MEMORANDUM
STLCC-UTRC-OIP-082-2022

PARA: EDA ROSSANY MARTINEZ PERE
Sub-Gerente de Recursos Humo

Oficial de Informacion PUblicq( | OIP .

DE: SANDY KARYNA PALMA RODRIG

J s
ASUNTO: INFORMACION DE OFICIO PARA A c'/" AR EL PORTAL DE

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

FECHA: lunes, 31 de octubre del 202

Por este medio me es grato dirigirme a su persona en mi gondicion de Oficial de
Informacion PuUblica, de esta Secretaria de Estado en esta oportunidad para
solicitarle la Informacién de Oficio que su unidad administrativa genera o custodia
para actualizar el Portal de Transparencia Institucional en el Portal Unico del IAIP,
correspondiente AL_MES DE OCTUBRE DEL _ANO 2022, misma que detallo a
continuacion:

1. ATRIBUCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA: *
El documento debe ser firmado y sellado en cada una de sus pdginas y deberd
detallar:
a. Marco Legal (Ley, Reglamento, # de Decreto, Acuerdo y/o Reglamento
todo el fundamento Legal)
Mision
Vision
Objetivos
Valores
Organigrama de la Unidad
Funciones de la Unidad

@ 0000

NOTA 2: Debe venir firmado y sellado en cada esquina inferior por el/la
superior de cada unidad administrativa.
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2. SERVICIOS PRESTADO A LA CIUDADANIA POR SU UNIDAD: *

2.1 Servicios Prestados: Debe incluir todos los servicios publicos que preste
la Institucidon Obligada y que se ofrecen a la ciudadania. Se deberd
publicar en la siguiente matriz, que serd proporcionada por la Gerencia
de Verificacion de Transparencia.

No.

Servicio Descripcion del

Tasas y Derechos | Procedimiento | Requisitos | Formatos
Prestado Servicio y imi quisi

NOTA 2: Esta matriz (Cuadro) debe ser enviado en formato impreso,
indicando el nombre completo, cargo, firma y sellé del responsable de
generar esta informacion. Y de igual manera deberd ser enviado en
formato Excel al email abajo detallado.

2.2.- Procedimiento: Detallar el Procedimiento de cada servicio prestado
y su diagrama de flujo del proceso. (Debe venir firmado y sellado en cada
esquina inferior derecha por el superior de cada unidad administrativa).

2.3.-_Regquisitos: Listado en orden secuencia de todos los requisitos que
debe presentar el ciudadano para acceder a un servicio prestado.

2.4.- Formatos: Adjuntar fodos los formatos que maneja su unidad para los
servicios que prestan; en caso de que sea un formato electronico se
solicita enviar el enlace al mismo (especificando a que servicio o tframite
corresponde).

2.5.- Tasas y Derecho: corresponde al valor individual por cada servicio
prestado / framite que debe hacer el ciudadano por medio de un TGR1.

* Se les envid a los enlaces via correo electronico los lineamientos emitidos

por le IAIP para estos items solicitados.




10.

REMUNERACION MENSUAL: Planilla de pago de sueldos del personal por
Acuerdo y Contrato. (Formato SIAFI).

MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL: Misién, Visién, Objetivos, Valores e
Historia de la STLCC. (Editable en Word).

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA STLCC (ORGANIGRAMA): Que detalle los
nombres completos de los directores, jefes, gerentes y/o responsables de
cada una unidad administrativa, tal como aparece en el DNI, el mismo debe
contener el nombre completo, firma (en color azul) y sello del servidor
publico responsable de autorizar el mismo. (En fisico y a colores).

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS: Debidamente aprobado (En digital
formato PDF de preferencia).

CIRCULARES: Todas las Circulares emitidas durante los meses indicados.
(Digital Escaneadas 100% legibles).

REGLAMENTO INTERNO DE INSTITUCIONAL: Reglamento que detalle la
estructura organizacional de la Secretaria, sus funciones y atribuciones. (En
digital formato PDF de preferencia).

CONTRATACIONES: Segun lo instruido por el IAIP mediante Acuerdo SE-047-
2021) y enla circular SPC-001-2021, parrafo 5. Este incluye el cuadro en Excel
y la fotocopia integra de los contratos y acuerdos de todos los servidores
pUblicos de la Secretaria. (Los contratos y acuerdos deben ser escaneados
100% legibles).

CONSULTORIAS Y ASESORIAS: Copia fisica de los confratos de consultores,
asesores realizados.

La informacién deberd ser remitida A MAS TARDAR EL LUNES, 07 DE NOVIEMBRE DEL
ANO 2022., al correo electronico oip.transparencia.sticc@gmail.com. Lo anterior se
solicita en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica,
sus Reglamentos y Lineamientos emitidos por el |IAIP. EL DOCUMENTO ENVIADO
DEBERA CONTENER EL NOMBRE COMPLETO, FIRMA, PUESTO Y SELLO DE LA AUTORIDAD
DE LA UNIDAD. EN EL CASO DE QUE LO SOLICITADO NO ESTE DIPONIBLE POR
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Gobierno de la Republica
nnnnnnnnnnnnnnn UBLICA

ENCONTRARSE EN PROCESO DE APROBACION Y/O NO SE HA REALIZADO PROCESOS
DE UNO O NINGUNA DE LA INFORMACION ANTERIOR ANTES SOLICITADA DEBERA
NOTIFICARLO POR ESCRITO VIA MEMORANDUM, y enviarlo al correo electrénico
antes detallado.

Fundamento Legal: ARTICULO 17.- OBLIGACION DE ACTUALIZAR LA INFORMACION.
Las instituciones obligadas deberdn asegurar la actualizacion mensual de la
informacion senalada en el articulo 4y 13 de LTAIP. LOS TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LAS INSTITUCIONES OBLIGADAS SERAN LOS RESPONSABLES DE
PROPORCIONAR LA INFORMACION PUBLICA Y LAS _MODIFICACIONES
CORRESPONDIENTES.

NOTA: EL NO CUMPLIMIENTO DE LOS TIEMPOS, PUEDE HACERLO SUJETO A SANCION
POR EL IAIP, EN BASE AL REGLAMENTO DE SANCIONES POR INFRACCIONES A LA LEY
DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

Atentfamente.

Direccién: Centro Civico Gubernamental, Boulevard Fuerzas Armadas contiguo a Chiminike, CA-6,
Tegucigalpa / jSIGUENOS! En nuestras redes sociales: @stlcchn ¥ 4@
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MEMORANDO
STLCC-RH-00112-2022

Para: Sandy Karyna Palma Rodriguez
Oficial de Informacién Publica / oﬂ
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De: Eda Rossany Martinez Pérez
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Subgerente de Recursos Humanos

g

Asunto: Remision de Informacidn de Oficio para Actualizar el Portal de Transparencia Institucional

Fecha: lunes, 07 de noviembre del 2022

Me dirijo a Usted de la manera mas atenta en ocasién de saludarle, y remitir la informacidn
solicitada mediante MEMORANDUM STLCC-UTRC-0O1P-082-2022, a continuacion, se detalla:

A. Atribuciones por Unidad Administrativa: incluye Marco Legal, Misidn, Visién, Objetivos,
Valores, Organigrama y Funciones de la Unidad.

B. Remuneracién Mensual: Se remite la planilla de pago de sueldos por Contrato y Acuerdo
del mes de octubre en Formato SIAFI.

C. Contrataciones: Este incluye el cuadro en Excel por Acuerdo y por Contrato de los servidores
publicos de esta secretaria.

D. Estructura Organica (Organigrama).

E. Ladocumentacion referente a los numerales: 2) SERVICIOS PRESTADOS A LA CIUDADANIA
LA UNIDAD (NO APLICA), 4) MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL, 6) MANUAL DE
PUESTOS Y SALARIOS, 8) REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL se encuentra en proceso

de revisién y aprobacién para ser publicada cuando corresponda.

F. Durante el mes de octubre no se han realizado contratos de consultorias y asesorias.

Agradeciendo su atencidn a la presente, me despido.
Atentamente.

cc: Archivo
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ATRIBUCION DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Fundamentacién Legal

El Funcionamiento de la Subgerencia de Recursos Humanos, tiene su base legal en:

1. PCM 005-2022
2. Ley de Procedimiento Administrativo
3. Codigo de Trabajo
4. Ley de Servicio Civil y su Reglamento
5. Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Competencias del Poder
Ejecutivo
6. Disposiciones Generales del Presupuesto Anuales 2022
7. Normas para el Cierre Contable del Ejercicio Fiscal 2022
Mision

Regidos en la mision institucional de : “Institucionalizar la prdctica de la transparencia,
la rendicién de cuentas y el control interno en la administracién central para la
prevencion de la corrupcion , recuperacion y fortalecimiento del Estado de Derecho,
mediante la formulacion, promocidn y coordinacién de estrategias y programas
anticorrupcion, asi como la supervision de la ejecucion de politicas publicas de Estado
Abierto, agilizacion y optimizacién de procesos gubernamentales y tramites ciudadanos
que conlleven a fortalecer mecanismos de participacién ciudadana para la refundacién
del Estado”.

Vision

Regidos en la misién institucional de: “Ser reconocida como la Institucién lider del Estado
en la prevencion para combate de la corrupcion y la promocidn de la Republica Digital
para un Estado Abierto que garantice la transparencia en el uso de los recursos publicos

del pais, por medio de las practicas del buen gobierno, participacion ciudadana, control
interno, rendicion de cuentas, innovacion tecnoldgica y la modernizacion del Estado”.

Objetivo:

* La subgerencia de Recursos Humanos tiene como objetivo manejar los asunto
relativos al personal, de conformidad con las disposiciones legales sobre
materia.




Valores:

Los valores de la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién se apoyan
en la misidn y vision institucional:

1.

Etica: Parte de la filosofia que trata de la moral y de las obligaciones de la
persona humana.

Honestidad: Es aquella cualidad humana por la que la persona se determina a
elegir actuar siempre con base en la verdad y en la auténtica justicia.
Puntualidad: el valor que se construye por el esfuerzo del individuo de estar a
tiempo en el lugar adecuado para cumplir nuestras obligaciones.
Responsabilidad: La responsabilidad es una obligacion, ya sea moral o incluso
legal de cumplir con lo que se ha comprometido.

Respeto: En las relaciones interpersonales comienza en el individuo, en el
reconocimiento del mismo como entidad tinica que necesita que se comprenda
al otro.

Funciones de la Unidad:

1.

Gestion y manejo de personal y todo lo relativo al recurso humano de la
Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.

Preparacion y actualizacién de manuales de funciones de la Subgerencia de
Recursos Humanos.

Preparacion y actualizacién de manuales de procesos de la Subgerencia de
Recursos Humanos.

Preparacion y actualizacién de manual de clasificacién de puestos y salarios de
la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

Desarrollo de programas de capacitacién del personal de la Secretaria de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién

Desarrollo de programas de evaluacién del desempefio del personal de la
Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién

Velar por la disciplina y el bienestar de los empleados(as) de la Secretaria de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupciéon dando cumplimiento a la normativa
legal vigente.

Tramitacion de las diferentes acciones que sobre administracién de personal
correspondan

Organigrama de la unidad




ORGANIGRAMA DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

HONDURAS Secretaria de Estado en los Despachos de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
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