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1. INTRODUCCION

El Plan Estratégico de Gobierno (PEG) 2022-2026 se constituye partiendo del “Plan de Gobierno
para Refundar Honduras 2022-2026", que servira de herramienta de planificacion de mediano
plazo para avanzar en el cumplimiento de los objetivos de desarrollo de largo plazo, asi como en
la implementacién de ia Agenda Nacional 2030 para los Objetivos de Desarrollo Sostenible (AN
ODS). Estos instrumentos de planificacion reconocen la necesidad de refundar Honduras,
partiendo de la premisa de que, si bien, la estabilidad del entorno macroeconémico es un elemento
relevante para generar desarrollo, esta debe ir acompariada de reformas estructurales en el sector
publico y sus entidades de modo que permitan optimizar los recursos financieros, humanos y de
infraestructura con los que cuentan; por tanto, los esfuerzos en proyectos o acciones de mejora
continua, deben orientarse a generar valor y un mayor impacto en los usuarios, procurando hacer
efectiva la transparencia en los servicios que brinda el Estado y combatir la corrupcién por medio
de mecanismos especiales, convirtiendo al ciudadano en protagonista y gestor de su interaccion
con el Estado.

Es por lo anterior que la Secretaria de Ciencia, Tecnologia e innovacién (SENACIT) / Instituto
Hondurefio de Ciencia y Tecnologia (IHCIETI), tomando en consideracién los lineamientos
brindados por la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién (STLCC), la Oficina
Nacional de Desarrollo integral del Control Interno (ONADICI) y a la Direccién General de
Modernizacion Administrativa (DGMA), ha definido el desarrollo de Manuales de Procedimientos
para cada coordinacion y area de trabajo de esta secretaria de Estado.

El objetivo de este documento es identificar los procesos principales de las Coordinaciones y-&reas
del personal de SENACIT / IHCIETI, promoviendo un esquema de trabajo unificado y
estandarizado para las funciones de las areas.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacion

» Decreto Legislativo 131-1982, Constitucion de Republica.

+ Plan de Gobierno para Refundar Honduras. (2022-2026) Pagina 9 de 58

* Decreto No 276/2013. Ley para la promocién y el fomento del desarrollo cientifico,
tecnalagica y la innavacion de Honduras

« Decreto Ejecutivo PCM-008-97, Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y
Competencias del Poder Ejecutivo.

 Decreto Legislativo No.14-2002, Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas.

* Decreto Ejecutivo No.26-2007, Ley de Creacion de la Oficina Nacional de Desarrollo Integral
del Control Interno de las Instituciones Publicas (ONADICI).

+ Acuerdo Administrativo TSC No0.02/2021, Marco Rector del Control Interno Institucional de

los Recursos Publicos (MARCI).

Decrete Legislative MNeo. 146-86, Ley General de la Administracién Pablica.

Decreto Legislativo No.152-87, Ley de Procedimiento Administrativo.

Decreto Ejecutivo No.225-2002, Ley de Simplificacién Administrativa.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento. Acuerdo SE-014-

2014.

* Decreto Legislativo No.263-2013, Ley para Optimizar la Administracién Pablica, Mejorar los
Servicios a la Ciudadanfa y Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobierno.

* Decreto Legislativo No. 286-2009, Ley para el Establecimiento de una Visién de Pais y la
Adopcién de un Pian de Nacién para Honduras.

* Decreto Legislativo No. 266-2013, Ley para Optimizar la Administracién Publica, Mejorar los
Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobierno.

* Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus Disposiciones Generales,
Ejercicio Fiscal 2024.

* Guias de Implementacion de las Normas de Control Interno Institucional /ONADIC! /2018.

* Demas Leyes de Aplicacion General.

Mision

e o e 4

Somos la institucién que rectora e impulsa el desarrollo cientifico y tecnolégico del pais,
procurando que la ciencia sea un ejercicio emancipador, resguardando una conexion convergente
entre investigacion y aplicabilidad, garantizando que la ciencia e innovacién se realicen de forma
libre e incluyente, respetando el medio ambiente y orientadas a la refundacién de la sociedad.

Visién
Conducir a Honduras hacia la vanguardia del desarrolio de la ciencia, tecnologia e innovacién en
la region, garantizando a nuestra ciudadania un acceso amplio e incluyente, asi como el

reconocimiento y empoderamiento de nuestros saberes locales y ancestrales y el impulso de la
diversificacion y fortalecimiento de nuestro entramado productivo y formativo.

Objetivos Estratégicos
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Incrementar el Numero de Personas integradas en la generacion, gestion y transferencia de

conocimiento para el desarrollo tecnolégico y de innovacién, atendiendo las demandas productivas
y sociales.

Valores

Cooperacion
Respeto
Honradez
Tolerancia
Lealtad
Transparencia

Alcance o Ambito de Competencia

El alcance de los presentes manuales de procedimientos es en relacion a todo el personal de la
SENACIT / IHCIETI, con el objetivo de que el personal cuente con una base documental que
contenga los procesos y procedimientos claves para los sus funciones, esto basado en los
lineamientos y guiones metodolégicos presentados por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral
del Control Interno por medio de la Secretaria de Estado en los Despachos de Transparencia y
Lucha contra la Corrupcién, facilitando el funcionar de las instituciones publicas y asegurando la
integracién. de las. acciones de nuestra institucion. en el contexto global de la optimizacién a la
gestion publica, llevandonos de esta forma al cumplimiento de las normativas nacionales e
internacionales las cuales nuestro gobierno busca cumplir

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los presentes manuales de procedimientos se crean en relacién a la importancia de contar con
documentos estratégicos que nos permitan ver los procesos y actividades principales de las
coordinaciones de nuestra institucién. Este manual ayudara a facilitar el proceso de induccién del
personal y a reiterar los conocimientos e implicaciones de todas las personas dentro de la
institucion, incluyendo las personas que intervienen dentro de los procedimientos y brindando
beneficios desde cada uno de los empleados de la SENACIT / IHCIETI, a su vez brindando una

mejor atencién hacia la poblacién hondurefia que son impactados por las actividades de la
Secretaria.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
& J' senacit

“. \ \{' r\ﬂ"’ -

' SENACIT

Secretaria de Estado/

Direccion Ejecutiva

MSc. Ana Catolina Luna R
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

El presente Manual de Procedimientos nos daré la pauta para el seguimiento y lineamientos de
los procesos de la Direccion Ejecutiva, conforme a la Ley para la Promocién y Fomento del
Desarrolio Cientifico, Tecnol6gico y la Innovacién y su Reglamento de la Ley para la Promocién y
Fomento del Desarrollo Cientifico, Tecnolégico y la Innovacién.

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS
MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTCS

Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual

Elaboracién de documentacion
Recepcién de documentacion
Revisién de documentacién
Firma de documentacion

e Distribucién de documentacion e Recepcion, Evaluacion y Validacién de
e Seguimiento de documentacién
o Archivo documental

e Etaboracidn y Distribucidn de Documentos
Internos y Externos

Documentos Internos y Externos

7. FICHAS DE PROCESOS




_Instituto Hondureflo de Ciencia, Tecnologia y la Innovaci6n

NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS
Formulario 8-IHCIETI-DE-0
[FECHA DE ELABORACION: 20 de septiembre del 2024
PROCESO: Elaboracion y Distribucién de Documentos Internos y Externos
SUBRPROCESO:
(OBJETIVO: Garantizar una comunicacion clara y efectiva dentro de la organizacion, facilitando el flujo de informacién, la toma de decisiones y el cumplimiento de procesos administrativos establecidos en SENACIT/IHCIETI.
ALCANCE: La redaccidn, revision y aprobacién de los documentos necesarios, asi como su posterior distribucion a las dreas correspondientes, asegurando la adecuada formalizacion de la comunicacién interna y el seguimiento de
) los procesos establecidos. Ademds, abarca la gestion de archivos y registros para facilitar el acceso y la consulta futura de la documentacién generada.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Director Ejecutivo y Secretaria Ejecutiva
NORMATIVAS APLICABLES: Ley para la Promocion y Fomento del Desarrollo Cientifico, Tecnoldgico y la Innovacién y su Reglamento de la Ley para ia Promocién / Fomento del Desarrollo Cientifico, Tecnolégico y la Innovacién / REGLAMENTO
’ INTERNO DE TRABAJO, INSTITUTG HONDURERO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
ENTRADAS: |
. Becorli g4 vwo.En..n._.Omn o - 2 CLIENTES INTERNOS: ] A - n_._mz._.m.w ”.". m».ZOm" ey
scribir los doc y otros que 5 g Detallar los organismos, instituciones que recibirdn los
{Detallar los procesos o unidades que recibiran los productos
genera el proceso) L - } productos del proceso)
1 Memorandos 1 |Departamentos 1 Secretarfas de Estado
rdinach ituci
SALIDAS: 2 Circulares 2 nu.o dinaclones 2 Instituciones de Estado
3 Resoluciones 3 |Unidades 3 Empresas Privadas
4 Notas Aclaratorias 4 Organizaciones
5 Acuerdos 5 Embajadas
[ Comunicados [ Empresas Internacionales
7 Oficias 7 Organizaciones Internacionales
PROCESOS RELACIONADQOS: {Detallar los procesos que tienen relacién directa con el proceso}
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Escribir los indicadores que permitan medir PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de cada | {Escribir el tiempo que se emplea para | efidencia, eficadia, costos y otros de cada )
o e . g {Detallar los productos de los procesos)
actividad) cada actividad) actividad o grupo de actividades
realadonadas)
1 Identificacién de Necesidades Director Ejecutivo y Secretaria Ejecutiva 1dia
L. L. . . Memorandos, Oficios, Acuerdos, Resoluciones, Circulares,
2 Redaccién del Documento Secretaria Ejecutiva 1dia . -
Comunicados y Notas Aclaratorias
3 Revisién y Aprobacién Director Ejecutivo 2 dias Documentos firmados o regresados para subsanacién
" Preparacién para el Envio Secretaria Ejecutiva 1dia z:,q._._m.a .n_m Uonza.m:nom w_mcowmaom y _SmBOw.m:noM Oficios, >n_._m:n_oM~ Resoluciones, Circulares,
distribuidos por Direccién Ejecutiva Comunicados y Notas Aclaratorias
5 Envio del Docurnento Secretaria Ejecutiva 1dia ooQ.._Bm:u.mn_o.: de Direccion Ejecutiva recibida por los
destinatarios {internos o externos}
6 Registro y Archivo Secretaria Ejecutiva 1dia Documentacion de Direccién Ejecutiva archivada y resguardada
7 Seguimiento Secretaria Ejecutiva 1dia




[PLANES DE DIFUSION:
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) ek
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stituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacién

FICHA DE PROCESOS

NCI-TSC/14]1-00
NCI-TSC/142-00

Formulario 8-IHCIETI-DE-002

FECHA DE ELABORACION: 20 de sep de 2024
PROCESC: RECERCIGN, EVALUACION Y VALIDACION DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS
SUBRPROCESO:
OBIETIVO: Asegurar que todos los documentos recibidos en la Direccién Ejecutiva cumplan con los criterios de calidad, rel ia y conformidad gar: do asi la integridad de la informacion que ingresaalaDEy
) i adecuado uso en 12 toma de decisiones.
ALCANCE: lar de toda la d para los procesos organizacionales, tanto interna como externa. Esto incluye la revisién del contenido de los documentos para asegurar que cumplan con los
B requisitos de claridad, precisién y pertinencia. Ademas, se contempla la validacién formal, a través de un Vo.Bo, por la MAE y/o una respuesta de ser requerida- Posteriormente se archiva.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Director Ejecutivo y Secretaria Ejecutiva
NORMATIVAS APLICABLES: Ley para fa P ion ¥ Fomento def lo Cientifico, Tetnoldgicay la ¥osu dela Ley para la Promaocion y Fomento dal Desarrollo Cientifice, Tecnold yla
5 DA oo.vmuﬁ.:m_._noy moo,&:._mnmo:mrm . ru_._aunmm‘ Secretarias nw Estado, _=man.=nj:mm de mm.mn_o.‘ Empresas Oficios, A e TR . «, Circulares
, Or pi Internacionales, Organizaciones Internacionales
; ] PRODUCTOS: e . CLIENTES INTERNOS: . . el oy
o2 ypctios e {Detallar los © uni que recibiran los prodi ) d N Que o8
enera el productos del proceso)
1 Memorandos 1 [Departamentos 1 Secretarias de Estado
Z Oficics 2 |Coordinaciones 2 e Extade
SALIDAS: I
3 Resoluciones 3 |Unidades 3 Privadas
4 Acuerdas 4 Organizaciones:
5 Circulares 5 i
& Comunicsdos (3 Empresas Inte ional
7 Notas Aclaratorias » or i i ianal
PROCESOS RELACIONADOS: [Detallar los pracesas gue tienen relacdn directa con el pracesa)
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: licadores que permitan medir PRODUCTOS]
d ACTIVIDADES: [Escribir los cargos da los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para |  eficiencia, eficacia, costos y otros de cada Detallar k e nm._
actividad) cada actividad) actividid o grupo de actividades {Detaltar los productos de los procesos)
realacionadas)
1 Recepcidn de Documentos Secretaria Ejecutiva 1dia Documentos recibidos en la Direccién Ejecutiva
2 Evaluacién de Contenido Secretaria Ejecutiva 1dia
3 Socializacién de Documento Secretaria Ejecutiva 1dia
TN 7 Nimero de Documentos con Vistos Buenos i D ios, d b
4 Validacién y/o Respuesta Formal Director Ejecutivo y Secretaria Ejecutiva 2 dias \ Uy \UEEBETeCm , Oficios, Mer acurdos
Respondidos Notas Aclaratorias, Resoluciones,Comunicados, Circulares
5 Archivo y Almacenamiento Secretaria Ejecutiva 1dia Ndmero de Documentos Archivados Documentos Archivados
PLANES DE DIFUSION: |Externo
Fi
Elaborado po, 7\ |Revisado por: Aprobado por: T FE
’ Ivgtte _&:_u 2 4loel Miranda \1 .\ ,J...nrn.. E o =
Firma: _ Firma A Frms 7 P e ek z
4 # =
i X% 3 N e 7 -
Fecha: 20 df septienfibre de 2024 Fecha: 24 de septiembre de 2024 Fecha: / <l -~ e X 7 Y A5
e 7
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8. DESCRIPCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS
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1. Objetivo del Procedimiento
Garantizar una comunicacioén clara y efectiva dentro de la organizacién, facilitando el flujo de

informacion, la toma de decisiones y el cumplimiento de procesos administrativos establecidos en
SENACIT/IHCIETI.

2. Alcance de! Procedimiento

El alcance de este procedimiento abarca la redaccion, revisién y aprobacién de los documentos
necesarios, asi como su posterior distribucion a las areas correspondientes, asegurando la
adecuada formalizacién de la comunicacion interna y el seguimiento de los procesos
establecidos. Ademas, abarca la gestion de archivos y registros para facilitar el acceso y la
consulta futura de la documentacion generada.

3. Marco Legai dei Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 LEY DE PROMOCION Y FOMENTO DEL
DECRETO No. 276-2013 DESARROLLO CIENTIFICO, TECNOLOGICO Y LA
INNOVACION.
2 ACUERDO EJECUTIVO REGLAMENTO DE LA LEY PARA LA PROMOCION
NUMERO 047-2020 Y FOMENTO DEL DESARROLLO CIENTIFICO,

TECNOLOGICO Y LA INNOVACION

3 | Exp. No. RIT/DGT/ §97 /2019 | REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, INSTITUTO

Resolucién No. DGT/RIT/ O | HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
17 12020 INNOVACION

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1 Politica de Elaboracion de Documentos Internos de la Direccion Ejecutiva
e Los dacumentos internas/externos elabarados nor la Direccidn. Eiecutiva debea contener
un numero 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.
e Los documentos internos/externos de Direccién Ejecutiva seran enviados por el director
ejecutivo.
¢ Los documentos internos/externos de Direccion Ejecutiva deben ir debidamente firmados
por el director ejecutivo previo a su entrega.
4.2 Poiitica de Emision de Documentos internos de ia Direccion Ejecutiva
¢ Una vez el documento este firmado por el director ejecutivo, se debe sacar el nimero de
copias que se va a entregar.
4.3 Politica de Confirmacién de Recepcidén
e Todo documento que se entregue de parte de Direccion Ejecutiva, debe ser recibido por el
receptor en la copia que se queda Direccion Ejecutiva.
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e El acuse de recibo no implica la aceptacién o aprobacién de la solicitud.
e El acuse de recibido debe ser con fecha y hora en la que se entrega el documento.
e El acuse de recibido debe ir con firma y sello.
4.4 Politica de Archivo
e Todos los documentos enviados y recibidos deben ser archivados de manera organizada
para facilitar su consulta futura y cumplir con los plazos de conservacion establecidos.
e Todos los documentos enviados y recibidos deben ser archivados en el archivador

correspondiente a la documentacién.
e Todos los archivadores deben estar rotulados y divididos por mes.

4.5 Politica de Seguimiento

¢ Los documentos enviados y recibidos deben tener seguimiento cumpliendo con los plazos
establecidos.

4.6 Disposiciones Finales

e Estos lineamientos podran ser revisados y actualizados periédicamente segun las
necesidades de la institucion.

e Cualquier situacién no contemplada en estos lineamientos sera resuelta por la direccién
de la institucion.

5. Responsables del Procedimiento

Area
Direccion Ejecutiva

Puesto de Trabajo
Director Ejecutivo

Responsabliidad
Revision y firma del documento interno
Elaboracién, Envio, Archivo y Seguimiento de
documentos internos

Direccién Ejecutiva Secretaria Ejecutiva

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
Control de Correlativos de
CORRE-DE-001 los documentos de Direccion Ejecutiva 5 aflos
Direccién Ejecutiva
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
IHCIETI-DE-000-2024 | Memorandos de Direccién Direccion Ejecutiva 5 afos
Ejecutiva
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Oficio CYT-000-2024 Oficios de Direccién Direccion Ejecutiva 5 afios
Ejecutiva
NOTA ACLARATORIA Direccién Ejecutiva 5 afios
SENACIT/IHCIETI-DE- Notas Aclaratorias de
000-2024 Direccién Ejecutiva
CIRCULAR Circulares de Direccién Direccion Ejecutiva 5 afios
IHCIETI-DE-000-2024 Ejecutiva
ACUERDO NUMERO Acuerdos de Direccién Direccién Ejecutiva 5 afios
HCIETI-DEL0C2024 Ejecutiva
RESOLUCION No. Resoluciones de Direccion Direccion Ejecutiva 5 aflos
IHCIETI-000-2024 Ejecutiva
COMUNICADO Comunicados de Direccién Direccién Ejecutiva 5 afios
IHCIETI-DE-000-2024 Ejecutiva

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

SENACIT: Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia y la Innovacién
IHCIET]I: Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacion
DE: Direccibrr Ejecutiva

M.A.E: Maxima Autoridad Ejecutiva

Subsanar: Reparar o remediar un defecto.

9. Descripcion del Procedimiento

El procedimiento para la elaboracién y distribucibn de documentos internos/externos de la
Direccidén Ejecutiva se compone de varias etapas que aseguran ia correcta formaiizacion y
comunicacion de informacién dentro de la organizacion.

1. ldentificacibn de Necesidades: Se inicia con la identificacién de la necesidad de elaborar un
documento.

2. Redaccion del Documento: A continuacién, se procede a la redaccién del documento siguiendo
el formato estandar establecido de Direccién 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. Revisién y Aprobacion: Una vez redactado, el documento es revisado por el director ejecutivo
para verificar su precisiéon y cumplimiento con las politicas internas. Esta revisién puede incluir
correcciones, sugerencias y, finalmente, la aprobacién del documento con la firma de la M.A.E.

4. Preparacion para el Envio: Con el documento aprobado, se prepara para su envio. Esto implica
la adicién de cualquier informacién necesaria, como copias y notas adicionales.
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5. Envio del Documento: El documento se envfa en fisico 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 envio, 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 conservacion.

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

Este procedimiento busca optimizar la comunicacién interna, mejorar la gestion documental y
garantizar que la informacién fluya de manera eficiente dentro de la SENACIT/IHCIETI.



MATRIZ DE ACTIVIDADES, RESPONSABLES Y FORMULARIOS

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Identificar las necesidades de
- . o Indagar cuales son las
It ) CEUIEE o) necesidades que se Director Ejecutivo y
1 |ldentificacion de Necesidades| que :momm.;m la Direccién presentan dia a dia en la 1dia Secretaria Ejecutiva
Ejecutiva para su h . . .
: . . Direcci6n Ejecutiva
funcionamiento efectivo.
Crear documentos claros, Memorandos,
precisos y coherentes que Redactar todos los Oficios, Acuerdos,
2 Redacci6n det Documento :m:.m.a_ﬁmu e Bms..,w_.m CORRE-DE-001 an.uoca.m:ﬁo.m ncm. salen de 1dia Secretaria Ejecutiva xmm.o_:o_gmm_ Director Ejecutivo
efectiva la informacién y Direccién Ejecutiva ya sea Circulares,
directrices necesarias para la documentacién interna o Comunicados y
toma de decisiones y la externa Notas Aclaratorias
documentos saborads sean R Trmadoso.
3 Revisién y Aprobacion . CORRE-DE-001 | documentos de Direccion 2 dias Director Ejecutivo : 0s 0 Secretaria Ejecutivi
revisados y firmados por el N regresados para
. . N Ejecutiva .
Director Ejecutivo subsanacién
Verificar que les documentos
estén adecuadamente Memorandos,
s mpete) Peparar  documenacn N
4 Preparacién para el Envio p - . CORRE-DE-001 | Direccién Ejecutiva previo a 1 dia Secretaria Ejecutiva ~oluc !
destinatarios . Circulares,
; su envio !
correspondientes, Comunicados y
asegurando una distribucion Notas Aclaratorias
eficiente y efectiva.
Documentacién de
o G e icmee St cocumnacinc i oo el
5 Envio del Documento ean recior © r Direccién Ejecutiva a los 1 dia Secretaria Ejecutiva Ja por los parso
efectiva y oportuna por los . . destinatarios SENACIT/IHCIETI) .
) - - destinatarios - . .
destinatarios designados (internos o destinatarios externc
externos)
Organizar y conservar la A
accesibilidad de los Archivar la copia emitida de la U.o cume _..ﬁm.o o0 a e
. . : . . e Direccion Ejecutiva
6 Registro y Archivo documentos generados, documentacion enviada por 1dia Secretaria Ejecutiva archivada
facilitando su recuperacién y Direccién Ejecutiva ay
resguardada
consulta futura.
Monitorear el estado y la
efectividad de los
documentos enviados, Dar seguimiento (si lo
Seguimiento mmmmEm:ao que se tomen las :mnmm_ﬁ.mv ala noo.:Bm-.:mo_o: Segun _o Secretaria Ejecutiva
acciones necesarias y que la enviada por Direccién establecido
comunicacion fluya Ejecutiva
adecuadamente dentro de la
7 SENACIT/IHCIETI
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PLAN DE GESTION DE LOS RIESGOS Formulwio 18 SENACTT / IHCIETI
PROPOSITO: [Pr!odtar las fechas para gestionar los riesgos de los procesos con base en el inventario de los objetivos
PROCESOS
(1) NOMBRE DE (2) OBJETIVO DEL PROCESO (3) PRIORIDAD (4) FECHA DE (5) FECHA DE (6) CARGO DEL
PROCESO (o etpa del proceso) INICIO FINALIZACION RESPONSABLE
(Elegir la prioridad con el siguiente
(Escribir e nombre de cada | (Escribir el objetivo o los objetivos frente a criterio; : ; (Colocar el mef y afio en el (Cdocar‘d rv:e-yAlﬁo en e (Escribi o cargo del responsable)
proceso) cada proceso) A: Desarrolio dentro del primer afio que inicia) que finalizard la ejecucion)
B: En e segundo y tercer afio)
Garantizar una comunicacién clara y
Elaboracién y efectiva dentro de la organizacién,
i 5 ] llo d del
Distribucion de facilitando el flujo de informacion, la | A: Desarrollo -em.ro el primer Noviembre de 2024 Enero de 2025 m—
Documentos Internos y | toma de decisiones y el cumplimiento aio
Externos de procesos administrativos
establecidos en SENACIT/IHCIETI.
Asegurar que todos los documentos
recibidos en la Direcci6n Ejecutiva
PRecepcion, Evaluacion y | cumplan con los criterios de calidad,
Validacién DE relevancia y conformidad A: Desarrollo dentro del primer
b retaria Ejecutiva
VR P ———— a0 Noviembre de 2024 Enero de 2025 Seci
Externos integridad de la informacién que
ingresa a la DE y su adecuado uso en
la toma de decisiones.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ivette Isaula Joel Miranda Luther Castillo
L
SecrgEya Efogiva Coo;dy‘la or Je COCOIN
Firma: Firma: ” Flrma:
Fecha: 10 de noviembre de 2024 Fecha: 11 de novie .bre de 2024 Fecha: 18 de noviembre Nm




Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacién NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00;
IHCIET] e
\ S Mo ari o O MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Fommuleno 27 SENACITAHCIETI
g 8 > B
PROCESO: Elaboracion y Distribucisn de Documentos Intemos y Extermos
NOMBRE DEL SUBPROCESO; NA B =
Gerantizar una comunicacién clara y efectiva dentro de la ol flujo de la toma de yel de
OBJETIVO: procesos administrativos establecidos en SENACIT/INCIET!
Riosgo Inherente " (9) Controles Riesgo Residual
) (6) Zona de ®) que por (12) Zona de | (13) Respuesta a
(2) Etapa dal praceso del Riesgo Preliminar|  CDllotorios para | i o laantided |  establecer para Riesgo Final |  los Riesgos
@P | (5N mitigar los riesgos mitigar los rissgos | (10)P | (1)1
Identificacién de Necesidades NA
Revisar bien la redaccion . .1: o % i sndpo
del documento previo a su "
documento previo @ su | especial para direccién
presentacion & la MAE | o ontacion & Is MAE ejocutiva
Creacion de un equipo do
Disefio de pautes o
inervencion especial 2 1
Redaccion del Documento Mala redaccion 3 2 M pora & formatos Aceptar
Disefo de pautas o
formatos
Revisar que todala | Revisar que toda i | C128660 do un eauipo
docur vaya bien petinior o
yen bien y en especiel pars direccion
Revision y Aprobacion Déieprebbsitn gst|| 4 2 1 Aceptar
v Director Ejecutivo
Creacion de un equipo de
preintervencion especial
para direccién
Preparacion pera el Envio NA
la recepcién del | Asegurar la recepcion
destnatario con firma, | del destinatario con | U7 10 9 contol de
fechs, hors y selio en la | firma, fecha, hora y recibidos por el Aceptar
| copia de Direccién sello en la copla de
Que ol destinatario Ejecutiva Direccion Ejecutva
Envio del Documento no reciba 8 1 S A 1 1
documentacion
Un libro de control de
documentos de recibidos
| porel destinatario
Archiver en orden o Archivar en orden e
los i o | Dowcis | 4 2 Aceptar
" de DE de DE
A Extravio do la
Registroy Documentacién 2 5
Digitalizar los documentos
de DE
NA
por:  Joel Mirand COCOIN por: Luther
/7 < o
( _ Firma: /ficwjy £ %%
L . il 37
de 2024 Fecha:18 bre N




12. Elementcs Transversales del Procedimiente

Denominacion del Proceso: Elaboracion y Distribucion de Documentos Internos y Externos

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
La descripeidn del procese incluye medidas concretas X Se esiablecen procedimientes clares para & sleberacién,
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? aprobacion y distribucién de documentos
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X Los documentos de Direccién Ejecutiva son elaborados y
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? distribuidos exclusivamente por Direccion Ejecutiva
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X La elaboracién y distribucién de los documentos de la DE
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? corresponde exclusivamente a la DE
¢ La descripcion del proceso incluye medidas concretas Si hay transparencia en el proceso y muchos de los
(actividades) orientadas a la Transparencia y Accesc alal X documentos gue son elaborados por la DE tienen acceso a la
Informacién Publica? informacién puablica a través del Portal Unico de Transparencia
¢ La descripcién del proceso incluye medidas concretas X Todos los documentos elaborados por la DE son archivados
(actividades) orientadas al Archivo Documental? en un archivo documental
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X

de PE! Institucional?

Todo lo que se establece en los documentos de DE estan
alineados con el PEl institucional
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14. Anexos
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historiai de Gambios al Procedimiento

Faaki | version Autor ’ Descripcién del Cambio Auterizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
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1. Objetivo del Procedimiento

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

2. Alcance del Procedimiento

La recepcién de toda la documentacion relevante para los procesos organizacionales, tanto interna
como externa. Esto incluye la revision del contenido de los documentos para asegurar que
cumplan con los requisitos de claridad, precision y pertinencia. Ademas, se contempla la validacién

formal, a través de un Vo.Bo. por la MAE y/o una respuesta de ser requerida. Posteriormente se
archiva.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 LEY DE PROMOCION Y FOMENTO DEL
DECRETO No. 276-2013 DESARROLLO CIENTIFICO, TECNOLOGICO Y LA
INNOVACION.

2 ACUERDO EJECUTIVO REGLAMENTO DE LA LEY PARA LA PROMOCION

NUMERO 047-2020 Y FOMENTO DEL DESARROLLO CIENTIFICO,

TECNOLOGICO Y LA INNOVACION

3 | Exp. No. RIT/DGT/ 597 /2019 | REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, INSTITUTO

Resolucién No. DGT/RIT/ O | HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
17 /2020 INNOVACION

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4. 1. Palitica de Recepcion de Dacumentos
Todos los documentos, tanto internos como externos, deberan ser recibidos la Secretaria
Ejecutiva con firma, fecha, hora y sello.

4. 2. Politica de Validacion Formal

Los documentos deben ser enviados con la firma del remitente. Ningin documento sera
considerado valido sino viene firmado.

4, 3. Poiitica de Evatuacion de Contenido

Los documentos recibidos seran evaluados en cuanto a su claridad, precisién y relevancia. Se
debera verificar que contengan toda la informacion necesaria y que se ajusten a los formatos
establecidos. Una vez evaluados y socializados a la la MAE, se girara instrucciones a la
Secretaria Ejecutiva para que emita una respuesta (si aplica).
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4, Politica de Respuesta y Seguimiento
En caso que los documentos recibidos en Direccién Ejecutiva necesiten una respuesta por la
MAE, se contara con cinco dias habiles para dar dicha respuesta.

6. Politica de Mantenimiento de Archivos

Los documentos recibidos seran organizados y almacenados en un archivador, asegurando que
puedan ser consultados faciimente por los usuarios autorizados. Se deben implementar medidas
de sequridad para proteger la informacién sensible.

5. Responsables de! Procedimiente

Area
Direccién Ejecutiva

Puesto de Trabajo
Director Ejecutivo

Responsabilidad

Validacion

Direccion Ejecutiva Secretaria Ejecutiva Recepcion, Evaluacién, Socializacion,

Elaboracién de Respuesta, Archivo

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos
Control de Correlativos de
los documentos de

Direccién Ejecutiva

Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

CORRE-DE-001

Direccién Ejecutiva 5 afos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
IHCIETI-DE-000-2024 | Memorandos de Direccion Direccion Ejecutiva 5 afos
Ejecutiva
Oficio CYT-0NN-2024 Oficins de Direccitn, Diraecidn Ejeoutiva H afns
Ejecutiva
NOTA ACLARATORIA Notas Aclaratorias de Direccién Ejecutiva 5 afos
SENACITAHCIETI-DE- Direccibn Ejecutiva
000-2024
CIRCULAR Circulares de Direccion Direccion Ejecutiva 5 afnos
IHCIETI-DE-000-2024 Ejecutiva
ACUERDO NUMERO Acuerdos de Direccién Direccién Ejecutiva 5 afos
IHCIETI-DE-000-2024 Ejecutiva
RESOLUCION No. Resoluciones de Direccién Direccién Ejecutiva 5 afos
IHCIETI-000-2024 Ejecutiva
COMLINICADRO Comunicadns de Dirarcitn, | Diraccitn Eiecutiva 5 afos
| IHCIETI-DE-000-2024 Ejecutiva |

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
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e SENACIT: Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia y la Innovacién
e IHCIETI: Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacién
« DE: Direccidn Ejecutiva
e M.A.E: Maxima Autoridad Ejecutiva
e Subsanar: Reparar o remediar un defecto.
e Vo.Bo.: Visto Bueno

9. Descripcion del Procedimiento

1. Recepcion de Documentos: Se inicia con ia recepcion de documentos, donde se
registra quien recibe el documento, fecha, hora y sello.

2. Evaluacion de Contenido: Los documentos recibidos son sometidos a una evaluacion
para verificar su contenido, precisién y relevancia.

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

4. Validacion y/o Respuesta Formal: Se lleva a cabo una validacién 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 girara 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 informacion sensible.




No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Se inicia con la recepcién de
Recibir los documentos que documentos, donde se Documentos
1 Recepcion de Documentos se envian a la Direccion registra quien recibe el 1dia Secretaria Ejecutiva recibidos en la
Ejecutiva documento, fecha, horay Direccion Ejecutiva
sello
Evaluar el contenido de los rommmmmwﬂ_wﬂwowm_.mop__wmg
2 Evaluacién de Contenido documentos recibidos en evaluacién para verificar 1dia Secretaria Ejecutiva
Direccién Ejecutiva . p © _ arsu
contenido, precision y
relévancia.
Socializar con la MAE. el Una vez evaluados los
3 | Socializacién de Documento | contenido de los documentos documentos deben ser 1 dia Secretaria Ejecutiva Director Ejecutiv
recibidos en la DE socializados ala MAE.
Se lleva a cabo una validaciéh Swom ﬂ“hM“Mmmm:
en la que los documentos son oMﬂn.om !
Validar y/o dar respuesta a los e S puliluEg _,\_ms,_oﬁm:m DEREINES (21
4 Validaciéh y/o Respuesta aonmm_:w.m:,om Eo_wm dos enla | CORRE-DE-001 través de un Vo.Bo. En caso 2 dias Director Ejecutivo y Acuerdos zwmmm (personal de
Formal de ser requerido, la MAE Secretaria Ejecutiva u - SENACIT/IHCIETI
DE S . Aclaratorias, . .
girara instrucciones para dar Resolucit c destinatarios extert
una respuesta al documento eso m_.,u:mm. om
o unicados,
recibido. .
Circulares
Los documentos validados
son archivados y
. almacenados de manera que
QA St faciliten su acceso y consulta Document
5 Archivo y Aimacenamiento | documentos recibidos en la U act y 1dia Secretaria Ejecutiva ocur 08
DE futura. Se implementan Archivados

medidas de seguridad para
proteger la informacién
sensible.




10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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PLAN DE GESTION DE LOS RIESGOS Formulwio 18 SENACTT / IHCIETI
PROPOSITO: [Pr!odtar las fechas para gestionar los riesgos de los procesos con base en el inventario de los objetivos
PROCESOS
(1) NOMBRE DE (2) OBJETIVO DEL PROCESO (3) PRIORIDAD (4) FECHA DE (5) FECHA DE (6) CARGO DEL
PROCESO (o etpa del proceso) INICIO FINALIZACION RESPONSABLE
(Elegir la prioridad con el siguiente
(Escribir e nombre de cada | (Escribir el objetivo o los objetivos frente a criterio; : ; (Colocar el mef y afio en el (Cdocar‘d rv:e-yAlﬁo en e (Escribi o cargo del responsable)
proceso) cada proceso) A: Desarrolio dentro del primer afio que inicia) que finalizard la ejecucion)
B: En e segundo y tercer afio)
Garantizar una comunicacién clara y
Elaboracién y efectiva dentro de la organizacién,
i 5 ] llo d del
Distribucion de facilitando el flujo de informacion, la | A: Desarrollo -em.ro el primer Noviembre de 2024 Enero de 2025 m—
Documentos Internos y | toma de decisiones y el cumplimiento aio
Externos de procesos administrativos
establecidos en SENACIT/IHCIETI.
Asegurar que todos los documentos
recibidos en la Direcci6n Ejecutiva
PRecepcion, Evaluacion y | cumplan con los criterios de calidad,
Validacién DE relevancia y conformidad A: Desarrollo dentro del primer
b retaria Ejecutiva
VR P ———— a0 Noviembre de 2024 Enero de 2025 Seci
Externos integridad de la informacién que
ingresa a la DE y su adecuado uso en
la toma de decisiones.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ivette Isaula Joel Miranda Luther Castillo
L
SecrgEya Efogiva Coo;dy‘la or Je COCOIN
Firma: Firma: ” Flrma:
Fecha: 10 de noviembre de 2024 Fecha: 11 de novie .bre de 2024 Fecha: 18 de noviembre Nm




2

Iy

Instituto Honduredio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacién

NCI-TSC/222

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

; NCI-TSC/223-00; NCI-
TSCR24-00

Formulario 27 SENACIT/IHCIET!

!M!E

RECEPCION, EVALUACION Y VALIDACION DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS

NOMBRE DEL SUBPROCESO: NA
Asegurar que todos los documentos recibidos en la Direccién Ejecutiva cumplan con los criterios de calidad, relevancia y conformidad establecidos, garantizando asi la
OBJETIVO: integridad de la informacién que ingresa a la DE y su adecuado uso en la toma de decisiones.
Rlesgo Inherente m . (8) Controles Riesgo Residual
(3) Descripcién del (8) Zona de Riesgo A (8)C que por (12) Zona de
(1INe. (R ERpa G4 proceso Rlesgo Proliminar | O0/9*erion Pars mItigar| o isten en la entidad |  establecer para Rieago Final | {13) Respusstaa los Riesgos
@P | (3 rleagos mitigar los riesgos | (10)P | (1))
Los documentos de
Direcclén Ejeculiva solo Implementar un sello
1 pueden ser recibidos por :::';‘x ""':'.f; especial de recibido de
personal de Direccién L horay Direccion Ejecutiva
Ejeculiva
u:"‘::':::. W6 Los documentos de
hayan sido Recibir con firma, fecha Diracoln Ejecutiva
Recepcién de Documentos " 3 4 1€N8, | solo pueden ser 2 2 Aceptar
recibidos por la hora y sello recibidos !
persona y la forma " .’:’g"'m'
adecuada de Direccion Ejecutiva
Implementar un sello
especial de recibido de
Direccién Ejecutiva
2 Evaluacion de Conlenido N/A
3 Socializacion de Documento N/A
4 Validacion y/o Respuesta Formal NA
Archivar en orvm|1°: IAr:m:lr en ordeTO: Dightalizar Ios
documenlos de DE documentos de DE docamenios ds DE
s Archivo y Aimacenamiento E’"":L:a'q:" 2 5 1 2 Aceplar
Digitalizar los documentos
|El por: Ivette Jqaula - Seeretaria Ejecutiva Revisado por: _ Joel Miranda-Coordinador COCOIN Ap
AL) N I

=

n

Firma:

Firma:

opapl

|
|Fecha; 10 de noviembre de 2024

Fecha: 11 de ioviembre de 2024

Fecha:18 de noviembre de-2024_




12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Elaboracién y Distribucién de Documentos Internos y Externos

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificaciéon
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Se establecen procedimientos claros para la recepcion y
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? validacion de un documento recibido en DE
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X Los documentos de Direccion Ejecutiva son elaborados y
(actividades) orientadas a la Descentralizaciéon? distribuidos exclusivamente por Direccién Ejecutiva
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X La recepcion de los documentos de la DE corresponde
(actividades) orientadas a la Pariicipacién Ciudadana? exclusivamente a la DE
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Si hay transparencia en el proceso y muchos de los
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X documentos que son recibidos por la DE tienen acceso a la
Informacién Priblica? informacién publica a fravés del Portal Unico de Transparencia
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Todos los documentos recibidos por la DE son archivados en
(actividades) orientadas al Archivo Documental? un archivo documental
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X Todo lo que se establece en los documentos de DE estan

de PEl Institucional?

alineados con el PE! institucional
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14. Anexos

A CONTROL DE DOCUMENTOS 2024 EER » & & 20 & 0- @cme - @
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NOTA ACLARATORIA
SENACIT/IHCIETI-DE-000-2024

Dr. Lutber Castillo Harry
Secretario de Estado  Director Ejecutive
SENACIT / IHCIETI
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Sovivtaone Jo b

Dr. Lacher Cadillo Harry

SENACLE WCHE G

Lot R L ]

Oficio CYT-6000-2024



15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

RESOLUCION No. IHCIE TI-000-2024

Lucher Cleofe: Caxalle Harry



Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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