“ * k Y Kk *

i = SECRETARIA DE
C DESARROLLO ECONOMICO

‘GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

Manual de
Procesos y
Procedimientos

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Version JUNIO 2021
Version Octubre 2021

Secretaria de Desarrollo Econdmico SDE
Centro Civico Gubernamental, José Cecilio del valle, torre 1, pisos 8y 9
Tel. 2242-8341 web: www.sde.gob.hn
Tegucigalpa, M.D.C., Honduras C.A.



http://www.sde.gob.hn/

Secretaria de Desarrollo Econémico - SDE

INDICE

l. INTFOTUCCION ... 2
Il. ANLECEABNTES G LEY . v.vvriiiecces ettt bbbttt 3
M. ODJEtiVO I MANUAL ..o 7
V. JUSHIfICACION del MANUAL.........c.ceiveiiiici e 7
V. EStruCtura OrganizatiVa .........ccceueuiiiiiiccceesece ettt 8
VI. Descripcion de Procesos ¥ ProcediMiENntos...........ccccereriiiieircreieiinisserere e 9
1. Solicitud y Entrega de Informacion PUDIICA.............c.cooiiueieeeicccec e 10
2. Administracion del Portal de TranSparenCia ...........cccceceeeiiniinisssee s ssssssssesens 12
3. Informes de Procesos y resultados 14
VIL  VaHIHACION ... 15
VI, Simbologia ULIIZada..........ccciueiiiicccce ettt 16
IX. AANEXOS ... 17

V' Manual de Procesos y Procedimientos Unidad de Transparencia

Pégina1



Secretaria de Desarrollo Econémico - SDE

£, Secretaria de Desarrollo Econémico

REPORLICA DE HONDLRAS
* ok Yok o* P
Manual de Procesos y Procedimientos

DESARROLLO FCONOMICO

|. Introduccion

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

de desempefio y rentabilidad, asegurar la informacion y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia ordenada las principales operaciones o
pasos que componen cada procedimiento, y la manera de realizarlo. Contiene ademas, diagramas de flujo, que expresan
gréficamente la trayectoria de las distintas operaciones, € incluye las dependencias administrativas que intervienen,

precisando sus responsabilidades y la participacion de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal profesional, técnico 0 administrativo

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

Funcién de la Unidad de Transparencia

ESTANDARIZACION DE LAS OFICINAS DE TRANSPARENCIA EN LAS SECRETARIAS DE ESTADO Dada
La impostergable necesidad de implementar Oficinas de Transparencia (Centro de Atencién Ciudadano)
estandarizados en las instituciones obligadas, a fin dar pleno cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, se da a conocer el presente documento a fin apoyar en la implementacion y
sostenibilidad de dichas oficinas en las Secretarias de Estado, y que servira, también, como su instrumento de

verificacion.

Los objetivos generales para la instalacidn y puesta en marcha de una Oficina de Transparencia Ministerial

(Centro de Atencién Ciudadana) son los siguientes:

Facilitar al ciudadano el acceso al Sistema Nacional de Informacion Publica (SINAIP) y todos sus subsistemas

electrénicos y escritos.

Disponer de un lugar publico con ubicacion fija donde el ciudadano pueda interactuar y solicitar la informacién

publica que necesite.

Recibir atencién y orientacion personalizada a través de un Oficial de Servicio al Ciudadano (OSC), para

satisfacer sus demandas de informacién publica.

Documentar y recibir copia de su peticion de informacion por medio de los formularios para tal efecto

disponibles.
Contar con un servicio continuo, los dias habiles en un horario preestablecido.

Consultar sobre el estado de atencién de las solicitudes de informacién interpuestas en cualquier Institucion

Gubernamental.

(REQUERIMIENTOS MINIMOS ESTANDARIZADOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS OFICINAS DE
TRANSPARENCIA EN LAS SECRETARIAS DE ESTADO DEL IAIP DE ESTRICTO CUMPLIMIENTO)
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Atribucion de la Unidad de Transparencia (ACUERDO IAIP-007-2008)

1.-DE LA SOLICITUD DE INFORMACION.- Las solicitudes de informacion publica seran presentadas al oficial
de Informacion Publica o, en su caso a la persona a cargo de la Institucién Obligada o a sus delegados
departamentales y locales. La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, no exige formalidades
en la redaccion de la solicitud de informacién, sin embargo, se vuelve necesario que la misma contenga, ademas
de los requisitos especificos establecidos en la Ley y su reglamento, una direccion de contacto, tales como:
numero telefénico, cuenta de correo electrénico o apartado postal del solicitante a efecto de realizar las
notificaciones correspondientes.-De preferencia se recomienda a los Oficiales de Informacion Publica, hacer

uso del formato de solicitud de informacion aprobado por el IAIP .

2.-REGISTRO DE LAS SOLICITUDES.- El Oficial de Informacion debera registrar, en el libro de entradas
autorizado al efecto y, cuando los recursos técnicos lo permitan en una base de datos digital, todas las
solicitudes de informacion que ingresen, consignando el nombre del solicitante, la fecha de recepcion, fecha

méxima de entrega y una descripcion sucinta de la informacion que se solicita.

3. ACUSE DE RECIBO.-Debera entregarse al solicitante un acuse de recibo de su solicitud de informacion, el
que debera contener, la informacion del registro de la solicitud. En el caso de que la solicitud se haya recibido
via fax, el acuse de recibo se enviara de la misma forma, consignandolo en el expediente abierto al efecto. La

misma disposicién se aplicara a las solicitudes recibidas a través del correoelectrénico.

4. TRASLADO DE LA SOLICITUD A LA DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE.-El oficial de informacion dara
traslado de la solicitud de informacion a la dependencia o unidad administrativa que custodie o haya de generar

la informacion publica solicitada, sefialando la fecha limite para la entrega de lamisma.

5.-FORMA DE PAGO DE LOS COSTOS DE REPRODUCCION DE INFORMACION.- Los pagos que realicen
los solicitantes de informacion Publica, por la reproduccion de la misma, seran efectuados mediante recibo
oficial de pago de la Tesoreria General de la Republica en el caso de las Instituciones del Gobierno Central; en
las demas Instituciones Obligadas , se efectuara mediante los sistemas Internos de Tesoreria o caja
establecidos.-Previo a la entrega de la informacion reproducida, se le proporcionara al solicitante el recibo

sefialado, y una vez acreditado el pago del mismo, se procedera a la entrega de lainformacién.

6.-INFORMACION ENVIADA POR MEDIOS ELECTRONICOS.-De toda informacion enviada por correo
electronico, el OIP dejara constancia del envio, para tal efecto debera: a) Guardar una copia impresa de la hoja
que acredita la fecha y hora de remision, y direccién de correo a la cual se envio la informacion. b) Crear un
archivo especial fisico y electronico de los comprobantes de envio. c) Al comprobante de envio se le anexara
una hoja que describa en forma general la informacién remitida por medio electrénico, asi como el numero de

paginas de que consta el documento.
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7.-PERFIL DEL OIP.-a) Ser de reconocida honorabilidad y no haber sido condenado penalmente. b) No ser
conyuge o tener parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad con los
servidores publicos que ostenten los cargos de Direccion en la Institucion obligada a que pertenezca. ¢) Ser
preferiblemente profesional Universitario con conocimientos de informatica. d) Debera tener conocimiento
amplio de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento. e) Debera tener una
vision amplia del trabajo que realizan las diferentes dependencias u oficinas de la Institucion Obligada a la cual

pertenezca.

8. AMPLIACION DEL PLAZO DE 10 DiAS HABILES PARA LA ENTREGA DE INFORMACION. (Articulo 21 de
la Ley) La decision de ampliacion del plazo establecido por la ley para entrega de la informacion, deberéa ser
notificado al solicitante antes de que trascurra el plazo original de 10 dias hébiles. La notificacién debera
efectuarse por el mismo medio que el solicitante establecio para la entrega de la informacién. (Fax, correo
electrénico etc....). Para el caso en que se establezca la entrega de la informacion de manera personal, se
notificara la ampliacién del plazo por medio de tabla de avisos fijada en la Secretaria General o la Oficina de
atencion o su equivalente, a cargo del oficial de Informacién, sin perjuicio de que la misma notificacion deba

efectuarse en forma simultanea a través de otros medios tales como correo electronico, fax, etc.

9. DE LA RESOLUCION QUE OTORGA O DENIEGA LA INFORMACION. a) El articulo 21 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en su parrafo primero, establece de manera expresa, que
todo procedimiento para evacuar una solicitud de informacion culmina, invariablemente, en una resolucion, ya
sea positiva 0 negativa, respuesta que debera de entregarse dentro del término de diez dias habiles contados
a partir de formulada la solicitud de informacién. b) Si la resolucién otorga el acceso, se deberan registrar los
costos de reproduccion de la informacion, el lugar para solicitar o retirar el recibo de pago, y el lugar donde
habra de cancelarse el importe del mismo; c) Si la resolucién otorga el acceso y la informacién es susceptible
de ponerse a disposicidn del publico en un sitio de Internet, se deberan registrar los datos que permitan acceder
a la misma; d)Si la resolucién niega el acceso a la informacion por estar clasificada como reservada o
confidencial, se debera registrar la motivaciéon y el nimero de acuerdo de clasificacion respectivo; €)Si la
resolucion otorga el acceso a una version publica de la informacién por contener partes o secciones reservadas
o confidenciales, se deberan registrar la motivacidn y el numero de acuerdo de clasificacion de esas partes o
secciones, indicandose también el costo de la reproduccion y el lugar donde retirar y cancelar el respectivo
recibo de pago, y f) Si la resolucion determina la inexistencia de la informacion, o deterioro de la misma, se
debera informar ese hecho al peticionario, acompafiado de la motivacion y fundamento respectivo cuando
corresponda; g) La resolucion que emita el Oficial de Informacién Publica, debera ajustarse a la forma

establecida en el parrafo final del articulo 120 de la Ley General de la Administracién Publica.
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10. DEL TERMINO PARA RECLAMAR LA INFORMACION.- El término para reclamar la informacién por parte
del peticionario sera de diez dias habiles contados a partir de la fecha de la notificacion de la resolucion
respectiva. Si dentro de ese tiempo el solicitante no retira la informacién, su solicitud sera archivada, debiendo

el interesado presentar una nueva solicitud.

11. DE LA OBLIGACION DE INFORMAR AL IAIP.- Los oficiales de Informacion Publica deberan remitir
mensualmente al IAIP, un informe de sus actividades, que contenga el nimero de solicitudes de informacion
recibidas, el niumero de las que fueron respondidas en forma positiva, las que fueron respondidas en forma
parcial y las que fueron denegadas; asi como un detalle de las ampliaciones de los plazos de entrega de

informacion.
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lIl. Objetivo del Manual

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

contempladas en el Plan Estratégico.

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

realizacion de las actividades de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

IV. Justificacion del Manual

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

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

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

la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion de los usuarios.
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V. Estructura Organizativa

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Secretario de Estado Instituto de Acceso a

en el Despacho de la Informacion Publica

Desarrollo Econémico

Oficial de Informacion
Publica

La Unidad de Transparencia: Sera la encargada de recabar, conservar, difundir y proporcionar la informacion
del que hacer de SDE; cumpliendo asi con las obligaciones de transparencia y siendo un vinculo de

comunicacion con la sociedad en general en materia de transparencia.

Instituto de Acceso a la Informacion Publica: Tendra como funcidn conocer y resolver los recursos de revision
interpuesto por los participantes en el marco de la ley; establecer los manuales e instructivos de procedimientos
para la clasificacion, archivo, custodia y proteccion de la informacion publica que deben aplicar las instituciones
publicas conforme a las disposiciones de la ley; apoyar las acciones y el archivo nacional en cuanto a la
formacion y proteccién de los fondos documentales de la nacion; establecer los criterios y recomendaciones

para el funcionamiento del sistema nacional de informacidn publica
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VL.

Descripcion de Procesos y Procedimientos

GOMIRNG DE L
REPUUGLICA DE HONTURAS

Manual de Procesos y Procedimientos

Unidad de Transparencia

Codigo MPP —
rHrr Solicitud y Entrega de Informacion Publica UT 05.01.02

1. Solicitud y Entrega de Informacion Publica

Propésito:

Entregar al ciudadano o peticionario la informacién publica que solicite, considerando el término legal

establecido al caso concreto.

Alcance:

El area de aplicacion del presente procedimiento seré en las oficinas de atencion al cliente de la Unidad de

Transparencia y consecuentemente podrd ser remitida a cualquier Unidad Administrativa de SDE

que se le requiera informacion.

Personal que Interviene: Oficial de Informacion Publica y cualquier servidor publico que se le solicite informacion

publica.

Secuencia de
etapas

1. El ciudadano
solicita
informacion.

2. Recibe
solicitud de
informacion

3. Entrega de
informacion al
ciudadano

Actividad Responsable Tiempo
Optimo
Se recibe la solicitud de informacion del ciudadano por cualquier medio de Oficial de 15 min
comunicacion. Informacion
Se registra la solicitud en archivos de la Unidad y en el Sistema de Informacién Publica

electrénica de Honduras

Se le entrega al ciudadano un acuse de recibo con su niimero de solicitud.
Se le solicita informacion a la Unidad Administrativa competente mediante una
Comunicacién Interna.

Recibe solicitud de informacion de la Unidad de Transparencia promovida por Unidad 8 dias
el ciudadano. Administrativa

La Unidad Administrativa tiene el deber de entregar la informacién segun el

término legal.

Si la Unidad Administrativa no puede entregar la informacion, solicitara
prorroga al plazo para entregar la informacion y finalmente la entregara a la
Unidad de Transparencia sin mas excusas.

La Unidad de Transparencia recibe la informacién mediante comunicacion Oficial de 30 min
interna de la Unidad Administrativarequerida Informacién
Se le entrega la informacién solicitada al ciudadano por el medio de Publica
comunicacion efectivo.
FIN DEL 8 dias,
PROCESO 45 min

Tiempo
Real

20 min

10 dias

1 hora

10 dias 1
horay 20

Pégina9
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Informe de Procesos y Resultados

Ciudadano Oficial de Transparencia Unidades Internas Tiempo Optimo Tiempo Real
Inicio
v
Solicitud de
informacion Recibe y Analiza
personalmente o via » solicitud de
electronica. informacion
Y Entrega de acuse )
Llenar formulario de de recibido, recibe, Necesita
solicitud de analiza y asigna a Prorroga?
informacion la unidad
correspondiente.
Acuse de recibido
A # No
Recepcion de
Recibe notificacion .| prorroga y emision
de prologa de Notificacion al
ciudadano
Es Informacid
Reservada?
A
' Notificacién que es
Recibe respuesta . » "
o Recibi Informacion y > Informacion No
ala solicitud
Reservada
Proporciona
informacion
g 10 dias 15 dias
£
3
o°
2
=
=}
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Documentos de Referencia:

Los documentos publicos que son requeridos para llevar a cabo este procedimiento son:

1)  Formulario de solicitud de informacion.
2) Tarjeta de identidad del ciudadano o cualquier documento legal que lo acredite como persona

natural.
3) Comunicacién Interna: Memorandos

Glosario de términos:

OIP: Oficial de Informacion Publica

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacién Publica
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Manual de Procesos y Procedimientos

Unidad de Transparencia

(OBIZRNG DE Lk
REPUGLICA DE HONDURAS

****a

Administracion del Portal de Transparencia

SECRITARIA DE
DESATROLLY ECONTMICE

Cddigo MPP - 05.01.02.

2. Administracion del Portal de Transparencia

Propésito:

Actualizar mensualmente el Portal de Transparencia de SDE con el propésito de cumplir con el principio de

oportunidad y el articulo 13 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Alcance:

El alcance que tiene actualizar mensualmente el Portal de Transparencia es el impacto al ambito nacional e

internacional, transmite confianza al ciudadano en el gobierno y garantiza la participacién ciudadana.

Personal que Interviene:

1) Oficial de Informacion Publica

2) Gerencia Administrativa a través de la Sub Gerencia de Recursos Materiales. (deber de publicar en

ONACE).
3) Sub Gerencia de Recursos Humanos
4) Unidad de Planificacion, Ejecucion y Gestion (UPEG)

Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de etapas Actividad

1. Se solicita informacion
mensual de Acuerdos y
Contratos; organigrama

Se pide informacion de Acuerdo y Contratos a la Sub
Gerencia de Recursos humanos; organigrama

La Sub Gerencia de Recursos Humanos entrega la
informacién solicitada para su publicacion en el
portal de transparencia.

2. Ingreso al sistema
SIAFI para adquirir
informacién

Se recopila toda la informacion del SIAFI para poderlo
publicar en el Portal de transparencia
La Unidad de Transparencia remite la informacién en
forma digital al departamento de informatica para su
publicacion
3.1 el departamento de la unidad de transparencia
publica toda la informacion entregada segun el término
establecido por el Oficial.

3. Publicacion de
informacion

FIN DEL PROCESO

Responsable

Oficial de informacion
Publica
Sub Gerencia de
Recursos Humanos

Oficial de Informacion
Publica

Oficial de informacién
publica

Tiempo
Optimo

8 horas

1dia

2 dias

3 dias 8
horas

Tiempo
Estimado

1dia

2 dias

2 dias

5 dias
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Administracion del portal de Transparencia
Unidad de Transparencia SubGere’-r:Sﬁ:[%Secursos Tiempo Optimo Tiempo Real
Inicio
A
o i B Entrega de
Solicitud de informacion de informacion en
acuerdos, Contratos, fisico y en digital
Organigrama, Circulares
etc.
A
Consolidacion y
revision de
informacion SIAFI
Publicacién de la
informacion
Fin
3 dias 8 horas 5 dias
g
£
=
8
<
s
=
=3

Documentos de Referencia:

1) Comunicaciones Internas
2) Documentos de SIAFI

Pégina1 3
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GOBITRNG DE LA
REFUELICA DE HONDURAS

t***t

Manual de Procesos y Procedimientos

Unidad de Transparencia

Cédigo MPP —

Solicitud y Entrega de Informacién Publica

UT 05.01.02

3. Informe de Procesos y Resultados

Propésito:

Comunicar, de manera ordenada y comprensible, los objetivos y procedimientos obtenidos durante periodos definidos de
acuerdo a los procesos, actividades y resultados que se realizan en la Unidad de Transparencia.

Alcance:

Eficiencia, lo que implica un proceso de mejora continua que permita optimizar el uso de nuestros recursos en el
cumplimiento de nuestra misidn institucional logrando un mayor impacto directo en los servicios publicos y en el

ciudadano.

Personal que Interviene:

1) Oficial de Informacién Publica

2) Unidad de Planificacion, Ejecucion y Gestion (UPEG)
3) Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica ( IAIP)

Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
2. Elaboracion de Recopilacion de informacién Mensual, para la elaboracion del plan Oficial de
plan de trabajo Realizacién de cronograma de actividades a realizar informacion
Entrega del plan de trabajo a la Unidad de UPEG Publica.
Ejecucion de actividades programadas .
Brind de las actividades timestrales dentro de la unidad | oiuad d€
rlnl ar avances de las actividades trimestrales dentro de la unida planificacion,
segun el plan. Ejecucion y
Gestion (UPEG )
1. elaboracién de
informe de Plan Calendarizacién de fechas a realizar la capacitacion. Oficial de
de Capacitacion o L, L Informacion
Convocacion de la realizacion de la capacitacion al personal de la UPEG
proyectada

SDE.

FIN DEL
PROCESO

Tiempo Tiempo

Optimo Real
5 dias 7 dias
5Dias  8dias

10 dias 15 dias

Pégina1 4
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Informe de Procesos y Resultados

OFICIAL DE TRANSPARENCIA Unidades Tiempo Optimo Tiempo Estimado

Inicio

4
Recopilacion de
informacién mensual
para la elaboracién
del plan

E

Realizacion de
cronograma de
actividades a realizar

Unidad de
planificacion
"] Ejecucion y Gestion
(UPEG)

Entrega de plan de
trabajo de la Unidad
de Transparencia

4

Ejecucion de
Actividades
Programadas

4
Brindar avances de
las actividades
trimestrales dentro de
la unidad segun el
plan

Yy
Elaboracién de
informe de Plan de
Capacitacion
proyectada

Instituto de acceso a
la Informacion
Publica ( IAIP)

Calendarizacién de
fechas a realizar la
capacitacion

Convocacion de la
realizacion de la Oficial de
capacitacion al Transparencia

personal de la SDE

Fin del Proceso

10 dias 15 dias

Unidad de Transparencia
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Glosario de términos:

1) Transparencia: El conjunto de disposiciones y medidas que garantizan la publicidad de la informacion relativa
de los actos de las Instituciones Publicas y el acceso de los ciudadanos a dicha informacion;

2) Publicidad: EI deber que tienen las Instituciones Publicas de dar a conocer a la poblacion la informacion
relativa a sus funciones, atribuciones, actividades y a la administracion de sus recursos;

3) Derecho de Acceso a la Informacion Publica: El derecho que tiene todo ciudadano para acceder a la
informacion generada, administrada o en poder de las instituciones obligadas previstas en la presente ley, en
los términos y condiciones de la misma.

4) Instituciones obligadas: a) El Poder Legislativo, el Poder Judicial, el Poder Ejecutivo, las instituciones
auténomas, las municipalidades y los demas organos e instituciones del Estado; b) Las Organizaciones No
Gubernamentales (ONG'S), las Organizaciones Privadas de Desarrollo (OPD’S) y en general todas aquellas
personas naturales o juridicas que a cualquier titulo reciban o administren fondos publicos, cualquiera que sea
su origen, sea nacional o extranjero o sea por si misma o0 a nombre del Estado o donde éste haya sido garante,
y todas aquellas organizaciones gremiales que reciban ingresos por la emision de timbres, por la retencion de
bienes o que estén exentos del pago de impuestos;

5) Informacién Publica: Todo archivo, registro, dato o comunicacion contenida en cualquier medio, documento,
registro impreso, dptico o electronico u otro que no haya sido previamente clasificado como reservado que se
encuentre en poder de las Instituciones Obligadas, y que pueda ser 4 reproducida. Dicha informacién incluira
la contenida en los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, decretos, acuerdos, directrices,
estadisticas, licencias de todo tipo, personalidades juridicas, presupuestos, liquidaciones presupuestarias,
financiamientos, donaciones, adquisiciones de bienes, suministros y servicios, y todo registro que documente
el ejercicio de facultades, derechos y obligaciones de las Instituciones Obligadas sin importar su fuente o fecha
de elaboracion;

6) Informacion Reservada: La informacién publica clasificada como tal por esta Ley, la clasificada como de
acceso restringido por otras leyes y por resoluciones particulares de las instituciones del sector publico;

7) Datos personales confidenciales: Los relativos al origen étnico o racial, caracteristicas fisicas, morales o
emocionales, domicilio particular, nimero telefonico particular, direccidn electrénica particular, participacion,
afiliacion a una organizacion politica, ideologia politica, creencias religiosas o filoséficas, estados de salud,
fisicos 0 mentales, el patrimonio personal o familiar y cualquier otro relativo al honor, la intimidad personal,
familiar o la propia imagen;

8) Servidor Publico: Persona que a nivel de empleado preste sus servicios en las instituciones publicas;

9) Informacién confidencial: La informacién entregada al Estado por particulares a la que la ley le atribuya
caracter confidencial, incluyendo las ofertas selladas en concursos vy licitaciones antes de la fecha sefialada
para su apertura; v,

10) Recursos y Fondos del Estado: Bienesfinancieros y no financieros pertenecientes al Estado.

V' Manual de Procesos y Procedimientos Unidad de Transparencia



Secretaria de Desarrollo Econémico - SDE

VI. Simbologia Utilizada

Simbolo

Descripcion

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

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

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

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

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

Conector dentro de la misma pagina.

Documento. Representa la informacion escrita pertinente al
proceso.

Conector fuera de la pagina.

Direccion de flujo o linea de union. Conecta los simbolos
sefialando el orden en que se deben realizar las distintas
actividades.
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VIll. Anexos

a) Primer paso: Ingreso al sistema SIAFL Usuario y contrasedia proporcionada por el
gestor de usuano de cada mstitucion.

Si el Usuario y la Contrasena son

Correctos, €l ingreso a la _

Pantalla principal serd exitosa, 314 10 O3
) = 220

b) Segundo paso: una vez ingresado al SIAFL, el usuano debera seleccionar el perfil a utilizar
del menu “Perfil de consulta de Transparencia” ubicado al lado 1zquierdo de la pantalla
al puisar la flecha se desplegarin los perfiles a los que tiene acceso, en este caso debe
elegir ¢l N* 1164 Consulta de Transparencia

Para dar cumplimuento al nciso 3) del articulo 13 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, las mstituciones obligadas deberan publicar segun numerales de hoja de
Venficacion
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Paso 1): Plan Operativo Anual:
se Genera primer reporte
desde SIAFI, perfil 1364
consulta de transparencia,
(Reporte de Ejecucion del
gasto)

Paso 2): Evaluacidon de
resultados de produccion por
institucion, el nombre del
reparte generada es:
Evaluacion de Resultados
de  Produccién  por
Institucién Nivel de
Actividades - Obras (r _
epr _ins_res _aoh)

Paso 3): El paso anterior 3se
cargara dentro de cada
portal segin lineamientos
de los portales de
fransparencia. este reporte
cubre el la parte del inciso
b.1). POA. El Plan
Estratégico Institucional se
carga de acuerdo a formato
de cada Inst.

b.1) Planeacion v Rendicion de Cuentas
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Paso 4): Incisos b.2) Programas y Proyectos y. b.3) Actividades se generara el mismo reporte
denominado; Evaluacién de resultados de produccion por institucion, (Paso anterior numeral dos
(Paso 2). se colocara dentro del portal de Transparencia en los incisos b.2) y b.3) 0 haciendo
un link desde ese inciso hasta el prnmer apartado denominado Planes.

== e — - L
b 2) Prog y proyectos Publicar imente ai d SIAF] d do "Evall én do
Resultados de Produccidn por Institucian” ’r Iec ins_res_aob).

b 3) Las actimdades Publicar mensual SIAF1 d inado. “Evaluacion de Resultados de

\Produccion por insttucidn” (r epr_ins res aoh).

b.4) Remuneracion mensual

b 4) Lm rarmur do!ka’o'pwhccpormowndolo., >
gontos do reprosontncion, cor y decimocuano ssiano, vacacionos y hotu
@xtrau) FPara (as Instiuciones adscntss al Sercio Gl aphoa el formao “Flanifia Electronica de Hlazos
Actrvas” (r_pla_planiiie_transparencia) gonerndo doodo @l (BIAK) v para lae que no o estan e formato
oluborado por AP

Formato elaborado por (lAIP)

o ——
[ 1 | 2 | 1 | | 8 | » 10
" o | Seeko | Sweldo Detas = Gasksde Mm decimocuato Dumutuwl!hcndmn sonas  Total
| Bty | Melo | Reprasantacn s ms | Bxas  Menswl
“T g 31020.& 2000 aw o i) e 200w } 200 S3Ao00
\

Taplicacsin de cane se carga cals celunss segen nuwera! o la parte superiar del cadrs anbertar.
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Finanzas
* Estados Financieros
* liquidaciones presupuestarias trimestrales
* Presupuestos
i) Informe Trimestral
i) Informe Anual
iii) Transferencias
iv) Gastos
v) Inversion Fisica
vi) Inversion Financiera
vil) Deuda y Morosidad.

g ks P ina o RN i | Pt s

i Prpasan L
c.1) Estades Financieros: Los informes que contengan sus Estados financieros anuales.
(Balance general. estados de Resultados y estado de Flujos de Efectivo). las Secretarias de
Estado utilizaran el cuadro de inventanos elaborado por la Contaduria General de la Republica
(Pendiente).

¢.2) Liquidaciones Presupuestarias Mensuales:

a) Repote de Ejecucion del gasto:

Fepoan 06 Clisan a6 Gasto y Tio on Comgas
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b) Ejecucion del presupuesto de Egresos por programa, fuente de financiamiento y
fondo

¢.3.1) Presupuesto mensual: Ingreso al SIAFI con perfil 1364 consulta de Transparencia.
a) Reporte de ejecucion del gasto:
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¢) Cargar en el portal de transparencia el resultado del reporte antenior. como

c.3.2) Informe trimestral: informe de seguimiento de la ejecucion fisica y financiera
tnimestral. (Presentado a la SEFIN — SEPLAN)

c.3.3) Informes Anuales: Los informes anuales o semestrales remutidos al Congreso Nacional
de la Republica. cuando sea el caso.

c.3.4) Presupuestos: Que incluya el detalle de las transferencias. los gastos. la inversion fisica
y financiera. la deuda y la morosidad en caso que aplique.

a) Reporte de clase de gasto y tipg de compras:
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icios, Pasajes y Viaticos.

€.3.5) Ejecucion de presupuesto por clase de gasto; “Gastos de Bienes y Se

Las Instituciones que no utilizan SIAF| elaboraran el siguiente cuadro: 1) Nombre del Destinatario, 2)
Monto Afectado, 3) Fecha, 4) Descripcion del Gasto.

€.3.6) Ejecucion de presupuesto por clase de gasto; “Inversion Fisica”
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d) Cargar en el portal de transparencia los resultados de los reportes antemores segun
Numerales c.3.4, ¢3.5, ¢.3.6. de acuerdo a la caracteristica de la informacion a publicarse de
Oficio.

Brerrde N imi e S04 e wt

o ¢ Pt i (4 by |

Pégin324
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IX. Validacion

E1 presonte Manual de Procesos v Procedmientos entra en vipencia a partit e esta validacidn, siendo

respontable la Unidad de Modoeniz acidn
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‘ Yajair;HandLl

Oficial de Informacion publica
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