo necesario para el uso optimo del sistema

Unidades o Direcciones vinculadas al proceso de expedientes

9.5 Dar seguimiento a los expedientes pendientes en sistema, (generando informes de
expedientes por afo)

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos

Etapas del Objetivo de la Tiempo i
No st otapa Insumo Actividad Optimo Responsable Preducto Enio a:
' ' 1.1 Elaborar informe | .
Generar Elaborar el Excel en Excel, con los Director de la Informe de Au;g:;c;ad
1 reporte en informe de Qﬁx;?,y datos que se desea 1 hora unidad de expedientes SDE
Qlikview expedientes e presentar (Ciudad, modemizacion | Institucional Directoryes

proceso y lramite)




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE MODERNIZACION

Procedimiento para la elaboracién de informe Institucional de

PR-UDEM-005 expedientes SDE
Versién 1.0 Fecha: Octubre- 2023 104 de 113
2.1 Elaborar gréficas, de las
y tablas dinamicas unidades
que proyecten la
trﬁl}arrh:’ :a‘fe situacion actual de los
trazabilidad de expedient;s que se
: encuentran en
expedientes responsabilidad de
las Direcciones
involucradas

Enviar informe
de expedientes
3 alas
Direcciones
involucradas

Envio de
informe a las
4 Maximas
autoridades de
la SDE

Correo
Electronico

3.1 Enviar informe
generado a las
Direcciones para que
remitan sus
observaciones
3.2 De no recibir
observaciones pasa a
la etapa No.4
3.3 De recibir
observaciones por
parte de las
Direcciones, se revisa
en conjunto y se
corrige si fuera el
caso, ¥ luego pasa a
la etapa No. 4

4.1 Remitir el informe |

a las maximas
autoridades para su
conocimiento y para

la toma de decisiones
que corresponda

1 hora

1 hora
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10. Diagrama del flujo del procedimientos

I

UNIDAD DE MODERNIZACION DIRECCIONES SDE

Generar de reporte en
Qlikview

)

r

1l

Enviar informe de
expedientes a las
l Direcciones

Elaborar informe de
trazabilidad de
expedientes

Direcciones revisan
informe de

trazabilidad de
expedientes

NO

nto la elaboracién de informe Institucional de expedientes

8 ]
,E Rewision en
-s conjunto y de ser
8 Necesario se cornge
T
a.
—_—
o
v
|
e
v
S
..
wn

Sl

AUTORIDADES SDE

Remitir informe a
las Autoridades
de SDE
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11.Gesti6on del Riesgo

Desarrollo

Economico

PROCESO:

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBJETIVO:

(1) (2) Etapa del
No. proceso

Generar
reporte en
1 Qlikview

Elaborar
informe de
trazabilidad
de
2 expedientes
Enviar
informe de
expedientes
alas
Direcciones
3 involucradas
Envié de
informe a las
Maximas
autoridades
4 de la SDE
Elaborado por:
Bessy Castro

Fecha: octubre -20!

3
Duc(ri::cldn
del Riesgo

Que la
herramienta
no funcione
de manera

correcta

Que las
unidades no

actualicen los
estados
correctos y
actuales

Que las
unidades no
den

importancia al

Procedimiento para la elaboracion de informe Institucional de expedientes

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

00; NCI-TSC/224-00

Formulario 27 SDE

Elaborar, disefiar y presentar propuestas de la trazabilidad de expedientes que se reciben en la

Secretaria de Desarrollo Econémico

Riesgo .
nherent® (6)zonade 7)EONTAS  (8) Controles pendientes

que existen  por

@ P (5 Preliminar "m,.,':,':?:"" en la entidad establecer

para mitigar
los riesgos
2 2 1
Que las
autoridades
Que las giren
autoridades de instrucciones
SDE, giran Baiem alas
2 2 instrucciones a intemas, cormeo unidades 1
las unidades que g 4 c o gue no
estén cumplan con
involucradas en la
los expedientes actualizacion
de estados
2 2 en SIGEX 1

1

Fecha: octubre -202

Residual

(10)P (1)1

1

ZP(NE]“ a
l-‘lnm‘lln 108 Hisegan
ACEPTAR
ACEPTAR
ACEPTAR

ACEPTAR

Aprobado por: —
MSc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillg. -~~~
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MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

PROPOSITO: Faciltar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos

|
PROBABILIDAD
Muy Alta (5)
Alta (4)
‘Moderada (3)
Baja (2)

‘Muy Baja (1) M Tl AT B Tal TRy B
; Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)

; IMPACTOS
'ZONADE RIESGO:
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12. Elementos transversales del procedimiento

Inclusion de elementos transversales estratégicos
Procedimiento para la elaboracion de informe Institucional de expedientes

Matriz de verificacion

Denominacion del Proceso:

Preguntas de Verificacion

Si No Respuestas de Verificacion

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al| x cuanto a la gestion de expedientes
Control Interno y
anticorrupcion?

Si, ya que mediante este informe las autoridades y
encargados de las unidades puede tener el control en

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

No, ya que este proceso solo se realiza a lo interno de
las unidades de SDE

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

Participacién Ciudadana?

Si, ya que el sistema SIGEX es de acceso para el
solicitante

¢La descripcidon del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la
[ Informacidn Publica?

Si, ya que este procedimiento hace que sea transparente
la gestion del expediente

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

Si, ya que es archivado en el sistema y en fisico en el
archivo de las unidades involucradas

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

Si, ya que cumple con el principio de transparentar los
procesos

LS
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14. Anexos

Informe de expedientes al 10 de octubre del 2023 TEG ~

§ 1 e asioresy U058 X

récrrmg de epedienty: 10 Je octsbre og U0 teg uime VADENM O ExSEDNENTES BELUMEN 19 02 OCTLA ot

Estimados, Buen &ia

Tengo el ammado de dmigame a ustedes, en ocanoa de remity o wiorme de expedientes al /0 g ccawdre de/ 2007 tomando como base

los estados actuales en SIGEN v que son acraalizados por cada Unidad.

Je sohoira a las Unadades mvolacradas que de enconuar mmmmusmmmmmawmm(

Jue se les bemnde apove

S¢ recomimnda io iguiente

i Sepur la mtrecescas remitdan medunts Comumeannén =torna dal wao eficiants dal SIGEX

2 ELSIGEX s b betrazuects que low wanarion cradadanoy unlizan pass obserar of movumsente de s expedientes (madis slectomes pasa

TTANSS AT eI

¢l process)
3 Caztrderar Is duponito en of Accerde Muustenal [25.2022

4 De prevectar meowr sniantes an ol 4o dal trtema © 05 104 Processs Jeperaario pov ecnito a s Unsdad de Modernizacion, para reabizar I

gastones con nformanca ¥ b empeesa qoe da soporte
I Paza mayor dealls se recconends mgreas 3l documanse en Excal

{renmeamerse
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CIRCULAR ONADICI No. 001-2022

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA DE LAS INSTITUCIONES CENTRALIZADAS,
DESCENTRALIZADAS, AUTONOMAS ¥ DESCONCENTRADAS DEL PODER EJECUTIVO

L& Secronania & (STLEC] & trawes o ta Ofina Neoona e Cesarmoho

s O0tea la ot upsce

Irtng Sandd cumgdmmnt LIRSIE S
yEO rugs Gerestatay E et st thiculos 100y
PCM-26 oies 12458 atn : idnhy T

nipamartaciin dal canbicd i

Por a Eacsbertinnmg Presdenta

; T s
aphcabie | la ONAL Anuitatios an ol anor

et ol Estaan y confc & La reey

Dica Ins Xilrmera Castn vn! o liscal aho Ml wilcta o las

wrstilicasies potde s = CUMPLIMIENTO DE I.,.Ls OBLIGACIONES wgisanins:
AL COMITE DE CONTROL INTERNO INSTITUGIONAL (COCOIN)

a Mavens Agtoratsd Epciaag (MAE ) civvo 1 sderitistnsdons v iesponsabie del
mcribur b Poliss de Condr v cort fa CHADICE

8! npeaten Edts F ice oe Cont s Irstiucions  setd raca a o micmo y externo oe o
Ostc s ks e de qulio y agosto del afo dos mil vesntidos (20224

i quer oonfoemiain ol Comde g Cantns

tardan o i veintinueve |29) de julio _del afno

EOIdiEacOn COn 13 INSHNSON DAOGTAMS W itamartacion te

P B Manma Avtorciad B
et 0 It cecnial | CO0

3 claborar y peesantar of plae da et aous Sal SOCOIN ¢ reeriling & & ONADICH o mas ande © cingo (S1de

2gosto dol ano dos vl velntidos (20221,

& Elabotar v actusluear ol reglamento imerro de tates dol COGCOIN condonma 13 natusakess
o 3 ta OMADICH frmado por foe mismtecs col SO0 ¢ 0 Madrna Actordad F jos

‘vt of ireta y uno (11] d8 agosto del a0 dos mé veintigds (2022)

il interro insbtucoeal I TAECH) a la Mawmra Autordasd

dneria Inmerna (LA a mas tardiar of !.‘.m

VRt
.h‘J\- § 4 mas

S  Enuna o oltere desl T
Ewcutiva (MAE ), can ¢

yna [31) de agesto oal ano dos mi vgnmos {2023)

6 Elaborar y sctualizss & plan o imglermienlacnin o core ol rderno isttucinal y remidrio 3 e ONADIC) con
g @l Trbunal Suparor de Cowas (TST) (Magsts ecente col TSCH. o mas tudae gl treinta (30) de

septismbre del 3fo dos mil vesntidos [2022)

7. Ebborar y actunizar ios manuaias da B
PO
Coiirmid Al e Presagpomsln ded o=

TG Fracechmonios @

Vosdas (@S Brewns o BSDEC
& e e ONA { 1 las Deposiicr sy
4 mas tandar g treen embre

LU E%

IO COMCTTe = b raOr

2 v preseriirios 5 a ONAD

Lavda Jefa do aroa as respansatin do b eaboracin g caldad el Manuil 08 #rocesos y Frocamsros

L clabarar v arhislizar us maruaies
staseatacs 4 ' ONADIC) & mas Lader gl § &
Tatda pls e foey s rosponsatile de b elaberasoin y cabdad 2o marust de Procesos ¢ Procecimonios

st ¥y Procadinmesilosr en lodas  les dees de la embiloo g

daamae Autono scutva (MAE ) ron copea o 1 GNAL (R TR T IS A

Por i LOCIDIN @ mas tiede ol ngeve (09) de diciembie del aho dos ml_l_giql;._ﬁqr,

9 Elorar v wrovan 3
Actrantates reaksa

o
f
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ANEXO .-Qlikview

TRAMITES SDE =

B Unidad Responsable ¥ finaliza... Recbio Unidsd

Fechadein. Cidad @ antigu... Mo Expedients Tipo de Trimite




