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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, tiene como propésito contar con una guia clara
y especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades de la
Unidad de Servicios Generales para uso de las actividades en una forma ordenada, detallada y

secuencial, de las operaciones con procedimientos a seguir para cada accién realizada por la
respectiva unidad.

Es un documento normativo y de caracter instructivo e informativo, que integra los principales
procedimientos internos que se desarrollan dentro de la Unidad de Servicios Generales.

La metodologia de trabajo para preparar este documento consistié en realizar un levantamiento
de actividades actuales desarrolladas por los involucrados en el proceso, y se consolidaron en

orden a la estructura organizativa vigente en el IHCIETI, finalizando con el desarrollo de la parte
teérica del manual.

En el presente manual se establecen los objetivos, procedimientos y metodologia de trabajo que
se utilizo, al igual que un glosario de términos para ser entendido por el personal de la institucion.

En este manual, también se da a conocer las areas responsabies de cada proceso. Es importante
sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacién en la medida que se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica del IHCIETI, o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. con
el fin de vigilar su vigencia operativa.

Las actualizaciones que se efectlien anualmente al manual, implicaran cambios en la version y
fecha de realizacion. Toda modificacién que se incorpore al manual, debera ser comunicada y
avalada por el nivel que aprob6 el documento original. La Coordinacion de Planificacion
Estratégica, debera mantener un registro y control de las actualizaciones y sustituciones realizadas
al manual.
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2. ANTECEDENTES
Marco Legal de Creacion

* Decreto Legislativo 131-1982, Constitucién de la 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,
tecnoldgico y la innovacién de Honduras

* Decreto Ejecutivo PCM-008-97, Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y
Competencias del Poder Ejecutivo.

* Decreto Legislativo No.14-2002, Ley Orgéanica 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).

Decreto Legislativo No.146-86, Ley General de la Administracion Publica.

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

Decreto Ejecutivo N0.225-2002, 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 Publica, Mejorar los
Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobierno.

* Decreto Legislativo No. 286-2009, Ley para el Establecimiento de una Visién de Pais yla
Adopcién de un Plan de Nacion 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 /ONADICI /2018.

+ Demas Leyes de Aplicacion General.

Mision

Somos la institucién que rectora e impulsa el desarrollo cientifico y tecnolégico del pais,
procurando que la ciencia sea un ejercicio emancipador, resguardando una conexién 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 refundacion de la sociedad.
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Vision

Conducir a Honduras hacia la vanguardia del desarrollo de la ciencia, tecnologia e innovacion en
lal region, garantizando a nuestra ciudadania un acceso amplio e incluyente, asi como el
reconocimiento de nuestros saberes locales y ancestrales el impulso de la diversificacion y
fortalecimiento de nuestro entramado productivo y formativo.

Objetivos Estratégicos

» Efectuar los procedimientos de una forma préactica y eficiente en el menor tiempo posible
siguiendo los lineamientos de cada proceso.

* Mantener la calidad del servicio con los recursos que se cuentan.
o Darrespuesta oportuna a las acciones que surgen de manera eficiente y eficaz.

Valores

Respeto
Solidaridad
Compromiso
Responsabilidad
Integridad
innovacién.

Alcance o Ambito de Competencia

Mantener la seguridad, limpieza y mantenimiento de toda la institucion para su buen
funcionamiento.

El contenido de este manual tiene aplicacion practica en todos los niveles del IHCIETI: Estratégico,
Practico y Operativo; donde cada funcionario y empleado tiene definido el grado de

responsabilidad en la ejecucion de los procedimientos de acuerdo al puesto de trabajo que
desempenfia.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual de procedimiento se crea en relacion a la importancia de contar con
documentos estratégicos que nos permitan ver los procesos y actividades principales de las
unidades del area de servicios generales de nuestra institucion. Este manual ayudara a facilitar el
proceso de induccion del personal y 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 atencion hacia la poblacién hondurefia que son impactados

por las actividades de la Secretaria.
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Servicio de mensajeria para la secretaria nacional de ciencia, tecnologia e innovacion,
2. Servicio de seguridad para la secretaria nacional de ciencia, tecnologia e innovacion.

3. Servicio de Limpieza para la secretaria nacional de ciencia, tecnologia e innovacion.

4. Servicio de proveeduria para la secretaria nacional de ciencia, tecnologia e innovacion.

6. Servicio de transporte para la secretaria nacional de ciencia, tecnologia e innovacion.

Servicios de mantenimiento para la secretaria nacional de ciencia, tecnologia e innovacién.
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6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS
MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos a Incluir en el Manual

Coordinar la entrega de documentos a
las diferentes instituciones, empresas,
proveedores y demads organizaciones
que se requiera, segun la necesidad de
la institucidn.

Coordinar con el personal de
seguridad, sus actividadesy
asignaciones especiales para poder
brindar un servicio de calidad a los
funcionarios y personas que visitan la
institucion.

Crear un espacio de trabajo
agradable, limpio y ordenado para los
funcionarios y personas que visitan la
institucion, asi como coordinar el
personal de limpieza, sus actividades y
asignaciones especiales

Adquirir y proveer los insumos y
materiales necesarios para el buen
funcionamiento de las dependencias y
areas de la institucién.

Servicio de mensajeria para la secretaria nacional
de ciencia, tecnologia e innovacién.

Servicio de seguridad para la secretaria nacional
de ciencia, tecnologia e innovacion.

Servicio de Limpieza para la secretaria nacional de
ciencia, tecnologia e innovacién.

Servicio de proveeduria para la secretaria nacional
de ciencia, tecnologia e innovacién.
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e Brindar el oportuno mantenimiento a

los bienes muebles e inmuebles que Servicios de mantenimiento para la secretaria
utiliza la institucién para el desarrollo nacional de ciencia, tecnologia e innovacién.

de sus funciones.

® Proveer del servicio de transporte al

personal de la institucién de acuerdo a Servicio de transporte para la secretaria nacional
criterios de importancia y orden de ciencia, tecnologia e innovacidn.
solicitado.
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7. FICHAS DE PROCESOS
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Instituto Hondurefio de Ciencia, INSTITUTO HONDURERO DE CIENCIA, TECNOLOGIAY LA INNOVACION NeETSCHi0
Tecnologia y a nnovacidn FICHA DE PROCESOS Formulario 8 -IHCIETUSENACIT
FECHA DE ELABORACION: | 21-4-2025
PROCESO: Servido de Seguridad para la searetaria nadonal de Cienda, tecnologia e i i6n.
SUBRPROCESO: N/A
Establecer un sistema de Seguridad Integral que garantice la proteccion de las personas, bienes y la infarmacion dentro de |a Institucion, mediante |a implementacién de controles y protocolos de
Vigilanda, monitoreo, controles de acceso y respuestas ante emergencia. este procedimiento tiene como finalidad reducir los riesgos de incidente, asegurar un entomo seguro para todos los
OBJETIVO: colaboradores y visitantes, y optimizar la gestién de recursos de seguridad para satisfacer las necesidades tanto de clientes intemos como externos
ALCANCE: Todas las dreas de la Institucion
RESPONSABLE DEL PROCESO: lefe de wm@iawn. Guardia de Seguridad, Encargado de Servicios Generales
w Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus disposidones Generales, Ejercicio Fiscal 2024, Guias de implementacién de las normas de Control intemo Institucional
'NORMATIVAS APLICABLES: /ONADIC)/2018, Demas leyes de Aplicacion General.
ENTRADAS: Gerencia Administrativa, Direcdon Ejecutiva __ZmCZ.Owu
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS:
{Describir los documentos, informes (Detallar los procesos o CLENTES EXTERNOS:
y otros resultados que genera el unidades que recibirdn los (Detallar los organismos, instituciones que recibiran los productos del
# p } # productos) # proceso)
1|informe de Incidentes de Seguridad 1 Todo el personal del 1 Publico en general
2 [Reporte Anual de Seguridad 2 Todo el personal del 2 Publico en general
SALIDAS: " =
3|Formato de Reporte de Incidentes 3 Todo el personal del 3 Publico en general
4|Plan Anual de Seguridad 4 Todo el personal del 4 Visitantes de |as instalaciones
Manual de Procedimientos de Todo el personal del
&\[Seguridad 5 IHCIETI e invitados. S Publico en general
€
_ 7]
PROCESOS RELACIONADOS:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES:
(Escribir los cargos de los {Escribir el tiempo que se | (Esaibir los indicadores que permitan medir eficienda,
responsables directos de cada emplea para cada eficacia, costos y otros de cada actividad o grupo de PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: actividad) actividad) actividades realacionadas) (Detallar los prod de lospr )
Realizar monitoreo visual y electrénico de
1 dreas designad, Jefe de senvicio Generales 1hora numero de veces que realiza la actividad de monitoreo Informe de Monitoreo
Verificar y Registrar la entrada y salida de
2 equipo Senicio de Seguridad 30 minutos cantidad de registro diarios Registro de Control de Equipo
Realizar rondas de Seguridad en Areas F
3 asignadas [Sesvicio de Seguridad 2 horas numero asignado de realizar las rondas Informe de Rondas
Actuar conforme Protocolos establecidos en
4 c@so de emergenda Senvicio de Seguridad Inmediato (0) cantidad de casos registrados por semana Informe de Emergenda
5
PLANES DE DIFUSION: lIntemo y externo
FLUIOGRAMA
_
Elaborado por: Cesar Zelaya |Revisado por: Lic. Mauricio Galvez Verificado por: Aprobado por: Luther Harry -
a /.
Firma: Firma: Firma:

|Fecha: 01/04/2025 Fecha: Z}/04/2025 Fecha: 24/0412038 B £ Fecha: 28/0472025
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FECHA DE ELABORACION: 21-4-2025
PROCESO: Procedimiento de Limpieza para la Secretaria Nadonal de Cienday Teanol
SUBRPROCESO: N/A

Establecer un proceso estandarizado para las actividades de limpieza en la SENACIT, asegurando la higiene y orden de todas las instalaciones, con énfasis en la seguridad y el uso adecuado de
OBJETIVO: los insumos de limpieza.
ALCANCE: Este procedimiento aplica a todas las dreas que el personal de limpieza debe atender, incluyendo oficinas, dreas comunes, pasillos, bafnos y dreas de alto trifico en la SENACYT.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Personal de Limpieza: Encargado de ejecutar las actividades de limpieza diaria, semanal y mensual de acuerdo con las especificaciones y frecuencia descritas en este procedimiento.

NORMATIVAS APLICABLES:
ENTRADAS: Gerencia Administrativa, Direccién Ejecutiva linsumOs:
PRODUCTOS: CUENTES INTERNOS:
(Describir los documentos, (Detallar los procesos o CLIENTES EXTERNOS:
informes y otros resultados unidades que recibiran los (Detallar los organi: instituci que recibirdn los prod del
# que genera el proceso) # productos) # proceso)
1|Bitacora de Limpieza Diaria 1 Todo el personal del 1 =
2|Informe Semanal de Suministrd 2 Todo el personal del 2
3|Informe Mensual de Actividade 3 Todo el personal del 3
4|Ambientes Limpios y Seguros 4 Todo el personal del 4 Visitantes de las instalaciones
S|Lista de Inventario de Insumos 5 Todo el personal del 5
6[Reporte de Incidencias y Daiios 6 Todo el personal del 6
SALIDAS: 7|Solicitudes de Reposicion de In| 7 Todo el personal del 7
PROCESOS RELACIONADOS: {Detallar los procesos que tienen relacién directa con el proceso)
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES:
{Escribir los cargos de los (Escribir el tiempo que se (Escribir los indicadores que permitan medir eficiencia,
responsables directos de cada emplea para cada eficacia, costos y otros de cada actividad o grupo de PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: ctividad) actividad) actividades realaci das) {Detallar los prod de los procesos)
1 Barrido y trapeado de pisos en oficinas, Personal de Limpieza Diario Efidencia: Tiempo promedio por drea. Pisos limpios y sin residuos.
Limpieza de escritorios, sillas y superficies Eficacia: Grado de limpieza visual en las superficies.
2 de trabajo en oficinas. Personal de Limpieza Diario Costo: Producto de limpieza usado por superficie limpiada. [Superficies de trabajo limpias y ordenad
Desinfeccion de superficies de alto contacto
3 {manijas, interruptores, barandales). P de Limp Diario Eficiencia: Tiempo promedio de desinfeccién por drea.EficaqSuperficies desinfectadas y seguras.
4 Vaciado de botes de basura y reposicion de  |F de Limpieza Diario Eficacia: Disponibilidad continua de suministros.Costo: Gast¢Botes de basura vacios y bafios surtidos de insumos.
superfides en dreas comunes y salas de
5 reuniones. Personal de Limpieza Semanal Eficacia: Nivel de limpieza en vidrios y puertas.Eficiencia: Ti¢Ventanas y puertas limpias.
6 Limpieza de espejos y detalles en bafiosy _ |F de Limpieza Semanal Eficiencia: Tiempo de limpieza por espejo o area detallada Efic8Espejos y dreas de detalles limpios y brillantes.
Limpieza de techos, ldmparas y rejillas de
7 ventilacg6n. F de Limpieza Mensual Eficiencia: Tiempo invertido por drea de dificil acceso.Costo:{Techos y [dmparas libres de polvo y residuo:
Eficacia: Continuidad de tareas sin interrupcién por falta de
Revisién y reposicién de materiales y Personal de Limpieza / insumos.
8 'suministros de limpi: Supenvisor Semanal y segun necesidad |Costo: Gastos de inventario mensual. Stock de insumos suficiente y actualizado.
9 Registro de actividades diarias en bitdcora. |F de Limpieza Diario Eficiencia: Registro completado diariamente. Bitacora de limpieza actualizada.
10 Informe mensual de tareas y condidones de |Supenisor de Limpieza Mensual Eficiencia: Registro puntual de condiciones y observaciones.|informe de limpieza mensual detallado.
PLANES DE DIFUSION: Interno y externo
FLUJIOGRAMA

ol

4
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Revisado por: Lic. Mauricio Galvez

Zz 1

Firma: ﬁ

Firma:

Firma:

Firma:

-

7

/

Fecha: 01/04/2025

Fecha: &SM&

Fecha: 24/04/2025




- - —— - CODIGO DEL FORMULARIO
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FECHA Om.n_ -wD:_n.n: == — = e == =
—— e - — B I T el
— |PROCESO: T Servicio de Mantenimiento ~o =
SUBRPROCESO:
Establecer las actividades necesarias para mantener en condiciones éptimas las instalaciones y recursos de SENACYT, mediante la ejecucién de servicios de reparacién de mabiliario, instalaciones
OBIETIVO: eléctricas, fontanerfa, carpinterfa, estructuras metdlicas y obras en gris, como guia para el mantenimiento adecuado y continuo de la infraestructura institucional.
Este procedimiento aplica a todas las actividades de mantenimiento que se realicen en las instalaciones de SENACYT. Sirve como base para eje cutar trabajos de reparacién y preservacion de
ALCANCE: recursos fisicos, con el objetivo de asegurar un entorno segure y funcional para et desarrollo de actividades administrativas y operativas.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Personal de Mantenimiento, Jefe de Servicios Gnerales
NORMATIVAS APUCABLES: Reglamento Interno
INSUMOS:
Los insumos para el servicio de mantenimiento incluyen materiales de construccién como cemento,
PROVEEDORES: §
ENTRADAS: Gerencia Administrati Bi . . N servicio N arena, pintura y yeso para reparaciones y obras en gris; herramientas y equipos como taladros, sierras,
net t va, Bl - Servicios llaves, y destornilladores; repuestos y piezas ao reemplazo como bombillas, interruptores, y
componentes de carpinteris;
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS:
# |(Describir los documentos, Informes <¢n.§n resultados| # (Detallar los pi o que los
que generael p ) productos)
q Direccién ejecutiva,Subdirecdsn, Gerenda Administrativa,
2l ) ) 1 Jefe de Servicios generales 1 ¥ s "y
Informe de diagnéstico odas €00
SALIDAS: 2 2 Jefe de Servicios generales 2
Plan de mantenimiento
3 Jefe de Servicios generales 3
Registro de actividades realizadas e = —
2 |Informe de cumplimiento 4 lJefe de servicios Generales a4
4 Reporte de uso y reposicén de insumos S lefe de Servicios generales 5 Jefe de Serviclos Generales
PROCESOS RELACIONADOS: {Detallar ios procesos que tienen relacién directa con el proceso)
-zu_ggﬂmh
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los Indl que p vggﬂ__gu
® ACTIVIDADES: (Escribir los de los P directos de (Escribir el t que se medlir ef flcacl: y otros T = de los y
cada actlvidad) para cada actlvidad) de cada actividad o grupo de actividades N v v °
realacionadas)
Inspeccidén de .:wnm_wn_o:mm ¥ n.uw.._an.oo " Numero de inspecciones realizadas,
1 ek [} © segun N . )
de de mar o porcentaje de dreas inspeccionadas
Supervisor de Mantenimiento Informe de diagnéstico
Planificacién de Ias actividades de . 013.0:..:_0:.3 del plan nm...
Z mantenimiento preventivo y correctivo Trimestral nto. pro de
Jefe de Mantenimiento planificaciéon Plan de mantenimiento
Ejecucion de actividades de q o
R _ . L Tiempo de respuesta ante solicitudes,
3 mantenimiento en instalaciones Segun calendario o solicitud N
q R porcentaje de actividades completadas ~ . N
eléctricas, fontaneria, carpinteria, etc. Servido de Mantenimiento Registro de actividades realizadas
Supervision y verificacién del trabajo Calidad del trabajo, nimero de
4 A 5 S . Informe de cumplimiento
realizado Supervisor de Mantenimiento Continuo supervisiones realizadas
5 Gestién de insumos y materniales _ s _ Mensual D_mnow._..u_..nnn delln=unozitempece N
Unidad Administrativa reposicion Reporte de uso y reposicién de insumos
6
PLANES DE DIFUSION: —....ﬁm mo y extermno
T LOE i,
EAME TG
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Instituto Hondurerio de Ciencia,

INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA Y LA INNOVACION

NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00

Formulario 8 -IHCIETVSENACIT

Tecnologia y la Innovacion FICHA DE PROCESOS
FECHA DE ELABORACION: 21-4-2025
PROCESO: ajeria parala secretaria nacional de Cienda, tecnologia e innovadén.
SUBRPROCESO: N/A
Establecer un Proceso estandarizado para las actividades del servicio de mensajeria en la SENACIT, asegurando el correcto control, higiene y orden del servicio tanto dentro como fuera de las
OBJETIVO: instalaciones con énfasis en la seguridad y el uso adecuado de los imp! tos y equipos.,
ALCANCE: Este Procedimiento aplica a todas las dreas que el personal de jeria deba der, incluyendo Oficinas, d dencias, unidades de la SENACIT
RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargado de Servicios Generales y Servicio de Mensajeria
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
NORMATIVAS APLICABLES: /ONADICI/2018, Demas leyes de Aplicacién General.
ENTRADAS: Gerencia Administrativa, Direccién Ejecutiva H_ZMSSOw”
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS:
(Describir los documentos, (Detallar los procesos o CUENTES EXTERNOS:
informes y otros resultados que unidades que recibirdn los (Detallar los organismos, instituciones que recibirén los productos del
# genera el proceso) # productos) # procesa)
Informe Mensual de Actividades Todo el personal del
SAUDAS: 1|de Mensajeria 1 IHCIETI e invitados. 1 Publico en general
Informe de Incidencias y Todo el personal del
2|Observaciones 2 IHCIETI e invitados. 2 Publico en general
3|Registro de Cc ) de Insumos 3 Todo el personal del 3 Publico en general
4|Check-list de Tareas Completas 4 Todo el personal del 4 Publico en general
5 5 Todo el personal del 5 Publico en general
PROCESOS RELACIONADOS: (Detallar los procesos que tienen relacién directa con el proceso)
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES:
(Escribir los cargos de los {Escribir el iempo que se | (Escribir los Indlcadores que permitan medir eficiencia,
responsables directos de cada emplea para cada eficacia, costos y otros de cada actividad o grupo de PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: actividad) actividad) actividades realacionadas) {Detallar los productos de los procesos)
Reunién Inicial con el supervisor para
1 asignacién de tareas y asignacion del dia Jefe de senvicio Generales 10mi Listado de tareas asignadas
Eficacia:
2 Revisar materiales y Equipo Disponible Jefe de servicio Generales 10 mi Costo: Registros de Materiales Verificados
Realizar entrega de documentadén
3 designada Jefe de senvicio Generales 5-20 minutos Cumpliendo Actividad
Revisar el libro de entradas y salidas de
4 documentacion Jefe de servicio Generales 1 hora Informe de Supervision
5
PLANES DE DIFUSION: Interno y externo
FLUJIOGRAMA
PN
Elaborado por: Cesar Zelaya Revisado por: Lic. Mauricio Galvez Verificado por: Lic. Zn&&: D.‘N.o_n > kwv..\ = rrk.a
fi s 5, R v [ LT R s —
Firma: / OO =% .&4} Firma: % Firma: S A Aw —
7 >
Fecha: 246412025 Fecha: 24/04/2025 | 7 \
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[nstsuto HandureAc de Cisraa INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA Y LA INNOVACION
Tecnologa ¥ 3 Innovacion FICHA DE PROCESOS Formulario 8-HCIETVSENACIT
FECHA DE ELABORACON: 21-4-2025
PROCESO: proveeduria para la secretaria nagonal de Ciencia, omn:o.om_.m e innovadaon.
SUBRPROCESO: N/A
Establecer Un Proceso estandarizado para las actividades de Proveeduria en |a Senacit, Aseg dolos iales requeridos de todas las instalaciones, con énfasis en la seguridad y el uso
ORIETIVO: adecuado de los insumos solicitados
ALCANCE: Este procedimiento aplica a todas |as dreas que el personal de limpieza debe atender, incluyendo oficinas, dreas comunes, pasillos, bafios y dreas de alto tréfico en la SENACIT.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Personal de proveeduria, Encargado de Servicio Generales
Presupuesto General de Ingresosy Egresos de la Republica y sus disposiciones Generales, Ejercicio Fiscal 2024, Guias de implementacidn de Ias normas de Control Interno Institucional
NORMATIVAS APLICABLES: /ONADICI/2018, Demas leyes de Aplicad 6n General. Institucional /ONADICI/2018, Demas leyes de Aplicacion General.
ENTRADAS: |Gerencia Administrativa, Direccidn Ejecutiva —_ZmC_SOw"
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS:
(O bir los d {Detallar los procesos o CLIENTES EXTERNOS:
f yotros itad unidades que recibirsn los ( lar los organi: Instituc que recibirén los prod del
# quegeneraelp ) # produ ) # p )
Informe Mensual de Todo el personal del
1|Actividades de proveeduria 1 IHCIET e invitados. 1 -
SALIDAS: Informe n_m Inddenciasy Todo el personal del
2|Observaciones 2 IHCIET] e invitados. 2
3|Registro de Consumo de Insumi 3 Todo el personal del 3
Check-listde Tareas Tedo el personal del
4|{Completas 4 JHCIET! & invitados. 4 Visitantes de las instalaciones
5 S 5
6 6 6
g ; :
PROCESOS RELAOONADOS: (Detallar los procesos que tienen relacién directa con el proceso)
RESPONSABLES: PERIODICDAD: INDICADORES:
(Escribir los cargos de los (Escribir el tlempo que se | (Escribirlos indicad que permitan medir efici
responsables directos de cada emplea para cada eficada, costos y otros de cada actividad o grupo de PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: actividad) ividad) ctividad facionadas) (Detallar los prodt de los pr
Reunién Inicial con el
supervisor para asignacion de
1 dreas y tareas Jefe de senicio Generales 10 minutos Listado de tareas asignadas
Revisar Equipo e insumos disponibles
Eficacia:
2 Jefe de senicio Generales 30 minutos Costo: Registros de Insumos Verificados
Realizarrevision de Insumos de Areas
designadas .
3 Jefe de senicio Generales 5-20 minutos Areas Limpias
Verificar y reabastecer los insumos,
materiales y equipos necesarios para el
buen Funcionamiento de la Institucién
4 Personal de Proveeduria 10 minutos Materiales Abastecidos
S
PLANES DE DIFUSION: [Internc y extermo
FLUJOGRAMA 1
Elaborado por: Cesar Zelaya Revisado por: Lic. Mauricio Galvez

|[Fecha: 01/042025




SECTRETARIA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVATION

FICHA DE PROCESOS

CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/41-00
NCI-TSC/142-00

08 SENACITAHCIETI

FECHA DE ELABORACION: 1/4/2025

PROCESO: Servicios de Motorista

SUBRPROCESO:

OBJIETIVO: Brindar un servicio efidente, seguro y oportuno de traslado institucional de funcionarios, colaboradores y visitantes, de acuerdo con las necesidades operativas de la institucién.

ALCANCE Este procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud de transporte por parte de una unidad administrativa y finaliza con el registro del servicio prestado por el motorista, abarcando tanto
traslados internos como externos autorizados.

Encargado de Servicios Generales

Reglamento Intemo, Ley de Transito y Transporte Terrestre y Manual de Uso de Vehiculos Ofidales del Sector Publico

NORMATIVAS APLICABLES:
INSUMOS: Solicitud de transporte, Control de uso del vehiculo y kilometraje, Bitacora de Mantenimiento
ENTRADAS: vw.O(mmUOxm.m.u . . vehicular.
Unidades solictantes de transporte, Gerencia Administrativa
PRODUCTOS: CUENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# |(Describirlos documentos, informes y otros resultados| # {Detallar los procesos o unidades que redbirdn los # { los insti que recibirdn los
que genera el proceso) productos) ___ productos del proceso)
1 Registro del servicio de transporte 1 Unidades solidtantes 1 Todo el personal institucional
SALIDAS: I - o - o
2 Bitdcora diaria de uso del vehiculo 2 Servicios Generales 2
3 Informe de Incidencias 3 Gerencia Administrativa 3
— - — S —
PROCESOS RELAAQONADOS: Procedimiento de gestion de combustible, Procedimiento de mantenimiento de vehiculos, Procedimiento de control y registro de usc vehicular
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de (Escribir el iempo que se P medir efidenda, eficacia, costos y otros (© los nn._a - \
cada actividad) para cada actividad) de cada actividad o grupo de actividades h .
realacionadas)
1 cepcion y validacion de solicitud de Auxiliar Administrativo / Matorista Segtin demanda % de mo_:un_._n_m.m atendidas / Tiempo Solicitud validada
) transporte promedio de atencién
Asi ion d hicul i io i
2 e e o Ereaplficacicndel Jefe de Transporte / Motorista Diario 2sigstrasiados ﬂmm_.N.wn.uOm Conforme Itinerario
i traslado planificacion
3 Ejecudon del traslado Motorista Segun Programacion ELCULLEATEIC _.-O..w.lo / Reporte de Traslado efectuado
inddencias
4 Registro del servicio prestado Motorista Segun Programacion gedelrealstics .”..mthu..chu Aispe e Registro en bitdcora
s Entrega de m-.q.u.._._..m de incidencias (si orista SEikin cado Cantidad de incddencas reportadas y informe
aplica) Mot atendidas

PLANES DE DIFUSION: —_.._nm..-._c v externo

Firma:
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8. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 1

Servicio de seguridad PR-SG-SEG-IHCIETI-001

Procedimiento 2

_Servicio de Limpieza PR-SG-LI-IHCIETI-002

Procedimiento 3

Servicio de mantenimiento

PR-SG-SM-IHCIETI-003

Procedimiento 4

Servicio de mensajeria

PR-SG-MSG-IHCIETI-004

Procedimiento 5

Servicios de proveeduria

PR-SG-PROVE-IHCIETI-005

Procedimiento 6

Servicio de transporte PR-SG-TRANS-IHCIETI-006
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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer un proceso estandarizado para las actividades de limpieza en la SENACIT, asegurando
la higiene y orden de todas las instalaciones, con énfasis en la seguridad y el uso adecuado de los

insumos de limpieza.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todas las &reas que el personal de limpieza debe atender, incluyendo
oficinas, areas comunes, pasillos, bafios y areas de alto trafico en la SENACIT.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 * Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y
sus Disposiciones Generales, Ejercicio Fiscal 2024,
2 * Guias de Implementacion de las Normas de Control Interno
Institucional /ONADICI /2018.
3 * Demas Leyes de Aplicacién General.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

¢ Politicas de Calidad en el Servicio

» 1.1 El personal de limpieza debe cumplir con los estandares de higiene establecidos,

utilizando productos y técnicas adecuadas para cada tipo de superficie.
» 1.2 Todo el personal debe asegurar la limpieza de areas comunes y privadas, minimizando

la interrupcién de las actividades de los colaboradores y usuarios.

¢ Politicas de Seguridad y Salud Ocupacional

» 2.1Es obligatorio para el personal de limpieza utilizar el equipo de proteccién personal

(EPP) como guantes, mascarillas y lentes de seguridad durante las actividades que lo

requieran.

o 2.2 Todo producto de limpieza debe almacenarse y manejarse de acuerdo a las normativas

de seguridad vigentes para evitar accidentes o incidentes de salud.
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|

2.3 El personal de limpieza debe ser capacitado periédicamente en el manejo seguro de
productos quimicos, prevencion de accidentes y protocolos de evacuacion.

4 Politicas de Eficiencia en el Uso de Recursos

o 3.1 Los suministros y productos de limpieza deben utilizarse de manera racional y eficiente

para evitar el desperdicio y reducir costos.

* 3.2 El personal de limpieza debe reportar cualquier escasez de insumos o equipo dafiado al

supervisor de limpieza para su reposicion o reparacién inmediata.

» 3.3 Se deben utilizar productos de limpieza respetuosos con el medio ambiente, siempre

que sea posible, en linea con las politicas de sostenibilidad de la institucién.

¢ Politicas de Responsabilidad Ambiental

4.1 Los residuos generados durante la limpieza deben clasificarse y disponer
adecuadamente en los contenedores designados para reciclaje y desechos organicos e
inorgénicos.

4.2 El personal de limpieza debera minimizar el uso de agua y electricidad, implementando
practicas de ahorro y reutilizacion cuando sea posible.

4.3 Es prioritario el uso de productos biodegradables y no contaminantes para proteger el
medio ambiente y reducir el impacto ecolégico de las actividades de limpieza.

* Politicas de Transparencia y Registro Documental

5.1 El personal de limpieza deberé llevar un registro diario en la bitdcora de limpieza,
documentando las actividades realizadas y cualquier incidente relevante.

5.2 Los informes semanales de insumos y informes de incidencias deben entregarse al
supervisor correspondiente para su revision y control.

5.3 Toda la documentacion relacionada con el servicio de limpieza debe ser archivada en la
oficina de supervisién y estar disponible para auditorias internas y externas.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Servicios Personal de limpieza Realizar la limpieza y desinfeccién diaria de las
Generales areas asignadas, siguiendo los lineamientos
establecidos.
Servicios Encargado de Servicios . -
e Generales Supervisar las actividades del personal de

limpieza, verificar el cumplimiento de
estandares de calidad y seguridad.
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Servicios Encargado de Servicios Proveer y reabastecer oportunamente los
Generales Generales, Personal de insumos de limpieza, mantener el inventario de
limpieza productos actualizados.
Servicios Encargado de Servicios Capacitar al personal en el uso de equipo de
Generales Generales proteccién personal (EPP) y buenas practicas
de seguridad en el trabajo.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Manual de Procedimientos de Oficina de Permanente
Limpieza Servicios Generales
N/A Formulario de Registro de Oficina de Servicios 1 afio
Actividades Generales
N/A Bitacora de limpieza Oficina de Servicios 1 afio
Generales
N/A Equipos de Proteccién Almacén de Servicios Hasta reposicion
Personal (EPP) Generales
N/A Inventario de Insumos Oficina de Servicios Permanente
de Limpieza Generales (actualizacion
trimestral)
N/A Instructivo de Uso de Productos Permanente
Quimicos Area de
Capacitacion
N/A , . . .. Oficina de Servicios 1 afio
Lista de verificacién de limpieza Generales
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos _Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Informe Mensual de Actividades de Oficina de Servicios "
Limpieza Generales 1afio
N/A Informe de Incidencias y Oficina de Servicios 6 meses
Observaciones Generales
N/A Registro de Consumo de Insumos Oficina de Servicios Permanente
Generales
N/A Check- list de Tareas completadas Oficina de Servicios 1 afio
Generales

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario de términos
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Bitacora de Limpieza: Documento en el cual el personal de limpieza registra diariamente
las actividades realizadas, detallando las areas atendidas y cualquier incidencia
relevante.

Check-list de Tareas: Lista de verificacion utilizada para confirmar que se han realizado
todas las tareas asignadas en cada area de limpieza, permitiendo un control de efectivo.
Equipos de Proteccion Personal (EPP) : Conjunto de elementos como guantes,
mascarillas, lentes de seguridad, etc., que protegen al trabajador de riesgos asociados a
las actividades de limpieza.

Informe de Auditoria Interna: Documento en el cual se detallan los resultados de las
revisiones y auditorias sobre el cumplimiento de las politicas y procedimientos de
limpieza en las instalaciones.

Informe Mensual de Actividades de Limpieza: Documento elaborado por el supervisor
de limpieza que detalla el trabajo realizado, insumos consumidos y observaciones del
mes.

Registro de Consumo de Insumos: Documento que controla la cantidad y tipo de
insumos utilizados en el proceso de limpieza, permitiendo llevar un inventario y realizar
reposiciones apropiadas.

Supervisor de Limpieza: Persona encargada de coordinar y verificar el trabajo del
personal de limpieza, garantizando el cumplimiento de los estandares de calidad y
seguridad.

Signos y Abreviaturas
» EPP : Equipos de Proteccién Personal.
o EN: Cédigo de insumos.
» PR : Cddigo de Productos o Resultados.
9. Descripcion del Procedimiento
N | Etapas del | Objetivo de Tiem Produ
o.| Proceso la Etapa Insumo Actividad po | Responsable | cto Envio a:
Definir - Listad
Planificacié areasy vlélr?tti?: adcei 6 ode
1in de la tareas e 10 Jefe de tareas
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11. Gestion del Riesgo

Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacién

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-

LOGO TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 PR-SG-LI-
IHCIETI-002
PROCESO: Limpieza para la Secretaria Nacional de Ciencia y Tecnologia
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
Establecer un proceso estandarizado para las actividades de limpieza en la SENACIT,
asegurando la higiene y orden de todas las instalaciones, con énfasis en la seguridad y el uso
OBJETIVO: adecuado de los insumos de limpieza
9
Riesgo Controles | Riesgo
) Inherente | (6) Zona 7 (®) pendient | Residual
de Controles es por {12) Zona {13)
)| RV S dek: | CHESELIPEIC Riesgo | obligatorlos | COMtroles | ooiabiece de Riesgo | Respuesta a
No. proceso n del que exlsten
* Riesgo Prelimin | para mitigar on la entidad rpara “ Final los Riesgos
4P| (51 ar los riesgos mitigar | 0) | (11)1
los P
riesgos
Realice
ve':riafliggign Establecer inspeccié
B D un profocolo Existe una | ™ antes de
A de : cada
Inspeccién antes de Mod | Mod ; i lista de Ba | 2
1 de limpieza iniciar la erad | erad UL i lel verificacion urclpera jo | (Bajo gceptar 4
previa Iimpieza lo o (3) ° (3) inicial para para asegurar (2) ) riesgo
ue od'ria T Inspeccién gue todas
9 Ile\?ar = areas a P las areas
+ limpiar. estan
omisiones AT
Establece
iR Existen | rutina de
Posible equipos de equipos desinfecci
Limpieza de | contaminaci limpieza e T énpara | Ba | Mod | M: Zona de Reducir el
2 areas dncruzada | Alta |4 ) separados y - - riesgo
Py ] pero no se las jo | erad Riesgo
especificas | por (4) (Alto) desinfecte : . (costo-
; 2 . desinfectan | herramien | (2) | o (3) | Moderada .
(ej., bafos) | herramienta herramientas istent t beneficio)
Gespugsde | Consteem | ot e
desinfectada cada uso. ' diferentes
5. areas.
Supervisa
Existen r
. - protocolos de | cumplimie
Disposicion N v
disposicion, nto de
Manejo de e adeguada de pero no recoleccio Ea 2 5 Aceptar el
4 : erad M residuos y - .. jo | (Bajo ;
residuos X o 0 (3) (Alto) i siempre se n diaria y @1 riesgo
Disposicion diaria cumple con | capacitar
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de residuos diaria, de
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS TRANSVERSALES

ESTRATEGICOS

Denominacién del Proceso: Disefio y prototipado de objetos

Preguntas de verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacién

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas de
(actividades) orientadas al
Control Interno y anticorrupcion?

Se establece un registro de las actividades de
limpieza realizadas, con detalles de los materiales
y productos utilizados, evitando Ila mala
administracion de recursos.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
Descentralizacién?

No se incluyen medidas de descentralizacion, ya
que las actividades de limpieza estan
centralizadas en el equipo asignado y no requieren
ser delegadas en otros niveles.

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Participacion Ciudadana?

Dado que es un proceso interno, no se involucra a
la ciudadania en el proceso de limpieza.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica?

Se mantiene un registro accesible y transparente
sobre los productos y equipos usados en cada
actividad de limpieza. Esto permite auditorias y
garantiza la transparencia en el uso de los
recursos.

¢L.a descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
Archivo Documental?

Se establece un archivo digital y fisico donde se
guardan los informes de limpieza realizados
semanalmente para mantener un historial de
actividades y su cumplimiento.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas de
PEI Institucional?

No se menciona una conexidén especifica con el
Plan Estratégico Institucional, dado que el proceso
de limpieza es rutinario y no se relaciona
directamente con las metas estratégicas.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Versién

Autor Descripcion del

Cargo Area cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo Firma

1-11-
2024
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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer un sistema de seguridad integral que garantice la proteccion de las personas, bienes y
la informacién dentro de la institucién, mediante la implementacion de controles y protocolos de
vigilancia, monitoreo, control de acceso y respuesta ante emergencias. Este procedimiento tiene
como finalidad reducir los riesgos de incidentes, asegurar un entorno seguro para todos los
colaboradores y visitantes, y optimizar la gestién de recursos de seguridad para satisfacer las
necesidades tanto de clientes internos como externos.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento de seguridad se aplica a todas las areas de Ia institucion, incluyendo
zonas administrativas, operativas y de acceso restringido, asi como las areas
circundantes bajo jurisdiccion de la organizacién. Esta dirigido a todo el personal de
seguridad, colaboradores y visitantes, quienes deben cumplir y colaborar con las
medidas establecidas para la proteccion de personas, bienes y recursos institucionales.

El procedimiento comienza con una solicitud o demanda de vigilancia y proteccién
emitida por el departamento de seguridad o en respuesta a una directriz institucional, la
cual puede ser generada por la identificacion de riesgos o por normas de cumplimiento
regulatorio. El proceso abarca desde el monitoreo y control de accesos, hasta la
intervencién en situaciones de emergencia y el reporte de incidentes, siendo el punto de
finalizacion la entrega de registros, informes de incidentes o evaluaciones de seguridad,
documentos que seran utilizados por las areas responsables para mejorar la gestion de
seguridad y para cumplimiento normativo.
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3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
{1 Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus
Disposiciones Generales, Ejercicio Fiscal 2024,
2 Guias de Implementacién de las Normas de Control Interno
Institucional /ONADICI /2018.
3 Demas Leyes de Aplicacion General.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

1 politica de Seguridad y Proteccion

1.1. Todo el personal de seguridad debe cumplir con las normas vy regulaciones de
seguridad establecidas por la institucion, siguiendo los protocolos aprobados para cada
actividad.

1.2. Los oficiales de seguridad deben portar su equipo de proteccion personal y mantener
sus herramientas en condiciones 6ptimas para la realizacion de sus funciones.

1.3. Los accesos a zonas restringidas solo estaran permitidos a personal autorizado,
previa verificacion de credenciales y permisos establecidos.

2 politica de Control de Acceso y Monitoreo

2.1. Se realizara un control riguroso de entrada y salida de todo el personal, equipo y
visitantes mediante sistemas de registro y verificacion de identidad.

2.2. El monitoreo de areas criticas y sensibles se llevarad a cabo de manera continua a
través de sistemas de videovigilancia y rondas periodicas de los oficiales de seguridad.
2.3. Todos los registros de entrada, salida y monitoreo deben ser documentados y
almacenados para su revisién cuando sea necesario.

3 politica de Respuesta a Emergencias

3.1. Ante una situacion de emergencia, se debe activar de inmediato el protocolo de
respuesta previamente establecido, comunicandose con las autoridades correspondientes
si es necesario.

3.2. Los oficiales de seguridad deben estar capacitados para responder a emergencias y
llevar a cabo simulacros de evacuacion periédicamente.

3.3. Una vez atendida la emergencia, se debe elaborar un informe detallado del incidente
para su analisis y para establecer mejoras en el protocolo.
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4 politica de Confidencialidad y Proteccion de Informacién

4.1. Los registros de seguridad, videos de vigilancia e informes de incidentes se
consideran confidenciales y solo podran ser accedidos por personal autorizado.

4.2. No se permite la divulgacion de informacion relacionada con incidentes de seguridad
sin la autorizacién del jefe de seguridad o la gerencia.

4.3. Toda la informacién registrada debe ser almacenada de acuerdo con las politicas de
proteccion de datos y destruida cuando ya no sea necesaria.

5 politica de Capacitacion y Actualizacién

5.1. Todo el personal de seguridad debe recibir capacitacién periodica sobre las
normativas de seguridad, procedimientos de emergencia y manejo de equipos.

5.2. La institucién se compromete a actualizar los procedimientos y protocolos de
seguridad conforme a los cambios en el entorno o en la normativa aplicable.

5.3. Se realizara una evaluacion anual del personal de seguridad para asegurar el
cumplimiento de los estandares de la institucion.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Departamento de Jefe de seguridad Supervisar y coordinar todas las actividades de
Servicios Generales seguridad, implementar protocolos y

responder ante emergencias.
Departamento de | Guardia de vigilancia Realizar rondas de vigilancia, monitorear areas
Servicios Generales especificas y reportar incidentes al supervisor.
Departamento de | Guardia de acceso de Controlar la entrada y salida de personal y
Servicios Generales | Personal visitantes, verificar credenciales y mantener el

registro de accesos.
Departamento de | Guardia de acceso de equipo | Controlar la entrada y salida de equipos,

Servicios Generales mantener el registro de los materiales y
coordinar con el personal de seguridad.
Recursos Humanos | Coordinacién de Organizar y gestionar las capacitaciones de

capacitaciones seguridad para el personal, incluyendo

protocolos de emergencia.
Auditoria Interna | Auditor de Seguridad Revisar el cumplimiento de los procedimientos
de seguridad y realizar auditorias periddicas
sobre la eficiencia de los mismos.

Gerencia Gerente General Aprobar los protocolos de seguridad, asignar
Administrativa recursos necesarios y revisar los informes de
incidentes relevantes

B
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6. Insumos del Procedimiento
~Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Manual de Procedimientos de Departamento de Permanente
Seguridad Servicios Generales
N/A Plan Anual de Seguridad Departamento de Permanente
Servicios Generales
N/A Plan de Emergencias y Evacuacién Departamento de Permanente
Servicios Generales
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Informe de Incidentes de Seguridad Departamento de 2 afios
Servicios Generales
N/A Reporte Anual de Seguridad Departamento de Permanente
Servicios Generales
N/A Formato de Reporte de Incidentes Departamento de 2 afios
Servicios Generales
N/A Plan Anual de Seguridad Departamento de Permanente
Servicios Generales
N/A Manual de Procedimientos de Departamento de Permanente
Seguridad Servicios Generales

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Auditoria de Seguridad: Revision y evaluacion sistematica del cumplimiento de los
procedimientos y politicas de seguridad en la institucion.

Capacitacién: Proceso mediante el cual el personal recibe formacién para mejorar sus habilidades
y conocimientos en seguridad.

Control de Acceso: Sistema o proceso que regula la entrada y salida de personas, vehiculos y
equipos en las instalaciones de la institucion.

Emergencia: Situacion critica que requiere una respuesta inmediata y que afecta la seguridad de
personas o bienes en la institucion.

Incidente de Seguridad: Evento o situacién que afecta o podria afectar la integridad fisica, el
bienestar de las personas o los bienes de la institucién, y que requiere de una accién o reporte.
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Monitoreo: Observacién continua de areas o situaciones especificas para identificar posibles
riesgos o incidentes.

Politica de Seguridad: Conjunto de directrices y normas establecidas por la institucién para guiar
las actividades de seguridad.

Protocolo: Serie de pasos o procedimientos especificos que el personal debe seguir en
situaciones particulares para garantizar la seguridad.

Riesgo: Probabilidad de que ocurra un evento negativo que afecte Ia seguridad de personas o
bienes en la institucion.

Talonario de Registro: Documento fisico o digital en el cual se registran datos especificos, como

la entrada y salida de personal o visitantes.

9. Descripcion del Procedimiento

No. | Etapas del Proceso | Objetivo de Insumo Actividad Tiempo Responsabl | Producto Envio a:
la Etapa (-]

T |Monitoreo  de | Vigilancia | Informes |Realizar |1 hora Jefe de informe | Direccidn
areas cercanas y| continua de monitore Servicios de General
de la institucién de las monitore | o visual y Generales | Monitore

instalacio o] electrénic o
nesy o de dreas
alrededor designada
es 5

2 | Control de | Supervisa | Formulari | Verificary | 20 Servicio | Registro | lJefe de
entrada y salida rel o de registrar | minutos de de Servicios
de equipo movimien | control |la entrada Seguridad | Control |Generales

tode |[deequipo| ysalida de Equipo
equipo en de equipo
las
instalacio
nes

3 | Ejecucién de| Garantiza | Plan de Realizar | 2 horas | Servicio | Informe | Jefe de
rondas de rla rondas |rondas de de de Servicios
seguridad seguridad seguridad Seguridad | Rondas |Generales

mediante en areas

patrullas designada

programa S
das
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4 |Respuesta ante | Garantiza | Protocolo | Actuar Inmediat | Servicio | Informe | Jefe de
emergencias runa sde conforme o] de de Servicios
respuesta | emergenc |a Seguridad | Emergenc | Generales
adecuada ia protocolo ia
a 3
situacion establecid
es criticas osen
caso de
emergenc
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: Disefio y prototipado de objetos

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso Si Existen controles para supervisar el cumplimiento de
incluye medidas concretas de las actividades de seguridad, reduciendo |la
(actividades) orientadas al probabilidad de corrupcién.
Control Interno y anticorrupcion?
¢La descripcion del proceso NO | Las actividades estdn centralizadas en la unidad de
incluye medidas concretas seguridad, y no se delegan a otras unidades o dreas de
(actividades) orientadas a la organizacidn.
Descentralizacion?
¢La descripcion del proceso NO | El proceso de seguridad no involucra participacién
incluye medidas concretas ciudadana debido a la naturaleza interna de sus
(actividades) orientadas a la actividades.
Participacion Ciudadana?
¢ La descripcién del proceso NO o i .
incluye medidas concretas Las actividades de seguridad requieren
(actividades) orientadas a la confidencialidad para proteger la integridad de las
Transparencia y Acceso a la instalaciones y del personal.
Informacién Pablica?
¢La descripcién del proceso Sl Existe un registro documental para el control de acceso
incluye medidas concretas de personas, vehiculos y la supervisidn de actividades
(actividades) orientadas al diarias.
Archivo Documental?
¢La descripcion del proceso Sl Las actividades de seguridad contribuyen a los
incluye medidas concretas de objetivos de seguridad institucional, apoyando el
PEI Institucional? cumplimiento de indicadores clave del PEI.
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13. Bibliografia
. Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion (STLCC) . (2022, noviembre).

Guia metodolégica para la elaboracién del manual de procedimientos en el sector publico . Unidad
de Optimizacién Administrativa, Direccién General de Modernizacion Administrativa. Colaboracién
de la Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI).

14. Anexos

El apartado de Anexos de la Guia Metodolégica para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el
Sector Publico, desarrollado por la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién (STLCC) en
colaboracién con la Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI), incluye
herramientas précticas y referencias para facilitar la aplicacién de los lineamientos en la creacién y
actualizacién de manuales. Contiene formatos y plantillas, ejemplos de procedimientos, un glosario de
términos clave, normativa relacionada, directrices de ONADICI sobre control interno y guias de mejores
practicas, todos disefiados para apoyar a las instituciones publicas en la implementacién de controles
internos efectivos en sus procesos administrativos y operativos.
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Elaborado por:
Unidad de Optimizacién Administrativa
Olreccién General de Modemizacién Administrativa
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Control ntermo (ONADICY)
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer un proceso estandarizado para las actividades del servicio de mensajeria en la
SENACIT, asegurando el correcto control, higiene y orden del servicio tanto dentro como fuera de
las instalaciones, con énfasis en la seguridad y el uso adecuado de los implementos y equipos.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todas las areas que el personal de mensajeria debe atender,
incluyendo oficinas, dependencias, unidades en la SENACIT.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus
Disposiciones Generales, Ejercicio Fiscal 2024.
2 Guias de Implementacion de las Normas de Control Interno
Institucional /ONADICI /2018.
3 Demas Leyes de Aplicacién General.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e Politicas de Calidad en el Servicio

1.1 El personal de mensajeria debe cumplir con los estindares de higiene establecidos.
» 1.2 El personal de mensajeria debe mantener una buena presentacion, identificarse en todo

momento que se requiera, portar con su respectivo carnet institucional, y la vestimenta que
la institucion le asigne.

» 1.3 Brindar un servicio eficiente manteniendo un orden y control de las actividades

asignadas.

e Politicas de Seguridad y Salud Ocupacional

2.1 Es obligatorio para el personal de mensajeria utilizar el equipo de proteccién personal
(EPP) como guantes, casco de seguridad y lentes de seguridad durante las actividades que
lo requieran de acuerdo a las normativas de seguridad vigentes para evitar accidentes o
incidentes de salud.

» 2.2 Todo documento que se necesite la entrega del mismo debe anotarse en el libro diario
de control de entregas para su programacion.

e 2.3 El personal de mensajeria debe ser capacitado periédicamente en el manejo seguro de
los documentos, prevencién de accidentes y protocolos de manejo.
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e Politicas de Eficiencia en el Uso de Recursos

» 3.1 Los equipos y materiales deben utilizarse de manera racional y eficiente para evitar el

; desperdicio y reducir costos.

= 3.2 El personal de mensajeria debe reportar cualquier escasez de materiales o equipos
dafiado al jefe inmediato de servicios generales para su reposicién o reparacion.

e Politicas de Transparencia y Registro Documental

* 5.1 El personal de mensajeria debera llevar un registro diario en el libro de control de
entrega y salida de documentos sobre las actividades realizadas y cualquier incidente

relevante.

5.2 Los informes semanales de insumos e informes de incidencias deben entregarse al jefe
inmediato correspondiente para su revisién y control.
» 5.3 Toda la documentacion relacionada con el servicio de mensajeria debe ser archivada en
la oficina de servicios generales y estar disponible para auditorias internas y externas.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Servicios Servicio de mensajeria Realizar el debido control y programacion de

Generales los documentos que se le asignen para su
entrega en las diferentes instituciones,
empresas o persona natural.

Servicios Encargado de Servicios . -

Ganerales e Super\{lsar las actividades de! personal de
mensajeria, verificar el cumplimiento de
estandares de calidad y seguridad.

Servicios Encargado de Servicios Proveer y reabastecer oportunamente los

Generales Generales, Servicio de equipos y materiales, dar a conocer la falta o

mensajeria carencia de materiales y equipos.

Servicios Encargado de Servicios Capacitar al personal en el uso de equipo de

Generales Generales

proteccion personal (EPP) y buenas practicas
de seguridad en el trabajo.
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Manual de Procedimientos de Oficina de Permanente
mensajeria Servicios Generales
N/A Formulario de Registro de Oficina de Servicios 1 afo
Actividades Generales
N/A Libro de control de entrada y salida Oficina de Servicios 1 afio
de documentos Generales
N/A Equipos de Proteccién Personal Almacén de Servicios Hasta reposicién
(EPP) Generales
N/A Inventario de equipos y materiales Oficina de Servicios Permanente
Generales (actualizacién
trimestral)
N/A Instructivo del buen Uso de los A Permanente
equipos de la institucion rea de_ .
Capacitacion
N/A . e o Oficina de Servicios 1 afio
Lista de verificacion de mensajeria Generales

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Informe Mensual de Actividades de Oficina de Servicios .
Mensajeria Generales 1 afio
N/A Informe de Incidencias y Oficina de Servicios 6 meses
Observaciones Generales
N/A Registro de Consumo de Insumos Oficina de Servicios Permanente
B Generales
N/A Check- list de Tareas completadas Oficina de Servicios 1 afio
Generales

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario de términos
» Libro de control de entrada y salida de documentos: Documento en el cual el

personal de mensajeria registra diariamente las actividades realizadas, detallando las

areas atendidas y cualquier incidencia relevante.

o Check-list de Tareas: Lista de verificacion utilizada para confirmar que se han realizado

todas las tareas asignadas en conforme al libro de control.
» Equipos de Proteccién Personal (EPP): Conjunto de elementos como guantes,
mascarillas, lentes de seguridad, cascos etc., que protegen al trabajador de riesgos

asociados a las actividades de mensajeria.
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Informe de Auditoria Interna: Documento en el cual se detallan los resultados de las
revisiones y auditorias sobre el cumplimiento de las politicas y procedimientos de
mensajeria en las instalaciones.

Informe Mensual de Actividades de Mensajeria: Documento elaborado por el
supervisor o personal que designe para su elaboracién que detalla el trabajo realizado,
insumos consumidos y observaciones del mes.

Registro de Consumo de Insumos y materiales: Documento que controla la cantidad y
tipo de insumos utilizados en el proceso de mensajera, permitiendo llevar un inventario y
realizar reposiciones apropiadas.

Supervisor de Mensajeria: Persona encargada de coordinar y verificar el trabajo del

personal de mensajeria, garantizando el cumplimiento de los estandares de calidad y
seguridad.

Signos y Abreviaturas

EPP: Equipos de Proteccion Personal.
EN: Cédigo de Insumos.
PR: Cddigo de Productos o Resultados.

9. Descripcion del Procedimiento

N | Etapas del | Objetivo de | Insum Tiem Produ

o.| Proceso la Etapa o Actividad po | Responsable | cto Envio a:
Planificacio Definir L:;:a Listad
n de la| aéreasy verific ode

1 | entrega de tare‘as e 10 Jefe de tareas
documento esgeﬂﬁcas de Reunidn inicial con el supervisor para minut | Servicios azlgna Personal de
s e tareas | asignacién de tareas y asignaciones del dia 0s generales EH mensajeria

Asegurar Regist Regist
. - disponibilida
Verificacion d de ro de 10 Jofe da ro de
de h materi . ) . ) . b - materi | Personal de
2 materiales y Qasfnoale:rz ales y Revisar materiales y equipos disponibles m;r;ut S:;\r;:'(:lirss ales | mensajeria
Equipos quipo p equipo g verific
B ) ados
mensajeria
Lista
Cumpl
Entrega de - de g )

3 documenta Efrﬁl:éag:a verific Realizar entrega de documentacién n51iﬁ81 SJ:rfvei c(ijgs :::do Persongl de
cién asignada acioén designadas . generales activid | Mensajeria
asignadas de

ades
tareas
Supervision Verificar
—— Inform Inform
£e Al cumplimient e de Revisar el libro de entradas y salidas de 1 Jefg qe e de Personal

5 | Actividades | o de tareas . ey e Servicios superv de
de de vi sliDOn generales ision mensajeria
mensajeria | mensajeria
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Inicio

!

|
| Recepcién, Solicitud

\ Mensajeria

l

Registrar Solicitud

l

Verificar Disponibilidad

de Servicios y Recursos
! I
Informar Y esperar
Disponibilidad Disponibilidad
¥ NO
Recursos
Si

!

Traslado al lugar del

Destino de Documento

Entrega de

NO
Documentacidn Programar Visita

|

Registrar Entrega

!

Fin

si Nuevamente




IHCIETI

Ganza

@

E INNOVACION
Servicios Generales
Servicio de mensajeria

SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA

m f senacit

PR-SG-MSG-
Version 1.0 Fecha: 1 de abril, 2025 de 40

11. Gestion del Riesgo

¢ HCIET)

Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacién

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulario 27 PR-SG-
MSG-IHCIETI-004

PROCESO: Servicio de Mensajeria para la Secretaria Nacional de Ciencia y Tecnologia _
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
Establecer un proceso estandarizado para las actividades de mensajeria en la SENACIT, asegurando la
entrega de la documentacién de forma eficiente y efectiva, con énfasis en la seguridad y el uso adecuado de
OBJETIVO: los equipos y materiales de mensajeria.
@)
'"I:'l:::":e (7) Controles i::ﬁ::te:s R':::gg'
0] (2) Etapa del 3) (6) Zona obligatorios (8) Controles P por (12) Zona {13)
No e Descripcion de Riesgo ara mitigar | Y@ existen en establecer de Riesgo | Respuesta a
: p del Rlesgo Preliminar | P 9 la entidad Final los Riesgos
4) P | los riesgos para 0P AN
( ) (5) m]ﬂgar los (10) ( )
riesgos
Falta de Realice
verificacion Eiﬁg':;zr duen inspecciéon
de los pinspeccié - Existe una lista antes de
Inspeccién de documgntos Moder | Moder inicial para de verificacion | cada salida Bajo ] Aceptar el
1 los doc, Para requeridos ado ado verificar las para su para 2) Bajo (2) .
su entrega para su (3) (3) direcciones de programacion asegurar €
entrega, ey ey de entrega. que todas
podria llevar docg las entregas
a omisiones. " se realicen.
Establecer
L Al no contar una rutina
Planificaciéon | con una Utilizar un Libro de de
del recorrido | planificacién N . i .
para la entrega | sobre el Alta 4 control sobro registro dg ordenamien Bajo | Modera M: ;ona .Reducnr el
2 de doc. (] ¢ () (Alto) A los doc. entrada y salida to, ) do (3) de Riesgo | riesgo (costo-
Y0 o c;'s' recorrido se 8 Urgentes e de planificacion Moderada beneficio)
Iet:) ' | puede obviar Importantes | documentacion. y
< doc. distribucién
importante de doc. .
Existen Supervisar
Manejo f’e. Disposicion protocolos de cumplimient
R i ici sl 5 adecuada de registro, pero ° Qel Bajo . Aceptar el
& deentraday | Disposiclones L (Alto) M supervision no 5|em’ re se registro (2) 2 (Bajo) riesgo
salidade | incorrectas (3) 3 Ziaﬁa pl ple diario y 9
documentos | sobre la falta : d'ariam‘::n . capacitar su
de registro ' ‘ registro.
DE
Elaborado por: Revisado por: Aprobado pOI;: G *C’E"% A
* * Z,
Cesar Zelaya »: S | Regis Hernandez Luther Casfi S %
/ S L >
Firma: UO‘_;( M Z am\ Firma: Firm = ég
e | =¥
Fecha: [ Fecha: Feefia: L&EE &
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS TRANSVERSALES

ESTRATEGICOS

Denominacion del Proceso: Disefio y prototipado de objetos

Preguntas de verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas de
(actividades) orientadas al
Control Interno y anticorrupcién?

Se establece un registro de las actividades
realizadas, con detalles de los equipos vy
materiales  utilizados, evitando la mala
administracion de recursos.

¢La descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
Descentralizacion?

No se incluyen medidas de descentralizacién, ya
que las actividades de mensajeria estan
centralizadas en el equipo asignado y no requieren
ser delegadas en otros niveles.

¢L.a descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Participaciéon Ciudadana?

Dado que es un proceso interno, no se involucra a
la ciudadania en el proceso de mensajeria.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica?

Se mantiene un registro accesible y transparente
sobre los materiales y equipos usados en cada
actividad de mensajeria. Esto permite auditorias y
garantiza la transparencia en el uso de los
recursos.

¢La descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
Archivo Documental?

Se establece un archivo fisico (libro entrada y
salida de documentacién) donde se guardan los
informes de mensajeria realizados semanalmente
para mantener un historial de actividades y su
cumplimiento.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas de
PEI Institucional?

No se menciona una conexién especifica con el
Plan Estratégico Institucional, dado que el proceso
de mensajeria es rutinario y no se relaciona
directamente con las metas estratégicas.
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15. Control de Cambios al Procedimiento
i
Historial de Cambios al Procedimiento
- Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Fesha) RRSTEET: Cargo Area cambio Cargo Firma
1-11-

,2024
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Cesar Zelaya

Auxiliar
Mantenimiento

Mantenimiento

01 de abril, 2025

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerente de .

Nelson Arriola | Administraciony | d?n?r::’:f;fwa 21 de abril, 2025 |
Presupuesto

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
. , Coordinador del Direccidn -
Regis Hernandez COCOIN Ejecutiva 24 de abril, 2025

Aprobacion del Documento

Aprobado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Luther Castillo
Harry

Ministro de los
Despachos de
Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

Direccién
Ejecutiva

28 de abrilm&
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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer las actividades necesarias para mantener en condiciones optimas las instalaciones y
recursos de SENACIT, mediante la ejecucion de servicios de reparacion de mobiliario, instalaciones
eléctricas, fontaneria, carpinteria, estructuras metdlicas y obras en gris, como guia para el
mantenimiento adecuado y continuo de la infraestructura institucional.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todas las actividades de mantenimiento que se realicen en las
instalaciones de SENACIT. Sirve como base para ejecutar trabajos de reparacion y preservacién
de recursos fisicos, con el objetivo de asegurar un entorno seguro y funcional para el desarrollo
de actividades administrativas y operativas.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus
Disposiciones Generales, Ejercicio Fiscal 2024.
2 Guias de Implementacién de las Normas de Control Interno
Institucional /ONADICI /2018.
3 Demas Leyes de Aplicacion General.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politica de Seguridad y Salud Ocupacional

» Todo el personal debe utilizar el equipo de proteccién personal (EPP) adecuado (guantes, gafas de
seguridad, cascos, etc.) durante la realizacion de actividades de mantenimiento.

» Antes de iniciar cualquier actividad, el area de trabajo debe ser evaluada para identificar y mitigar
posibles riesgos.

* las actividades de mantenimiento deben cumplir con las normativas de seguridad establecidas
por SENACIT y las regulaciones nacionales.

Politica de Planificacion y Ejecucién de Mantenimiento




“SENACIT / IHCIETI"

(3) IHCIETI
(V 'T";‘:]‘;;‘;::":;“':‘Z“”:; o‘:e"“" “SERVICIOS GENERALES" =% l:P
HONDURAS

PR-SG-SM-IHCIETI-003 “SERVICIO DE MANTENIMIENTO” IHCIETI

Version 1.0 Fecha: 1 de abril, 2025 5de 14

* Llasactividades de mantenimiento preventivo y correctivo deben ser planificadas trimestralmente
y registradas en un plan de mantenimiento.

* Cada actividad de mantenimiento debe ser ejecutada segtn el plan establecido, excepto en casos
de emergencia, donde se atendera de inmediato segun la prioridad de la situacién.

* Los técnicosy supervisores deben seguir los procedimientos especificos para cada tipo de
actividad (electricidad, fontaneria, carpinteria, etc.) para garantizar la calidad y efectividad del
servicio.

Politica de Uso y Gestién de Insumos

* Losinsumos y materiales necesarios para las actividades de mantenimiento deben ser
gestionados eficientemente, manteniendo un inventario adecuado para evitar demoras en la
ejecucion.

* Todos los materiales deben ser utilizados de manera responsable, evitando desperdicios y
asegurando su reposicion oportuna cuando el inventario esté bajo.

* Lareposicién de insumos y materiales debe ser realizada mensualmente o segtin necesidad, en
coordinacién con la Unidad Administrativa.

Politica de Documentacién y Registro

* Todos los diagnosticos y actividades deben ser documentados de manera precisa en registros.
* Ladocumentacion debe estar disponible para los responsables internos en caso de ser requerida.

Politica de Supervisién y Control de Calidad

* Elsupervisor de mantenimiento debe verificar y aprobar el cumplimiento de las actividades segun
los estandares de calidad definidos.

» Cada actividad completada debe ser revisada para asegurar que se ha cumplido correctamente y
sin riesgos potenciales.

e Cualquier no conformidad detectada debe ser corregida inmediatamente para su seguimiento.

Politica de Atencidn a Clientes Internos y Externos

e Las solicitudes de mantenimiento de clientes internos (unidades administrativas y operativas)
deben ser atendidas de acuerdo a su prioridad y disponibilidad de recursos.

¢ Los contratistas y proveedores externos deben cumplir con los estdndares de SENACYT y seguir
los lineamientos de seguridad y calidad en las instalaciones.

* En caso de auditorias o inspecciones externas, se debe proporcionar toda la documentacion
necesaria que respalde el cumplimiento del mantenimiento y los estandares de seguridad.
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5. Responsables del Procedimiento
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Jefe de Mantenimiento

Mantenimiento

Planificar, coordinar y supervisar las
actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo.

Unidad de
Mantenimiento

Supervisor de
Mantenimiento

Inspeccionar éreas, asignar tareas al equipo,
supervisar la ejecucion y verificar la calidad del
trabajo realizado.

Unidad de
Mantenimiento

Técnicos de Mantenimiento

Realizar trabajos de mantenimiento y
reparacion en sistemas eléctricos y asegurar el
cumplimiento de normas de seguridad.

Unidad de
Mantenimiento

Té&cnicos de Mantenimiento

Ejecutar tareas de mantenimiento y reparacion
en sistemas de agua y fontaneria, siguiendo los
protocolos de seguridad.

Unidad de
Mantenimiento

Técnicos de Mantenimiento

Llevar a cabo reparaciones y mantenimiento en
mobiliario de madera y estructuras similares.

Gerencias
Administrativa

Asistente Administrativo

Gestionar y mantener el inventario de insumos
y materiales, coordinar la compra y reposicion
de materiales,

Gerencia
Administrativa

Gerente Administrativo

Aprobar el presupuesto y recursos necesarios
para las actividades de mantenimiento.

6. Insumos del Procedimiento

sierras, etc.)

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Registro de Actividades Realizadas Archivo de la Unidad 1 afio
de Mantenimiento
Herramientas de Trabajo (taladros, Depésito de Vida util de la

Herramientas

herramienta

Equipos de Proteccién Personal
(EPP)

Depdsito de Equipos
de Seguridad

Vida util del equipo

Manual de Procedimientos de
Mantenimiento

Archivo de la Unidad
de Mantenimiento

Permanente
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7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Registro de Actividades Realizadas | Archivo de la Unidad 1 afio
de Mantenimiento
Reporte de Reposicion de Insumos | Archivo de la Unidad 2 afios
Administrativa
Reporte de Auditoria de Archivo Digital y Fisico 5 afios
Mantenimiento en Gerencia

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Diagndstico de Mantenimiento: Evaluacion inicial realizada para identificar las areas que
requieren mantenimiento preventivo o correctivo.

Mantenimiento Preventivo: Conjunto de acciones planificadas que buscan prevenir fallas en los
equipos e instalaciones antes de que ocurran.

Mantenimiento Correctivo: Actividades destinadas a corregir fallos o deterioros en equipos o
instalaciones una vez que han sido detectados.

Plan de Mantenimiento: Documento que detalla las actividades de mantenimiento que se
deben realizar, el personal asignado y los tiempos estimados para cada tarea.

Registro de Actividades: Documento donde se consignan las actividades de mantenimiento
realizadas, incluyendo fechas, responsables y materiales utilizados.

Informe de Verificacién: Documento que certifica que las actividades de mantenimiento fueron
realizadas de acuerdo a los estandares y normas de calidad establecidos.

Siglas y Abreviaturas
EPP: Equipos de Proteccion Personal.
SENACIT: Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

PPT: Plan de Trabajo de Mantenimiento.
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SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.
UM: Unidad de Mantenimiento.
9. Descripcion del Procedimiento
No. | Etapas del Proceso | Objetivo de Insumo Actividad Tiempo Responsabl | Producto Envio a:
la Etapa e
1 |Identificacién y | Identificary | Solicitud de | Realizar una 1dia Supervisor Informe | Equipo de
planificacién planificar servicio inspeccion de de Mantenimie
las inicial para Mantenimien | diagndstic | nto
necesidades identificar to o
de areas de
mantenimie trabajo y
nto requerimient
os de
mantenimien
to
2 | Asignacién de Asignar Lista de Determinar y | 2 horas Supervisor Recursos Equipo de
recursos recursos materiales, asignar de asignados | Mantenimie
necesarios | EPP, plan de | materiales, Mantenimien nto
para la trabajo herramientas to
ejecucién y personal
del necesario
mantenimie para cada
nto tarea
3 | Ejecucion del | Realizarel | Materiales, | Ejecutarlas | Variable Equipo de Area Supervisor
mantenimiento mantenimie | herramienta tareas de Mantenimien | reparada de
nto s, EPP mantenimien to y/oen Mantenimie
solicitado, to (pintura, funcionam nto
asegurando fontaneria, iento
su calidad reparaciones
eléctricas,
etc.)
4 | Cierre y | Documentar | Registro de | Completarel | 30 minutos | Equipo de Cierrey | Archivode
documentacion las actividades | informe de Mantenimien | registro | Mantenimie
actividades las tareas to actualizad nto
realizadas y realizadas o
cerrar el
procedimie
nto
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestion del Riesgo

Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la innovacién

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-

00; NCI-TSC/224-00
Formutario 27 PR-SG-SM-
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA ALOS RIESGOS HCIETH003
PROCESO: Mantenimiento para la Secretaria Nacional de Ciencia y Tecnologia
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: identificar, evaluar y gestionar los riesgos asaciados a las actividades de mantenimiento en la SENACYT, con el fin de implementar medidas pre
Rlesgo Riesgo
(9) Controles
()| (2)Etapadel |(3) Descripoton ™2™ (&) Zona do Mﬂ? :’;’r'i‘;:": T ‘“’;“:uf':':: 24e | pendontes por Restdual | 12)zona de| (13) Respuestaa
No.| proceso del Riesgo Riesgo Preliminar mil 9 Tos 1l P tidad establecer para Riesgo Final los Riesgos
(4)P|(8)1 gar los riesgos entida mitigar los riesgos (10) P| (11)1
Falta de tabl Capacitar al personal
Inspeccidn de i Lt i:s'oagrae:\:r;l; :-n la detepccién
instalaciones y problemas ] O e inspeccion con temprana de
1 disgnéstico d criticos, loque | 3 | 4 inspecciones periddicas regulares con atocolos 2 3 | Moderada bl i
'agm’? icoce puede generar con personal capacitado.| informes basicos. pr . prol ‘em'as V WY
necesidades - estandanz'a_dos y auditorias internas
reportes digitales. periddicas.
costos elevados.
Retrasos en la . ’
programacidn de Planificacion y g e Asignar
Planificacién de| actividades, priorizacion de implementar un respansables claros
2 | actvidades de | afectandola | 4 | 3 actividades basadoen | _ Conroles de sistema digtalde |, | R Ll
- o L . o actividades digital gesfion de establecer reuniones
mantenimiento |  continuidad criticidad y disponibifidad -
. mantenimiento regulares de
operativa de las T computarizado seguimiento
instalaciones.
Accidentes
laborales
durante la Capacitacién en Monitorear el
gjecucion de protocolos de seguridad Supenvision Reforzar el monitoreo cumplimiento de
Ejecucion de actividades ocupacional, uso intemiteni y y cumplimiento 'del protocolos de
3 | aclividades de (caidas, 4 |5 obligatorio de equipos de dotacién parcial de uso de EPP mediante| 2 4 Alta seguridad y asegurar
mantenimiento | electrocuciones, proteccion personal ) \ controles inspecciones de
s equipos de seguridad. ) ; ) .
etc.) o emrores (EPP) y supenvision sistematicos seguridad previasa
técnicos en los constante. cada tarea.
trabajos DE )
realizados. , "% IENC";—
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: k757 /- >
Cesar Zelaya Regis Hernandez Luther Castj § )
Firma: (0 7 (4l ads Firma: Firma: 2= 2
\J A~ AT g
Fecha: Fecha: a: TR 5

FROBLCADE & |
' Esmipo. oreSs
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Disefio y prototipado de objetos

Preguntas de verificacién Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso | SI Se implementa un sistema de trazabilidad para

incluye medidas concretas de registrar érdenes de trabajo desde la solicitud hasta la

(actividades)  orientadas  al ejecucién, con validacién por parte del coordinador de

Control Interno y anticorrupcién? mantenimiento. Ademds, se realizan auditorias
internas sobre los materiales utilizados y los gastos
incurridos.

¢La descripcion del proceso NO [ Las actividades de mantenimiento son centralizadas

incluye  medidas  concretas debido a la estructura operativa de la institucién, lo que

(actividades)  orientadas  a garantiza un mejor control de los recursos y la calidad

Descentralizacion? del trabajo. Sin embargo, se planea implementar un
sistema de gestidn regional para atender necesidades
especificas en el futuro.

¢La descripcion del proceso NO | Actualmente no se han establecido mecanismos de

incluye  medidas  concretas participacion ciudadana debido a la naturaleza interna

(actividades) orientadas a la de los servicios de mantenimiento, que estén

Participacion Ciudadana? enfocados exclusivamente en las instalaciones de la
institucidn. Se evaluara la incorporacién de encuestas
de satisfaccion para empleados y usuarios.

@La descripci{;n del proceso | Sl se publican reportes sobre las actividades realizadas,

'nc“.‘y.e medldgs concretas incluyendo costos, tiempos de ejecucién y proveedores

(actlwdades)_ SHIELED O contratados. Esta informacién esta disponible en el

Transparencia y Acceso a la e

Informacion Plblica? portal de transparencia institucional.

¢La descripcidn del proceso | SI Se implementa un sistema de archivo digital para

incluye  medidas  concretas registrar y resguardar todas las 6rdenes de trabajo,

(actividades)  orientadas  al bitdcoras de mantenimiento y reportes de inspeccion,

Archivo Documental?

asegurando la trazabilidad de las

realizadas.

actividades
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¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas de
PEI Institucional?

Sl

Las actividades de mantenimiento estén alineadas con
los objetivos del PEI, como la mejora en la eficiencia
energética de las instalaciones y el cumplimiento de las
normas de seguridad ocupacional. Ademas, se realizan
evaluaciones periddicas para medir el impacto de las
actividades en los indicadores.
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14. Anexos

El apartado de Anexos de la Guia Metodolégica para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el
Sector Publico, desarrollado por la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién (STLCC) en
colaboracién con la Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI), incluye
herramientas précticas y referencias para facilitar la aplicacién de los lineamientos en la creacién y
actualizacién de manuales. Contiene formatos y plantillas, ejemplos de procedimientos, un glosario de
términos clave, normativa relacionada, directrices de ONADICI sobre control interno y guias de mejores
practicas, todos disefiados para apoyar a las instituciones publicas en la implementacién de controles
internos efectivos en sus procesos administrativos y operativos.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Feohal)|iyeraidrn Cargo Area cambio Cargo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Brindar el servicio de transporte institucional de manera eficiente, segura y oportuna, para
garantizar el traslado adecuado de funcionarios, colaboradores, equipos o documentos, de
acuerdo con las necesidades operativas de la institucion. Este procedimiento busca asegurar la
disponibilidad y correcta utilizacidn de los recursos vehiculares, ofreciendo una respuesta efectiva
a las solicitudes internas y contribuyendo a la continuidad de las funciones institucionales.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de la institucién que requieran
servicios de transporte terrestre mediante motorista institucional. Inicia con la recepcién de una
solicitud de traslado o encomienda, realizada por una unidad solicitante autorizada, y finaliza con

el registro del servicio prestado en la bitdcora correspondiente y/o la entrega del reporte de
incidencias si corresponde.

El procedimiento involucra a los solicitantes del servicio, al personal administrativo encargado de
coordinar los recursos vehiculares y a los motoristas asignados. Se aplica en situaciones ordinarias
y extraordinarias que requieran la movilizacién de personas, bienes, correspondencia o materiales
institucionales dentro y fuera de las instalaciones, conforme a los criterios de autorizacién vy
planificacion establecidos por la entidad.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo Documento
1 Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus
Disposiciones Generales, Ejercicio Fiscal 2024.
2 Guias de Implementacion de las Normas de Control Interno
Institucional /ONADICI /2018.
3 Demas Leyes de Aplicaciéon General.

.4, Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Asignacion del servicio: El servicio de motoristas sera otorgado Gnicamente previa solicitud
autorizada por la unidad correspondiente, cumpliendo con los criterios de prioridad institucional
y disponibilidad vehicular.
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1. Objetivo del Procedimiento

Brindar el servicio de transporte institucional de manera eficiente, segura y oportuna, para
garantizar el traslado adecuado de funcionarios, colaboradores, equipos o documentos, de
acuerdo con las necesidades operativas de la institucion. Este procedimiento busca asegurar la
disponibilidad y correcta utilizacién de los recursos vehiculares, ofreciendo una respuesta efectiva
a las solicitudes internas y contribuyendo a la continuidad de las funciones institucionales.
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Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de la institucién que requieran
servicios de transporte terrestre mediante motorista institucional. Inicia con la recepcién de una
solicitud de traslado o encomienda, realizada por una unidad solicitante autorizada, y finaliza con
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El procedimiento involucra a los solicitantes del servicio, al personal administrativo encargado de
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institucionales dentro y fuera de las instalaciones, conforme a los criterios de autorizacién y
ﬁlénificacién establecidos por la entidad.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo Documento
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Asignacion del servicio: El servicio de motoristas sera otorgado Gnicamente previa solicitud
autorizada por la unidad correspondiente, cumpliendo con los criterios de prioridad institucional
y disponibilidad vehicular.
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Uso exclusivo institucional: Los vehiculos asignados al servicio de motoristas deberan ser

utilizados exclusivamente para fines institucionales. Queda prohibido su uso para fines
personales o no autorizados.

Registro obligatorio: Todo servicio realizado debera ser registrado en la bitdcora de control o

formato oficial habilitado, detallando origen, destino, propésito del viaje, hora de salida y hora
de retorno.

Mantenimiento preventivo: Los motoristas deben verificar las condiciones del vehiculo antes y
después de cada jornada de servicio, informando de inmediato cualquier irregularidad al
responsable de la flota vehicular.

Cumplimiento de normativas viales: El motorista debera respetar estrictamente las leyes de
transito y normas de seguridad vial durante la ejecucién del servicio, siendo responsable de las
infracciones que resulten de su negligencia.

Confidencialidad y profesionalismo: Los motoristas deberan actuar con discrecion, respeto y
profesionalismo en la prestacién del servicio, especialmente cuando transporten documentos,
materiales o funcionarios con informacidn sensible.

Prioridad operativa: Tendran prioridad los servicios relacionados con eventos oficiales,
emergencias institucionales, entrega de documentacién urgente o transporte de autoridades.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Encargado de Servicios ® Recibir y autorizar las solicitudes de
Servicios Generales ~ servicio de motorista.
Generales ® Asignar el motorista y el vehiculo segin
disponibilidad.

® Supervisar el cumplimiento de las rutas y
horarios establecidos.

Motoristas Motorista Institucional ® Conducir el vehiculo segun la ruta
asignada.

e Verificar el estado del vehiculo antes y
después del servicio.

® Registrar los servicios realizados en la
bitacora de control.
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® Cumplir con las normas de transito y
seguridad vial.
Motoristas Motorista Institucional ® Realizar revisiones periddicas a los

e Notificar a la coordinacion sobre
necesidades de mantenimiento correctivo

® Mantener el registro de las condiciones
técnicas de los vehiculos.
de mantenimiento correctivo o preventivo.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
X Solicitud de Vehiculo y Motorista Archivo fisico y 2 afos
digital — Unidad
solicitante /
Coordinacion de
Servicios Generales
X Bitacora de Control de Servicios Archivos de 3 afos
de Transporte Encargado de
Servicios Generales
X Registro de Combustible Archivo fisico de 1 afio
Encargado de
Servicios Generales
X Checklist de Revision Vehicular | Archivo de Servicios 6 meses
Generales
X Llaves del Vehiculo y Area de Servicios Segun vigencia del
Documentacidn Legal Generales/ Vehiculo documento o del
seguro
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

X Registro de Servicios de Archivo fisico/digital 3 afos
Transporte de Servicios
Generales

X Reporte de Kilometraje y Archivo Digital 1 afio

Consumo de Combustible
X Reporte de Incidencias o Coordinacion de Segun normativa
Accidentes Viales Servicios Generales institucional (5
/ Legal afios)

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Asignacion de Vehiculo: Proceso mediante el cual se designa un vehiculo institucional a un
motorista o unidad solicitante para cumplir con una actividad oficial.

Bitacora de Ruta: Documento fisico o digital donde se registra diariamente el uso del vehiculo,
incluyendo hora de salida, destino, motivo del viaje, kildémetros recorridos y observaciones.

Hoja de Ruta: Formato que contiene los detalles del servicio programado, incluyendo puntos de
partida, destino, hora de salida y hora estimada de retorno.

Kilometraje: Medicion de la distancia recorrida por un vehiculo institucional, registrada para
control de uso y consumo de combustible.

Mantenimiento Preventivo: Acciones planificadas y sistematicas orientadas a conservar en
condiciones éptimas los vehiculos, evitando fallas o averias.

Motorista: Servidor publico encargado de conducir vehiculos institucionales para el
@umplimiento de funciones administrativas, operativas o logisticas.
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Solicitud de Servicio: Peticion formal que realiza una unidad o dependencia para requerir el
épovo de transporte institucional.

[

I.Pnldad Solicitante: Area o dependencia de la institucién que requiere el uso de un vehiculo
|pst|tucaonal para desarrollar actividades oficiales.

%IGLAS Y ABREVIATURAS

.« HR: Hoja de Ruta.
e KM: Kilémetro.

e MTTO: Mantenimiento.

» SISGEN: Sistema de Gestién Institucional (nombre genérico que puede adaptarse al
sistema digital de control vehicular).

e SG: Servicios Generales.

e VVU: Vehiculo de Uso Vehicular.

9. Descripcién del Procedimiento

N | Etapas del | Objetivo Insumo | Actividad | Tiempo | Responsa | Producto Envio a
o, Proceso | de la Etapa ble
1 | Re¢epcion | Recibir Formular | Recibiry 1lhora | Encargad | Solicitud | Coordinaci
de formalmen | io de revisar la ode validada | onde
solicitud tela solicitud | solicitud. Servicios Servicios
solicitud de | de Generale Generales
transporte. | servicio s
2 | Programac | Planificary | Solicitud | Registrar | 1dia Encargad | Servicio | Motorista
ion del calendariza | validada | la solicitud o de program | asignado
servicio r el servicio en el Servicios | ado
de calendario Generale
transporte, de uso s
vehicular.
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Asignacidn | Asignar un | Servicio | Verificar 30 Encargad | Hoja de Motorista
del conductor | program | disponibili | minuto | o de Rutay
vehiculoy |yun ado dady S Servicios | Bitacora
motorista | vehiculo asignar Generale | entregad

disponible. recurso. S a
Ejecucion | Cumplir Hoja de | Realizarel | Segun | Motorista | Servicio | Coordinaci
del con el Ruta, traslado necesid realizado | on de
servicio traslado Llaves conforme | ad / Hoja de | Servicios

solicitado del alo ruta Generales

de manera | Vehiculo | planificad completa

eficiente y o. da

segura.
Registroy | Consolidar | Hoja de Revisar y 1dia Servicios | Informe | Archivo
control del | los Ruta archivar Generale | de fisicoy
servicio registrosy | completa | hoja de s servicio / | digital

realizar da/ ruta. Registro

control Bitacora | Registrar actualiza

administrat datos en do

ivo. el sistema.
Reporte Elaborar Registros | Recopilar | Mensu | Encargad | Informe | Direccién
mensual informe mensual | datos, al ode mensual | Administra

consolidad | es analizary Servicios | de tiva

o de elaborar Generale | servicios

servicios informe. S prestado

prestados. s
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestion del Riesgo

INSTITUTO HONDURERO DE GIENCIA, TECNOLOGIAY LA INNOVACION

¢ Hoem
=l
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
PROCESO: Servicios de Motorista N o
2 Garantizar el Wraslado oportuno, seguro y eficiente de persanas, documentos y bienes institucionales, cumpliendo con las polticas internas yos
NOMBRE DEL SIURPROCH50: esténdares de calidad del servicio, para apoyar el funcionamiento operativo de la institucion
Brindar un sevigio de transporte institucional de manera eficiente, sequra y oportuna para garantizar el traslado adecuado de funcionarios,
OBJETIVO: colaboradores, equipos o documentos, de acuerdo con las necesidades operativas de la Institucion. Este procedimiento busca asegurar a
disponiblidad correcta tiizando los recursos, vehiculares ofreciendo una respuesta efectiva a las solictudes de los funcionarios.
et 1 | (9) Controles Rissgo
Inhorente % Rosidual |
(1) {2)Etapadel | (%) Desoripoién ")R:"‘;:' | omc"“‘_"";:n ”:‘;'::':: e | pondiontespor +(12)Zonado | (13) Respusstaa
No.; proceso delRi : B establecer para mitigar | Riesgo Final |  los Riesgos
P 540 4P | @B Preliminar | mitigar los riesgos | ontidad los ﬂ'P"‘ s (109P | (1)1 9 9
5§05
Recend
emguon s Horarios definidos para | Horarlos de atencién
1 | solictud de N/A o - e
. recepcion de solicitudes ¥ servicio
servido
Que se asignen - . ,
Programaciondel|  motoristas o ) Reyl;lpn d\anela ?e Biac.:ara LI Actualizar plan de
2 - hicul 2 4 A disponibilidad y bitacora | vehiculos y personal asianacisn
senvido “, ?s no de vehiculos disponible 9
disponibles
- Que no se realice el Instrucciones claras por | . . o )
3 ﬂemufh-\ =] senvido conforme 3| 2 5 escrito y bitacora firmada anfa de e Supenrlsmn‘ qleatona G
servicio , . ejecutados Servicios
lo programado después del servicio
Ciemeyentrega | MNoentregao Entrega cbligatoria del P - o )
‘ ! ; rocedimientode | Digitalizar registros de
4 | del repcfrfe de | extravio rlel_ - 1 5 A reporte' firmado e_I mismo entrega de regortes servibs
servido | |reporte de servidio | dia del servicio
|Elaborado par: |Revisado por:
Cesarlsaac ZeiayaMeja Regis Hemandez B
|ana;_ i id Az [Firma:
i —— e Clreche
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Servicio de Motorista”

medidas concretas (actividades)
orientadas a la Participacion
Ciudadana?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
éLa descripcion del proceso incluye X Se implementan controles de
medidas concretas (actividades) asignacion de vehiculos mediante
orientadas al Control Interno y bitacoras oficiales firmadas; existe
anticorrupcién? verificacion de la realizacién del
servicio a través de reportes
entregados al final de cada jornada.
éLa descripcion del proceso incluye X Las solicitudes de servicios de
medidas concretas (actividades) motoristas pueden ser autorizadas a
orientadas a la Descentralizacién? nivel de jefaturas de unidad sin
necesidad de centralizar en la
direccion administrativa, optimizando
tiempos de respuesta.
¢éLa descripcion del proceso incluye X La naturaleza del proceso no involucra

actividades directas de interaccién con
ciudadanos o participacion
comunitaria. Se justifica su no
inclusion.

¢éLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica?

Se mantienen registros actualizados de
los servicios realizados que pueden ser
consultados en caso de solicitud de
informacion publica, conforme a ley.

. éLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Archivo Documental?

Todos los registros de solicitudes,
asignaciones y reportes de servicios
son archivados digital y fisicamente

siguiendo las normas de archivo
institucional.

~¢éLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEl Institucional?

El proceso contribuye al cumplimiento
de los indicadores del PEl institucional,
apoyando la eficiencia en la atencion
de solicitudes internas dentro de la
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linea de "Optimizacién de servicios

administrativos"

' 13. Bibliografia

i Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién (STLCC) . (2022, noviembre).

' Guia metodolégica para la elaboracién del manual de procedimientos en el sector publico . Unidad

 de Optimizacién Administrativa, Direccion General de Modernizacién Administrativa. Colaboracion
de la Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI).

14, Anexos

El'apartado de Anexos de la Guia Metodolégica para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el
Sector Publico, desarrollado por la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién (STLCC) en
colaboracion con la Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI), incluye
herramientas précticas y referencias para facilitar la aplicacion de los lineamientos en la creacién y
actualizacion de manuales. Contiene formatos y plantillas, ejemplos de procedimientos, un glosario de
términos clave, normativa relacionada, directrices de ONADICI sobre control interno y guias de mejores
practicas, todos disefiados para apoyar a las instituciones publicas en la implementacidn de controles
in‘_ternos efectivos en sus procesos administrativos y operativos.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcién del | Cambio Autorizado por:

Feghatiyersin Cargo Area cambio Cargo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer un proceso estandarizado para las actividades de proveeduria en la SENACIT,
asegurando los materiales requeridos de todas las instalaciones, con énfasis en la seguridad y el
uso adecuado de los insumos solicitados.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todas las areas que solicitan insumos, sean estos departamentos,
unidades, dependencias que funcionan en la SENACIT.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Caodigo Documento
1 Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus
Disposiciones Generales, Ejercicio Fiscal 2024.
2 Guias de Implementacion de las Normas de Control Interno
Institucional /ONADICI /2018.
3 Demas Leyes de Aplicacion General.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e Politicas de Calidad en el Servicio

» 1.1 El personal de proveeduria debe cumplir con los estdndares de higiene establecidos,
manteniendo un orden en todos los insumos que tiene en custodia.

» 1.2 Todo el personal debe asegurar la correcta distribucién de los insumos solicitados, de
parte de los colaboradores y usuarios.

e Politicas de Seguridad y Salud Ocupacional

» 2.1Es obligatorio para el personal de proveeduria utilizar el equipo de proteccion personal
(EPP) como guantes, mascarillas y lentes de seguridad durante las actividades que lo
requieran.

» 2.2 Todo insumo de limpieza, toner, tintas y demas productos que por sus especificaciones
debe almacenarse y manejarse de acuerdo a las normativas de seguridad vigentes para
evitar accidentes o incidentes de salud.

» Politicas de Eficiencia en el Uso de Recursos
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3.1 Los suministros deben utilizarse de manera racional y eficiente para evitar el
desperdicio y reducir costos.

3.2 El personal de proveeduria debe reportar cualquier escasez de insumos o equipo
dafiado al jefe inmediato para su reposicion, reparacion o abastecimiento inmediato.

* Politicas de Responsabilidad Ambiental

4.1 Los residuos generados durante el cambio de tintas, toner deben clasificarse y disponer
adecuadamente en los contenedores designados para reciclaje y desechos organicos e
inorgénicos.

4.2 El personal de proveeduria deberd minimizar el uso de agua y electricidad,
implementando practicas de ahorro y reutilizacion cuando sea posible.

4.3 Es prioritario el uso de productos biodegradables y no contaminantes para proteger el
medio ambiente y reducir el impacto ecolégico de las actividades.

e Politicas de Transparencia y Registro Documental

5.1 El personal de proveeduria deber4 llevar un registro diario, documentando las
actividades realizadas y cualquier incidente relevante, asi como los suministros entregados.
5.2 Los informes semanales de insumos e informes de incidencias deben entregarse al
supervisor correspondiente para su revisién y control.

5.3 Toda la documentacién relacionada con proveeduria debe ser archivada en la oficina de
supervision y estar disponible para auditorias internas y externas.

5.4 Toda solicitud de insumos debe estar respaldada con su respectiva requisicién la cual el
personal de proveeduria le facilitara a las 4reas que soliciten materiales e insumos.

5. Responsables del Procedimiento
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Servicios Personal de proveeduria Realizar las requisiciones diarias de los
Generales insumos que solicitan las diferentes areas,
siguiendo los lineamientos establecidos.
Servicios Encargado de Servicios Supervisaf las au_:tividades del _pe_rsonal de
e et Generales proveeduria, verificar el cumplimiento de

estandares de calidad y seguridad.




el

SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION
Servicios Generales

Proveeduria HONDURAS
PR-SG-PROVE-
| IHCIETI-005 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IHCIETI
Version 1.0 Fecha: 1 de abril, 2025 de 40
Servicios Encargado de Servicios Proveer y reabastecer oportunamente los
Generales Generales, Personal de insumos y materiales para mantener el
proveeduria inventario de productos actualizados.
Servicios Encargado de Servicios Capacitar al personal en el uso de equipo de
Generales Generales

proteccién personal (EPP) y buenas practicas

de seguridad en el trabajo.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Manual de Procedimientos de Oficina de Permanente
Proveeduria Servicios Generales
N/A Formulario de Registro de Oficina de Servicios 1 afio
Actividades Generales
N/A Requisiciones de insumos Oficina de Servicios 1 afio
| entregados Generales
N/A Equipos de Proteccion Almacén de Servicios Hasta reposicion
Personal Generales
N/A Inventario de Insumos y Oficina de Servicios Permanente
materiales Generales (actualizacion
trimestral)
N/A Instructivo de Uso de Productos ; Permanente
Quimicos Are‘? dg .
Capacitacion
N/A . e , Oficina de Servicios 1 afio
Lista de verificacion de proveeduria Generales

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Informe Mensual de Actividades de Oficina de _
Proveeduria Proveeduria 1 afio
N/A Informe de Incidencias y Oficina de 6 meses
Observaciones Proveeduria
N/A Registro de Consumo de Insumos Oficina de Permanente
Proveeduria
N/A Check- list de Tareas completadas Oficina de 1 afio
Proveeduria




SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA,
7)) |IHCIETI TECNOLOGIA E INNOVACION
(V i Servicios Generales BV
Proveeduria HONDURAS
AnSaSAey MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IHCIETI
Version 1.0 Fecha: 1 de abril, 2025 de 40

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario de términos
. = Bitacora de Proveeduria: Documento en el cual el personal de Proveeduria registra
diariamente las actividades realizadas, detallando las 4reas atendidas y cualquier
incidencia relevante.

» Check-list de Tareas: Lista de verificacion utilizada para confirmar que se han realizado
todas las tareas asignadas, permitiendo un control mas efectivo.

» Equipos de Proteccién Personal (EPP) : Conjunto de elementos como guantes,
mascarillas, lentes de seguridad, etc., que protegen al trabajador de riesgos asociados a
las actividades de proveeduria.

» Informe de Auditoria Interna: Documento en el cual se detallan los resultados de las
revisiones y auditorias sobre el cumplimiento de las politicas y procedimientos de
Proveeduria en las instalaciones.

 Informe Mensual de Actividades de Proveeduria: Documento elaborado por el personal
de Proveeduria que detalla el trabajo realizado, insumos consumidos y observaciones del
mes.

* Registro de Consumo de Insumos: Documento que controla la cantidad y tipo de
insumos utilizados en el proceso, permitiendo llevar un inventario y realizar reposiciones
apropiadas.

Signos y Abreviaturas

e EPP : Equipos de Protecciéon Personal.

« EN: Codigo de Insumos.

+« PR : Codigo de Productos o Resultados.
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9. Descripcion del Procedimiento
N | Etapas | Objetivo
o del de la Tie | Responsa | Prod
Proceso Etapa | Insumo Actividad mpo ble ucto | Envioa:
Lista
Planificac | Definir | Lista de gg
1 i6n de | solicitud | verificac (oTor
Fi'roveedu : scle {on de 10 Jefe de o NreElcE
ia Insumaos areas | peunion inicial con el supervisor para asignacion de dreas | minu | Servicios asign | Proveedur
y tareas tos | generales adas | ia
Asegurar iﬁ_g'
:)'/r? rlﬁcaé:é d'dsgglgzm Registro 10 Jefe de 'de Pergonal
; e . ) ) . . 5 | insu e
2 | Insumos | insumos, Revisar equipos e insumos disponibles min | Servicios
y materiale '”S:mo utos | generales \:Z(r)i?i Provl_zedur
Equipos sy
equipo casdo
Ejecutar
gﬁg”a& la Lista de 520 | Jefede |Area | Personal
3| A revisién | verificac . — . A : - [ de
reas ; Realizar revision de insumos de areas designadas | min | Servicios | . > .
Asignada | " cada ion de T e limpi | Proveedur
a g area tareas g as ia
asignada
Lista de Mate
zﬁgﬁge ;‘zsg;r;';l verificac 10 Personal | riales | Personal
ion de > de o de
. ifleateriale n?;(;r(i‘; o Reabast | Verificar y reabastecer los insumos, materiales y :t]g; Proveeduri | abast | Proveedur
a - ecimient | equipos necesarios para el buen funcionamiento de a ecido ia
0 la institucién. s
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Reunion inicial con el
supervisor para
asignacion de areas

y tareas

I

Revisar equipo e insumo

disponible

l

Realizar revision de
insumos de areas
designadas
Verificar y reabastecer los

Insumos materiales y equipos

necesarios
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11. Gestion del Riesgo

NCI-TSC/222-00; NCI-

Instituto Hondurefio de Clencia, Tecnologia y la Innovacién TSC/223-00; NCI-
LOGO TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 PR-GA-
SG-PROVE-003
PROCESO: Proveeduria para |la Secretaria Nacional de Ciencia y Tecnologia
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
Establecer un proceso estandarizado para las actividades de proveeduria en la SENACIT,
asegurando la correcta distribucién en tiempo y forma, con énfasis en la seguridad y el uso
OBJETIVO: adecuado de los insumos,
9
Riesgo Controles Riesgo
@) Inherente | (6) Zona (7) @ pendient | Residual (12)
(1) | (2) Etapa del | Descripcid de Controles Controles S8 pop Zona de (13)
No Riesgo | obligatorios establece Respuesta a
d proceso n del que existen Rlesgo
Rlesgo Prelimin. | para mitigar enlaentidag | T Para 10 | 11 Final los Riesgos
4P| (8)) ar los riesgos mitigar P |
los
riesgos
Falta de Establecer Realice
verificacion un protocolo . inspeccio
Inspeccién de la de E)I(ilssttaec;‘:a n antes de Mode Mod | B:Zona | Reducir el
1 de cantidad de | Alta | Alta A inspeccion verificacion suministra e erad de riesgo
proveeduria | insumos, lo | (4) (4) inicial para e s insumos @) o Riesgo | (costo-
previa que podria verificar los i peccién alas (3) Baja: beneficio)
llevar a insumos L3 ' | diferentes
omisiones. disponibles. areas.
No Verificar bl
por Utilice los Establece
L departament pedidos por )
Prioridad en g Mod | Mod Las fichas o fecha . ’
2 los pedidos 2 :;I':::;Zs erad | erad A "e°r:§: d:ra formatos de | especifica E(;J)" B(:J)o At;;ee;:ta; ol
solicitados P 0(3) [o(3) 9 P solicitud, para su 9
METIED G su distribucié
se necesita. distribucion. n
= Disposicion Existen
cooncl‘;m‘.’r adecuada | protocolos de | Supervisa
. X para el disposicion, r Reducir el
3 y:cneéoeﬂfaﬁ documentaci | Ajta | 5 M registro, pero no cumplimie | Medi :‘ge" riesgo
u on 6nsobrelos | (4) | (Alto) control y siempre se | ntodelos | o (3) @) (costo-
Insumos elaboracion cumple con controles beneficio)
entregados de recoleccion diarios
requisiciones diaria.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: =¥
T . . ot 4
Mauricio Géalyez , Regis Hernandez Lut *
Firma: . Firma: Firma: 3 9
Fecha: M c:lé’ 0737 }1 cl€ Q_Q:;S‘ Fecha: : r
(_/ UBLICADE ¢
HONDURAS &

L esmpo . ok
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS TRANSVERSALES

ESTRATEGICOS

Denominacion del Proceso: Diseiio y prototipado de objetos

Preguntas de verificacién Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso X Se establece un registro de las actividades de
incluye medidas concretas de proveeduria realizadas, con detalles de los
(actividades) orientadas al materiales y productos utilizados, evitando la mala
Control Interno y anticorrupcion? administracion de recursos.
¢ La descripcion del proceso X | No se incluyen medidas de descentralizacion, ya
incluye medidas concretas que las actividades de proveeduria estan
(actividades) orientadas a centralizadas en el equipo asignado y no requieren
Descentralizacion? ser delegadas en otros niveles.
¢ La descripcién del proceso X | Dado que es un proceso interno, no se involucra a
incluye medidas concretas la ciudadania en el proceso de proveeduria.
(actividades) orientadas a la
Participacion Ciudadana?
¢La descripcion del proceso X Se mantiene un registro accesible y transparente
incluye medidas concretas sobre los insumos, materiales y equipo utilizado.
(actividades) orientadas a la Esto permite auditorias y garantiza |Ia
Transparencia 'y Acceso a la transparencia en el uso de los recursos.
Informacién Publica?
¢ La descripcion del proceso X Se establece un archivo digital y fisico donde se
incluye medidas concretas guardan los informes de requisiciones realizados
(actividades) orientadas al semanalmente para mantener un historial de
Archivo Documental? actividades y su cumplimiento.
¢La descripcion del proceso X | No se menciona una conexién especifica con el
incluye medidas concretas de Plan Estratégico Institucional, dado que el proceso
PEI Institucional? de limpieza es rutinario y no se relaciona

directamente con las metas estratégicas.
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15. Control de Cambios al Procedimiento
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