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l. Introduccion

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

la informacion y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia ordenada las principales
operaciones 0 pasos que componen cada procedimiento, y la manera de realizarlo. Contiene ademas,
diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las
dependencias administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacion de cada

cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal profesional, técnico o

administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido implicara responsabilidad personal y profesional
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II. Antecedentes de Ley

Decreto Ejecutivo nimero PCM-008-97

La administracién de Recursos Materiales y Servicios Generales comprende las acciones relativas a la
adquisicion de bienes y servicios y a la contratacion de obras publicas y su mantenimiento, de conformidad
con la legislacion sobre la materia; la administracién y custodia de los bienes muebles e inmuebles adscritos a
la Secretaria de Estado y la funcién de proveeduria, incluyendo el manejo de almacenes de bienes

consumibles, asi como la provision de servicios generales como transporte, vigilancia, aseo y otros similares.
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lll. Obijetivo del Manual

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

y metas esenciales, contempladas en el Plan Estratégico.

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

realizacion de las actividades de la Secretaria de Desarrollo Econémico - PROHONDURAS.

IV. Justificacion del Manual

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

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

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

con la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion de los usuarios.

Manual de Procedimientos Sub Gerencia de Recursos Materiales — Servicios Generales

Pégina4



Secretaria de Desarrollo Econémico - PROHONDURAS

V. Estructura Organizativa

Organigrama

Sub Geenda de
Feourscs Motcdales

Serudos Ganerales

h J ¥ ¥ h

‘ Menienimienio ‘ ‘ Tran=spone | Sequndad ‘ Consenes ‘

Mantenimiento:

Brindar mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles para buenas condiciones de uso del edificio de la

Secretaria, hasta donde las capacidades técnicas del personal lo permiten.
Transporte:

Brindar traslado de personal como de documentos y mobiliario para lo cual se cuenta con unidades

vehiculares y una motocicleta que aseguren la adecuada distribucién del trabajo y de recurso.
Seguridad:

Mantener la integridad personal de los empleados y toda persona que visite esta Secretaria, asi mismo
brindar proteccion al edificio, al equipo y mobiliario. Los guardias de seguridad se encuentran distribuidos por
roles para cubrir las veinticuatro (24) horas y los trescientos sesenta y cinco dias del afio en los edificios

operativos.
Conserjes:

Mantener bien presentable el Edificio (dentro y fuera), realizar limpieza total de mobiliario, ademéas del

traslado de documentos dentro de esta Secretaria.

Manual de Procedimientos Sub Gerencia de Recursos Materiales — Servicios Generales

Pégina5



Secretaria de Desarrollo Econémico - PROHONDURAS

Manual de Procesos y Procedimientos

Sub Gerencia de Recursos Materiales — Servicios Generales

Control de Combustible

Cadigo MPP —
SGRM 05.02.03

VI. Descripcion de Procesos y Procedimientos

1. Control de Combustible

Propésito:

Lograr un éptimo rendimiento de este, con el buen uso y mantenimiento de las unidades que pertenecen a

esta Secretaria.

Alcance:

Todo el personal de esta Secretaria y otros que realicen trabajos para esta.

Personal que Interviene:

e Recursos Materiales (oficial de compras)

e Servicios Generales (Jefe)

e (Gasolinera

Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de etapas Actividad Responsable | Tiempo
1. Abastecimiento de 1.1 Asignacion de dias para abastecer de Recursos 30 minutos
Combustible Combustible los vehiculos Materiales

1.2 Elaboracion y remision de listado de los Jefe de Servicios
vehiculos que necesitan combustible. Generales
2. Orden de Combustible 2.1 El oficial de Compras detalla la cantidad, el Oficial de 15 minutos
numero de placa y el modelo del vehiculo en la Compras
Orden de Combustible que es autorizada por el
Gerente Administrativo o por el Sub Gerente de
Compras.
3. Verificacion y control de 3.1 El guardia de seguridad anota kilometraje de Guardia 10 minutos
salida de vehiculos que seran | los vehiculos y hora de salida. Oficial de
abastecidos de combustible 3.2 El oficial de compras se traslada con el Compras
motorista a la gasolinera. Motorista
4. Gasolinera 4.1 El oficial de Compras entrega la orden de Oficial de 35 minutos
combustible al bombero, quien verifica los datos de Compras
la orden de combustible (nimero de placa 'y Motorista
modelo).
4.2 El motorista firma de recibido.
4.3 El bombero entrega factura provisional o copia
de factura.
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5. Control de entrada de los 5.1 El guardia de seguridad anota kilometraje, hora Guardia de 10 minutos
vehiculos de regreso. Seguridad
FIN DEL PROCESO Total de 1 hora,
Tiempo 40 minutos

Control de Combustible

Sub Gesncia de Reoursos
Mt mizles Pronesddor Tiempo

Abasedmianto de
Combusgible

Verficadon yooniol
de =aliida de los
wehiculos que s=ran |- Ordan de Combaustibe

Serddos Ganerales

combusible

Conirol de entrada de
o= wehioulos para
oener el rendimiento |

de combusShls

Gasolinera

¥

1hoea,
( N ) 40 minutos

Documentos de Referencia:

Sub Gerencia de Recursos Materiales = Servicios Generales

Orden de Combustible.

Facturas de la Gasolinera
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' Sub Gerencia de Recursos Materiales - Servicios Generales | C6digoMPP-

REFUBLI :.(.wfums . - . ’ SGRM 050203
X v Mantenimiento Preventivo de Vehiculos

SECALTAREA DL
DESARROLLE ECONDMICT

2. Mantenimiento Preventivo de Vehiculos

Propésito:

Atender a tiempo los vehiculos para evitar dafios en el mismo, y poder cumplir el traslado de personal, bienes

y documentos de manera confiable.
Alcance:
Vehiculos de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Personal que Interviene:

e Jefe de Servicios Generales
e Motorista

e Taller

Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de etapas Actividad Responsable | Tiempo
1. Revision de cuadro de 1.1 Seleccion de vehiculos. Jefe Servicios 10 minutos
control para el Generales

mantenimiento preventivo

2. Traslado de vehiculos al 2.1 Autorizacion del traslado, se anota Jefe de Servicios 3 horas
taller kilometraje y hora de salida. Generales
2.2 Reportar el mantenimiento a realizar. Motorista
Taller
3. Recepcion y entrada de 3.1 Se recibe el vehiculo con el Motorista 30 minutos
vehiculo mantenimiento realizado.

3.2 Traslado hacia la Secretaria donde se
anota el kilometraje y hora de entrada.

FIN DEL PROCESO Total de Tiempo 3 horas
40 minutos
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Mantenimiento Preventivo de Vehiculos
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Manual de Procesos y Procedimientos
Sub Gerencia de Recursos Materiales — Servicios Generales Cédigo MPP ~

e 7 n SGRM 05.02.03
Reparacion de Vehiculos
3. Reparacion de vehiculos
Propésito:
Cerciorar el buen funcionamiento del vehiculo, para dar un mejor servicio.
Alcance:
Vehiculos de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.
Personal que Interviene:
e Jefe de Servicios Generales
e Motorista
e Taller
Descripcion del Procedimiento:
Secuencia de etapas Actividad Responsable Tiempo
1. Notificacién de la falla 1.1 Motorista notifica la falla del vehiculo Motorista 15 minutos
al jefe. Jefe de Servicios
Generales
2. Traslado del vehiculo al 2.1 Autorizacion del traslado del vehiculo Motorista 1 dia*
taller al taller y/o movilizacion del mecanico Jefe de Servicios
hacia el vehiculo. Generales
2.2 Reportar fallas al responsable del Taller
Taller.
3. Recepcién del vehiculo 3.1 Se prueba el vehiculo, si esta malo Motorista 1 hora
reparado se devuelve al taller de lo contrario
retorna a la Secretaria.
3.2 Control de Kilometraje y hora de
regreso.
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo | 1 dia, 1 hora,
15 min*

*El tiempo depende del problema a reparar.
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Reparacion de Vehiculos
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Sub Gerencia de Recursos Materiales — Servicios Generales Cédigo MPP —
SGRM 05.02.03

Mantenimiento

SECA
DESARROLLE ECONDMICT

4. Mantenimiento

Propésito:

Mantener el Edificio, Mobiliario y Equipo de esta Secretaria funcionando de la mejor manera exceptuando los

que por Contrato o Garantia no son responsabilidad propia.
Alcance:
Toda la Secretaria.

Personal que Interviene:

e Personal en general de la Secretaria

e Servicios Generales

Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de etapas Actividad Responsable Tiempo
1. Recepcion de solicitud de | 1.1 Recepcion de solicitud de forma Jefe de Servicios 30 minutos
reparacion y/o trabajo verbal o escrita. Generales
1.2 Evaluacion de la solicitud
2. Asignar personal 2.1 Apersonarse al lugar de donde Jefe de Servicios 1 hora*
proviene la solicitud Generales
2.2. Dar instrucciones para el uso y Auxiliar de
mantenimiento de las herramientas de la mantenimiento
Secretaria.

2.3 Hacer reparacién y/o mantenimiento
ylo movilizacidn de equipo y mobiliario.

3. Verificacion del trabajo 3.1 Solicitante aprueba mantenimiento Auxiliar de 10 minutos
realizado realizado. mantenimiento
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo 1 hora,
40 minutos *

*El tiempo depende de la solicitud a atender el cual podria ser de una hora a dos semanas.
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Martenimiento

Senddos Gancrales

Dependencias de la Seoetaia

Tiempo
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Asgnar persond
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Mantenimienic yo
Mowilizacion de equipo
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& )

Sub Gerencia de Recursos Materiales - Servicios Generales

1 hora, 40 minuics

Depende dela
sobdiud a aender.

Documentos de Referencia:

Comunicacion Interna.

Pégina1 3

Manual de Procedimientos Sub Gerencia de Recursos Materiales — Servicios Generales



Secretaria de Desarrollo Econémico - PROHONDURAS

VIl. Validacion

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

responsable Servicios Generales.

Luise‘Fé_rﬂggﬁLBanegas,A ’

Jefe de Servicios Generales

(\ (/ = "~':,, ’
E FTURAS <
1 7 X /

e

Administrativo

ectorial de Desarrollo Econdmico

Tegucigalpa M.D.C. 10 de Julio 2015
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VIll. Simbologia Utilizada

Simbolo Descripcion

-Indicador de inici6 de un procedimiento.
-Indicador de Terminar el proceso.

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

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

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

Conector dentro de la misma pagina.

Documento. Representa la informacion escrita pertinente al
proceso.

Conector fuera de la pagina.

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

Direccion de flujo o linea de union. Conecta los simbolos

— > T sefialando el orden en que se deben realizar las distintas
l actividades.
4_
IX. Anexos

Anexo I: Control de Vehiculo

Anexo |l: Ficha de Mantenimiento
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