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1. Objetivo del Procedimiento
Garantizar una comunicación clara y efectiva dentro de la organización, facilitando el flujo de 
información, la toma de decisiones y el cumplimiento de procesos administrativos establecidos en 
SENACIT/IHCIETI. 

2. Alcance- de-! Proce-dimh!nto
El alcance de este procedimiento abarca la redacción, revisión y aprobación de los documentos 
necesarios, así como su posterior distribución a las áreas correspondientes, asegurando la 
adecuada formalización de la comunicación interna y el seguimiento de los procesos 
establecidos. Además, abarca la gestión de archivos y registros para facilitar el acceso y la 
consulta futura de la documentación generada. 

3. Marco Legar del Procedimiento

No. Código Documento-

1 LEY DE PROMOCIÓN y FOMENTO DEL 
DECRETO No. 276-2013 DESARROLLO CIENTfFICO, TECNOLÓGICO Y LA 

INNOVACIÓN. 
2 ACUERDO EJECUTIVO REGLAMENTO DE LA LEY PARA LA PROMOCIÓN 

NÚMERO 047-2020 Y FOMENTO DEL DESARROLLO CtENTfFICO, 
TECNOLÓGICO Y LA INNOVACIÓN 

3 Exp. No. RIT/DGT/ 597 /2019 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, INSTITUTO 
Resolución No. DGT/RIT/ O HONDUREÑO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E 

17 /2020 INNOVACIÓN 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento

4.1 Política de Elaboración de Documentos Internos de la Dirección Ejecutiva 
• Los. documentoslnte.moslex+.ei:-oos. eJab.oJ:ados. pe! !a Dkecd.óri Ejecutiva deben contena

un número de correlativo en secuencia a la fecha que se esta elaborando. Se debe llevar
un control organizado de los correlativos y las fechas de cada uno.

• Los documentos internos/externos de Dirección Ejecutiva serán enviados por el director
ejecutivo.

• Los documentos internos/externos de Dirección Ejecutiva deben ir debidamente firmados
por el director ejecutivo previo a su entrega.

4.2' Poiftlcá de Emisión de Oocurrientós tnternós dé tá Dirección Ejecutiva 
• Una vez el documento este firmado por el director ejecutivo, se debe sacar el número de

copias que se va a entregar.
4.3 Política de Confirmación de Recepción 

• Todo documento que se entregue de parte de Dirección Ejecutiva, debe ser recibido por el
receptor en la copia que se queda Dirección Ejecutiva.
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• El acuse de recibido debe ser con fecha y hora en la que se entrega el documento.
• El acuse de recibido debe ir con firma y sello.

4.4 Política de Archivo 

n 
U' 

• Todos los documentos enviados y recibidos deben ser archivados de manera organizada

para facilitar su consulta futura y cumplir con los plazos de conservación establecidos.

• Todas los documentos enviados y recibidos deben ser archivados en el archivador

correspondiente a la documentación.

• Todos los archivadores deben estar rotulados y divididos por mes.

4.5 Política de Seguimiento 

• Los documentos enviados y recibidos deben tener seguimiento cumpliendo con los plazos

establecidos.

4.6 Disposiciones Finales 

• Estos lineamientos podrán ser revisados y actualizados periódicamente según las

necesidades de la institución.

• Cualquier situación no contemplada en estos lineamientos será resuelta por la dirección

de la institución.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabaio Responaabllldad 
Dirección Ejecutiva Director Ejecutivo Revisión y firma del documento interno

Elaboración, Envío, Archivo y Seguimiento de
Dirección Ejecutiva Secretaria Eiecutiva documentos internos 

6. Insumos del Procedimiento

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de 
Guarda 

Control de Correlativos de
CORRE-DE-001 los documentos de Dirección Ejecutiva 5 años

Dirección Ejecutiva

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 
IHCIETI-DE-000-2024 Memorandos de Dirección Dirección Ejecutiva 5 años

Ejecutiva 
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Oficio CYT-000-2024 Oficios de Dirección Dirección Ejecutiva 5 años
Ejecutiva

NOTA ACLARATORIA Dirección Ejecutiva 5 años
SENACIT/IHCIETI-DE- Notas Aclaratorias de

000-2024 Dirección Ejecutiva
CIRCULAR Circulares de Dirección Dirección Ejecutiva 5 años

IHCIETI-DE-000-2024 Ejecutiva
ACUERDO NUMERO Acuerdos de Dirección Dirección Ejecutiva 5 años
}HC}En-OE--000-2024 -E4eol:ffi'v-a 

RESOLUCIÓN No. Resoluciones de Dirección Dirección Ejecutiva 5 años
IHCIETl-000-2024 Eiecutiva

COMUNICADO Comunicados de Dirección Dirección Ejecutiva 5 años
1 HCI ETI-DE-000-2024 Eiecutiva

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

• SENACIT: Secretaría Nacional de Ciencia, Tecnología y la Innovación
• IHCIETI: Instituto Hondureño de Ciencia, Tecnología y la Innovación
• O-E; Direcciún EJecatt11a
• M.A.E: Máxima Autoridad Ejecutiva
• Subsanar: Reparar o remediar un defecto.

9. Descripción del Procedimiento

El procedimiento para la elaboración y distribución de documentos internos/externos de la 
Dirección Ejecutiva se compone de varias etapas que aseguran ia correcta· formalización y 
comunicación de información dentro de la organización. 

1. Identificación de Necesidades: Se inicia con la identificación de la necesidad de elaborar un
documento.

2. Redacción del Documento: A continuación, se procede a la redacción del documento siguiendo
el formato estándar establecido de Dirección Ejecutiva, usando los correlativos correspondientes
a cada tipo de documento. Durante esta etapa, se debe asegurar que el contenido sea claro,
conciso y esté libre de errores.

3. Revisión y Aprobación: Una vez redactado, el documento es revisado por el director ejecutivo
para verificar su precisión y cumplimiento con las políticas internas. Esta revisión puede incluir
correcciones, sugerencias y, finalmente, la aprobación del documento con la firma de la M.A.E.

4. Preparación para el Envio: Con el documento aprobado, se prepara para su envío. Esto implica
la adición de cualquier información necesaria, como copias y notas adicionales.
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5. Envio del Documento: El documento se envía en físíco asegurando que llegue a los destinatarios
adecuados de manera oportuna. Se debe acusar de recibido con la fecha, hora, firma y sello del
destinatario.

6. Registro y Archivo: Después del envío, se procede a registrar el documento en un archivador
correspondiente debidamente rotulado, asegurando su archivo de manera organizada para facilitar
futuras consultas y cumplir con los plazos de conservación.

7. Seguimiento: Finalmente, se realiza un seguimiento para confirmar la recepción y comprensión
del documento por parte de los destinatarios, asegurando que se tomen las acciones necesarias
derivadas de su contenido.

Este procedimiento busca optimizar la comunicación interna, mejorar la gestión documental y 
garantizar que la información fluya de manera eficiente dentro de la SENACIT/IHCIETI. 
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1. Objetivo del Procedimiento

Asegurar que todos los documentos recibidos en la Dirección Ejecutiva cumplan con los criterios 
de calidad, relevancia y conformidad establecidos, garantizando así la integridad de la información 
que ingresa a la DE y su adecuado uso en la toma de decisiones. 

2. Alcance del Procedimiento
La recepción de toda la documentación relevante para los procesos organizacionales, tanto interna
como externa. Esto incluye la revisión del contenido de los documentos para asegurar que
cumplan con los requisitos de claridad, precisión y pertinencia. Además, se contempla la validación
formal, a través de un Va.So. por la MAE y/o una respuesta de ser requerida. Posteriormente se
archiva.

3. Marco Legal del Procedí miento

No-. Código Documento 
1 LEY DE PROMOCIÓN y FOMENTO DEL 

DECRETO No. 276-2013 DESARROLLO CIENTIFICO, TECNOLÓGICO Y LA 
INNOVACIÓN. 

2 ACUERDO EJECUTIVO REGLAMENTO DE LA LEY PARA LA PROMOCIÓN 
NÚMERO 047-2020 Y FOMENTO DEL DESARROLLO CIENTÍflCO, 

TECNOLÓGICO Y LA INNOVACIÓN 
3 Exp. No. RIT/DGT/ 597 /2019 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, INSTITUTO 

Resolución No. DGT/RIT/ O HONDUREf\J0 DE CIENCIA, TECNOLOGIA 
17 /2020 INNOVACIÓN 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento

� 1- Politi� de Recepc�go de Oocumentru¡; 
Todos los documentos, tanto internos como externos, deberán ser recibidos la Secretaria 
Ejecutiva con firma, fecha, hora y sello. 

4. 2. Política de Validación Formal
Los documentos deben ser enviados con la firma del remitente. Ningún documento será
considerado válido sino viene firmado.

4. 3. -P-ofltica <te 'Evatuaeí6n tte contenl<tó

E 

Los documentos recibidos serán evaluados en cuanto a su claridad, precisión y relevancia. Se 
deberá verificar que contengan toda la información necesaria y que se ajusten a los formatos 
establecidos. Una vez evaluados y socializados a la la MAE, se girará instrucciones a la 
Secretaria Ejecutiva para que emita una respuesta (si aplica). 
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4. Poíítíca de Respuesta y Seguimiento
En caso que los documentos recibidos en Dirección Ejecutiva necesiten una respuesta por la
MAE, se contará con cinco días hábiles para dar dicha respuesta.

6. Política de Mantenimiento de Archivos
Los documentos recibidos serán organizados y almacenados en un archivador, asegurando que
puedan ser consultados fácilmente por los usuarios autorizados. Se deben implementar medidas
de seguridad para proteger la información sensible.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabaio Resoonsabilidad 
Dirección Ejecutiva Director Ejecutivo Validación

Dirección Ejecutiva Secretaria Ejecutiva Recepción, Evaluación, Socialización,
Elaboración de Respuesta, Archivo 

6. Insumos del Procedimiento

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 
Control de Correlativos de

CORRE-DE-001 los documentos de Dirección Ejecutiva 5 años
Dirección Ejecutiva

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Códiao Productos Lugar de Guarda Tiemoo de Guarda 
1 HCIETI-DE-000-2024 Memorandos de Dirección Dirección Ejecutiva 5 años

Ejecutiva 
Qfj� G-YT-000-20�A Q.ijt:-�da-Oir� o·�� r IJ'. • . �\l<:l, &� 

Ejecutiva
NOTA ACLARATORIA Notas Aclaratorias de Dirección Ejecutiva 5 años
SENAC1T/1HClET1-DE� Di·,eccrón Ejecumra 

000-2024
CIRCULAR Circulares de Dirección Dirección Ejecutiva 5 años

IHCIETI-DE-000-2024 Eíecutiva
ACUERDO NUMERO Acuerdos de Dirección Dirección Ejecutiva 5 años
1 HCI ETI-DE-000-2024 Eíecutiva

RESOLUCIÓN No. Resoluciones de Dirección Dirección Ejecutiva 5 años
1 HCI ETl-000-2024 Ejecutiva
CQMJJN1CADQ Comm.i.icado.� 4e. Oi/F..c.ciQ.Q, J;)jLP...CcióD. tjl"�jy-4 5.añ.qs.

IHCIETI-DE-000-2024 Ejecutiva

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
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• SENACIT: Secretaría Nacional de Ciencia, Tecnología y la Innovación
• IHCIETI: Instituto Hondureño de Ciencia, Tecnología y la Innovación
• DE; Dtrección Ejecuitva
• M.A.E: Máxima Autoridad Ejecutiva
• Subsanar: Reparar o remediar un defecto.
• Vo.Bo.: Visto Bueno

9. Descripción del Procedimiento

HONDURAS 

ll-K',lETt 
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t. Recepcíón áe Documentos: Se fnicfa con fa recepcfon de documentos, a-onde se
registra quien recibe el documento, fecha, hora y sello.

J1, 

2. Evaluación de Contenido: Los documentos recibidos son sometidos a una evaluación
para verificar su contenido, precisión y relevancia.

3. Socialización de Documento: Una vez evaluados los documentos deben ser
socializados a la M.A.E.

4. Validación y/o Respuesta Formal: Se lleva a cabo una validación en la que los
documentos son aprobados por la M.A.E a través de un Vo.Bo. En caso de ser requerido,
la M.A.E girará instrucciones para dar una respuesta al documento recibido.

5. Archivo y Almacenamiento: Los documentos validados son archivados y almacenados
de manera que faciliten su acceso y consulta futura. Se implementan medidas de
seguridad para proteger la irn.oonación sensible ..
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