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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 consecucion de las metas de desempefio 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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Il. Antecedentes de Ley

1) Decreto Ejecutivo PCM -018-2014
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lil. Obijetivo del Manual

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos de sensibilizacién,
que se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento al Sistema de Control Interno. Los Procesos que
se dan a conocer, cuentan con la estructura, base conceptual y 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 misién

y metas esenciales, contempladas en el Plan Estratégico.

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

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

V. 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.
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V. Estructura Organizativa

UNIDAD TECNICA DE COMPETITIVIDAD

Secretaria Tecnica de
Competitividad,

Comercio Internacional
e Inversiones

Unidad Tecnica de
Competitividad

Objetivo

Identificar, evaluar y articular los lineamientos, estrategias, programas y proyectos en materia de
competitividad con los planes sectoriales y la planificacion institucional, mediante el seguimiento a las

variables que miden la competitividad del pais con base a una gestién por resultados.
Funciones

a. Dar seguimiento, a través de un sistema de monitoreo, al comportamiento de los indicadores de
Competitividad, Sistema de Planificacion Nacional, Planes Sectoriales y el indice de Competitividad
Global.

b.  Promover y participar en estudios de investigacion, cuantitativos y cualitativos, sobre la competitividad,
asi como en la elaboracidén de diagndsticos referentes a las necesidades, carencias, situacion

socioecondmica y otras caracteristicas relacionadas con la competitividad.

c. Apoyar en los trabajos de andlisis del impacto y efectividad de las acciones que en materia de
competitividad llevan a cabo las distintas entidades publicas, organismos de cooperacién internacional y

las entidades privadas, tanto a nivel nacional como regional.

d. Participar en las estrategias de comunicaciones y divulgacion de planes, programas y proyectos
relacionados con la mejora de la competitividad, propiciando la creacion de redes de contacto a fin de

desarrollar acciones que promuevan la transformacion productiva y social del pais.
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e.  Coordinar y promover actividades relacionadas al tema de competitividad con el resto de las unidades de
la Secretaria de Desarrollo Econdmico y con Instituciones Publicas y Privadas, principalmente las

involucradas en el sector.

f. Supervisar el cumplimiento de las metas y objetivos de la Unidad Técnica de Competitividad contenidas

dentro de los Planes de Trabajo, Plan Operativo Anual y Planificacion Estratégica Institucional y Sectorial.
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VI.

Descripcion de Procesos y Procedimientos

Manual de Procesos y Procedimientos

UNIDAD TECNICA DE COMPETITIVIDAD

Competitividad —04.02

[Hu
REPUBLICA TE HONDURSS

Procedimiento para la elaboracion mensual del Informe de
Monitoreo de la Competitividad(IMCO)

1. Gestion de la Competitividad

Propésito:

Llevar a cabo la evaluacion de los planes operativos y agendas estratégicas de cada una de las instituciones

del estado que inciden en la competitividad asi como la recopilacién, revisién y validacion de los indicadores

de resultado e impacto incorporados en la Plataforma de Gestién por Resultados.

Alcance:

Este procedimiento aplica para la validacién y actualizacion mensual del Informe de Monitoreo de la

Competitividad.

Personal que Interviene:

Jefe de Unidad Técnica de Competitividad

Técnico en competitividad

Coordinador Sectorial de Gestion por Resultados

Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de Actividad Responsable Tiempo
etapas
1. Solicitud de 1.1 Envié de un correo electronico a la Direccion de | Jefe de Unidad Técnica 1 Hora
o - - . .| de Competitividad
Informacién Gestion por Resultados  solicitando informacion

certificada sobre el avance de los planes, programas

y proyectos incorporados en las agendas

estratégicas de las instituciones
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2. Recepcion de 2.1 Direccion Presidencial de Gestion por Resultados | Técnico en Planificacion 5 dias
Informacion mediante correo electronico reenvia informacion de la DGGR
certificada a la Unidad Técnica de Competitividad.
3. Revisiony 3.1 Revisar y validar la informacién en las distintas | Técnico en 2 dias
actualizacion de fuentes (Plataforma de Gestion por Resultados, Competitividad
informacién Paginas WEB de instituciones, otros),
principalmente los indicadores de impacto.
3.2 Ingresar y actualizar en el Sistema de Monitoreo de | Técnico en 1/2 dia
la Competitividad los resultados obtenidos. Competitividad
3.3 Validar en Sistema de Monitoreo de la | Jefe de Unidad Técnica 1/2 dia
Competitividad los resultados incorporados y las de Competitividad
evidencias del avance de los planes, programas y
proyectos.
4.  Elaboracion de 41 Elaborar el informe de Monitoreo de la | Técnicoen 2 dias
Informe Competitividad de acuerdo a formato establecido. Competitividad
4.2 Revisar vy validar borrador final del Informe de | Jefe de Unidad Técnica 1 dia
Monitoreo de la Competitividad. de Compefitividad
5. Aprobacion del 5.1 Enviar borrador final del Informe de Monitoreo de la | Jefe de Unidad Técnica 1/2 dia
Informe por la alta Competitividad al Coordinador Sectorial de Gestion de Compefitividad
Gerencia por Resultados del Gabinete de Desarrollo
Econdmico. 112 dia
5.2 Aprobacién final del Informe de Monitoreo de la | Coordinador Sectorial
Competitividad. aigﬁtztg;por
6.  Socializacion y 6.1 Enviar informe via correo electronico a los miembros | Jefe de Unidad Técnica 1 dia
Divulgacion del del Comité Nacional de Competitividad de Compefitividad
Informe 6.2 Enviar mediante correo electrénico a la unidad de | Jefe de Unidad Técnica 1 dia
informatica el Informe de Monitoreo de |la de Competitividad
Competitividad para publicacién en la pagina de
PROHONDURAS/SDE.
6.3 Publicacion  del Informe de Monitoreo de la | Informatica 1 dia
Compefitividad en la Pégina de PROHONDURAS. | T ROHONDURAS
FIN DE PROCESO Total de Tiempo 15 dias

Manual de Procedimientos

Unidad de Competitividad

Pégina8




Secretaria de Desarrollo Econémico - PROHONDURAS

Elaboracion mensual del Informe de Monitoreo de la Competitividad(IMCO)

Elaboracion
de informe

UNIDAD TECNICA DE COMPETITIVIDAD

Aprobacion
final de Informe

Socializacion

y Divulgacion

Unidad Tecnica de|Direccion Presidencial| Coordinacion Sectorial| Informatica Tiempo
Competitividad de Gestion porjde Gestion por| PROHONDURAS
Resultados Resultados
Inicio
Solicitud de
Informacion
Entrega de
Informacion
Revision y
actualizacion
de Informacion
(%)
S
o
Lo
—
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VII. Validacion

El presente manual de procesos y procedimientos entra en vigencias a partir de esta validacion siendo

responsable la Unidad Técnica de Competitividad.

Ing. Alden Rivera MoTtes™
tario de Estado en el Despacho
De Desarrollo Econémico

Tegucigalpa M.D.C. 10 de Junio 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
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