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l. rNTRoDUccrón¡

El manua! de procesos y procedimientos está dirigido a todas las personas que, bajo cualquier
modalidad se encuentren vinculadas a la Secretaría de Desanollo Económico, constituyéndose
como un elemento de apoyo útil para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas,
coadyuvando juntamente el control interno en consecución de las metas de desempeño.

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

Sus contenidos aprobados deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
p rofesional, técn ico o ad m in istrativo actuante.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creación
De acuerdo con elArtfculo 39 del Decreto Ejecutivo No. PCM-00&97 referente al reglamento de
organización, funcionamiento y competencia del poder ejecutivo, establece que la unidad de
modernización coordina las acciones orientadas a diseñar, ejecutar y evaluar medidas de reforma
institucional, dando seguimiento a su ejecución, de acuerdo con Ios programas de la Secretarla
de Estado.

Misión
Promover el desarrollo económico sostenible e inclusivo mediante el diseño y la implementación
de políticas públicas relacionadas con el comercio interior y exterior, a fin de contribuir a la
competitividad y el bienestar social de los sectores productivos y agentes económicos del país.
, i: i.,:'i ,,'i :i. ,.:)

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

Obietivos Estratég icos
A continuación, se describen los objetivos estratégicos de la Secretarla de Desarrollo Económico,
los cuales se encuentmn en elplan estratégico de esta institución:

Objetivo estratégico l: rducir la incidencia de violacione a Ios derechos de! consumidor a fin
de brindar bienes y servicios seguros y con calidad, regulando las relaciones de consumo de la
cadena de comercialización de manera gradual en elterritorio nacional.
Obietivo eetratégico 2: incrementar las oportunidades de ac@so al mercado preferencial y no
preferencial sin discriminaciones u otros obstáculos al comercio a fin de oontribuir al aumento de
las exportaciones.
Obietivo estratégico 3: incrementar la promoción de !a inversión nacional, extranjera y oferta
exportable basado en la inteligencia de negocios, a fin de contribuir a la generación de empleos
de calidad.
Obietivo estratégico 4: aumentar los niveles de calidad de los bienes y servicios entregados y
consumidos por la ciudadanía para contribuir en la mejora de sus condiciones socio económicas.
(Fu*rile PE¡-SDE 2A23)
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Valores

1. Compromiso
2. Transparencia
3. lntegridad
4, Respecto
5. lnnovación
6. Responsabilidad

Alcance o Ámbito de Competenc¡a

Elámbito de competencia de la SDE, es lo concemiente a la formulación, coordinación, ejecución
y evaluación de las pollücas relacionadas con el fomento y desarollo de la industria, de los
parques industriales y zonas libres, el comercio naciona! e internacional de bienes y servicios, la
promoción de las exportaciones, la integración económica, el desarrollo empresarial, la inversión
privada, el control de las pesas y medidas, el cumplimiento de los dispuesto en las Leyes de
protección alconsumidor. (Fuente: urww sde.gab hn)

3. JUST¡FICAC!ÓN DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo principalfortalecer los mecanismos
de sensibilización, que se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento al sistema de
contro! interno. Los procesos que se dan a @nocer cuentan con la estructura, base conceptual
y visión en conjunto, de las actividades misionales y de soporte de la Secretaría de Desanollo
Económico, con el fin de dotar a la misma entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya
al cumplimiento eficaz y eficiente de la misión y metas esenciales, contempladas en el plan
estratégico.

Asl mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que
establezca un método estándar para ejecutar el trabajo de las dependencias, para el
cumplimiento de las necesidades que se deriven de la eiecución de las actividades de la
Secretaría de Desarrollo Económico.
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4. ESTIRUCTU RA ORGAN IZACIONAL

A continuación de describe la esltructura organizacionalde la unidad de modemización

SECRI=TARIO DE ESTADO EN
I=L DESPACHO DE

DES¡TRROLLO ECONÓUICO

DIRHCTOR DE LA UNIDAD
DI= MODERNIZACIÓN

Ofiicial de modernización
(funcional)

Nota: El puesto de ofrcial de múemizac:ión es funcional, ya que en la estructurc de SDE esta unidad solo cuenta rcn I
(un) puesto nominal el cual cofiesponde a dircctorde modemización

s. rDENTrnceqóN DE FUNc¡oNES susrANTrvAS

Para la definición de las funciones en el presente manual de procedimientos se tomará como punto
de partida las señaladas en la Ley de creación de la unidad de modemización.

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

Attfculo 39.-La unidad de modernización coordina las acciones orientiadas a direñar, ejecutar y
evaluar medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su ejecución, de acuerdo con los
programas de la Secretiaría de Estado.

-
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6. rDEuTrrrcncróN DE pRocEDrMrENTos susTANTrvos

A continuación, se presenta las funciones sustantivas de la unidad de modemización las cuales
se encuentran establecidas en Ley, es importante mencionar que esta unidad solo cuenta con 1

una persona por !o cual enfrenta varias dificultades pararealizar las diferentes actividades que le
conesponden, aun así, se hacen grandes esfuerzos por cumplir.

MATRTZ DE vAl¡Decrór.¡ DE FUNcroNEs y pRocED¡MrENTos

Para la definición de funciones y proedimientos se utiliza la siguiente matriz, establecida por
ONADICI en la gula metodológica:

Funciones sustantivas Procedimientos para incluir en el manual

Coordínar las acciones orientadas a
diseñar, ejecutar y evaluar nredidas de
reforma institucional

PR-UDEM-00í Procedimiento para la
coordinación y elaboración de los manuales de
procesos y procedimíentos institucional

PR-UDEM-002 Procedimiento para coordinar
la elaborac¡ón de matrices de riesgo

Coordinar acc¡ones para acltualizar la
información el sitio web PR-UDEM-O03 Procedimiento para coordinar

la actualización de información en los sitios web

Coordinar levantamiento de trámites
institucional

PR-UDEM-004 Procedirniento para coordinar
Ia actualización de información en el sitio web

Elaborac¡ón de informes institucional de
expedientes y otros temas solicitados por
las autor¡dades de SDE

PR.UDEM.OOS
elaboración de
expedientes

Procedimiento para la
informe institucional de

(Fuente: Elabaración propia)

E
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7. FICI{AS DE PROCESOS

A continuación, se recopilo los principales componentes de los procedimientos, con el objetivo de
tener una comprensión clara y rápida de los mismos.

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

SECRETARíA DE DESARROLLO ECONÓ¡UrcO cóorco DEL
FORMUTARIO

NCt-TSCfl4l{0
t{ct-TSct1424A

08 .SDE

i.. ,.r'

§erurrcllg
§eonómies FICHA DE PROCESOS

1FECHA DE EI-ABORACION: Octubre -2A23

PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

NORMAT IVAS APLICABLES :

Procedimiento pare la coordinación y elaboración de los manuales de procesos y procedimientos
lnstitucional

para la coordinación y elaboración de los manuales de procesos y procedimientos

un instrumento técnico, administrativo que norme la
procedimientos y procesos con uniformidad de contenido y presentac¡ón, que perm¡ta opümizar el
cumpl¡miento de las atribuciones en la lnstitución y el funcionamiento de las unidades administrativas
Todas las dependencias de la Secretarfa de Desanollo Económico, dando prioridad a los procesos que

atención o sean

Directores, Jefes Encerrgados y Autoridades de la SDE

Legislativo 131-1
Decreto Legíslativo No. I 70-2006
Decreto Legislativo No.263-201 3
Decreto Legislaüvo No.152-87 Ley de procedimiento administrativo
Ley de transparencia )r acce§o a la información pÚblica y su reglamento. Acuerdo SE-014-2014
Ley general de la administración ptlblica. (Decreto No. 146-1986)
Ley para optimizar la administración glblica, mejorar los servicios a la ciudadanfa y fortalecimiento de
la transparencia en el rGobiemo.
Reglamento de organizac¡ón, funcionamiento y competencias del poder ejecutivo. (PCM-008-'1997)
Acuerdo Administrativo TSC No.022021, mar@ rector del cont¡ol intemo ínstÍtucional de los recursos
prlblicos (MARCI)
Gula metodológica para la elaboración del manual de procedimientos en el Sector Público
Guías de ¡mplementación de las normas de control intemo instituc¡onal
Demás Leyes de aplicación general

ENTRADAS:

SAUDAS

H
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General, Director Legal, Gerente Administrativo,
Subgerentes, Jefes de Unidad, Coordinador Regional y

PRODUGTOS: #

Manuales de proced¡mientos por
unidad

Leyes, pollücas intemas de cada dirccción y
otro documento que sea necesario para

los

personal de la
SDE, ONADICI

Plantillas dadas por

1

# #CLIENTES INTERNOS: GLIENTES
EXTERilOS:

1 1

Secretaría Generales, Gerencia
Admínistrativa, Subgerencias,
Direcciones, Unidades

¡¡a
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II

E

PROCESOS
REtáCIONADOS: Procedimiento para coordinar la elaboración de matrices de riesgo

# ACTIVIDADES: RESPONSABLES PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:

I
Elaborar la programación
para la elaboración de los
manuales de procesos y
procedimientos

Asesor de ONADICI/ Unídad de
modemización

Una vez al año o
cuando sea
necesario
actuafizar los MP

Número de
manuales de
procedimientos
elaborados

2
Coordinar capacitación de
manuales de procesos y
procedimientos

Asesor de ONADICI/ Unidad de
modernízación

3 Presentar el plan de trabajo Unidad de modemización

4
Revisión de los manuales
de procedimientos en
coniunto con COCOIN

Unidad de modemización

5
Coordinar el proceso de

validación de los MPP
Unidad de modemización

6 Remisión a ONADICI Unidad de modemización

7 Socialización de los MPP
Unidad o dirección que elaboro el
manual de procedimiento

PI.ANES DE DIFUSÉN lnterno y externo

Manuales de
procedimientos

Bessy Castro
por:

MSc. Cinthya Sarahí Artaaga
por:

Bessy Castro
por:

Cínthya Sarahí Arteaga Portillo
por:

t l**
ff{,
f}
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Firma: Firma:

Fecha: Octubre -2023 Fecha: Octubre -2A2Íl Fecha: Octubre -2A23 Fecha: Octubre -2023
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SEcRETAnín oe DESARRoLLo eco¡¡órurco
cóo¡co DEL
FORMULARIO

NCI-TSC,141{r0
NC|-TSC¡1424A

: Decreto Legislaüvo No.170-2006
; Decreto Legislaüvo No.263-2013

Decreto Lagislativo No.152€7 Ley de prccedimiento adminisbativo
Lsy de trampar€ncia y acÉso a la información pública y su r€glamento. Acuórdo SE-01+2014
Ley generalde la administración pública. (decr€b no. 14S1986)
ley para optimízar la admínistración públ¡ca, mBjorar los seMcíos a la cíudadanla y brtal€cimiento de Ia transparencia en el
Gob¡emo.

resrrrro[[o
cc:rtántico

HORMATIVAS APLICABLES :

*
I\,

Bessy MSc. Cínthya Sarahí Arbaga
Portillo

Fecha: Octubre -2023

Firma:

por:

Fecha: Octubre

Bessy

Firma:

Go.atERrlo fiE

sEcfrtf

rft¡;'.trtlGir¡ürr

-*,

-2023

#-*

Cinthya Sarahl Arteaga Portillo
por:

{'É

*

Elaborar una herramienta

de de

la

la

OBJETIVO:

EHTRADAS:

SALIDAS:

cuáles son los riesgos en cada uno de los

,d

¡

----{
I

Demás Leyes de

INSUMOS; Plantillas dadas ONADICI, Leyes, políticas
intemas de cada Dírección

Administrativa,
Todo el personal de la SDE
Ol-¿ADlCl y ciudadanos

2
Número de riegos identificados
en los MP

Matriz de riegos /y sus
controles para mitigar

FICHA DE PROCESOS

PROGESO:

Coordinador Regional y
General,

de
Dircctor

Jehs

Directores,

# # CLIENTES EXTERNI

1
Manuales de procedimientos por
unidad

1

-ES

1

e SDE

6 Seguimiento y rnonitoreo Todas las Unidades de SDE

Por tiempo
indefino

W
oor,ro.^W l:fl
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SEcRETAn'n oE DESARRoLLo ecoxómrco

FICHA DE PROCESOS

de la administración pública. (decreto No. 146,1986)
de oryanización, funcionamiento y competencias del Poder Ejecutivo. (PCM-008-1997)

cóorco DEL FoRmur¡Rro
NCt-TSCfi4t-{r0
NC|-TSCt1424A

08 -SDE

FECHA DE EI.A,BORACION :

PROCESO: Procedirniento para coordinar la actualización de información en el sitio web de SDE

en SDE

El objeüvo de este proceso es fortalecer la veedurÍa soc¡al y aumentar la confianza ciudadana

proceso tiene un alcance en el principio de la Ley de acceso a la infonnación pública, de tal manera que cualquier
lnformación sea completa, oportuna y accesible.

Jefes autoridades de la SDE
Decreto Legislaüvo 131-1
DecrebLegblativoNo.lTo-2ooo I

Deoeb Legislativo No.26&2013 |

Decreb L€gislativo No.152{7 Lay de prcced¡miento adminbtralívo ,

Ley para opümizár la adm¡nist"ación públ¡ca, me¡orar los servicios a la c¡udadanla y fortal€cimiento de la transparenc¡a en el '

Gobiemo.
Ley de transparencia y acceso a la información pública y su reglamento. Acuedo SE-014-2014

I

l-
I
I

PROCESO:

NORMATNAS APLICABLES:
Ley general
Reglamento
Acuerdo administralívo TSC No.02202'1, Marco r€cbrd€lcontrol inbmo insüü¡cional de los rccucos Prlblicos (irA,RCl)

r¡¡¡

t
*

ata

Bessy

Firma:

MSc. Cínthya Sarahí Arteaga

Fecha: Octubre

Firma:

por:

Firma:

Fecha:

Verificado por:
Bessy Castro

Aprobado por:
MSc. Cinthya Sarahl Arteaga Portillo

*1

*r

-

H#ruffi§Jffi&§
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Desarrotto
Éeonámlccr

ALCAHCE:

SALIDAS:

Gula la
Demás Leyes general

intemas de cada Dirección sea necesario

Ciudadanos y otras lnstituciones

*J

I

I
t

Porcentaje de
satisfacción del

ciudadano
lnformación I nsütucional actualizada

__**--*_{

Jefus de

1
Direcciones

Gerencia Adminishaüva,Lineamientos para la publicación en la
página web

Director Legal, Gerente Administrativo,ENTRADAS:
Coodinador

PRODUCTOS:# ACTIVIDADES: RESPONSABLES
Elaboración lactualización cle
manual de lineamientos -
nublicación de información

1
comunicaciones

2
firma deValidación y

lineamientos
Unidad de rnodernización y unidad de
comunicaciones/ autoridades de SDE
I t-:l^¡ t\^ ta^t^-:-^^!L- \-/ I l-:.¡^-I h^

lndefino

t

Fecfthr0ctubre - 3 -.,". ii 
'

Fedra: Octubre -2A23
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sEcRETtnía DE DESARRoLLo econ¡ómlco

FICHA DE PROCESOS

cóorco DEL FoRtuulARro
NCr-TSCfi4r-00
NG!-TSCt1424i0

08 €DE

FECHA DE ELABORACION;

PROCESO:

Octubre-2023

§UBPROGESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

RESPONSABLE DEL

Proced¡m¡ento para el levantam¡ento para levantam¡ento de trámites que se real¡zan en las Direcciones de la Secrehrla de Desanollo
Económico

i Acü.¡alizar los ffimites que se realizan en la Secretrrla de Desanollo Económico

PROCESO:

HORffIATIVAS APLICABLES :

Todas las dependencias de la Secretarfa de Desanollo Económico

Directores, Jefres Encargados y Autoridades de la SDE

i Decfeb Legistatir/o 131-1982
i La L€y gEn€rel da la administrac¡ón pribl¡ca. (Decr€to No. 1461986)

I Decreb Legislativo No.17G2(fo
I Ley de trampar€ncia y acc€so a la infomacíón pública y su r€glamento. Acuerdo SE-014-2014

i D€creto L€g¡slativo No.26$2013
r Ley para optimizar la administración pública, mejorar los servkiG a la c¡udadanfa y fortalecimiento de la transparencia en el Gobbrno.
i D€creb L€gislaüvo No.266-2013
i Reglanrento de organización, funcionamiento y compeEncias del Poder E¡ecuwo. (PCM-00&1997)
i Acuerdo Adminisfaüvo TSC No.g2fi¿Oz1, Marco rector del control inbmo instituc¡onal de 106 recursos PtiblicoE (ÍtriARCl)

i Decr€b Legislatívo No.15247 Ley de procedimienb administraü\/o
i Guta metodológica para la elaboración del manual de pocedimbntos en el sector público
i Demas eyes oe aplícación gen€ral
r Girculares, comunicac¡on€s inbmas y otros

ProcÉd¡m¡ento para la coordinación y elaborac¡ón de los manuales de procesos y proc€d¡m¡entos
RESPONSABLES PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:

Unidad de modemizac¡ón y Unidad de
comun¡cac¡ones

i UniOaO de modemización y Unidad de
i comunicacionel Autoridades de SDE

Número de trámites lnventario de procesos

Unidad de rnodemización y Unidad de
comunicaciones

i

i lntemo y extemo

Aprohdo por:

ENTRADAS:

SALIDAS:

PROCESOS RELAG]ONADOS :

de
los

# ACTIVIDADES:

, 1. Levantar el inventario
I proceso§

de los

4 Revisión de los procesos por¿ 
unidad
Crear un archivo digital con

3 todos los trámites

4 Emitir informe

PláNES DE DIFUSÉN:

por:
Bessy Castro

Permanente

-h
'*.#
__ lt_, ,

Wl"**
t_---

D

t
t

Portillo

Finna:

Revisado por:
MSc. Cinthya Sarahí Arteaga

por:
Bessy Casfo Sarahí

i*;ffi
üesürrotl,a
Hconórnlco

7r

{#ruffi#ffi&§
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i";tr{

Legal, Gerente Administrativo,
de Unidad, Coordinador Regional y

,r

Procedim¡ento para el levantrm¡ento para levantam¡ento de trámites que se realizan en las Direcciones de la SecrBtaría de Desanollo
Económ¡co

General, Director
Subgerentes,

Ciudadanos y otras lnstituciones

# PRODUCTOS: # # CLIENTES EXTERNOS:CLIENTES INTERNOS:

1 1
Matriz de inventario de

1 Administraüva,procedimientos

Unidad deÚnidad de

xffi§+- /l ^¿
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sEcREraníe DE DESARRoLLo Ecor,rómrco

FICHA DE PROCESOS

Firma:

Elaborado por:
Beasy Castro

Revisado por:
MSc. Cinthya Sarahl Arteaga

Octubre -2A23 Fecha: Octubre

Bessy

Firma:

. ] J+'j
*4,41'

Octubre -2A23

Firma:

Cinthya Sarahí Arteaga
por:

-r
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FORñ'IULARIO
NCI-T§C/í41-00
NCt-TSCtl42-sA

08 -SDE

Procedimiento la elaboración de informe lnstitucional de

y presentar propuestas que se en la
de Desanollo Económico
El procedimiento de elaboración de tiene un alcanoe para las Unidades que trabajan en dar

v

CLIENTES EXTERNOS:

§ALIDAS:

RESPONSABLES PRODUCTOS:

lnforme de expedientes lnstítucional

FECHA DE
PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

ENTRADAS:
de Sectores Productivos, Secretarla
General, Dirección Legal, Oficina

PRODUCTOS:

1 1
expedienteslnforme de

lnstitucíonal

Direcciones
vinculadas a los
trámites de
expedientes

PROI

# ACTIVIDADES: PERIODICIDAD: IND¡CADORES:
1 Generar el reporte en Qlíkview

Elaborar informe de trazabilidad de
expedientes en la plantilla
establecida

2

3

Unidad de
modemización

Semanal
Número de
infomes

realizados

las Direcciones involucradas
Enviar el de expedientes a

*

t5
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¡¡ ALCANCE:

RESPONSABLE DEL
PROCESO:

unidades que trabajan expedientes
l

r I

-t
I

I

I
I

I

E'

NORMANVAS APLICABLES:

de las

Ley general de la admin¡sfación pública. (Decleto No. 1,161986)
D€creto Legislaü\ro No. 1 7G2006
Decreto L€gislaüvo No.26$201 3
DscrBto L€g¡slaüvo No. 266-2013
L6y de transparenc¡a y acceso a la infumación Pública y su r€glamento. Acu€rdo SE-014-2014
Ley para optimizar la administración pública, mqorar los servicios a la c¡udadanla y fortalec¡mienb de la transparenc¡a en el
Gobiemo.
Reglamento de o€anización, funcionamiento y competencias del poder Ejecuüvo. (PCM-00&1S97)
Acuerdo Adminisffiivo TSC No.02021, Marco rector del control intemo ¡nsüfucional de 106 recursos Públicos (MARCI)
Decr€to Leg¡slativo No.152{7 Ley de procedimiento administrat¡vo
Guía metodológica para lá elaboración d€lmanual de procadímienbs en 6lS€ctor Pl¡blico
D6más Leye3 d6 Aplicación G€noral

PERIODICIDAD: -r_ PRODUCTOS:T
2" la solicitud y dar

Elaborar informe

Unidad de modernízación Permanente solicitudes
atendidas

lnforme de solicitudes

3

PLANES DE DIFUSIÓU: lnbmo y extemo

ln

Fecha: Octubre

Firma:

Bessy Castro
por:

MSc. Cinthya Saraht Arteaga

Octubre -2023

por:

Firma:

Fecha: Octubre -2A23

Firma:

Bessy Castro
por:

Cínthya Sarahí Arteaga Portillo

Firma:

Fecha:

t (,
Ífltrf-

por:

!+. .'-

";-, 
,¡""

w

i .¡r¡¡ I
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Desarro[[o
Ecqrnórn'rco

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONÓT¡CO

FICHA DE PROCESOS

Procedimiento para la asesoría y uso de los sistemas de expedientes institucionales

Unidad de modemización

CÓDrcO DEL FORTIULARIO
NGt-TSCfi4't{0
NCt-T§Cff 424A

(08 -sDE)

SUBPROCESO:

comunicaciones otros

PROCESO: la asesoría uso de los sistemas deProcedimiento institucionales

JETIVO:

ENTRADAS:
PROVEEDORES: Dirección General de Sectorcs Productivos,
Secretaria General. Dirección Leqal. Oficina Resional de SPS

v

## PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS:
I

#
CLIENTES

EXTERNOS:

lnforme de asistencia y uso del sistema 1
Direcciones vinculadas a los

1 SIN
SALIDAS:

RESPONSABLESACTIVIDADES:

1

respuesta

h Hffi#
I

I
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Responsables de los cambios al procedimiento

Elaboración del documento

del documento

Elaborado por: Cargo
Area de
Trabaio Fecha FirrnaA

Bessy Yamileth Castro
Directora de

Modernización
Unidad de

Modernización
Octubre 2023

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Fi¡ma

Bessy Yamileth Castro
Directora de

Modernización
Unidad de

Modernización
Octubre 2023 R

-¡

Área de Trabaio Fecha FirmaVerificado por: Gargo

Coordinadora de
cocorN

Unidad de
Planteamiento,
Evaluación y

Gestión

Octubre 2023

(.
Denia Milagro Nájera

Joel Eduardo Salinas Secretario General
Secretaría
General

Octubre 2023(
-l

Directora de Ia
Unidad de

Servicios Legales

Unidad de
Servicios Legales

Nancy Julissa Romero Octub re 202r(

q

Shiara Nicolle Durán
Directora General

de Trámites
Empresariales

Dirección
General de
Trámites

Empresariales

Octubre 2023
(
'fl

Bessy Yamileth Castro
Directora de

Modernización
Unidad de

Modemización
octub re 202{ h I I

lt//rM(Mary Delmi Hemández
Gerente

Administrativo
Gerencia

Administrativa Octubre 2023

Mary Delmi Hemández

Encarg ada de la
Subgerencia de

Recursos
Humanos

Subgerencia de
Recursos
Humanos

Octubre 2023

I'

I'
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Sandy Suyapa Aguilar Subgerente de
Presupuesto

Subgerencia de
Presupuesto Octubre 2023

7

Mary Delmi Hemández

Encargada de la
Subgerencia de

Recursos
Humanos

Subgerencia de
Recursos
Humanos

Octubre
24243

Arlen Rolando Urquía

Subgerente de
Recursos

Materiales y
Servicios

Generales

Subgerencia de
Recursos

Materiales y
Servicios

Generales

Octubre 2023 ^lv

Marlon Hipólito Sánchez
Jefe de la Unidad

de Soporte
Técnico

Unidad de
Soporte
Técnico

Octubre 2423

Sandra Ruth Gómez
Especialista de

Gestión de
Calidad

Sistema
Nacional de la

Calidad
Octubre 2423 \ (

Yajaira Handal
Observadora de

COCOIN
Unidad de

Transparencia Octubre 2023 {1
'UJ

D

-

Aprobación del Documento

Aprobado por Gargo
Area de
Trabaio Fecha Firma

MSc. Cinthya Sarahí
Arteaga Portillo

Secretaria de
Estado en el
Despacho de

Desarrollo
Económico Por
Ley Mediante

Acuerdo
Ministerial

No. 105-2023

Despacho
Minísterial

Octubre 2023

h
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L Obietivo del procedimiento
Elaborar, diseñar y presentar propuestas de la trazabilidad de expedientes que se reciben en Ia
Secretaría de Desarrollo Económico

2. Alcance del procedimiento
Este proceso tiene un alcance en el principio de la Ley de acceso a la información pública, de tal
manera que cualquier lnformación sea completa, oportuna y accesible.

3. Marco legal del procedimiento

-

No. Código Documento

1 Decreto No. 131-1982 La Constitución de la República de Honduras

2 Decreto No . 146-1 986 Ley general de la administración pública

3 Decreto No.36-2007 Código de conducta ética del serv¡dor público

4 Decreto Legislativo No. 174 - 2006
Ley de transparencia y acceso a Ia información
Pública

5
Decreto Legislativo No.263-201 3

Decreto Legislativo No.263-2A1 3, Ley para optimizar
la administración pública, mejorar los servicios a la
ciudadanía y fortalecimiento de la transparencia en
el Gobierno.

6 Decreto Legislativo No. 266-2013
Ley para optimizar la administración pública, mejorar
los servicios a la ciudad anía y fortalecimiento de la
transparencia en el Gobierno.

7
Acuerdo Administrativo TSC
No.0212021

Acuerdo Administrativo TSC No .AU2A21 , Marco
rector del control interno institucional de los recursos
públicos (MARCI).

I Acuerdo Ejecutivo No . 07 4-2A23
Reglamento de las disposiciones generales del
presupuesto general de ingresos y egresos de la
República del año 2023

I Acuerdo N" IAIP-0001 -2008
Reglamento de la Ley de transparencia y acceso a
la información pública

10 PCM-008-1997
Reglamento de organización, funcionamiento y
competencias del Poder Eiecutivo.

11 Varios
Circulares, comunicación intern a y demás Leyes de
aplicación general

I-

-) ')

-

-

-

IT

-
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4. Polít¡cas y lineamientos del procedimiento

1. Que se cumpla con los lineamientos establecidos en la guía metodológia para la
elaboración del manualde procedimientos en elsector público

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

3. Debe cumplir con la integración del control intemo en todos los procesos
4. La legalidad, considerando las normas técnicas que los rigen, incluidas las emitidas por el

Tribunal Superior de Cuentas
5. La redacción del documento: analizar a quienes va dirigido el manual, para manejar un

vocabulario claro, preciso y comprensible para todos los usuarios de este.
6. En los manuales de procedimientos deben quedar registrados todos Ios procesos que se

ejecutan en las unidades
7. Se deben crear mesas de trabajo, de revisión y díscusión dentro de las unidades para

promover el diálogo entre los colaboradores de manera guiada, coherente y crítica para
analiza¡ los procesos y buscar la mejora en los trámites que se realizan.

8. Se debe delegar a una persona responsable dentro de la unidad para que coordine todas
las tareas y actividades que se deben ¡ealiza¡ en e! maroo de los manuales de
procedimientos

9. 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.

10. Los manuales de procedimientos e instructivos aprobados deben estar disponibles en
forma física o electrónica (ejemplo: página web o intranet) para su consulta y aplicación
por los distintos usuarios

11. Es deber de las lnstituciones u organismos públicos, a través de sus correspondientes
Directores y/o Jefes de departamento, división, sección o unidad, la elaboración y
emisión de los reglamentos internos y manuales específicos de los sistemas
administrativos, teniendo en cuenta tanto las normas técnicas para dichos sistemas
emitidas por los respectivos órganos rectores, como los principios, preceptos y normas
generales o rectoras de control interno emitidas por el TSC y las normas específicas de la
oNADrCr. «ONADTCT))
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-¡

5. Responsables del procedimiento

1. lnsumos del procedimiento

2, Productos o resultados del procedimiento

-

-r

E

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad

Unidad de
Modernización

Directora de modernización
Dirigir y coordinar las tareas y actividades que
se deben realizar en referencia al proceso de

manuales y procedimientos

Oficial de mode rnización Apoyar en lo correspondiente a la coordinación
de los manuales de procedimientos

Unidades de
las SDE

Directores, jefes, encargados
de direcciones y unidades

Elaborar, actualizar los anuales de los
procedimientos

Código lnsumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

PM
Plantillas de manuales de

procedimientos Portal TIC -SDE Hasta su vida útil

PN-MP-SDE
Plan de trabajo de

manuales de
procedimientos de SDE

Correo electrónico
Hasta su vida útil

GM
Guía metodológica de

manuales de
procedimientos

Portal TIC -SDE
Hasta su vida útil

Varios
Tutoriales y otros

documentos
Portal TIC -SDE Hasta su vida útil

CI-UDEM Comunicación interna Archivo central Hasta su vida útil

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

MP Manuales de procedimientos Archivo central
Hasta su vida útil, y

portal TIC

!r¡
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-i

8. Definición de glosario de términos, siglas y abreviaturas

Calidad: Conjunto de propiedades y características de un producto, proceso o servicío que le
dan su aptitud para satisfacer las necesidades expresas o implícitas.

Ciudadanía: Persona que está sujeta al goce de derechos civiles y políticos.

COCOIN: Es el Comité de Control lntemo lnstitucíonal nombrado por la Máxima Autoridad de
la institución pública, cuyo obietivo principales contribui¡ alaefiazy eficiente implementación,
mantenimiento y mejora cpntinua de! control intemo institucional; siendo para ello una
importante instancia de coordinación, 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.

Gestión Pública: Especialidad de la administración que se enfoca en la correcta y eficiente
administración de los recursos del Estado, a fin de satisfacer las necesidades de la ciudadanía
e impulsar el desarrollo de los países.

lmplementar: Poner en marcha o en funcionamiento una idea programada, logrando los
objetivos que se habían propuesto con la ejecución.

lndicador: Son puntos de referencia, que brindan información cualitativa o cuantitativa,
conformada por uno o varios datos, constituidos por percepciones, números, hechos,
opiniones o medidas, que permiten seguir eldesenvolvimiento de un proceso y su evaluación,
y que deben guardar relación con el mismo.

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

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

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

-¡

IT

E

l



ffi*ssrr*[tr¡
Hc*non"rlco

SECRETARíN OT DESARROLLO ECONÓMICO

UNIDAD DE MODERN¡ZACIÓN

PR-UDEM-OO1 Procedimiento para la coordinación y elaboración de los
Manuales de procedimientos Institucional

SDE

Versión 1.0 Fecha: Octubre- 2023 26 de 113É

-¡

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

Metodología: 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 Ia correcta realización de
una acción o elcorrecto desarrollo de una actividad.

ONADICI: Es la oficina nacional de desarrollo integra! del contro! interno de las instituciones
públicas, adscrita a la secretaría de transparencia y lucha contra la comrpción. Constituido como
un organismo técnico especialízado del poder Ejecutivo, encargado del desarrollo integral de la
función del control interno institucional.

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

Principio: Fundamentos o postulados esenciales sobre cómo funciona una ideología, teoría,
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 !a participación de personas, y
recursos materiales coordinados pam conseguir un objetivo previamente establecido.

Servidor Público: Persona que brinda un servicio de utilidad social, es decir, que su trabajo
beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas, más allá delsalario que percibe. Por
lo general, los servidores públicos prestan servicios a las instituciones del Estado.

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

SIGLAS:

UDEM: Unidad de modernización
GM: Guía metodológica
MP: Manuales de procedimientos
PN-MP=SDE: Plan de trabajo de manuales de procedimientos
SDE: Secretaría de Desanollo Económico
STLCC: Secretaría de Transparencia y Lucha contra la Corrupción

26
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9. Descripción del procedimiento

Para el proceso de Manuales de Procedimientos se ejecuta elsiguiente proceso:

Director de Ia Unidad de Modernización

9.1 Coordinar el proceso de elaboración y actualización 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 elaboración I acfualizadón de manuales de procedimientos
9.4 Coordinar capacitación de manuales de procedimientos

9.5 Revisión de los manuales de procesos y procedimientos según los lineamientos de ONADICI
(normas y reglas de redaccíón es responsabilidad de cada unidad, así como el mapeo de
procedimientos)

9.6 Coordinar la validación de los manuales de procedimientos
9.7 Remisión de manuales a ONADICI
9.8 Coordinar la socialización de los manuales de procedimientos

Asesor de ONADIGI

9.9 Brindar e! apoyo necesario para !a elaboración de los manuales de procedimiento
9.10 acompañar en la revisión de los manuales
9.11 Enviar todos los insumos necesarios para la elaboracíón de los manuales

Unidades o Direcciones de SDE

9.12 Delegar un enla@, el cual será el responsable de elaborar y coordinar las acciones
necesarias dentro de la unidad o dirección para la elaboración y actualización de los MP

27
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Hconomict¡ ilaüiz de Actividades, Responsables y Form ularios

No Ehpae del Proceso Objetivo de la otapa lnst¡mo Actividad Tiempo Optimo Responsable Producto Enio a:

I

Ehboración de h programción

parab ehboracltn dc los

Manuales de Procesos y

Proedirúenbs

Proporcbnar un únk»

ínsfurcnb Écnioo -

docurrntsckln de bs

proednrenbs

Programacón. phn

de fabail de

ONADICI

1.1 Coordhar reunión con elascsor del ONAOICI

para revbar hs úrstuaiones correspondbnEs sobre

2 dias

Todas las

Unidades de

SDE

Programación

fuiual

Todas hs
Unüades de SDE

t.2 Ehboraciin delcronograrfiB y phn de tabap para

detsrninar Éüas de reunbnes y entegas de

aYances.

2

Coordñar capacihoón de

Manuales de Proccsos y

Proccdinbnbs

Forhbcer las capacdades

Écnkrs

Diagnóstco dc

neccsilades.

Com¡nÍncirnes

lntsrnas

2.1 Coordinar con ONAD|C|capacihctón para la

elaboracón y acüalzación de Manuabs de Procesos

. yprocediricnbs -,
2.2 Ehborar convocabrb al pcrsonal rcryonsable

(enlaces) inbrrnndo db. hora y Edta de h
capacibcón

2.3 Coordhar hgar o rmdb por elque se realizara la

capacrboón

I dia Capaclaoones ONADICI

3 Presenbr elplan <le tabair
cada Unidad

Corn¡niociones

intrnas. Correo

eleciónbo

3.1 Convocar y prescnbr alpersonal enlace elplan

brnab y [neanienbs para actpliz¡clón o elaboraci]n

dcl MPF

hs brn¡D¡ cstsblecilos.

t dre
Docunrcnb Plan

de iabap
Todas hs

Unlades de SDE

4 procedirrcnbs

Elaborar un docurpnb que

contnga unibrnüad
arnplkndo con hs normsde

OtlA¡DlCl y ob¡elvos de la

lnsÍ¡t¡ción

Guh láebdohgca,

Leyes, Acuerdos y

otos que scan

necesarios

4.1 Recibir bs MPP para reviskin, en arrplirúenb
c¡n las b$as de uonograrm y plan de tabap

3 semanas
lvbnualde

ProccdinÉnbs

Todas bs

Uniladcs de SDE

4.2 Revisar y analizar con obplvilad h conprenskin
y bs antscedenlsen base a Ley de cada uno de bs

proc¿sos y procadirienbs rodlcados.

{.3 Si no c¡Étn observacbnes rehvantss se procede

a estsndanzar y alnacenar en carpeB ordenada.

4.4 SiexisDn observacbnes relevanbs se devuelve

IIFP a las dependencias correspondientss para que

5 Val6ación de los MP
Gesbnar h aprobaebn dcl

docun¡nb

(n¡E l/Erroorogc€,

Leyes, A$erdos y
obos que sean

nacesarios

5.1 Firm 1 valilac$n dq los MPP por bs Oíecbres
3 dias

[Vbnuelde

Procedintrnbs

JcÉs y

Subgerantss.

Dic6res
5.2 Guardar Uflina revbión y veHacón Écnba

6
Rcocpcon para Firnn de

Validacon de h llExiru Aubridad

GesüOnar h fÍB de las

ivláxirns aubridades para la

publraciS n del docurpnb

Com¡nicacbnes

htsrnas. Coneo

ebctónbo

6.1 Recepciin delMPP ya trado
correspondientsn¡nt por elDirecbr/Jcf de las

ditrenbs dependenchs. 5 dhs
tvbnualde

Procedin5nDs

Despacho

Mhisbrhl
6.2 Reniskin alSccrebrio de Esüdo para su Ím y

valideciln ft¡al.

7 Renis6n a ONADICI
Cunpli con las obligaciones

esübb ciJ as por Ol.lADlCl
Ofuto

7.1 Recepoón de bs fuPP vaffiados por el Secrehrio

dc Esbdo.

ldh
Sochtzaciin de

[¡lanuales de

Procedrsbnbs

ot'lADtcl
7.2 Escanear irPP con h hoia de valdación

7.3 Eiaborar ar$ivo electónho conbnbndo en

brneb PDF hs tvPP act¡alizados v validados

7.4 Remsón a la C[,lADlCl npdhnts Ofuio

I Socialización de los MPP

Haccr delconocúrienb a nive

ínbrno y exbrno del MP do

cada Unilad

Oficio

8.t Entega oftialen fticu y rli¡iElde cada MPP a su

Düecbr/JeÉ cone spond ie nts.

8.2 [ñnibrc8r que la sociali¡acón se üeve a cabo con

bdo elpcrsonai de hs diÉrentss dÍecciones o

3 dias

Publcar los MP,

con cl obptvo de

cumpñr con bs

$neaaÚenbs de

tansparencia

Unrdad de

Transparencia

-

E

E'
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de tabap, para brindarles h hbrmación sobre el
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11 . Riesgos

r

-r

;";H
Des{rrr*tto
Econó*rico

sEcRETrnln DE DESARRoLLo ecoruómrco
NC|-TSGt222-AA;
HCr-TSCrz23-00;
ñ¡ct-Tsct22440

Formula¡io 27 SDEMATRTZ pARA tá EvALurc6r,¡, nr.¡AtEls y REspuEsrA A Los RrEsGos

Procedimiento para !a coordinación y elaboración de los manuales de procesos y procedimientor
institucional
Procedimiento para !a coordinación y elaboración de los manuales de procesos y procedimientos
institucional

OBJETlVO:

Proporcionar un único instrumento técnico - administrativo que norme la documentación de los
procedímientos y prooesos con uniformidad de contenido y presentiación, que permita opümizar el
curnplimiento de las atribuciones en las instituciones y el funcionamiento de las unidades
administrativas

(2) Etapa del proceso

(7) Controles
obligatorios
para mitigar
loe riesgoe

Riesgo
Residual

aalos
Riesgos5

I

(10)
P

(1r )
I

1

Elaboración de la
programación para la

elaboración de los
manuales de procesos y

procedimientos

Que no se
conbmple la

Echa de
finalización
dada por
ONADICI

2 2

Crear un
calendario en
sistema como

alerta de la
fecha de

finalización

Circulares,
plan de trabaio

Compartir un
calendario

con
responsabilid

ades

1 1

2

Coordinar Capacitación
de manuales de

procesos y
procedimientos

Que las
per§onas no
cuenten con

las
capacidades
técnicas para
elaborar los

MP

1 1

Levantar un
diagnóstico de
necesidades

Lista de
asistencias y
evidencias

Certificar a
los enlaces

para ir
formando
personas

calificadas

1 1 ACEPTAR

3
Presentar el plan de

trabajo

Que no se
cumpla el plan

de trabaio y
que las

unidades/
Direcciones

no finalien el
MP

2 2

Que las
autoridades

emitan
comunicacione

s intemas
indicando la

importancia de
los manuales

Comunicacion
es intemas,
mesas de
trabajo,

tutoriales,
gufas

metodológícas

1 1

Que las
unidades no
realicen los

cambios

3 3

Que las
autoridades

emitan
comunicacione

s intemas
indicando la

importancia de
los manuales

Comunicacion
es intemas,
mesas de
trabajo,

tutoriales,
gulas

metodológicas

2

Acciones por
parte de las
autoridades

ACEPTAR

ACEPTAR

ACEPTAR24
Revisión de los

manuales de procesos y
prooedirnientos

-l

I

(3)
Descripción
del Riesgo 4

P

(8) Controles
que exisüen

en la entidad

A

(r2)
Zona

de
Riesgo
Final

lj
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5
Validación de los
MP

De no ser validado
los MP, no tendrán

ninguna validez
3 3

Que no sea
validado el

MP

Enviar
mdiante

mernorando la
solicitud de
validación

Cumplir con
la

programación
de trabajo

2 2

Remisión a
ONADICI

De no cumplir la
lnstitución será

categorizado como
en no cumplimiento

1

se

1
contemple en

el plan de

lmplementación
de un plan de

trabajo

Delegar a
una per§ona

que dé
seouimiento

1 1

7
Socialización de
los MPP

Que los
colaboradores de

SDE, no estén
enterados de sus
responsabilidades

1 1

Cada
Dirección es
la encargada
de socializar

EI MP

La socialización
es un

cornponente
contemplado
en el plan de

trabaio

fncluir la
socialización
del MP en el

plan de
capacitación
lnsütr¡cional

2 2

Elaborado por:
Bessy Castro

i

I

I
I

Revisado por:
Bessy Castro zft

Aprobado por:
MSc. Cinthya Sarahí Arteaga Portillo

+
I +

I

)

Firma: Finna:
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ACEPTAR

ACEPTAR

:":H
Des&rrollo
Éconómico

PROPÓSITO: Facilitar ta vabrackSn y determinación de la zona de rhsgos

Alta

Alta

uApA pARA LA vALoRAcrór pneutlur{AR y FIr¡eL DE Los RtEsGog

& Riesgp tlloderada: Respuestas, Acegar el rnsgo o rechrir el rnsgo. Costo Benelicro

-

A

ACEPTAR

ru
ñüTLü ÉC{}I

Riesgo Baja: Respuesta, Acefiarel rESgto

de Rhsgos Ata: Respuestas. Rducir el riesgo, o evüar, o compartir. o transferir

A

E

A E

E

E

M A E E

M EA

tvl A A
l¡..., Alr^lE!Il/brlerado 13) Alto (4)It¡luv Baio (1) Baio (2)

IMPACTOS

Zona de Rhegp Extrenr: Resp,resbs. Reducir elriesgo (costo beneficio), o evital o compartir o transferir
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12. Elementos transversales del procedimiento

Matriz de verificación
lnclusión de elementos transversales estratégicos

Manual de procedimientos

:":ffi
Ses$rre¡[[u
§,c*námica

Denominación del Proceso: Procedimiento para la Coordinación y elaboración de los
Manuales de Procesos y Procedimientos lnstitucional

Prequntas de Verificación Si No Respuestas de Verificación

¿La descripción del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
Control lnterno y
anticorrupción?

x

S¡, ya que el manual de procedimientos constituye una
henamienta que nos permite conocer los lineamientos
para documentar los procedimientos, obteniendo con
ello un meior control interno respecto de las actividades
que deben ejecutarse en las diferentes áreas y unidades
del Estado, cumpliendo de esta forma con las normas de
control interno emanadas por la ONADICI

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

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

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

x

S¡, ya que este procedimiento se publica para
conocimiento del ciudadano en el portal de
transparencia de lAlP, página web Sitio web de
ONADICI

LLa descripción del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Transparencia v Acceso a_ la
lnformación Pública?

x
Si, ya que este procedimiento se publica para
conocimiento del ciudadano en el portal de
transparencia de lAlP

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

x Si, ya que es archivado en los portales de la institución
y en cada unidad se encuentra el documento

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

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

I¡
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l3.B¡bl¡ograiía

(lAlP), l. d. (s.f.). Obtenido de https:l/portalunico.iaip.gob.hnlportal=388

(ONADICI), O. N. (s.f.). Guía Metodológica para la Elaboración delManualde. Procedimíentos en
elsector p(tblrbo. Obtenido de ONADICI

PODER EJECUTIVO, P. (s.f.). Reglamento de organización, funcionamiento y competencias del
poder ejecutivo decreto ejecutivo número pcm-008-97. Obtenido de https://sde.gob.hn/wp-
content/uploadsl?O17l09/Decreto-PCM-008-97-Organizacion-Competencias-Ejecutivo-
Com ercio- I nterior-y-Exterior. pdf

SDE, S. d. (s.f.). httpst/sde.gob.hn/. Obtenido de https://sde.gob.hn/

TlC, P. (s.f.). Obtenido de http:/lportal.tic.sde.hn/
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14. Anexos

§ECRETARIN OT TRAilSPARET{CIA
Y LUCHA CONTRA I.A CORRUPC6H

(§TLCCI

Elaborado por.

Unlded do Optlmlractón Admlnlstratlva

Dlrecclón Generel de modernlzación Administratiya

Colaboragón de:

Ollcina Nacional de Desarollo lntrgral &l
Control lnterno (Ol¡ADlCll
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15. Control de cambios al procedimiento

A continuación, se describe los cambíos que se han realizado al manualde procedímientos de la
Unidad de modemización.

Historial de Cambios al Procedimiento

-I

Fecha Versión
Autor Descripción del

cambio
Cambio Autorizado oor:

Garqo Area Garqo Firma

arr
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboración del Documento

Revisión del Documento

Verificación del Documento

Fecha NF¡X'AElaborado por: Cargo Area de Trabajo

Unidad de
Modernización

Octubre 2A23 ruBessy Yamileth Castro
Directora de la

Unidad de
Modernización

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha ¡firma

Bessy Yamileth Castro
Directora de la

Unidad de
Modernización

Unidad de
Modernización

Octubre 2023 )
I

FirmaVerificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Unidad de
Planteamiento,
Evaluación y

Gestión

Octubre 2423

F

Denia Milagro Nájera
Coordinadora
de COCOIN

Octubre 2023Joel Eduardo Salinas
Secretario
General

Secretaría General

Directora de la
Unidad de
Servicios
Legales

Unidad de
Servicios Legales

octub re 2a23 ¿

(
AA

n

Nancy Julissa Romero

,orr(,OctubreShiara Nicolle Durán

Directora
General de
Trámites

Empresariales

Dirección General
de Trámites

Empresariales

Directora de la
Unidad de

Modernización

Unidad de
Modemización Octubre 2023

r
/,-

Bessy Yamileth Castro

Encargada de
la Subgerencia

Subgerencia de
Recursos
Humanos

Octubre 2023 W>Mary Delmi Hernández

r"*#r*muru.&s
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de Recursos
Humanos

Mary Delmi Hernández
Gerente

Administrativo
Gerencia

Administrativa
Octubre 2023 (

WM
Sandy Suyapa Aguilar Subgerente de

Presupuesto
Subgerencía de

Presupuesto
Octubre 2A23

(

Subgerencia de
Recursos

Materiales y
Servicios
Generales

Arlen Rolando Urquía

Subgerente de
Recursos

Materiales y
Servicios
Generales

Octubre 2423

t^

Marlon Hipólito Sánchez

Jefe de la
Unidad de
Soporte
Técnico

Unidad de Soporte
Técnico

Octubre 2A23

Sandra Ruth Gómez
Especialista de

Gestión de
Calidad

Sístema Nacional
de la Calidad

Octubre 2023

JV

Yajaira Handal
Observadora
de COCOIN

Unidad de
Transparencia

Octubre 2A23
ü

Aprobación del Documento

Aprobado por Cargo
Área de
Trabajo Fecha

MSc. Cinthya Sarahí
Arteaga Portillo

Secretaria de Estado en
el Despacho de

Desarrollo Económico
Por Ley Mediante

Acuerdo Ministerial
No. 105-2423

Despacho
Ministerial

Octubre 2A23
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I .Obietivo del procedimiento
Elaborar una henamienta de gestión que permite determinar objetivamente cuáles son los riesgos
en cada uno de los procesos que se realizan en la Secretaría de Desanollo Económico

2. Alcance del procedimiento
Todas las dependencias de la Secretaría de Desanollo Económico, dando prioridad aquellos
procesos que involucren atención alciudadano o que sean relevantes

3. Marco legal del procedimiento

No. Código Documento

1 Decreto No. 131-1982 La Constitución de la República de Honduras

2 Decreto No. 146-1 986 Ley general de la administración pública

3 Decreto No, 36-2007 código de conducta ética del servidor público

4
Decreto Legislativo No.
17A - 2006.

Ley de transparenc¡a y acceso a la informac¡ón pública

5
Decreto Legislativo
No,263-2013

Decreto Legislativo No.263-2013, Ley para optimizar Ia
administración pública, mejorar los servicios a Ia ciudadanía
y fortalecimiento de la transparencia en e[ Gobierno.

6
Decreto Legislativo No
266-2013

Ley para optimizar la administración pública, mejorar los
servicios a Ia ciudadanía y fortalecimiento de Ia
transparencia en el Gobierno.

7
Acuerdo Ad rni n istrativo
TSC No,02 12021

Acuerdo Administrativo TSC No.A212021 , Marco rector del
control interno institucional de los recursos públicos
(MARCI).

I Acuerdo Ejecutivo No.
a74-2023

Reglamento de las Disposiciones generales del presupuesto
general de ingresos y egresos de la República del año 2023

I Acuerdo No IAIP-0001-
2008

Reglamento de la Ley de transparencia y acceso a la
información pública

10 PCM-008-1997
Reglamento de organización
competencias del poder Ejecutivo.

funcionamiento y

11 Varios Circulares, comunicación interna y demás Leyes de
aplicación general.
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4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento

. Que se cumpla con los lineamientos establecidos en la Guía metodológica para la
elaboración del Manualde Procedimientos y riesgos en elSector Público

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

. Debe cumplir con la integración del control interno en todos los procesos
o La legalidad, considerando las normas técnicas que los rigen, incluidas las emitidas por el

Tribunal Superior de Cuentas
. Redacción 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 ejecutran en las unidades
. Se deben crear mesas de trabajo, de revisión y discusión dentro de las unidades para

promover e! diálogo entre los colaboradores de manera guiada, coherente y crítica para
analizar los procesos riesgos, y buscar la mejora en los trámites 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

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

. Los manuales de procedimientos e instructivos aprobados deben estar disponibles en
forma física o electrónica (ejemplo: página web o intranet) para su consulta y aplicación
por los distintos usuarios

o Es deber de las instituciones u organismos públicos, a través de sus correspondientes
directores y/o jefes de departamento, división, sección o unidad, la elaboración y
emisión de los reglamentos lhfernos y manuales específrcos (riesgos) de los sistemas
administrativos, teniendo en cuenta tanto las normas técnicas para dichos sistemas
emitidas por los respectivos órganos rectores, oomo los principios, preceptos y normas
generales o rectoras de control interno emitidas por eITSC y las normas específicas de la
oNADrCr. ((ONADTCT))

. Posterior a la elaboración del diagrama de flujo del procedimiento sustantivo, se procederá
a elaborar la matriz para la evaluación, análisis y respuesta a los riesgos, la cual se
realizará con base a los siguientes criterios y al diseño definido según la matriz para la
evaluación, análisis y respuesta a los riesgos" de la guía para la implementación delmarco
rector de controlinterno insütucionalde los recursos públicos (MARCI).

. Cada procedimiento sustantivo deberá contener una matriz independiente.
o La matriz será elaborada sobre la base de las actividades y flujograma del procedimiento

sustantivo.

--
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Se identificarán los riesgos administrativos y de corrupción en el procedimiento, como
buena práctica podría considerarse un tiempo de observación y medíción 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

6. lnsumos del Procedirniento

7. Productos o Resultados del Procedimiento

o

-

-

Área Puesto de Trabaio Responsabilidad

Unidad de
modernización Directora de modernización

Dirigir y coordinar las tareas y actividades que se
deben realizar en referencia al proceso de
manuales v procedimientos

Oficial de modernización Apoyar en lo correspondiente a la coordinación
de los rnanuales de procedimientos

Unidades de las
SDE

Directores, jefes, encargados
de direcciones y unidades

Elaborar y actualizar los rnanuales de los
procedirnientos

Código lnsumos Lugar de Guarda Tiernpo de Guarda

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

PN.MP-SDE
PIan de trabajo de manuales de
procedimientos de SDE

Correo electrónico Hasta su vida útil

GM
Guía metodológica de manuales de
procedimientos Portal TIC -SDE Hasta su vida útil

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

CI-UDEM Comunicación interna Archivo Central Hasta su vida útil

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

MP
riegos, y controles

y por aplicar en los
Matriz de
existentes
procesos

Archivo central
Hasta su vida útil, y
portal TlC, portal de
transparencia
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S.Definición de glosario de términos, siglas y abreviaturas

Descripción del riesgo; Es la descripción delriesgo detectado, identificando elactor, la acción y
¡azón del riesgo, práctica inconecta o de comrpción.

Hay que recordar que no se evalúa a "la persona", sino el puesto. El riesgo es una acción probable
que ocurra o que ocunió en el pasado.

controles obligatorios para mitigar los riesgos: Estos conesponden a las medidas o controles
que la institución debería 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 están 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 institución. Estos se obtienen después de comparar los
controles obligatorios con los controles existentes.

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

Ciudadanía: Persona que está sujeta al goce de derechos civiles y políticos.

COCOIN: Es el Comité de Control lntemo lnstitucional nombrado por la Máxíma Autoridad de la
institución pública, cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementación,
mantenimiento y mejora conünua del control interno institucional; siendo para ello una importante
instancia de coordinación, 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 descripción de manera concisa de cada actividad conforme a !o
establecido en la sección "Descripción del Procedimiento"

Gestión pública: Especialidad de la administración que se enfoca en la conecta y eficiente
administración de Ios recursos del Estado, a fin de satisfacer las necesidades de ta ciudadanía e
impulsar eldesarrollo de los países.

lmplementar: Poner en marcha o en funcionamiento una idea programada, logrando los objetivos
que se habían propuesto con la ejecución.
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lndicador: Son puntos de referencia, que brindan información cualitativa o cuantitativa,
conformada por uno o varios datos, constituidos por percepciones, números, hechos, opiniones
o medidas, que permiten seguir eldesenvolvimiento de un proceso y su evaluación, y que deben
guardar relación con el mismo.

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

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

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

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

Metodología: 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 correctia realización de
una acción o elconecto desanollo de una actividad.

Número (No.): Es !a numeración secuencialde las actividades según se describieron en la sección
de "Descripción del Procedimiento'.

ONADIGI: Es la oficina nacional de desarrollo integral del control interno de las instituciones
Públicas, adscrita a la Secretaría de Transparencia y Lucha Contra la Conupción. Constituido
como un organismo técnico especializado del poder ejecutivo, encargado del desanollo integral
de la función del control intemo instítucional.

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

Principio: Fundamentos o postulados esenciales sobre cómo funciona una ideología, teoría,
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 participación 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 e! riesgo,
Ia cual se representa a través de un valor numérico, el cual oscilará de 1 a 5 según Ia siguiente
descripción:

Valor Nivol de Probabilidad
I Muy Bara
2 Baia
3 Mderada
4 Alta
5 Muy Alta

Respuesta a los riesgos: Conesponde a la respuesta que se da a cada riesgo después de haber
implementado las medidas o controles específicos para mitigarlos, según la zona de riesgo final
definida anteriormente, se corresponderá la respuesta a cada riesgo, según la siguiente tabla de
clasificación:

MAPA PARA LA VALoRAqÓru PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGO

ItApA pARA r¡ vALoRAclóu pneutunAR y FTNAL oE Los RtEscos

tt lorlt ür RhqO flodrruru ñlessi.rst¡s, fuegr et ner¡o o r*ú,¡cr el r*tgo Co:to Senef¿n

* ,orn dr *lrr¡8l t$n ResfiJe-stüÉ. ñeúr¡cir d riurgp,. a ttnr. { cgnFrtr, ot ürcrr*

Es importante tener en cuenta qué si Ia respuesta final a! riesgo analizado resulta ser mitigarlo,
evitarlo, compartirlo o transferirlo; se implicará la elaboración e implementación de planes de
acción encaminados a la minimización o mitigación delriesgo.

Riesgo inherente (l - lmpacto): Es el valor del daño que ocunirá si se materializa el riego, el cual
oscilará de 1 a 5 según la siguiente descripción:

Valor Nivot do Prob¡bilidad
1 Muy Bala
2 Baia
3 Moderada
4 Alta
5 Muy Alta

E
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Servidor público: Persona que brinda un servicio de utilidad social, es decir, que su trabajo
beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas, más allá delsalario que percibe por
lo general, los servidores públicos prestan servicios a las lnstituciones del Estado.

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

Zona de riesgo preliminar: Este dato conesponde a la clasificación que se define para cada uno
de los riesgos preliminares detectados en el procedimiento una vez que se haya definido su
probabilidad de ocunencia e impacto en el resultado del procedimiento. Para obtener la zona de
riesgo preliminar se debe consultar el "mapa para la valoración preliminar y final de los riesgos",
que corresponde a la guía parala implementación del marco rector de control interno institucional
de los recursos públicos (MARC!). Este dato está representado por una Ietra mayúscula, !a cual
se obtiene del cruce entre las filas (nivelde probabilidad) y columnas (nivel de impacto) para cada
uno de Ios riesgos analizados a través de dicho mapa.

Mapa para la valoración preliminar y final de los riesgos
PROBABILIOAD

lJq¡i AF¡ ¡('

l.', J.

ffiPACTOS

SIGLAS:

UDEM: Unidad de modernización
GM: Guía metodológica
MP: Manuales de procedimientos
PN-MP=SDE: Plan de trabajo de manuales de procedimientos
SDE: Secretaría de Desanollo Econórnico
STLCC: Secretaría de Transparencia y Lucha contra la Corrupción

¡I¡
:. l, : t.t, ,:;r.r.1r I l. 

,

A A

A
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9. Descripción del Procedimiento

Para el proceso de Manuales de Procedimientos e identificacíón de riesgos se ejecuta elsiguiente
proceso:

Director de la Unidad de Modernización

9.1 Coordinar el proceso de elaboración y actualización de los manuales de procedimientos en
los cuales deben estar incluidos los elementos de riesgos, mitigación y los necesarios para
transparentiar 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 elaboración / actualización de manuales de procedimientos / riegos
9.4 Coordinar capacitación de riegos
9.5 Revisión de los elementos de riegos según los lineamientos de ONADICI (normas y reglas

de redacción es responsabilidad de cada unidad, así como elmapeo de procedimientos)
9.6 Coordinar la validación de los manuales de procedimientos y matriz de riegos
9.7 Remisión de manuales de procedimientos incluyendo las matrices de riesgo a ONADICI
9.8 Coordinar la socialización de los manuales de procedimientos y plan de mitigación de riesgo.

Asesor de ONADICI

9.9 Brindar el apoyo necesario para la elaboración de las matrices de riegos
9.10 Acompañar en la revisión de las matrices de riesgo
9.11 Enviar todos los insumos necesarios para la elaboración de los riesgos

Unidades o Direcciones de SDE

9.12 Elaborar o actualízar los MP, ídentificando riesgos y su plan de acción
9.13 Delegar un enlace, el cual será el responsable de elaborar y coordinar las acciones

necesarias dentro de la unidad o Dirección para la elaboración y actualización de los MP, e
identificación de riesgos.
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:.; &*
Desarrcrl["*
Econúrnico
i::¡i.iii r,ir ilit ,ri iit'i.,ú':iti:'.,r Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos

No
Etapas del
Proceso

Objetivo de la
etapa lnsumo Actividad Tiempo

Optimo Responsable Produeto Enio a:

1

Lineamientos
sobre Matrices

de Riesgo

Elaborar un
documento que

contenga los
lineamientos para
la elaboración de
matrices de riesgo

Oficio

1.1 Coordínar reunión
con el asesor de

ONADICI para revisar las
instrucciones

corespondientes a
Matrices de riesgo. 2 días

Asesor de
ONADICI

Matríces de
riesgo

A las
unidades
de SDE

Director de la
Unidad de

modernizaciónCronograma
de trabajo

1.2 Elaboración de
Cronograma y Plan de

Trabajo para determinar
fechas de reuniones y
entreqas de avances.

2

Programar
capacitaciones

matrices de
riesgo

Fortalecer las
capacidades

técnicas para la
elaboración de

matrices de riesgo

Calendario de
trabajo

2,1 Recibir la invitación
según calendario de

ONADICI para realizar la
capacitación al personal
responsable (enlaces)
para la elaboracíón de
Matrices de Riesqo,

4 días
Asesor de
ONADICI

Comunicación
lntema

2.2 Elaboración de
convocatoria al personal
responsable (enlaces)
informando día, hora y

fecha de la capacitiación.
2.3 Participar en la

ca pacitación realizada
por las Oficinas Nacional
de Desanollo lntegral del

Control lntemo
(ONADICI).

Director de la
unidad de

modemización

3
Reuniones con

personal
responsable

Plantillas,
tutorial

3.1 Convocar de ae¡erdo
con el cronograma y plan
de trabajo a Reuniones

al personal
responsable (enlace)

para brindarles
información sobre el

formato y lineamientos
para la elaboración de
Maúices de Riesgo.

3 días
Director de la

unidad de
modernización

Correo
electronico

3.2 Enviar coneo
electrónico con archivo

adjunto del formato
establecido

I

J
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4
Elaboración de
las matrices de

riesgo

Plantillas
matrices de

riesgo

4.1 Elaborar las matrices
de riesgo

correspondiente al
periodo que se está

trabajando
10 días

Director de la
unidad de

modernización

5
Revisión de
matrices de

riesgo

Enviar las matrices
de riesgo

Guía
Metodológica
de manuales

5.1 Dar cumplimiento a
las fechas establecidas y
plan de lrabajo se reciben

las matrices de riesgo.

5,2 Se revisa y analiza, si
no existen observaciones
relevantes se procede a

estanda rizar y al macenar
en una carpeta ordenada.

5 días
Enlaces de

manuales de
procedimientos

5.3 Si existen
observaciones relevantes
se devuelven las matrices

de riesgo a las
dependencias

mrrespondientes para
sus ffimbios y
modificaciones

6
lmpresión de
matrices de

riesgo

Documento de
matriz de

riesgo

6.1 Recepción de las
diferentes dependen cias

los cambios y
modificaciones.

1 día Directores SDE

A
ONADICI

6.2 Ultima revisión,
validación técnica
(formato, orden y

comprensión) e irnpresión
de matrices de Riesqo.

7
Remisión de
matrices a
ONADICI

Oficio

7.1 Elaborar archivo
electrónico conteniendo

en formato PDF las
matrices de riesgo

actualizados.

1 día
Director de

modemización

7.2 Remisión de matrices
a oficina nacional de
desarrollo integral del

control intemo (ONADICI)
7.3 Remisión de la oficina

nacional de desanollo
integral del control intemo

ONADICI

I

I

I

_l
I

II
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ll.Gestión del
:-:H
Desnrrotto
§conómico

NCI-TSCt222.OO; HCL
TSCÍ223{0; ilCl-

TSC/22+{t0

Formula¡io 27 SDE

en

coodinar la elaboración de mafices de

una

Reüsado por:

Bessy Castrc

que son

Aprobado por:
MSc. Cinhya Sarahl Arteaga Portíflo

(f 3) Repueeta
a los Riesgos

ACEPTAR

ACEPTAR

ACEPTAR

ACEPTAR

ACEPTAR

ACEPTAR

:,j

...
.,.

Firma:

-¡

E

SECRETARÍA DE DESARROLLO ECONÓMrcO

i'ATRIZ PARA LA EVALUACIÓN, IXÁISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Procedimien

Riesgo
Residual(r)

Ho.

(4) P
(5)

I

Riesgo
lnhercnte(2) Etapa del

prooeso
la entidad

(9) Controles
pendientes por
establecer para

mitigar los
rlesgos (10) P

(1r)
I

(121
Zona

de
Riesgo
Final

Lineamientos
sobrc maúioes

de riesgo

Que no se
cumpla los

lineamientos
dados por
ONAD¡CI

2 2

Comunicacione
s intemas con

las
instrucciones

de las matrices
de riesoo

1 1

Listas de
asistencia

1 12

Programar
capacitaciones

matrices de
riesgo

Que los
enlaces no

asistan a Ias
capaciüaciones

1 1

3

Reuniones con
personal

responsable de
ta elaboración
de rnatrices de

riesoo

Que los
enlaces no

asistan a las
mesas de

trabajo

2 2
Listas de
asistencia

1 1

4
Elaboración de
las matrices de

riesgo

Que las
matrices de

riesgo no
conüamplen los

riesgos
conectos

3 3

Seguir las

por Ol{AD¡Cl

plantillas
establecidas

2 2

5
Revisión de
mafices de

riesgo

Que no se
implementen
Ios confoles

para mitigar los
riesoos

1 1

Socializar el
plan de

trabajo con
todas las

unídades y
Direcciones

de SDE

Se envla por
oficio

Realizar un
cuadro de

seguimiento de
curnplimiento de

Manuales de
Procedimientos

2 2

6
Remisión de
Matries a
ONADICI

Que sea
traspapelado el

documento
1 1

Se envía por
oficio

Se envía por
oficio

Escanear el
documento para

tener un respaldo
disital

2 2

ffi»Elaborado por:B"*r¿;;ñ/^ Á
uf Ar \l^'

Firma:

Fecha: octubre -2023 Fecha: octubre -2423

-

-

-r

Fecha: octubre -2023

E

E

3r

E

o

B

(6) Zona
de Riesgo
Preliminar

(8)
que

Controles
existen en

(3)
Descripción
del Riesgo

1

t
I

I
I

i

I

I

t
I
I
I

B

A

I

I
I
¡
I

I
I

I
I

(7)
Controles

obligatorios
para mitigar
los rlesgos

I
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MAPA PARA LA vAl-onnclÓu PRELIMINAR Y FINAL DE LoS RIESGoS

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

PROBAB¡LIDAD

ttÁ-ry Ata

'[tloderada

DE RIESGO:

,M: Zona de Riesgo toderadal Rspuestas, Aceptar d riesgo o reducir el riesgo. Costo Benefcio

Tsna de Riesgos Ata: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o cotnpartir, o transferir

A A

M A A

M A

M A

M A A

trrtuy Bajo (1) Bajo (2) lvhderado (3) ffio (a) lvtry Ato(s)

IMPACTOS

fles*r'ro[L*
Hson*mlc*

,t *üX
Sesarr*lto
Heen*rni*CI

EE

E

EE

E

Tona & RIesgo Extrena: Resp¡estas, Reducír el riesgo (costo beneficio), o eürt¡ar, o compartir o transfer¡r

-,
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

-

Matriz de Verificación

lnclusión de elementos transve rsales estratég icos

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

Denominación del proceso:

Preguntas de verificación S¡ No Respuestas de verificación

LLa descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Control lnterno y
anticorrugción?

x

Si, ya que al identificar los riesgos administrativos en
los procedimientos es una buena práctica que podría
considerarse mediante la observación y medicíón
tanto de los riesgos inherentes como de los controles
a implementar para estimar con mayor grado de
confianza su probabilidad e irnpacto en las actividades
del procedimiento.

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

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

LLa descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Participación
Ciudadana?

x

S¡, ya que este procedimiento se publica para
conocimiento del ciudadano en el portal de
transparencia de lAlP, página web sitio web de
ONADICI

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

x

S¡, ya que este procedimiento se publica para
conocimiento del ciudadano en el portal de
transparencia de lAlP

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

x Si, ya que es archivado en los portales de Ia institución
y en cada unidad se encuentra el docurnento

LLa descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

x
Si, ya que cumple con el principio de transparentar los
procesos e identificar los riesgos

r¡¡

-

rb

I-

I ,._]
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14. Anexos

Elaborado por:

Unldad ds Optlmlzaclón Adminlstra$va

Dlrecclüt Genoral de HodornlzacÉn Adminlsffiva

Colaborasón de:

Ollclna ltlaclonsl de Oegarrolh Intrgral &l
Control lnterno (OilADtCU

ilovtEHBRE 2l,l1n

SEC RETARIN OE TRAI{SPARE T{CIA
Y LUCHA COT'ITRA Iá CORRUFCIÓTI
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ET

1.12.15.1 llatriz para la Evaluación, Análisis y Respuesfa a ,os Ríesgos
Poslenor a la elaboración del diagrama de flujo del procedimlento sustantivo. se procederá a
elaborar la Matriz garala Evaluacon. Análsis y Respuesta a bs Resgos. la cual se reahzará on
base a los srguienles criterios y al diseño defindo según el Anexo A27 -Matnz para la Evaluación.
Análisis y Respusla a los Riesgos'de la Guia para la lmplementacÉn del Marco Rector de
Control lnterno lnst¡tuc¡onal de los Recursos Públpos (MARCI)-:

1) Cada procedrm¡enlo sustantivo deberá contener una matriz rndependlenle.

?l La matriz será elaborada sobre la base de las act¡vidades y fluiograma del proedimento
suslan[vo.

3) Se ídentficarán los nesgos adminrstral¡vos y de comrpcrón en el procedimrento. Como buana
prácbca podria conslderarse un tempo de observacÉn y medic¡ón tanto de los rresgos
rnherentes corno de los conlrdes a implementar para estimar con mayor grado de confianza
su probablidad e impacto en las actvidades del procedrmiento.

¡IATRIZ PARA LA EVALUAC¡ÓN, ANÁUSIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
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MAPA PARA LA VALORACION PRELIT¡IINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

PRffiAEILOTD

!

¡i

'Tl' i- | I.'',.'.¡".i'1 l ,qilo t.t) tt*r¡ ¡l*+q5¡

IilPACTOS

7) Contrdo3 Obl¡gator¡G pa¡a lliligar loa Rioegos: Estos conesponden a las meddas o
conlroles que la rnstatucÉn deberia tener rmplemenüadas ouigatonamente para mrn¡mzar los
fiesgos.

8) Controloa quo Elisten en la Enüdad: Estos corresponden a las medidas o controles qué de
acr¡erdo con el equipo de trabaio. ya exislen y están en furrcronamiento &ntro de h entdad.

9) Cont¡oles Pendier¡tos por Estableccr pera m¡t¡gnr los Rieegos: Estos corresponden a las
meddas o controles que no trene la inst¡tuoón. Estos se oblienen después de c¡rnparar los
contrdes ob}rgatonoc con los conlroles exrstentes.

10) Riecao ReeUual (P - PrcbaUlldad): Es la probahlidad de que ocurra o se mateñalrce el
nesgo después de la implernentacón de las medrdas o coniroles especifrcas para mrtrgar el
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nesgo. h cual se representa a través de un valor numénco, el cual colará de 1 a 5. El valor
resultante será la d¡ferenqa de comparar el valor establecido al riesgo rnherente (P) en la
columna 4. con la calúcacÉn cualitattva asgnada a los conúoles exístentes de la co{umna 8.

11) Rieago lnheronte (l - lmpecto): Es el valor del daño que ocurnrá sr se matenalrza el §
después de la rrnplementaqón de las medidas o conlroles especifrcas para mrtqar el nesgo, la
c¡ral s€ representa a lravés de un valor nunÉr¡co. el cual osqlaÉ de 1 a 5. El valor resultante
será la dlerenca de cornparar el valor estableodo al rresgo rnherente (l) en la columna 5. con la
callicacrcn cuahtaüva asgnada a krs controles exstenles de la columna 8.

12) Zona da RiÉgO Finel: Este dato coresponde a la ctasl¡caqón que se define linalrnente
ga¡acr,da uno de los nesgos después de la rmplemenlaclür de med¡das o controles especificos
para mttagerbs una vez que se haya defrnrdo su nueva probabifdad de ocunenqa y su nuevo
rmpacto en el resultado del procedrmento.

Para oHener la zona de nesgo final se debe consultar el 'Mapa para la Valoraaón Prelimrnar y
Frnal de los Riesgos'. este dato está representado por una letra mayúscula. la cual se obt¡ene
del cruce enlre las lilas (nrvel de probabilidad) y columnas (nrvel de impacto) para cada uno de
los nesgos analizados a través de dicho mapa.

13) Reapuest¡ a ba Rieagos: Conesporde a la respuesta gue se da a cada rresgo después de
habenmplementado las medidas o controles especifrcm para mrlrgartos. segün la zona de nesgo
final defmida antenomente. se ooresporderá la respuesüa a cada resgo. según la sgurente
tabla de clasrficaqón:

i,IAPA PARA I-.A VALORACIÓN PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

Es rmportante tener en qJenla qrÉ st la respuesta final al nesgo anal¡zado resulta ser mrtqarlo.
eutarlo. compartrrlo o transfenrlo: se rmplrcará la elaborasón e rmpbmentacón de planes de
accpn encamnados a la mrnimzac¡ón o mrtryaoón del nesgo.

15. Gontrol de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento-

Fecha Versión
Aul or Descripción del

cambioCargo Area Cargo Firma

-

-
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Responsables de los cambios al procedimiento

Elaboración del documento

Revisión del documento

Verificación del documento

Elaborado por: Cargo Área de trabaio Fecha ,,^' Firma

Bessy Yamileth Castro
Moreno

Directora de la
Unidad de

Modernización

Unidad de
Modemizacion Octubre 2A23 ru

Revisado por: Cargo Área de trabaio Fecha \ Firma

Bessy Yamileth Castro
Moreno

Directora de la
Unidad de

Modernización

Unidad de
Modernización

Octubre 2023 u

Cargo Área de trabaio Fecha FirmaVerificado por:

Denia Milagro
Nájera

Coordinadora de
cocotN

Unidad de
Planteamiento,
Evaluación y

Gestión

Octubre 2A23

Secretaría
General

Octubre 2023Joel Eduardo
Salinas

Secretario General

iru
Directora de la

Unidad de Servicios
Legales

Unidad de
Servicios Legales

Nancy Julissa
Romero

Octubre 2A23 I
Directora General

de Trámites
Empresariales

Dirección
General de
Trámites

Emoresariales

Shiara Nicolle
Durán

Octubre 2A23
( )

Directora de
Modernización

Unidad de
Modernización

Bessy Yamileth
Castro

Octubre 2023
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Mary Delmi
Hernández

Encargada de la
Subgerencia de

Recursos
Humanos

Subgerencia de
Recursos
Humanos

Octubre 2023

Mary Delmi
Hernández

Gerente
Administrativo

Gerencia
Administrativa

Octubre 2023

Sandy Suyapa
Aguilar

Subgerente de
Presupuesto

Subgerencia de
Presupuesto

Octubre 2A23
I

(

Arlen Rolando
Urquía

Subgerente de
Recursos

Materiales y
Servicios

Generales

Subgerencia de
Recursos

Materiales y
Servicios

Generales

Octubre 2023

,,Á

Jefe de la Unidad
de Soporte

Técnico

Unidad de
Soporte
Técnico

Marlon Hipólito
Sánchez

Octubre 2A23

Sandra Ruth
Gómez

Especialista de
Gestión de

Calidad

Sistema
Nacional de la

Calidad
Octubre 2023

Yajaira Handal
Observadora de

COCOIN
Unidad de

Transparencia
Octubre 2023 $f+"

del documento

Aprobado por Cargo
Area de
trabajo Fecha Firma

-a*il. -.clt+!'+6*o,

MSc. Cinthya
Sarahí Arteaga

Portillo

Secretaria de
Estado en el
Despacho de

Desarrollo
Económico Por Ley

Mediante
Acuerdo Ministerial

No. 105-2023

Despacho
Ministerial

Octubre 2023
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I .Objetivo del procedimiento

El principal objetivo es crear un instrumento que fortaleze la participación ciudadana, las políticas y la
gestión pública en general

2. Alcance del procedimiento

Todas las dependencias de la Secretaría de Desarrollo Económico y la ciudadanía; asimismo la
amplítud y transparencia de la información que se pone a disposíción del público.

3. Marco legal del procedimiento

No. Código Documento

1 Decreto No. 131-1982 La Constitución de la República de Honduras

2 Decreto No . 146-1 9Bo Ley general de la adrninistración pública

3 Decreto No.36-2007 Códiqo de conducta ética del seruidor público

4
Decreto Legislativo No,
170 - 2AA6 Ley de transparencia y acceso a la información pública

5
Decreto Legislativo
No.263-2013

Decreto Legislativo No.263-2013, Ley para optirnizar la
administración pública, mejorar los servicios a la ciudadanía
y fortalecimiento de Ia transparencia en el Gobierno.

6
Acuerdo Ad mi n istrativo
TSC No.02 12A21

Acuerdo Administrativo TSC No .A212021 , Marco rector del
control interno institucional de los recursos públicos
(MARCt).

7
Acuerdo Ejecutivo
No. 074-2023

Reglarnento de las disposiciones generales del presupuesto
general de ingresos y egresos de la República del año 2023

8
Acuerdo N" lAlP-0001-
2008

Reglamento de Ia ley de transparenc¡a y acceso a la
información pública

I PCM-008-1997
Reglamento de Organización, Funcionamiento y
Competencias del Poder Eiecutivo.

10 Varios
Circulares, comunicación intern a y demás leyes de
aplicación qeneral,

r-

-

-
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4. Polít¡cas y lineamientos del procedimiento

1. Mantener la imagen lnstitucional en todos los documentos publicados.
2. Cuando las unidades o Direcciones necesiten publicar información, deberá ser autorizada

por las autoridades de la SDE, y mediante comunicación interna deberán respaldar la
solicitud.

3. Deberán realizar la revisión conespondiente a sus unidades, con el objetivo que la
actualización sea constante

4. Es deber de Ias instituciones u organismos públicos, a través de sus correspondientes
directores y/o jefes de departamento, dívisión, sección o unidad, son los responsables de
la información publicada, así como su actualización teniendo en cuenta tanto las normas
técnicas para dichos sistemas emitidas por los respectivos órganos rectores, como los
principios, preceptos y normas generales o rectoras del lAlP.

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

5. Responsables del procedimiento

6. lnsumos del procedimiento

7. Productos o resultados del procedimiento

1-

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad

Unidad de Modernización
Directora de Modernización

Dirigir y coordinar las tareas y
actividades que se deben realizar en
referencia al proceso de actualización de
información v servir de apovo

Unidades de Soporte
Técnico, y Unidad de
Comunicaciones SDE

Directores de Comunicaciones e
lnforrnática

Autorizar y publicar la información

Código lnsumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

L- PI-SDE
Lineamientos de publicación de
información de SDE

Archivo central
5 años

CI-UDEM Comunicación interna Archivo central 5 años

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

IASDE lnformación actualizada de SDE Archivo central
Hasta su vida útil, y pagina
web

E
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8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Galidad: conjunto de propiedades y características de un producto, proceso o servicio que le dan
su aptitud para satisfacer las necesidades expresas o implícitas.

Giudadanía: Persona que está sujeta al goce de derechos civiles y políticos.

Documento: Cualquier registro que contenga información relativa al ejercicio de las facultades o
la actividad del Tribunal Electoral y sus servidores públicos, tales como reportes, estudios, actas,
resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, lineamientos, procedimientos, directrices,
circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadísticas, sin importar su
fuente o fecha de elaboración. Los documentos podrán estar en formato escrito, impreso, digital,
sonoro, visual, electrónico, informático, holográfico o cualquier otro medio.

Eficacia: Cumplimiento de los objetivos y metas establecídos, en lugar, tiempo, calidad y cantídad.

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

Gestión pública: Especialidad de la administración que se enfoca en la conecta y eficiente
administración de los recursos del Estado, a fin de satisfacer Ias necesidades de la ciudadanía e
impulsar eldesarrollo de tos países.

lmplementar: Poner en marcha o en funcionamiento una idea programada, logrando los objetivos
que se habían propuesto con la ejecución.

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

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

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

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

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

-

-
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Principio: Fundamentos o postulados esenciales sobre cómo funciona una ideología, teoría,
doctrina, o ciencia.

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

Servidor público: Persona que brinda un servicio de utilidad socia!, es decir, que su trabajo
beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas, más allá delsalario que percibe. Por
lo general, los servidores públicos prestran servicios a las Instituciones del Estado.

Usuario: Persona naturalo jurídica que recibe un producto o servicio. Puede ser interno o externo
a la institución

SIGLAS:

UDEM: Unidad de modernización
GM: Guía metodológica
MP: Manuales de procedimientos
PN-MP€DE: Plan de trabajo de manuales de procedimientos
SDE: Secretaría de Desarrollo Económico
STLCC: Secretaría de Transparencia y Lucha contra la Corrupción

9. Descripción del Procedimiento

Para el proceso de coordinar la adualización de información en la página el sitio web se ejecuta
elsíguíente proceso:

Director de !a Unidad de Modernización

9.1 Elaborar y actualizar los manuales de procedimientos para la publicación de información
9.2 Coordinar el proceso de elaboración y actualización de los lineamientos para publicar
información

Unidades o Direcciones de SDE

9.4 Delegar un enlace, el cual será el responsable de elaborar y actualizar la información

Unidad de informática

9.5 Publicar la información autorizada

I-

-

72



;-:$ü
ffiescrrr«rtt*
Ec*nónric*
i.. ;;.¡¡-. ' ;'¡ . 1,:: . lj.":,, ,';-.,t. ..

SECRETARíE OE DESARROLLO ECONÓITICO

UNIDAD DE MODERNIZACIÓN

*
*..i'-;, r

'¿iÉ-t 4';;í q

11:;;:1¿i:ii4,

;:ri.Ls+*:i
't.t:'

''--!t -

h*,#ruffiilüffi&ffi

PR.UDEM.OO3
Procedimiento para coord¡nar la actualización de

información en el sitio web SDE

Versión 1.0 Fecha: Octubre- 2A23 73de113

**'***
§esu,rrdlLlü
Hc*nSmrlso
iri.,:' r'l:.. ;,,1.: 1.,. Elr, I:,i i; l.i...t

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos

I,lo
Etapas del
Proceso

Objetivo
de la etapa

lnsumo Actividad Tiempo
Optimo

Responsable Producto Enio a:

1
Solicitud de
información

Solicitar
que se

publique
información
el sitio web

Comunicación
lnterna

1.1 Solicitar a las Direcciones, la
información que se necesita

cargar o actualizar en la página
web, y quede ser de

conocimiento de la ciudadanía,
con la aulonzación de la máxima

autoridad
2 días

Directora de
Modemización

Publicar
información
en el sitio

web

Todas
Ias

Unidades
de las
SDE1.2 Revisar que la información

enviada por las Direcciones sea
clara y tácil de entender para los

ciudadanos

2

Remitir [a
información
a la unidad
de soporte

técnico

Clasificar y
revisar la

información

2.1 Remitir Ia información,
clasificando la misma de acuerdo

con los apartados que están
creados en la página web

lnsütucional

3 días
Unidad de

soporte
técnico

Página
Web

3

Verificación
de la

actualización
de Ia

información

Validar que
la

información
este

cargada de
manera
correcta

3.1 Verificar gue se haya
realizado la carga o actualización

de la información
3 días Unidad

solicitante

n *.€-*1
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10. Diagrama del flujo del Procedimientos
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11 , Gestión del riesgo

;-;m
Ses*rroltc
Hcpnómlco

1

2

JA

I

t-**.

3

Elaborado por:
Bessy Castro

Firma:

sEcRErnnín DE DESARRoLLo Econónmco NCI-TSC122240; NCI-
TSGí223{0; ltlGl-

T§,Ct224-00

Formulario 27 SDErrATRtz pARA lá EvALurcróN, nuÁusrs y RESpUESTA A Los RlEscos

Procedimiento coordinar la actualización de inbrmación en la página los sitios web

Procedimiento Dara coo« en los web

El objetivo de este proceso es fortalecer la veedurfa social y aumentar la conlianza ciudadana

Ehpa
proceao

(3)
Descripción
del Riesgo

(e)
Gontroles Riesgo

Residual
(r 3l

Respuesta
a los

Riesgoa
(r0) P (r1) r

Solicitud de
información

Que las
Unidades no

revisen la
información a

actualizar

2 2

Generar un
manual de

lineamientos
de

publicación

Comunicaciones
internas con las
ínstrucciones de
como publícar

información

Revisión de la
información a

publicar

Enviar un
informe a las
autoridades
de SDE, que
no cumplan

con la
actualización

2 2 Aceptar

Aceptar

Remitir la
información
a la unídad

de
informática

Que no se
remita la

ínformación a
la unidad de
informática

3 3

2

2 2

Verificación
de la

aclualización
de la

información

Que no se
verifique la
ínformación,

según los
lineamientos
del manual
de identidad
de Gobierno

2 2 2 Aceptar

Revisado por:
Bessy Castro

Aprobado por:
MSc. Cinthya Sarahl Arteaga Portillo , , 
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PROCE§O:

(8) Controles
que existen en
la entidad

pendientes
por
establecer

(121
Zona

de
Riesgo
Final

({}
J{o.

mitigar

iRE DEL SUBI

(71

Controles
obligatorios
para mitigar
los riesgor¡(4) P (5) |

Riesgo
lnherente (6) Zona

de Riesgo
Prcliminar

A
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T
MAPA PAII/A LA VALONNCIÓ¡¡ PRELIIT/IINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

A A

AM A

M A

M A

M A A

ttftry Bajo (1) Bajo (2) h¡loderado (3) Afto (a) ttÁry Alto(5)

IMPACTOS

.PROPÓSFO: Facilitar la valoración y determinación de la zona de riesgos

PROBABILIDAD

(4)

ilr¡loderada (3)

ZONADE RIESGO:

'M:7ona de Rlesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Benefrcio

AiTsna de Riesgos Ata: Respuestas, Reducirel riesgo, o evitar, o compaftir, o transferir

-

roMrt$,

*epr+rrott*
rü0ft$ffittCO

tutry Alta (5) E

B

Baia (2)

E

E

E
E

E

EB

Mry Baia (1)

el riesgo

Zona de Riesgo E¡úrerm: Respuestas, Reducir el riesgo (costo beneficio), o eütar, o compartir o transferír
É
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12. Elementos transversales del procedimiento

-

Matriz de Verificación
lnclusión de Elementos Transversales Estratégicos

Manual de Procedimientos: Procedimiento para coordinar la actualización de
información en el sitio web

Denominación del Proceso:

Preguntas de Verificación Si No Respuestas de Verificación

LLa descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Control lnterno v
anticorrupción?

x

Si, ya que ayuda a preven¡r y
combatir la corrupción, ya que
perm¡te implementar el control
público en la mayoría de los
actos del Gobierno y promueve
una mayor rendición de cuentas

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

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

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

x

Si, ya que este procedimiento se
publica para conocimiento del
ciudadano en Ia página web
Sitio web de ONADICI

LLa descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Transparencia y
Acceso a la lnformación Pública?

x

Si, ya que este procedimiento se
publica para conocimiento del
ciudadano

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

x

Si, ya que es archivado en los
portales de la lnstitución y en
cada unidad se encuentra el
documento

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

x
S¡, ya que cumple con el
principio de transparentar los
procesos e información

-

É

EI
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15. Control de Carnbios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha Versión Descripción del
cambio

Gambio Autorizado por:
Carqo Area Cargo Firma
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rh

Responsables de los cambios al procedimiento

Elaboración del Documento

Revisión del documento

del documento

Elaborado por: Carqo Area de trabaio Fecha ^Firma

Bessy Yamileth Castro
Directora de la

Unidad de
Modernización

Unidad de
Modernización

Octubre 2A23 '\r0)

Revisado por: Gargo
Area de
Trabaio Fecha Firrna

A.

Bessy Yarnileth Castro
Directora de la

Unidad de
Modernización

Unidad de
Modernización

Octubre 2023

Verificado por: Gargo Area de Trabajo Fecha Firma

Denia Milagro Nájera
Coordinadora de

COCOIN

Unidad de
Planteamiento,
Evaluación y

Gestión

Octubre ?A23

Joel Eduardo Salinas Secretario
General

Secretaría
General

Octubre 2023 (

Nancy Julissa Romero
Directora de la

Unidad de
Servicios Legales

Unidad de
Servicios Legales Octub re 2023 (

u 'rl

/
Shiara Nicolle Durán

Directora
General de
Trámites

Empresariales

Dirección
General de
Trámites

Empresariales

Octubre 2023
(

Bessy Yamileth Castro
Directora de

Modemización
Unidad de

Modemización Octub r*ZA{

Mary Delmi Hernández

Encargada de la
Subgerencia de

Recursos
Humanos

Subgerencia de
Recursos
Humanos

Octubre 2023

É
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Mary Delmi Hernández
Gerente

Administrativo
Gerencia

Administrativa
Octubre 2A23

Sandy Suyapa Aguilar
Subgerente de
Presupuesto

Subgerencia de
Presupuesto

Octubre 2A23

Subgerente de
Recursos

Materiales y
Servicios
Generales

Subgerencia de
Recursos

Materiales y
Servicios
Generales

Octubre 2023

)

tl
Arlen Rolando Urquía

Jefe de la Unidad
de Soporte

Técnico

Unidad de
Soporte Técnico Octubre 2023Marlon Hipólito

Sánchez

Sandra Ruth Gómez
Especialista de

Gestión de
Calidad

Sistema Nacional
de la Calidad

Octubre 2023 (

Yajaira Handal
Observadora de

cocorN
Unidad de

Transparencia Octubre 2023 j+t o

Aprobación del documento

Aprobado por Gargo
Area de
Trabajo Fecha

MSc. Cinthya Sarahí
Arteaga Portillo

Secretaria de Estado en
el Despacho de

Desarrollo Económico
Por Ley Mediante

Acuerdo Ministerial
No. 105-2023

Despacho
Ministerial

Octubre 2A23
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LObietivo del procedimiento
Actualizar los trámites que se realizan en la Secretaría de Desarrollo Económico

2. Alcance del procedimiento
Tdas las dependencias de la Secretaría de Desarrollo Econórnico

3. Í$arco iegai ciei procedimiento

-t

-t

-

¡IrI

-

No. Código Documento

1 Decreto No. 131-1982 La Constitución de la República de Honduras

2 Decreto No. 146-1986 Ley general de la adrninistración pública

3 PCM-008-1997
Reglamento de organización, funcionamiento y
cornpetencias del Poder Ejecutivo

t.{¡ Decreto Legislativo
No. 174 - 2006

I 
^., 

á^ *ra¡-^^-r7.AF¡rti^ ., -¡-¡-¡.A-rA Fr l^ i>-f.ra..4.A^iAF¡ rt."Ll3r.^r-(ry \¡g Lr ar r§yclr (ir rvra y ctv\r,ED\, a r(¡ n il\,r I I tavl\,t I Pt¡rJilva

5
Decreto Legislativo
No.263-2013

Ley para optimizar la administración pública, mejorar los
servicios a la ciudadanla y fortalecimiento de la
transparencia en el Gobierno.

A\,
Decreto Legislativo
No. 266-2013

Ley para Optirnizar la Administración Pública, Mejorar los
Ser.riclos a !a CiudaCanía ii Fortalecimiento de !a
Transparencia en el Gobierno.

7
Acuerdo Ad rninistrativo
TSC No.0?2021

Acuerdo Administrativo TSC No.Ail2021 , Marco Rector del
Control lnterno lnstitucional de los Recursos Públicos
(MARCt).

I Acuerdo Ejecutivo
l¡ tlqta A^A l\0. v I ¿+-¿v¿ó

Reglamento de las disposiciones generales del presupuesto
senerai cie ingtesos y esresos cie ia Repúbiica ciei año 2:ü23

I Acuerdo N" lAlP-0001-
2008

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
lnformación Públíca

10 Varios
Circulares, Comunicación lnterna y demás Leyes de
Aplicación General

E

8+
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4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento

En los Manuales de Procedimientos deben quedar registrados todos los procesos que se
eiecutan en las unidades
Se debe delegar a una persona responsable dentro de la unidad para que coordine y realie
el levantamiento de pro@sos 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 públicos, a través de sus correspondientes
Directores y/o Jefes de departamento, división, sección o unidad, la elaboración y
emisión de los reglamentos intemos y manuales específioos de los sistemas
a¡{rnininfrafirrne tanianr{n an n¡ lanta tantn l:<¡ n^rltrae fÁeninac narc r{iehne cielarn¡er r vvt .vr

emitidas por los respectivos órganos rectores, como los principios, preceptos y normas
generales o rectoras de control interno emitidas por el TSC y las normas específicas de la
oNADrCr. (ONADTCT)

5. Responsables del Proceclimiento

6. lnsumos clel Proceclimiento

o

a

o

o

-
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Area Puesto de Trabaio Responsabilidad

Unidad de Modernización Directora de Modernización y
Oficial de Modernización

Dirigir y coord¡nar las tareas y
actividades que se deben realizar en
referencia al proceso de actualización de
información v servir de apoyo

Unidades de las SDE Directores, Jefes, encargados de
Direcciones y Unidades

Elaborar, actu alizar los manuales de los
procedimientos

Código lnsumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

PM
Plantillas de inventario de

procedimientos OneDrive UDEM hasta su vida útil

CI-UDEM Comunicación interna Archivo central hasta su vida útil

85
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T. Productos o resultados del procedimiento

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

IASDE lnventario de procedimientos SDE Archivo Central Hasta su vida Útil, y
Pagina Web

8. Definición de glosario de téminos, siglas y abrcviaturas

Calidad: Conjunto de propiedades y características de un producto, proceso o servicio que le dan
sr,¡ aptitucl para salisfacer Ias necesiclades erpresas o implí(:itas

Ciudadanía: Persona que está sujeta al goce de derechos civiles y políticos.

Documento: Cualquier registro que contenga información relativa al ejercicio de Ias facultades o
la actividad del Tribunal Electoraly sus servidores públicos, tales como reportes, estudios, actas,
raoalr¡aianae afi¡iac aarraonan¿{anaia aarrar¿{ac linaamianlao nra¡anlimianfno Ai¡a¡4¡ircalVgVlgV¡Valvgt Vrlvavgt gvf lVglvva¡VVl ,Vlgt gvgvlVVgt illlvglaalvllwgt ¡raVvvulaalavlaavg! vraVVtllvvgt

circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadísticas, sin importar su
fuente o fecha de elaboración. Los documentos podrán estar en formato escrito, impreso, digital,
sonoro, visual, electrónico, informático, holográfico o cualquier otro medio.

Eficacia: Cumplimiento de los objeüvos y metas establecidos, en lugar, tiempo, calidad y canüdad.

Eficiencia: Logro de objetivos y metas programadas con la menor cantidad de recu¡sos.

Gestión pública: Especialidad de la administración que se enfoca en la conecta y eficiente
administración de los recursos del Estado, a fin de satisfacer las necesidades de la ciudadanía e
impulsar el desanollo de los países.

lmplementar: Poner en marcha o en funcionamiento una idea programada, logrando los objetivos
que se habían propuesto con la ejecución.

lnnovación: Cambio o alteración de una cosa, introduciéndole novdades que la hacen mejor o
superior a lo que era.

Manualde Procedimiento: Es un documento de gestión que describe en forma pormenorizada y
secuencial las operaciones que se sigue en la ejecución de los procedimientos en cada órgano
funcional de una Entidad.

-

-,
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Medir: Comparación que se establece entre una cierta canüdad y su coirespondiente unidad de
medida.

Meiora continua: Filosofía que intenta optimizar y aumentar la calidad de un producto, prooeso o
servicio.

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

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

Principio: Fundamentos o postulados esenciales sobre cómo funciona una ideología, teorfa,
doctrina, o ciencia.

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

Servidor público: Persona que brinda un servicio de utilidad social, es decir, que su trabajo
beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas, más allá del salario que percibe. Por
lo general, los servidores públicos prestan servicios a las lnstituciones del Estado.

Usuario: Persona natural o jurldica que recibe un producto o servicio. Puede ser interno o extemo
a la institución

SIGI..AS:

UDEIU: Unidad de Modern¡zación
GM: Guía Metodológica
MP: Manuales de procedimientos
PN-MP€DE: Plan de trabajo de Manua¡es de Procedimientos
SDE: Secretaría de Desarrollo Económico
STLCC: Secretaría de Transparencia y Lucha contra la Corrupción

-
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F

9. Descripción del procedimiento

9.1 Para el proceso de coordinar !a actualización de procedimiento para el levantamiento para

levantamiento de trámites que se realizan en las Direcciones de la Secretaría de Desanollo
Económim se ejecuta el siguiente pro@so:

Director de la Unidad de Modernizacíón

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

Unidades o Direcciones de SDE

9.3 Delegar un enlace, el cual será el responsable de elaborar y actualiza¡ el inventario de
procesos y trámitesE¡
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Matriz de Acüvidades, Responsables y Fomularios

Manual de Procedimientos
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Ho
Etapas del
Proceso

Objeüvo
de la etapa lnsumo Actividad Tiempo

Optimo Responsable Producto Enio a:

1

inventario de
trámites y
procesos

1 .1 Solicitar el
inventario de

trámites y
proesos que se

realizan en la SDE

1 dfa
Dírecciones

SDE

2.1 Reüsar el
inventario de

trámites enúados
por las Direcciones

2
Revísión de

los prccesos o
trámites 2.2 Unifrcar todos

los documentos
enviados por las

Direcciones

4 días
Directora de

Modemizaciénlnventario de Trámites

3.1 Crear un
archivo digital, con
todos los trámites
y procesos que se

realízan en Ia
lnstitución

6 días
Direc'tora de

Modemización3
Archivo digital
con todos los

trámites

4 Emitir un
boletln

Elaborar un
documento

que
contenga
todos los
trámites
que se

realizan en
la SDE

Boletín/ Informe

4.1 Elaborar un
boletln con todos

los trámites que se
realízan en la
Secretarla de

Desanollo
Económico (SDE)

3 días
Directora de

Modernización

lnventario
de Trámites
y procesos

Publicacíón
en sitio
WEB

-
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2. Diagrama del flujo del Procedimientos

Procedimiento para e! levantamiento para levantamiento de trámites procedimientos que se
realizan en las Direcciones de la Secretaría de Desanollo Económico

Sohcrtar a las Direcciones
el rnventario de tramites y

pfoce§o

Direcciones remiten
lnformación

Revisron de la
información enviada por

Ias Direcciones

tl¡bor¡cán de un bolrtin con lar
t iír$es qus se rf¡hzan *n la SSf

UNIDAD DE MODERNIZACION DIRECCIONES SDE)
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1l.Gestión del Riesgo
;":F*
ü**arroll*
§cc¡nornica

PROCESO:

NOTHBRE DEL §UBPROCESO:

OBJETIVO:

(1) No.
(21

Etapa del
procoso (4) 

(5) | ,[iffi,l",

(7)
Controlee (8) Contrcles

obligatorios que existen en
para mltigar la entldad
los riegos

sEcRETrnin DE DESARRoLLo eco¡¡ómrco NCI-TSCl2224O; ilCl-
TSC/223{0; NCI-

TSCrz24-00

Formulano 27 SDE

Procedimiento para el levantamiento para levantamiento de tramiEs que se realizan en las
Direcciones de la Secretaría de Desanollo Económico

Actualizar los tramites que se realizan en la Secretarla de Desarrollo Económico

(9) Riesgo
Controles Residual

Solicitar a las
Direcciones el
inventario de

trámites y
pfo€sos

Revisión de los
proce§os o

trarnites

Crear un
archivo digital
con todos los

tramites

Emitir un
informe

(3)
Descripción
del Riesgo

Que las
Unidades no
registren e
identifiquen
todos los
procesos

S/N

Que se elimine
los archivos

Comunicaciones
intemas con las
instrucciones de

Revision de la
información a

una

Llamados de
atención a

las Unidades
que no

cumplan mn
la

actualización
de inventario
de famites

22

22

22

ACEPTAR

ACEPTAR

ACEPTAR

ACEPTAR

Riesgo
lnherente

22

22

(6)
Zona de

pndientes
por
establecer
para mitigar
los rlesgos

(r2)
Zona

de
Riesgo
Final

(f 3l
Respuesta a
los Riesgos(1r)

I
(10) P

2

3

aÉ

lmplenrentar
un plan de

identificación
4

Elaborado por:
Bessy Gasko

Firma:

Fecha: octubre -2023

;*:**
[1]ascrrrs][t¿r,É*anórrui*r¡

rcNA DE RIESGO:

11 11
de

Aprobado por:
MSc. Cinthya Sarahí Arteaga

Firma:

Fecha: octubrc -2023

i¡ É. tt flf;
Bessy Castro

Firma:

Fecha: octubre -2023

T¡

llAPA PAFIA LA vALonaclÓx PFELI¡uINanT Y FINAL c»E Los FuEsGos

PROPOSIT(): Facilitar la valoración y determinación de la zona de riesgos

PFrOBABILIDAD

lVbderado Atto (4)

IluPACTOS

M: Zona da R¡.Ego itodcmda: Respuestas, Ac€ptar el riesgo o reduc¡r él rtesgo. Costo Beneiicio

MATRIZ PARA I-A EVALUACIÓN, ANAL|SI§ Y RESPUESTA A LOS RIE§GOS

33

fSCl.

por:

hf,

):

Alta

Zolna de Rlcsgo BaJa: ResPuesta, Aceptar el riesgo

Iu zona dc Rlesgoa Atta: Resptrcstes, Reducir el riesgo, o eÚtar, o compartir, o transferlr

E

A

A A
A

E
AM

IVbderada
M
M A

rll

-

E: Zon¡ da F¡L8go Extrcme: Respuéátes. Reduc¡r él r¡osgo (costo bcnctlclo). o cvltar, o compart¡r o tránsfBrir
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12. Elementos transversales del procedimiento

Matriz de Verificación
lnclusión de Elementos Transversales Estratégicos

Manual de Procedimientos: Procedimiento para el levantamiento de trámites y procedimientos que
se realizan en las Direcciones de la Secretaría de Desarrollo Económico

Í-;F*
dlestrrrotlo
E**n*nri*r¡
l?]|l i:: :',-i +,r: ; I ;:.}/r':.1).: .

Denominación del Proceso:

Preg untas de Verificación S¡ No Respuestas de Verificación

¿La descripcíón del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Control lnterno y
anticqrrupción?

x

S¡, ya que ayuda a prevenir y
combatir la corrupción, ya que
perm¡te implementar el control
público en la mayoría de los
actos del gobierno y promueve
una mayor rendición de cuentas

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

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

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

x
Si, ya que este procedimiento se
publica para conocimiento del
ciudadano

¿La descripción del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Transparencia y
Acceso a Ia Información Pública?

x

Si, ya que este procedirniento se
publica para conocímiento riei
ciudadano

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

x

Si, ya que es archivado en los
portales de la lnstitución y en
cada unidad se encuentra el
documento

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

x
S¡, ya gue curnple con el
principio de transparentar los
procesos e información

E

-¡a

É E
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{5. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

r

Fecha Versión
or Descripción del

cambioCaroo Area Caroo Firma
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Elaborado por: Cargo Área de trabajo Fecha Jirma
Unidad de

Modernización
Bessy Yamileth Castro

Directora de la
Unidad de

Modernización
Octubre 2023 ru

Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboración del documento

Revisión del Documento

Verificacíón del Documento

l-,

Revisado por: Cargo Área de Trabajo Fecha Firma,\

Bessy Yamíleth Castro
Directora de la

Unidad de
Modernización

Unidad de
Modernización

Octubre 2023

Verificado por: Gargo Area de Trabajo Fecha Firma

Denia Milagro Nájera Coordinadora de
cocorN

Unidad de
Planteamiento,
Evaluación y

Gestión

Octubre 2023

Joel Eduardo Salinas Secretario General
Secretaría
General

Octubre 2023 (

Nancy Julissa Romero
Directora de la

Unidad de
Servicios Legales

Unidad de
Servicios Legales Octubre 2023 ¿

h n

Shiara Nicolle Durán
Directora General

de Trámítes
Empresariales

Dirección
General de
Trámites

Empresariales

Octubre 2023
(

Bessy Yarnileth Castro
Directora de la

Unidad de
Modemización

Unidad de
Modernización Octubre 2023

r
Mary Delmi Hernández

Encargada de la
Subgerencia de

Recursos
Humanos

Subgerencia de
Recursos
Humanos

Octubre 2A23
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Gerente
Administrativo

Gerencia
Administrativa Octubre 2023Mary Delmi

Hernández

Sandy Suyapa
Aguilar

Subgerente de
Presupuesto

Subgerencia de
Presupuesto Octubre 2A23

(
Subgerente de

Recursos
Materiales y

Servicios
Generales

Subgerencia de
Recursos

Materiales y
Servicios
Generales

Octubre 2023Arlen Rolando
Urquía

Unidad de
Soporte
Técnico

Octubre 2023Marlon Hipólito
Sánchez

Jefe de la
Unidad de

Soporte Técnico

Sistema
Nacional de Ia

Calidad
Octubre 2023

$
Sandra Ruth Gómez

Especialista de
Gestión de

Calidad

Observadora de
cocorN

Unidad de
Transparencia

Octubre 2023

V

Yajaira Handal

del documento

Aprobado por Gargo
Area de
Trabajo Fecha Firma

MSc. Cinthya Sarahí
Arteaga Portillo

Secretaria de Estado
en el Despacho de

Desarrollo Económico
Por Ley Mediante

Acuerdo Ministerial
No. 105-2023

Despacho
Ministerial

Octubre 2023
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l. Obietivo del Procedimiento
Proporcionar un único instrumento técnico - administrativo que norme la documentación de los
procedimientos y procesos con uniformidad de contenido y presentación, que permita optimizar el
cumplimiento de Ias atribuciones en la lnstitución y el funcionamiento de las unidades
administrativas

2. Alcance del Procedimiento
El procedimiento de elaboración de informes tiene un alcance para Ias unidades que trabajan en
dar respuesta a los expedientes que ingresan a la SDE

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Código Documento

1

Decreto Legislativo
No.263-2013

Ley para Optimizar la Administración Pública, Mejorar los
Seruicios a la Ciudad anía y Fortalecimiento de la Transparencia
en el Gobierno.

2

Decreto Legislativo No.
266-2013

Ley para Optimizar la Administración Pública, Mejorar los
Servicios a la Ciudadan ía y Fortalecimiento de la Transparencia
en el Gobierno.

3
Acuerdo Adm in istrativo
TSC No.0212021

Marco Rector del Control lnterno lnstitucional de los Recursos
Públicos (MARCI).

4
Acuerdo N" lAlP-0001-
2008

Reglamento de Ia Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación
Pública

5 PCM-008-1997
Reglamento de org anización, funcionam¡ento y competencias del
poder eiecutivo,

6 Guía Metodológica
Guía metodológica para la elaboración del manual de
Drocedimientos en el Sector Público, Ítem de Controles

7 Varios
Circulares, Comunicación lnterna y demás Leyes de Aplicación
General

4. Polít¡cas y Lineamientos del Procedimiento

Las unidades/ Direcciones deberán dejar plasmado en sus Manuales de procedimientos
las políticas, insumos y procedimientos que se deben seguir para la elaboración de los
expedientes

a

I
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a

a

Circular de ONADIC!-:Es deber de las instituciones u organismos públicos, a través de sus
correspondientes Directores y/o Jefes de departamento, división, sección o Unidad,
la elaboración y emisión de los reglamenfos intemos y manuales específicos de los
sistemas administrativos, teniendo en cuenta tanto las normas técnicas para dichos
sistemas emitidas por los respectivos órganos rectores, como los principios, preceptos y
normas generales o rectoras de control interno emitidas por el TSC y las normas
especÍficas de la ONADICI. ((ONAD¡CI»

Los involucrados en los procesos de expedientes deberán revisar y actualizar los estados
en SIGEX

. Es responsabilidad de las unidades lnvolucradas el uso correcto del SIGEX

5. Responsables del Procedimiento

6. lnsumos del Procedimiento

7. Productos o Resultados del Procedimiento

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

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

Area Puesto de Trabaio Responsabilidad
Unidad de
Modemización

Directora de la Unidad de
Modernización Elaborar los informes de expedientes de Ia SDE

Unidades
Involucradas de la
SDE

Directores, Jefes,
encargados de Direcciones y
Unidades

lngresar, registrar, actualizar y finalizar el
proceso de los expedientes

Códiso lnsumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

CI-UDEM Comunicación lnterna Archivo central Hasta su vida útil

SIGEX Sistema de Gestión de expedientes
Sistema de
expedientes

Hasta su vida útil

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

INF-EXP-
SDE

lnforme de expedientes de SDE
Archivo central y
sistema

Hasta su v¡da Util
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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 Ia menor cantidad de recursos.

Gestión pública: Especialidad de la administración que se enfoca en la correcta y eficiente
administración de los recursos del Estado, a fin de satisfacer Ias necesidades de la ciudadanía
e impulsar el desarrollo de los países.

lmplementar: Poner en marcha o en funcionamiento una idea programada, logrando los
objetivos que se habían propuesto con la ejecución.

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

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

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

Metodología: 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 realización
de una acción o elcorecto desanollo de una actividad.

Optimizar: Perfeccionar, buscar mejores resultados, más eficacia o mayor eficiencia en el
desempeño 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 participación de personas, y
recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente establecido.

Servidor público: Percona que brinda un servicio de utilidad social, es decir, que su trabajo
beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas, más allá delsalario que percibe.

-

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

rE



SECRETARía or DESARRoLLo ECor.¡ÓruI Co

UNIDAD DE MODERNIZACION

PR-UDEM-OO5
Procedimiento para la elaboración de informe lnstitucional de

expedientes SDE

Versión 1.0 Fecha: Octubre- 2023 103 de 1 13

-

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 visualtodos sus datos para perfeccionar el conocimiento de su negocio

SIGLAS:

UDEM: Unidad de Modernización
MP: Manuales de procedimientos
SDE: Secretaría de Desarrollo Económico
SIGEX: Sistema de Gestión de expedientes

9. Descripción del Procedimiento
Para el proceso de Manuales de Procedimientos se ejecuta elsiguiente proceso:

Director de la Unidad de Modernización

9.1 Generar el 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 elapoyo necesario para el uso optimo delsístema

Unidades o D¡recc¡ones vinculadas al proceso de expedientes

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

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos

I

t-

I
t

I

h, Etapas del
Proceso

Obietivo de la
etapa

lnsumo Actividad Tiempo
Optimo

t hora

No Responsable Enio a:uctoProd

--t
Elaborar el
informe de

expedientes

1.1 Elaborar informe
Director de la

unidad de
modemización

lnforme de
expedientes
lnstitucional

r GsdB 
.

SDE y
Directores

Generar
reporte en
Qlikview

Excely
Qlickview

.,, I _

en Excel, con los .

*
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üesc¿rr#tr"Le¡
H*onürutlcs]
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2

Elaborar
informe de

trazabilidad de
expedientes

2.1 Élaborar gráficas,
y tablas dinámicas
que proyecten la

situación actual de los
expedientes que se

encuentran en
responsabilidad de

las Direcciones
involucradas

de las
unidades

3

Enviar informe
de expedientes

a las
Direcciones
involucradas

Correo
Electrónico

3.1 Enviar informe
generado a las

Direcciones para que
remitan sus

observaciones
3.2 De no recibir

observacíones pasa a

ta etapS No-,4

3.3 De recibir
observaciones por

parte de las
Direcciones, se revisa

en conjunto y se
conige si fuera el

caso, y luego pasa a
la etapa No.4

t hora

4

Envió de
informe a las

Máximas
autoridades de

ta SDE

4.1 Remitir el informe
a las máximas

autoridades para su
conocimíento y para

la toma de decisiones
que coresponda

t hora

+-
¡

I
I

I
I

I J
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10. Diagrama del flujo del procedimientos
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11=Gestión del Riesgo

Pesü.rrsl"tp
frconónnics
i.i-;l;:,'r' :';r", :i.: Li ii¡'t..:rr'ii:.ir

PROCESO:

NOffiBRE DEL SUBPROCESO:

OBJETIVO:

**
t** SECRETIRíN DE DESARROLLO ECOilÓil¡CO

mATRrz pARA LA EvALuncÉx, n¡¡ÁlEs y REspuEsTA A Los RrEsGos

Procedimiento para la elaboración de informe lnstitucional de expedientes

Elaborar, diseñar y presentar propu$tas de la trazabilidad de exped¡entes que se rec¡ben en Ia
Secretarfa de Desarrollo Económico

(7) Gontroles
obligatorios

para mitigar los
riesgos

(8) Controles
que existen

en la entidad

NC l-TS C //222{,0 ; NC l-T 8C n23-
00; NCI-TSC/224-1,0

Fomulailo 27 SDE

(121
Zona de

I¡L

Generar
reporte en

1 Qlikview

Elaborar
infurme de
trazabilidad

de
2 expedientes

Enviar
informe de

expedientes
a las

Direcciones
3 involucradas

Envió de
informe a las

Máximas

4 de la SDE
Elaborado por:
Bessy Casüo

Firma:

Que la
henamienta
no funcione
de manera

corrccta
Que las

unidades no
actualicen los

estados
correctos y

actuales

Que las
unidades no

den
importancia al

(e)
Gontroles

pendientes
por

establecer
para mitigar
los riesgos

Que las
autoridades

giren
instrucciones

a las
unídades
que no

cumplan con
la

actualización
de estados
en SIGEX

Riesgo
(r0) P (l rl l Final

11
ar)

E

22

22

Que las
autoridades de

SDE, giren
instrucciones a

las unidades que
estén

involucradas en
los expedientes

Comunicaciones
intemas, @rreo

electróni@

ACEPTAR

ACEPTAR

ACEPTAR

ACEPTAR
autoridades informe

11

11

11
Aprobado por:
MSc. Cinthya Sarahí Arteaga

Revisado por:
Bessy Castro

Firma:
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(3)
Descripción
del Riesgo
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(4) P (5) r

(6) Zona de
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Preliminar

(r3)
Respuesta a
los Riesgos
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MAPA PAT/A LA VALONNSÓ¡¡ PRELITIINAR Y FIHAL DE LOS RIESGOS

t

PROPOSITO Facilitar la valoración y determinación de Ia zona de riesgos

PROBABILIDAD

Alta

:Alta

Jtíoderada

IMPACTOS

DE RIESGO:

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

AiTsna de Riesgos Ata: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, CI cornpartir, o transferir

A A

M A A

M A

M

M A A

M¡y Alto(5)ttfiry Bajo (1) Bajo (2) ñloderado (3) Ato (a)

rul

-

.I

--

Ir

":m
!esurr*f
iconómi

E E

E

E

E

E

A

E

E

Zona de Riesgo Extrena: Respuestas, Reducir el riesgo (costo beneficio), o evitar, o compartir o transferir

-
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12. Elementos transversales del procedimiento
-

E

Matriz de verificación
ln clusión de elementos transversales estratég icos

Procedimiento para la elaboración de informe lnstitucional de expedientes

:.;ffi
fiesfi"rrqll"lr
Ecsn*rntca

Denominación del Proceso:

Prequntas de Verificación S¡ No Respuestas de Verificación
¿La descripción del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
Control lnterno y
antico{upelqn?

x

Si, ya que mediante este informe las autoridades y
encargados de las unidades puede tener el control en
cuanto a la gestión de expedientes

LLa descripción del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a Ía
Descentralización?

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

LLa descripción del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Partici pación Ciud adana?

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

LLa descripción del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Transparencia v A.cceso a la
lnformación Pública?

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

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

x S¡, ya que es archivado en el sistema y en físico en el
archivo de las unidades involucradas

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

x si, ya que cumple con el principio de transparentar los
procesos

IUó
É.

É

I¡
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CIRCULAR ONADICI No. OO1-2O22

MAXI!áA AUTORIOAO HJICUTIVA D§ LA§ II{STITUCIOHES CEI{TRALIZAOA§,
Nü: SC§ il?RALI¿AOA§. AUTOÍITOMA§ Y DESCOI{CEH TRAOAS DEL PODER EJ ECI.JTIVO.
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