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La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, es la dependencia operativa de la
SEDESPA, responsable del cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica,

El siguiente Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Transparencia e Informacion
Publica contiene las bases para que los colaboradores de la unidad puedan desarrollar sus
funciones en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la normativa
del control interno; ya que describe los procedimientos y lineamientos de la unidad.

Segun lo establecido en la Ley General de la Administracién Publica, la Presidenta de la Republica,
actuando en Consejo de Secretarios de Estado, esta facultada para crear, modificar, fusionar,
suspender, escindir o suprimir Secretarias de Estado, Organismos o Entidades Desconcentradas
y dependencias de la administracion Publica.

En fecha 06 de abril de 2022 segun el articulo numero 5 del Decreto Ejecutivo PCM-005 2022, se
crea la Secretaria de Estado para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos de la Secretaria de la
Presidencia (SEDESPA); y mediante Decreto Ejecutivo nimero PCM 23-2023 de fecha 04 de

mayo de 2023, se otorgan definen las funciones y areas operativas y técnicas de la institucion.

El Manual de procesos de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, es una
guia cuyo proposito es describir y establecer la secuencia de pasos para que la unidad realice sus
funciones, asi como definir el orden, tiempo establecido, reglas, o politicas y responsables de las
actividades que seran desempefiadas, en el marco de lo establecido en la normativa del Marco
Rector del Control Interno para la Administracion de los Recursos Publicos (MARCI).
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El manual de procesos y procedimientos de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, se basa en la normativa de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Puablica (LTAIP) en el Decreto N° 130-05 en el que se aprueba el Reglamento de la Ley General
de Libre Acceso a la Informacién Publica.

Los procesos del manual y actividades de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
publica tienen base legal, especificamente en los siguientes articulos de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica:

e Capitulo Ill, Articulos 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18
e Capitulo IV, Articulo 20
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Los procesos sustantivos, son las actividades que la unidad ejecuta de manera coherente para
cumplir con los objetivos definidos, aplicando el debido marco legal. Con base en lo anterior, se
describiran en el manual tres procedimientos sustantivos de la unidad:

N

reservada (articulo 16 y 17 de la LTAIP)

Informacion que debe ser difundida de oficio (articulo 13 de la LTAIP)
Restriccién del acceso a la informacién y clasificacion de informacién como

3. Solicitudes de informacidn requeridas por el ciudadano /Plataforma SIELHO (articulo

20 de la LTAIP)

4. Entregade lainformacién solicitada (articulo 15 de la LTAIP)

5. Informes varios de la unidad

1 | La unidad debe difundir de oficio la informacion publica
y actualizar periédicamente en el sistema que para tal
efecto defina el IAIP.

Informacion que debe ser
difundida de oficio

2 | Articulo 14 y 15 de la LTAIP: Entrega y uso de la
informacion publica; segun sea requerido por el
ciudadano, la unidad debe proporcionar al ciudadano la
informacion solicitada.

Solicitud de informacién a las
unidades ejecutoras para
publicar en el portal de
transparencia del IAIP

3 | Articulo 16 y 17 de la LTAIP: restriccion del acceso a la
informacion y clasificacion de la informacién como
reservada

Restriccion del acceso a la
informacion y clasificacion de
informacion como reservada
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solicitada

4 Articulo 20 de la LTAIP: establece las formas en las que
el ciudadano debera presentar solicitud de informacion
y la unidad de transparencia debe responder y facilitar
por escrito o medios electronicos la informacién

Solicitudes de informacién
requeridas por el ciudadano A
través del sistema SIEHLO

5 Segun las circulares que emita el IAIP, la unidad de
transparencia debera realizar las subsanaciones de la
informacion que requiera segun revision.

Subsanacién de deficiencias
encontradas por el IAIP en la
informacion publicada de
Oficio

Solicitud de entrega de

transparencia institucional.

6 Entrega de informacion por solicitud de la unidad de informacion institucional a
Auditoria interna, COCOIN y Comité de Probidad y ética | unidades y organismos de
probidad y control institucional
7 Realizar el Andlisis y aplicacion de politicas Andlisis e implementacién de

politicas de Transparencia
Institucional

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
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RESPONSABLES DE LOS CAMBIOS AL PROCESO

Elaboracion del documento:
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Alberto Emmanuel| Especialista en Control | Unidad de Control 25-08- 26575

Velasquez Rivera interno Interno
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Revision del Documento
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Verificacion del Documento
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Aprobacion del Documento
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La unidad debe difundir de oficio la informacién publica y actualizar periédicamente en el sistema

que para tal efecto defina el IAIP.

El cumplimiento a los establecido en la ley de Acceso de Informacién Publica, con el fin de que la

informacién a ser presentada de oficio cumpla con todas las caracteristicas que la ley exige y que

sean accesible en el portal de trasparencia.

No. Cdodigo Documento
1 PCM-157-2022
) Constitution de la Republica.
3 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
4 Ley Organica de Presupuesto
5 Disposiciones Generales del Presupuesto
6 Ley de Procedimiento Administrativo
. Ley General de la Administracion Publica
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e Politicas de Transparencia Institucionales.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
SECRETARIA DE Despacho Ministerial Dirige el Despacho Ministerial
ESTADO supervisando sus actividades

diarias y garantizando que
aplique las decisiones
UNIDAD DE Jefe de la Unidad de Transparencia 'y Lidera y coordina las acciones
TRANSPARENCIA Acceso a la Informacién Publica en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.
UNIDAD DE Jefe de la Unidad / OIP Personal Operativo.
TRANSPARENCIA
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
IUE-UTAIP-01 | Informacién de las unidades | Archivo Indefinido
ejecutoras.
I0-UTAIP-01 | Informacion de Oficio Archivo Indefinido
Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PIOP-UTAIP-01 Publicacién de Informacién de Archivo, portal de indefinido
oficio en el portal transparencia.
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Informacién _Publica: Es aquella en poder de los entes obligados contenida en
documentos, archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros que
documenten el ejercicio de sus facultades o actividades, que consten en cualquier medio,
ya sea impreso, oOptico o electrénico, independientemente de su fuente, fecha de
elaboracion, y que no sea confidencial, dicha informacién podra haber sido generada,
obtenida, transformada o conservada por estos a cualquier titulo.

Gestién _de solicitud: Procedimiento administrativo mediante el cual el Oficial de
Informacion tramita las solicitudes de acceso a la informacion, con la participacion de los
responsables de las unidades involucradas y las autoridades institucionales.

Informacién de oficio: Es aquella informacién publica que los entes obligados deberan
difundir al publico en virtud de la Ley sin necesidad de solicitud directa.

Instituto de Acceso a la Informacién Publica: Entidad que se encarga de velar por la
correcta interpretacion y aplicacion de la LAIP, para fomentar la cultura de transparencia
en la sociedad.
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El oficial de informacién publica debe realizar la solicitud mensual a cada area de la secretaria
responsable de generar la informacion.

Una vez recibida la informacién, el Oficial de Transparencia, procede a realizar la revisién y control
de calidad a la informacion, en caso de encontrar mejoras se remite nuevamente al area para que
realice el ajuste segun los criterios de ley.

Con la informacién correcta, se digitaliza la misma y se archiva en carpeta por mes y luego se

carga al portal.

Actividad

Insumo Tiempo Responsable

Producto Envio a:

Gesti6n interna de la elaborar memo y/o Unidadde  [Se recibe la Directores,
1 informacién que debe ser correo electrénico Transparencia informacion de las
difundida de oficio solicitando la unidades
informacion a cada
area.
2 Control de calidad de la se le hace un control de 1 dia Unidad de IAprobacion Unidad de
informacién a publicar calidad por si hace falta Transparencia Transparencia
algun tipo de dato
informacion, fecha,firma
y sello
Archivo y digitalizacion de la Se procede a la 1 dia Unidad de Se archiva todo Unidad de
3 informacion digitalizacion de los Transparencia documento fisico y Transparencia
documentos que han digital.
entregado las
unidades
Publicacion de lainformacion Se procede a la 1dia Unidad de Plan de Unidad de
en el portal de transparencia publicacién de la Transparencia |adquisiciones Transparencia
4 informacion en el portal .
nico de transparencia
Subsanacion verificada por el El Instituto al Acceso a 3dias IAIP . IAprobacion Unidad de
IAIP la Informacion Publica Transparencia
aprueba un tiempo de 3
5 dias para subsanar




LI SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
Secretaria de Estado para SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)
ID lloy Seguimi
B UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
Gobierno de la Republica . .
INFORMACION PUBLICA HONDURAS
SEDESPA-UTE- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
UTAIP-01-02 ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA
Version 1.0 Fecha 01 de agosto del 2023 Pagina 26 de 100

Diagrama de flujo del Procedimiento

( Inicio )

Gestion interna de la
informacién que debe ser
difundida de oficio

Control de calidad de la
informacion a publicar.

Archivo y digitalizacion
de la informacidn.

Publicacién de la informacién
en el portal de transparencia

Subsanacidn verificada
por el IAIP

l

Fin
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Matriz de evaluacion de riesgos:

SEDESP".){‘

NCI-TSCI222-00; NCI-TSCI223-

SECRETARIA DE ESTADD PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS ¥ ACUERDOS 00; NCI-TSCI224-00

Creando valor pblico MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LDS RIESGOS F27-UTAIP_SEDESPA_P1
PROCESO: INFORMACIEN QUE DEEE SER DFUNDIDA DE OFICIO
NOMBRE DEL SUBPROCESD:
DBJETIVO: L unidad debe difundir de oficic la informacién piblica y actualizar periddicaments en 2l sistems que para tal efecta defina el IAIP
Efectividad de los
Riesgo Inherente N _ Controles contioles Riesgo Residual
Ho. | Etana del Descripcién del B Frey || o Es Controles que di por i Zona de Respuesta a los
0. |Etapa del proceso Riesgo Preliminar para mitigar existen en la entidad|  establecer para Riesgo Final Riesgos
los riesgos o y
P 1 mitigar los riesgos P | P 1
Desconocer a que
Umdad le
1 Gestion interna de la informacion |corresponde el 4 4 Decreto 157-2022 3 3 1 1
que debe ser difundida de oficie  |manejo de la Articulo 9 ¥ 19
Informacion
solicitada
Que no tenga
2 Control de calidad de la sello, firma o que 4 4 Decreto 157-2022 3 3 1 1
informacidn a publicar la informacion sea Arficulo 9 ¥ 19
erronea.
N A Traspapelar la -
Archivo v digitalizacién de la o Decreto 157-2022 .
3 informacidn Solicitud de 4 4 Articulo 9 v 19 3 3 1 1 Mitigar
Informacidn
Que se caiga la
Red o Falle la
4 [Pubtcacion de la informacion en B, | s Decreto 157-2022 3 5 X X N
&l portal de transparencia plataorma Lt Articulo 0y 10 Hhgar
o Equipo de la
Institucion
Entrega de la
Subsanacion verificada el informacion Decreto 157-2022 .
5 por 4 | 4 - 3 3 1 1 Mitigar
TAIP fuera de Articulo 9 v 19
tiempo

- Arviiede et Verifcad . ~ — \

\.—w"
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Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye o ) . .
medidas concretas (actividades) Revision por parte de la Direccién y Maxima
orientadas al Control Interno vy X Autoridad.

anticorrupcién?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X
orientadas a la Descentralizacion?

Las actividades fortalecen los procesos de
descentralizacion.

En este proceso al incluir a los Gobiernos
Locales, Fomenta la Participacion ciudadana al
ser parte de los procesos de transparencia a
través de sus comisionados, patronatos, etc.

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

¢La  descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) No, esta informacién no esta contemplada para
orientadas a la Transparencia y Acceso a su publicacién en el portal de transparencia.

la Informacién Publica?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.
orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

X Si cumplimiento del PCM-023-2023.
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Control de Cambios al procedimiento

Fecha | Version

Autor Descripcion del

Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio Cargo

Firma

N/A
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RESPONSABLES DE LOS CAMBIOS AL PROCESO

Elaboracion del documento:
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Verificacion del Documento
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En cumplimiento a los Articulos 14 y 15 de la LTAIP: Entrega y uso de la informacion publica;

seguln sea requerido por el ciudadano, la unidad debe proporcionar al ciudadano la informacion

solicitada.

Cumplimiento a la informacién solicitada por el ciudadano con el fin de que esta sea de usos y

forma segun lo establecido por la ley y los requerimientos que conforme a ley solicite el ciudadano.

No. Cdédigo Documento
1 PCM-157-2022
) Constitution de la Republica.
3 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
4 Ley Organica de Presupuesto
5 Disposiciones Generales del Presupuesto
6 Ley de Procedimiento Administrativo
. Ley General de la Administracion Publica
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e Politicas de Transparencia.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
SECRETARIA DE Despacho Ministerial Dirige el Despacho Ministerial
ESTADO supervisando sus actividades

diarias y garantizando que
aplique las decisiones
UNIDAD DE Jefe de la Unidad de Transparencia 'y Lidera y coordina las acciones
TRANSPARENCIA Acceso a la Informacién Publica en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.
UNIDAD DE Jefe de la Unidad / OIP Personal Operativo.
TRANSPARENCIA
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
IUE-UTAIP-02 | Informacion de las unidades Archivo Indefinido
ejecutoras.
10-UTAIP-02 Informacién de Oficio Archivo Indefinido
Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PIOP-UTAIP-02 Publicacién de Informacion de Archivo, portal de indefinido
oficio en el portal transparencia.
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Informacidon _Publica: Es aquella en poder de los entes obligados contenida en
documentos, archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros que
documenten el ejercicio de sus facultades o actividades, que consten en cualquier medio,
ya sea impreso, Optico o electrénico, independientemente de su fuente, fecha de
elaboracion, y que no sea confidencial, dicha informacion podra haber sido generada,
obtenida, transformada o conservada por estos a cualquier titulo.

Gestion _de_solicitud: Procedimiento administrativo mediante el cual el Oficial de
Informacion tramita las solicitudes de acceso a la informacion, con la participacion de los
responsables de las unidades involucradas y las autoridades institucionales.

Informacién Oficiosa: Es aquella informacion publica que los entes obligados deberan
difundir al publico en virtud de la Ley sin necesidad de solicitud directa.

Instituto de Acceso a la Informacion Publica: Entidad que se encarga de velar por la
correcta interpretacion y aplicacion de la LAIP, para fomentar la cultura de transparencia
en la sociedad.
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e Oficial de Informacion Publica (OIP) realiza los memorandums para solicitar la informacion.

e Se remite memorandum de solicitud de informacién todos los 25 de cada mes para dar el

tiempo a las unidades ejecutoras que presenten la informacién en tiempo.

e Se reciben los archivos de informacion en los formatos proporcionados o las notas

aclaratorias en caso de no contar con actividades o ejecuciones financieras en el periodo

solicitado.

e Generar los link de carga de informacion.

e Se produce la publicaciéon de la informacion en tiempo y forma siempre antes de los 10 dias

de cada mes.

Actividad

Insumo

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Memorandum de solicitud Peticién de informacion ldia |Unidadde  |Memorandum Unidades
[Transparencia Ejecutoras
Recepcion de archivos Datos de las unidades 15 dias Oficial IAIP  |JARCHIVOS, NOTAS Unidad de
ejecutoras CALARATORIAS Transparencia
Generacion de Link Informacion en digital 1 dia Oficial IAIP  [Link de acceso Unidad de
Transparencia
Generacion de la publicacion Carga de informacion 1dia Oficial IAIP  [Informacién en los Unidad de

portales

Transparencia
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Diagrama de flujo del Procedimiento

C=

Memorandum de solicitud

Recepcidn de archivos

Generacién de Link

Publicacién de la
informacion

a—
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Gestion de riesgo

Matriz de evaluaciéon de riesgos:

NCI-TSC{222-00; NCI-TSCI223-
A SECRETAR{A DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS 00: NCI-TSCi224-00
SEDESP.s
Creando valor pablice MATRIZ PARA LA EVALUACION. ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Fe7-UTAP_SEDESPA_PZ
PROCESO: SOLICITUD DE IMFORMACICN A LAS UNIDADES EJECUTORAS PARA PUBLICAR EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA DEL 1AIP
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: En cumplimisnta & los Articulos 14 y 15 de |a LTAIP: Entrega y usa de la inform acidn plblica; segiin sea requerido par &l ciudadsna, | unidad deb sl ciudadana la g sclicitada,
Efectividad de los
Riesgo Inherente Controles controles Riesgo Residual
— . Controles obligatorios -
Descripoidn del Zona de Riesgo - Conuoles que di por Zona de Respuesta a los
No. |Etapa del proceso © = para mitigar § y _ . "
Riesgo Preliminar e existen en la entidad |  establecer para Riesgo Final Riesgos
P 1 LIRS mitigar los riesgos P
Quenoseledéla
N - prioridad necesaria Decreto 157-2022
1 |Memorandum de solicitud . 4 4 . 3
a la Solicitud de Articulo 9 ¥ 19
Informacion
Que el peticionario
. . no cumpla con los Decreto 157-2022
2 |Recepcion de archivos L 4 4 . 3
Requisitos de la Articulo 9 ¥ 19
Solicitud
Falta de conexidn Decreto 157-2022
3 |Generacion de Link - 4 4 ) 3
a mnternet. Articulo 9 ¥ 19
4 |Generacion de la publicacién
ri
- “
- .
& .
v
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Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La  descripcibn del proceso incluye o ) . o
medidas concretas (actividades) X Revision por parte de la Direccion y Maxima
orientadas al  Control __Interno _y Autoridad.

anticorrupcion?

¢La descripcibn del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X
orientadas a la Descentralizacion?

Las actividades fortalecen los procesos de
descentralizacion.

En este proceso al incluir a los Gobiernos
Locales, Fomenta la Participacion ciudadana al
ser parte de los procesos de transparencia a
través de sus comisionados, patronatos, etc.

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

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) No, esta informacién no esta contemplada para
orientadas a la Transparencia y Acceso a su publicacion en el portal de transparencia.

la Informacién Publica?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.
orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

X Si cumplimiento del PCM-023-2023.
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8. PJ- Poder Judicial-Constitucién de la Republica- honduras- 1982.

9. PL- Poder Legislativo-Disposiciones Generales del Presupuesto- Honduras -2022.

10. SEFIN- Secretaria de Finanzas- Honduras -Ley de Procedimiento Administrativo-Honduras-

1997

11. DGSC- Direccion General de Servicio Civil - Honduras, Ley de servicio Civil-1993

12. CN-El congreso nacional-Ley General de la Administracion Publica- honduras-1996

13. PCM- Planificacion y control de mantenimiento-Reglamento de Organizacién

14. Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo- Honduras- 1996

No existen anexos

Fecha | Version

Autor

Cargo

Area

Descripcién del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo Firma

N/A
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Version 1.0 Fecha 01 de agosto del 2023

RESPONSABLES DE LOS CAMBIOS AL PROCESO

Elaboracion del documento:

[ Elaborado por: | ~Cargo Area Funcional Fecha Firma
Alberto Emmanuel| Especialista en Control | Unidad de Control 235-08 26575

Velasquez Rivera interno Interno

Revision del Documento
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of .

Verificacion del Documento
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Mario Reyes Salgado |Jefe de la Unidad |Unidad de Control o3 \
de Control interno Interno 08 ; : i
(= W : '"‘ONDUQ N / s
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Aprobacion del Documento
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Abog. Fabiola Claudette Secretaria de Secretaria de
Abudoj Mena Estado Estado
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En cumplimiento a los Articulos 14 y 15 de la LTAIP: Entrega y uso de la informacion publica;

seguln sea requerido por el ciudadano, la unidad debe proporcionar al ciudadano la informacion

solicitada.

Cumplimiento a la informacién solicitada por el ciudadano con el fin de que esta sea de usos y

forma segun lo establecido por la ley y los requerimientos que conforme a ley solicite el ciudadano.

No. Cdédigo Documento
1 PCM-157-2022
) Constitution de la Republica.
3 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
4 Ley Organica de Presupuesto
5 Disposiciones Generales del Presupuesto
6 Ley de Procedimiento Administrativo
. Ley General de la Administracion Publica
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e Politicas de Transparencia.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
SECRETARIA DE Despacho Ministerial Dirige el Despacho Ministerial
ESTADO supervisando sus actividades

diarias y garantizando que
aplique las decisiones
UNIDAD DE Jefe de la Unidad de Transparencia 'y Lidera y coordina las acciones
TRANSPARENCIA Acceso a la Informacién Publica en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.
UNIDAD DE Jefe de la Unidad / OIP Personal Operativo.
TRANSPARENCIA
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
IUE-UTAIP-03 | Informacién de las unidades | Archivo Indefinido
ejecutoras.
I0-UTAIP.03 | Informacién de Oficio Archivo Indefinido
Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PIOP-UTAIP-03 Publicacién de Informacion de Archivo, portal de indefinido
oficio en el portal transparencia.
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Informacién _Publica: Es aquella en poder de los entes obligados contenida en
documentos, archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros que
documenten el ejercicio de sus facultades o actividades, que consten en cualquier medio,
ya sea impreso, oOptico o electrénico, independientemente de su fuente, fecha de
elaboracion, y que no sea confidencial, dicha informacién podra haber sido generada,
obtenida, transformada o conservada por estos a cualquier titulo.

Gestién _de solicitud: Procedimiento administrativo mediante el cual el Oficial de
Informacion tramita las solicitudes de acceso a la informacion, con la participacién de los
responsables de las unidades involucradas y las autoridades institucionales.

Informacién Oficiosa: Es aquella informacion publica que los entes obligados deberan
difundir al publico en virtud de la Ley sin necesidad de solicitud directa.

Instituto de Acceso a la Informacién Publica: Entidad que se encarga de velar por la
correcta interpretacion y aplicacion de la LAIP, para fomentar la cultura de transparencia
en la sociedad.
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La maxima autoridad solicita al IAIP a la restriccién del acceso a la informacién y clasificacion de
informacion como reservada ya que es un mecanismo orientado para el manejo de las solicitudes
de informacion para interponer recursos de revision en linea. El sistema se encarga de re-
direccionar las peticiones de informacion del ciudadano a los oficiales de informacion publica (OIP)
de cada institucion obligada, regulando de manera electrénica el proceso que sigue la solicitud; a

su vez se establece una retroalimentacion hacia el solicitante respecto al estatus en que se

encuentra la peticion de informacion.

Actividad Insumo Tiempo Responsable Producto Envio a:
Clasificacion de informacion la divulgacién de la Indefinido | Directores El interés protegido MAE, Unidad
1 informacién ponga en por la Constitucién y de
riesgo o perjudique, La las Leyes, La Transparencia
seguridad del conduccioén de las

Estadolla vida, la negociaciones y las

seguridad y la salud de .reIaC|onc.as |
cualquier persona, la |nternIaIC|ona esyla
estabilidad

ayuda humanitaria, los
intereses juridicamente
tutelados a favor de la
nifiez 'y de otras
personas o por la
garantia de Habeas

lecondmica, financiera
0 monetaria del pais
0 la gobernabilidad.

Data

2 Resolucion / aprobacién del IAIP | El Instituto de Acceso a la|  Indefinido IAIP IAprobacion Unidad de
Informacion Publica. Transparencia
Cuando éste considere que
la informacién cuya|

clasificacion se solicita no|
se encuentra en ninguno de|
los supuestos del articulo
anterior, lo hard del
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Actividad

Insumo Responsable

conocimiento del superior|
respectivo y éste denegard
la solicitud del inferior.

Tiempo

Producto Envio a:

Duracion de la reserva

subsista la causa que dio
origen a la reserva

La informacion 10 afios Unidad de |[Mantener la Unidad de
clasificada como Transparencia informacién como Transparencia
reservada, tendra este reservada.

caracter mientras
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Diagrama de flujo del Procedimiento

C=

Clasificacion de informacion

Resolucion /
aprobacion del IAIP.

Duracién de la reserva

!

a—
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Gestion de riesgo

Matriz de evaluacién de riesgos:

NCI-TSCi222-00: NCI-TSCI223-

SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO ¥ SEGUIMIENTO DE PROYECTOS ¥ ACUERDOS 00; NCI-TSCI224-00
A
SEDESP.;

Creando valor P ublico MATRIZ PARA LA EVALUACION, AMALISIS ¥ RESPUESTA A LOS RIESGOS

Far-UTAIP_SEDESPA_P3

PROCESO:
NOMBRE DEL SUBPROCESO:

RESTRICCION DEL ACCESD A LA INFORMACION ' CLASIFICACION DE INFORMACIZON COMO RESERVADA

OBJETIVO: En cumplimienta 3 los Articulos 14y 15 de la LTAIR: Entrega y use de la infermacin piiblics; seqiin sea requeride per ol ciudadana, la unidad debe propercionar sl ciudsdana la infarmasién salicitads.

Efectividad de los
Riesgo Inherente

Contrales obliaator Contioles controles Riesgo Residual
o |mmmas Descripoién del Zonade Riesgo | oo o0 1RON0S [ 0 ntroles que pendientes por existentes Zonade | Respuestaalos
o Ftapadelprocese Riesgo Preliminar ':"’_'“'“93' existen en la entidad | establecer para Riesgo Final Riesgos
P 1 =B mitigar los riesgos p | P 1
Quenoseledéla
s - : o prioridad necesaria Decreto 157-2022
Clasificacion de informacidn
1 " ata Soficid de | 4 Articulo 9y 19 3 3
Informacién
Que el peticionario
" " no cumpla con los Decreto 157-2022
Resolucion / bacion del TATP
2 [Resol apra Requisitos de la 4 4 Articulo 9 y 19 3 3
Solicitud
Que la reserva
Decreto 157-2022
ion de la reserva
3 |Duracién 18 d_ure menos 4 4 Articulo 9 v 19 3 3
tiempo._
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Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La  descripcibn del proceso incluye o ) . o
medidas concretas (actividades) X Revision por parte de la Direccion y Maxima
orientadas al  Control __Interno _y Autoridad.

anticorrupcion?

¢La descripcibn del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X
orientadas a la Descentralizacion?

Las actividades fortalecen los procesos de
descentralizacion.

En este proceso al incluir a los Gobiernos
Locales, Fomenta la Participacion ciudadana al
ser parte de los procesos de transparencia a
través de sus comisionados, patronatos, etc.

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

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) No, esta informacién no esta contemplada para
orientadas a la Transparencia y Acceso a su publicacion en el portal de transparencia.

la Informacién Publica?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.
orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

X Si cumplimiento del PCM-023-2023.
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15. PJ- Poder Judicial-Constitucion de la Republica- honduras- 1982.

16. PL- Poder Legislativo-Disposiciones Generales del Presupuesto- Honduras -2022.

17. SEFIN- Secretaria de Finanzas- Honduras -Ley de Procedimiento Administrativo-Honduras-

1997

18. DGSC- Direccion General de Servicio Civil - Honduras, Ley de servicio Civil-1993

19. CN-El congreso nacional-Ley General de la Administracion Publica- honduras-1996

20. PCM- Planificacion y control de mantenimiento-Reglamento de Organizacion

21. Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo- Honduras- 1996

No existen anexos

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcién del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

N/A
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CODIGO
PR-UTAIP-04

FECHA: 01 DE AGOSTO DEL 2023
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RESPONSABLES DE LOS CAMBIOS AL PROCESO

Elaboracion del documento:

[ Efaborado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Alberto Emmanuel| Especialista en Control | Unidad de Control 25-08- 26575

Velasquez Rivera interno Interno

/5

Revision del Documento

isado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Rosa Melissa Pérez | Especialista en | Unidad de Control

Control Interno Interno A2-01-p023 v ﬁ 4

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area Funcional
Mario Reyes Salgado |Jefe de la Unidad |Unidad de Control
de Control interno Interno

Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area Funcional

Abog. Fabiola Claudette Secretaria de Secretaria de
Abudoj Mena Estado Estado
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El Articulo 20 de la LTAIP: establece las formas en las que el ciudadano debera presentar solicitud

de informacién y la unidad de transparencia debe responder y facilitar por escrito o medios

electroénicos la informacién solicitada.

Cumplir con las solicitudes de informacion mediante peticién realizada en el sistema

SIELHO.

No. Cdbdigo Documento
1 PCM-157-2022
) Constitution de la Republica.
3 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
4 Ley Organica de Presupuesto
5 Disposiciones Generales del Presupuesto
6 Ley de Procedimiento Administrativo
. Ley General de la Administracion Publica
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e Politicas de Transparencia.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
SECRETARIA DE Despacho Ministerial Dirige el Despacho Ministerial
ESTADO supervisando sus actividades

diarias y garantizando que
aplique las decisiones
UNIDAD DE Jefe de la Unidad de Transparencia 'y Lidera y coordina las acciones
TRANSPARENCIA Acceso a la Informacién Publica en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.
UNIDAD DE Jefe de la Unidad / OIP Personal Operativo.
TRANSPARENCIA

Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
IUE-UT-04 | Informacion de las unidades | Archivo Indefinido
ejecutoras.
I0-UTAIP-04 | Informacion de Oficio Archivo Indefinido
Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PIOP-UT-04 Publicacion de Informacion de Archivo, portal de indefinido
oficio en el portal transparencia.
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Informacién _Publica: Es aquella en poder de los entes obligados contenida en
documentos, archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros que
documenten el ejercicio de sus facultades o actividades, que consten en cualquier medio,
ya sea impreso, oOptico o electrénico, independientemente de su fuente, fecha de
elaboracion, y que no sea confidencial, dicha informacién podra haber sido generada,
obtenida, transformada o conservada por estos a cualquier titulo.

Gestién _de solicitud: Procedimiento administrativo mediante el cual el Oficial de
Informacion tramita las solicitudes de acceso a la informacion, con la participacién de los
responsables de las unidades involucradas y las autoridades institucionales.

Informacién Oficiosa: Es aquella informacion publica que los entes obligados deberan
difundir al publico en virtud de la Ley sin necesidad de solicitud directa.

Instituto de Acceso a la Informacién Publica: Entidad que se encarga de velar por la
correcta interpretacion y aplicacion de la LAIP, para fomentar la cultura de transparencia
en la sociedad.
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El Oficial de Informacién Publica se recibe las solicitudes SIELHO que es un mecanismo orientado

para el manejo de las solicitudes de informacidn para interponer recursos de revision en linea. El

sistema se encarga de re-direccionar las peticiones de informacién del ciudadano a los oficiales

de informacion publica (OIP) de cada institucion obligada, regulando de manera electronica el

proceso que sigue la solicitud; a su vez se establece una retroalimentacion hacia el solicitante

respecto al estatus en que se encuentra la peticion de informacion.

Actividad

Insumo

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

puablica no
solicitante

adecuada para el

proceso que indique
el Instituto de Acceso
a la Informacion
Pdblica

Recepcion de la solicitud de Se recibe la 10 dias Unidad de  [Se remite a las areas | Unidad donde
informacién del ciudadano Solicitud de acceso Transparencia/ (correspondientes. se requiere |a
. L OlIP solicitud
a la informacion
presentada por el
ciudadano
Gestion interna de informacion all Se solicita la  3dias Unidad de  |Aprobacion Unidad donde
area correspondiente informacion al  area| Transparencia / se requiere la
responsable y espera olP solicitud
respuesta
Control de calidad de informacién Se hace un Control 1 dia Unidad de  |Aprobacion Unidad de
de calidad Transparencia / Transparencia
olP / OIP
Elaboracién de comunicacion| Se elabora el oficio y se| 3 dias Unidad de  |Aprobacion Ciudadano
respuesta al ciudadano anexan la informacién| Transparencia /
solicitada olIP
Procedimiento  ante  informacién| se seguira el debido 10 Dias ciudadano  [En caso de que el IAIP

ciudadano no
estuviere

satisfecho con la
informacion
brindada
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Diagrama de flujo del Procedimiento

Inicio
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Duracién de la reserva

Procedimiento ante informacién
publica no adecuada para el

solicitante

Fin
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Matriz de evaluacion de riesgos:

|NCI-TSCi222-00: NCI-TSCI223-
s E D E s p f SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDDS 00; NCI-TSCI224-00
Creando valor publico MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS F27-UTAIP_SEDESPA_P4
PROCESO: SOLICITUDES DE INFORMACIGH FEGUERIDAS POR EL CIUDADAND IPLATAF OFMA SELHO
MOMBRE DEL SUBPROCESD:
T El Anteulo 20 de |s LTAIP: establecs s formas enlas que | cludedana deberd presentar solicitud de informacién y 12 unided de transparencis debe respondsr yfaciitar por escrito o medios

electrdnicos la informacion solicitada,

Efectividad de los
Riesgo Inherente N N Controles controles Riesgo Residual
Desoripoién del T iy | o dirs Eoia=s ape di (EE i Famads Respuesta a los
No. |Etapa del proceso . =< para mitigar . . n . n
Riesgo Preliminar - existen en la entidad|  establecer para Riesgo Final Riesgos
p 1 o+ TS mitigar los riesgos P 1 P 1
No revisar el
Correo Electrénico
Recepcidn de la solicitud de o Buzdn de Decreto 157-2022 .
1| - . - 4 4 - 3 3 1 1 Mitigar
informacién del ciudadano recepcion de Articulo 9 v 19
Informacidn
Piblica
Gestion interna ds informacion al| P 2PeLEr 2 Decreto 157-2022 "
2, ) Solicitud de 4 4 - 3 3 1 1 Mitigar
area correspondiente . Articulo 9 v 19
Informacion
Quenoseledela
5 - . |prioridad necesaria Decreto 157-2022 .
Control de calidad de informa
3 ol inj Clma]aSoHdnxlde 4 4 Articulo 8 3 19 3 3 1 1 Mitigar
Informacidn
Que la
informacion
Elaboracion de comunicacién entregada por Decreto 157-2022 .
4 respuesta al ciudadano parte de la Unidad 4 4 Articulo 9 v 19 3 3 1 1 Comg
este incompleta o
sea erronea
Que ¢l solicitante
no este de acuerdo
P{o@dmuemo ante informacién | con dicha et 1572022 )
5 |publica no adecuada para el respuesta y le 4 4 Articulo 9 v 10 3 3 1 1 Compartir
solicitante otorgue el recurso ¥
v se amoneste ala
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Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La  descripcibn del proceso incluye o ) » o
medidas concretas (actividades) Revision por parte de la Direccion y Maxima
orientadas  al  Control _Interno__y | X Autoridad.

anticorrupcion?

¢La descripcibn del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X
orientadas a la Descentralizacion?

Las actividades fortalecen los procesos de
descentralizacion.

En este proceso al incluir a los Gobiernos
Locales, Fomenta la Participacion ciudadana al
ser parte de los procesos de transparencia a
través de sus comisionados, patronatos, etc.

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

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) No, esta informacién no esta contemplada para
orientadas a la Transparencia y Acceso a su publicacion en el portal de transparencia.

la Informacién Publica?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.
orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

X Si cumplimiento del PCM-023-2023.
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Anexos

FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION SIELHO

” L3
" w " e
Secretaria de Estado para A0
el Desarroello ¥ Seguimiento T
de Proyectos y Acuerdos HOMDURAS
Goblerno de la Repihiica N .
SOLICITUD DE INFORMACION
MO DE SOUICITLD :

FECHA DF ERTREGR

PODER COM QU ACTUA

LA QUE SOLICTTA ERFORMACION

OESCRIPCION DETALLADS DE LA IRFOLM ACION SOLICITADA

FORMA DESEADA DE ENTREGAR LA BMFORMAC OM

FiRMA DEL SOLICTTANTE

Bouleward Fuerzas Armadas
contigue a Chiminike, CA-8, Tegucigalpa
Telefona: 2240-1400
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Control de Cambios al procedimiento

Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:

Fecha | Version i bi
Cargo Area Sy Cargo Firma

N/A
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SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO
SUBSANACION DE DEFICIENCIAS ENCONTRADAS
POR EL IAIP EN LA INFORMACION PUBLICADA DE
OFICIO.

CODIGO
PR-UTAIP-05

FECHA: 01 DE AGOSTO DEL 2023
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Elaboracion del documento:
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Alberto Emmanuel| Especialista en Control | Unidad de Control 235-08 26575

Velasquez Rivera interno Interno
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Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area Funcional Fecha

Abog. Fabiola Claudette Secretaria de Secretaria de
Abudoj Mena Estado Estado
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Realizar las subsanaciones segun las circulares que emita por el IAIP, la unidad de transparencia

debera realizar las subsanaciones de la informacion que requiera segun revision.

Subsanacién de la informacién que segun criterios de las caracteristicas de la informacion del

IAIP no cumplen con los requisitos y se subsanen las inconsistencias.

No. Cdodigo Documento
1 PCM-157-2022
) Constitution de la Republica.
3 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
4 Ley Organica de Presupuesto
5 Disposiciones Generales del Presupuesto
6 Ley de Procedimiento Administrativo
; Ley General de la Administracion Publica

e Politicas de Transparencia Institucionales.
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Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

SECRETARIA DE
ESTADO

Despacho Ministerial

Dirige el Despacho Ministerial
supervisando sus actividades
diarias y garantizando que
aplique las decisiones

UNIDAD DE Jefe de la Unidad de Transparencia y Lidera y coordina las acciones
TRANSPARENCIA Acceso a la Informacién Publica en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.
UNIDAD DE Jefe de la Unidad / OIP Personal Operativo.
TRANSPARENCIA
Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
IPOP-UTAIP-05 | Informaciéon presentada por Archivo Indefinido
oficio al portal
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
OS-UTAIP-05 Oficio de Subsanacién IAIP Archivo, portal de indefinido
transparencia.
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Informacién _Publica: Es aquella en poder de los entes obligados contenida en
documentos, archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros que
documenten el ejercicio de sus facultades o actividades, que consten en cualquier medio,
ya sea impreso, Optico o electrénico, independientemente de su fuente, fecha de
elaboracion, y que no sea confidencial, dicha informacién podra haber sido generada,
obtenida, transformada o conservada por estos a cualquier titulo.

Gestién _de solicitud: Procedimiento administrativo mediante el cual el Oficial de
Informacion tramita las solicitudes de acceso a la informacion, con la participacién de los
responsables de las unidades involucradas y las autoridades institucionales.

Informacién de oficio: Es aquella informacién publica que los entes obligados deberan
difundir al publico en virtud de la Ley sin necesidad de solicitud directa.

Instituto de Acceso a la Informacién Publica: Entidad que se encarga de velar por la
correcta interpretacion y aplicacion de la LAIP, para fomentar la cultura de transparencia
en la sociedad.
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El oficial de transparencia debe realizar la Subsanacion de la informacién cargada por oficio y que
no cumple con algunos requisitos de ley.

Una vez recibida la informacién, el Oficial de Transparencia, procede a realizar la revisién y control
de calidad a la informacién, en caso de encontrar defectos y que no vuelvan a contener las mismas
inconsistencias sefialadas por el IAIP se remite nuevamente al area para que realice el ajuste
segun los criterios de ley.

Con la informacioén ya subsanada, se digitaliza la misma y se archiva en carpeta por mes y luego
se carga al portal.

Actividad Insumo Tiempo Responsable Producto Envio a:
Realizar la Subsanacion de la elaborar memo y/o 5 dias Unidadde  [Serecibe la Directores,
1 jinformacion correo electronico Transparencia jinformacién de las
solicitando la unidades

informacién a cada
area.

Verificacién de la informacion se le hace un control de 1ldia Unidad de /Aprobacion Unidad de
2 calidad por si hace falta Transparencia Transparencia
algun tipo de dato
informacién, fecha,

firma y sello
IArchivo y digitalizacion de la Se procede a la 1 dia Unidad de Se archiva todo Unidad de
informaciéon subsanada. digitalizacién de los Transparencia |Jocumento fisico y Transparencia
3 documentos que han digital.
entregado las
unidades
Carga de lainformacion Se procede a la 1 dia Unidad de Plan de Unidad de
subsanada. publicacion de la Transparencia |adquisiciones Transparencia.
4 informacién en el portal

inico de transparencia
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Diagrama de flujo del Procedimiento

( Inicio )

Realizar la Subsanacidn de
la informacion

Verificacion de la
informacion

Archivo y digitalizacion
de la informacion
subsanada.

Carga de la informacion

subsanada.
< Fin >
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Matriz de evaluacidon de riesgos:

NCI-TSC/222-00; NCI-TSCI223-
A SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS 00; NCI-TSCi224-00
SEDESP.;
Creando ualor publico MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS ¥ RESPUESTA A LOS RIESGOS F27-UTAIP_SEDESPA_PS
PROCESO: SUESANACICN D DEFICIENCIAS ENCONTRADAS POR EL 1AIF ENLA INFORMACION PUBLICADA DE OFICIO
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
DBJETIVO: Fealiza las subsanaciones segin|as circulares que emita por el 1A, la unidad de transparencia deberd realizar las subsanaciones de lainformacian que requiera segln revisian.
Efectividad de los
Riesgo Inherente Controles oblicator Controles controles Fiiesgo Residual
Desoripeitn del Zona de Riesgo ontroles obligatorios Controles que pendientes por existentes Zona de Respuesta a los
No. |Etapa del procese y = para mitigar . y . Y "
Riesgo Preliminar A existen en la entidad|  establecer para Riesgo Final Riesgos
P 1 R mitigar los riesgos p 1
Desconocer a que
Unidad le
1 Realizar 1a Subsanacion de la corresponde el 4 4 Decreto 157-2022 3 3
informacién manejo de la Articulo 9y 19
Informacién
solicitada
Que no tenga
. . . . sello, firma o que Decreto 157-2022
2 |Verfficacion de la informacion ~ . E 4 4 A 3 3
1a informacion sea Articulo 9y 19
errénea.
N o Traspapelar la
Archivo v digitalizacion de 12 =pape Decreto 157-2022
3 " Solicitud de 4 4 . 3 3
informacion subsanada. . Articulo @ y 19
Informacién
Que se caiga la
B L. Red o Falle la
Carga de la informacion - Decreto 157-2022
4 subsanada plaiaf Digital | 4 4 Articulo 9y 19 3 3
) o Equipo de Ta cwo sy
Institucidn
b= -
2
. e
{ ‘
.
el e “
~ »
~
s e
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Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La  descripcibn del proceso incluye o ) . o
medidas concretas (actividades) X Revision por parte de la Direccion y Maxima
orientadas al  Control __Interno _y Autoridad.

anticorrupcion?

¢La descripcibn del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X
orientadas a la Descentralizacion?

Las actividades fortalecen los procesos de
descentralizacion.

En este proceso al incluir a los Gobiernos
Locales, Fomenta la Participacion ciudadana al
ser parte de los procesos de transparencia a
través de sus comisionados, patronatos, etc.

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

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) No, esta informacién no esta contemplada para
orientadas a la Transparencia y Acceso a su publicacion en el portal de transparencia.

la Informacién Publica?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.
orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

X Si cumplimiento del PCM-023-2023.
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29. PJ- Poder Judicial-Constitucién de la Republica- honduras- 1982.
30. PL- Poder Legislativo-Disposiciones Generales del Presupuesto- Honduras -2022.
31. SEFIN- Secretaria de Finanzas- Honduras -Ley de Procedimiento Administrativo-Honduras-
1997
32. DGSC- Direccion General de Servicio Civil - Honduras, Ley de servicio Civil-1993
33. CN-El congreso nacional-Ley General de la Administracion Publica- honduras-1996
34. PCM- Planificacion y control de mantenimiento-Reglamento de Organizacion
35. Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo- Honduras- 1996

Fecha | Versiéon

Autor Cambio Autorizado por:

Descripcién del
cambio

Cargo Area Cargo Firma

N/A
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SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOQOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE ENTREGA DE INFORMACION
INSTITUCIONAL A UNIDADES Y ORGANISMOQOS DE
PROBIDAD Y CONTROL INSTITUCIONAL

CODIGO
PR-UTAIP-06

FECHA: 01 DE AGOSTO DEL 2023
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Entrega de informacion por solicitud de la unidad de Auditoria interna, COCOIN y Comité de

Probidad y ética.

Cumplir con las solicitudes de el area de apoyo en materia de transparencia, control interno y

supervision continua de la Secretaria

No. Cdodigo Documento
1 PCM-157-2022
) Constitution de la Republica.
3 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
4 Ley Organica de Presupuesto
5 Disposiciones Generales del Presupuesto
6 Ley de Procedimiento Administrativo
; Ley General de la Administracion Publica

e Politicas de Transparencia Institucionales.
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Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
SECRETARIA DE Despacho Ministerial Dirige el Despacho Ministerial
ESTADO supervisando sus actividades
diarias y garantizando que
aplique las decisiones
UNIDAD DE Jefe de la Unidad de Transparencia y Lidera y coordina las acciones
TRANSPARENCIA Acceso a la Informacién Publica en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.
UNIDAD DE Jefe de la Unidad / OIP Personal Operativo.
TRANSPARENCIA
Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SI-UTAIP- | Solicitud de los insumos Archivo Indefinido
06
IO-UTAIP- | Informacién de Oficio Archivo Indefinido
06
Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
RI-UTAIP-06 Remisién de informacion Archivo, portal de indefinido
transparencia.
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e Informacion_ Publica: Es aquella en poder de los entes obligados contenida en

documentos, archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros que
documenten el ejercicio de sus facultades o actividades, que consten en cualquier medio,
ya sea impreso, Optico o electronico, independientemente de su fuente, fecha de
elaboracion, y que no sea confidencial, dicha informacion podra haber sido generada,
obtenida, transformada o conservada por estos a cualquier titulo.

Gestién _de solicitud: Procedimiento administrativo mediante el cual el Oficial de
Informacion tramita las solicitudes de acceso a la informacion, con la participacion de los
responsables de las unidades involucradas y las autoridades institucionales.

Informacién de oficio: Es aquella informaciéon publica que los entes obligados deberan
difundir al publico en virtud de la Ley sin necesidad de solicitud directa.

Instituto de Acceso a la Informacién Publica: Entidad que se encarga de velar por la
correcta interpretacion y aplicacion de la LAIP, para fomentar la cultura de transparencia
en la sociedad.
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o Jefe de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica recibe la solicitud
de la informacién o informe requerida para las acciones de las diferentes unidades y
organismos de control institucional.

¢ Remite la informacién al oficial de la IAIP para que genere la informacion solicitada de

forma interna.

e Con la informacion disponible el Oficial remite la misma al érgano solicitante.

Actividad

Insumo

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Solicitud de lainformacién Memorandum de S5dias | Unidadde  [Se recibe la solicitud | OIP
1 solicitud Transparencia |de las unidades
5 Generacién de la informacién por | Informe de 3 dia Unidad de Informacion Generada | OIP
parte del OIP transparencia Transparencia
Entrega De la informacion al Memorandum de 1 dia Unidad de REMISION DE LA Organo
N 6rgano solicitante entrega Transparencia ||[NFORMACION solicitante.
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Diagrama de flujo del Procedimiento

( Inicio )

Solicitud de la informacion

Generacion de la
informacion por parte del
olp

Entrega De la informacidn
al 6rgano solicitante

l
a—
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Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La  descripcibn del proceso incluye o ) . o
medidas concretas (actividades) X Revision por parte de la Direccion y Maxima
orientadas al  Control __Interno _y Autoridad.

anticorrupcion?

¢La descripcibn del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X
orientadas a la Descentralizacion?

Las actividades fortalecen los procesos de
descentralizacion.

En este proceso al incluir a los Gobiernos
Locales, Fomenta la Participacion ciudadana al
ser parte de los procesos de transparencia a
través de sus comisionados, patronatos, etc.

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

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) No, esta informacién no esta contemplada para
orientadas a la Transparencia y Acceso a su publicacion en el portal de transparencia.

la Informacién Publica?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.
orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

X Si cumplimiento del PCM-023-2023.
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36. PJ- Poder Judicial-Constitucién de la Republica- honduras- 1982.

37. PL- Poder Legislativo-Disposiciones Generales del Presupuesto- Honduras -2022.

38. SEFIN- Secretaria de Finanzas- Honduras -Ley de Procedimiento Administrativo-Honduras-

1997

39. DGSC- Direccion General de Servicio Civil - Honduras, Ley de servicio Civil-1993

40. CN-El congreso nacional-Ley General de la Administracion Publica- honduras-1996

No hay en existencia

Fecha | Versiéon

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

N/A
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La unidad debe de desarrollar e implementar junto a la méxima autoridad politicas de

Transparencia Institucional en coordinacion con otras dependencias del estado con el fin de

fomentar procesos y comportamientos éticos en los funcionarios de SEDESPA y fomentar

procesos Transparentes en la gestién administrativa.

Fomentar procesos y comportamientos éticos en los funcionarios de SEDESPA y fomentar

procesos Transparentes en la gestién administrativa.

No. Cdédigo Documento
1 PCM-157-2022
) Constitution de la Republica.
3 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
4 Ley Organica de Presupuesto
5 Disposiciones Generales del Presupuesto
6 Ley de Procedimiento Administrativo
. Ley General de la Administracion Publica

e Politicas de Transparencia Institucionales.
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Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

SECRETARIA DE
ESTADO

Despacho Ministerial

Dirige el Despacho Ministerial
supervisando sus actividades
diarias y garantizando que
aplique las decisiones

UNIDAD DE Jefe de la Unidad de Transparencia y Lidera y coordina las acciones
TRANSPARENCIA Acceso a la Informacién Publica en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.
UNIDAD DE Jefe de la Unidad / OIP Personal Operativo.
TRANSPARENCIA
Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PT-UTAIP-07 Politicas de transparencia Archivo Indefinido
OF-UTAIP-07 Informacién de Oficio Archivo Indefinido
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PT-UTAIP-07 Politicas de transparencia Archivo indefinido
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Informacién _Publica: Es aquella en poder de los entes obligados contenida en
documentos, archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros que
documenten el ejercicio de sus facultades o actividades, que consten en cualquier medio,
ya sea impreso, Optico o electrénico, independientemente de su fuente, fecha de
elaboracion, y que no sea confidencial, dicha informacién podra haber sido generada,
obtenida, transformada o conservada por estos a cualquier titulo.

Gestién _de solicitud: Procedimiento administrativo mediante el cual el Oficial de
Informacion tramita las solicitudes de acceso a la informacion, con la participacién de los
responsables de las unidades involucradas y las autoridades institucionales.

Informacién de oficio: Es aquella informacién publica que los entes obligados deberan
difundir al publico en virtud de la Ley sin necesidad de solicitud directa.

Instituto de Acceso a la Informacién Publica: Entidad que se encarga de velar por la
correcta interpretacion y aplicacion de la LAIP, para fomentar la cultura de transparencia
en la sociedad.
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El Jefe de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica mediante coordinacion
con otras secretarias de estado o en su efecto con el despacho ministerial, la unidad de control
interno 0 Normas y Procedimientos para verificar que los procesos administrativos y procesos
sustantivos generen la transparencia adecuada y faciliten el acceso a la misma.

Una vez recibida la informacion el despacho ministerial realizara la gestion para la aplicacién de
los procesos de transparencia institucional.

Implementar las politicas institucionales de transparencia por parte de todas las unidades y

Direcciones.

Actividad

Insumo

Tiempo

Responsable

Producto Envio a:

Procedimientos de verificacion de | Procesos de la 10dias | Unidadde  [Procedimientos Unidad de
1 transparencia unidad Transparencia transparencia,
control interno
0 normas y
procedimiento
s
5 IAplicacion de mejoras Mejoras de los 1dia Despacho Mejoras en los Mejoras en los
procesos Ministerial procesos procesos.
Implementacién de politicas Implementacion de 1dia Unidades y Oficio de Unidades y
3 mejoras direcciones implementacion direcciones
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Matriz de evaluacién de riesgos:

NCI-T5CI222-00; NC-TSCI223-
s E D E s p :\ SECRETARiA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS ( SEDESPA | 00; HCI-TSCI224-00

Creando ualor pl‘]buCO MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS F27-UTAIP_SEDESPA_PT
PROCESD: ANALISIS E IMPLEMENTACIGN OE POLITICAS DE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
NOMBRE DEL SUBPROCESD:
TR Launidad debe de desanallar = implementar junto als mékima autoridad peliicss de Transparencia Instituional en coardinacian con airss dependencias del estada con o fin de famentar pracesosy

compertamientos éticos enlos funcionarios de SEDESPA y fomentar procesas Transparentes en la gestidn administrativa

Efectividad de los
Riesgo Inherente Controles obliaatorios Controles controles Riesgo Residual
Descripcidn del Zona de Riesgo 13 Controles que di por i Zona de Respuesta alos
No. |Etapa del proceso N = < para mitigar 3 ] ) Y .
Riesgo Preliminar e existen en la entidad|  establecer para Riesgo Final Riesgos
P 1 SIS mitigar los riesgos p 1 p 1
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mejoras en las
politicas de

1 |Implementacion de politicas Mmura_nd_um de

Aceptar i
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Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcibn del proceso incluye o ) . .
medidas concretas (actividades) Revision por parte de la Direccion y Maxima
orientadas al Control Interno vy X Autoridad.

anticorrupcién?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X
orientadas a la Descentralizacion?

Las actividades fortalecen los procesos de
descentralizacion.

En este proceso al incluir a los Gobiernos
Locales, Fomenta la Participacion ciudadana al
ser parte de los procesos de transparencia a
través de sus comisionados, patronatos, etc.

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

¢La  descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) No, esta informacién no esta contemplada para
orientadas a la Transparencia y Acceso a su publicacién en el portal de transparencia.

la Informacién Publica?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.
orientadas al Archivo Documental?

¢La  descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

X Si cumplimiento del PCM-023-2023.




Secretaria de Estado para
el Desarrollo y Seguimiento
de Proyectos y Acuerdos

INFORMACION PUBLICA

SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

HONDURAS

SEDESPA-UTE-

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA'Y

UTAIP-01-02 ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA
Versién 1.0 Fecha 01 de agosto del 2023 Pagina 99 de 100
41. PJ- Poder Judicial-Constitucion de la Republica- honduras- 1982.

42.
43.

44,
45.
46.
47.

PL- Poder Legislativo-Disposiciones Generales del Presupuesto- Honduras -2022.

SEFIN- Secretaria de Finanzas- Honduras -Ley de Procedimiento Administrativo-Honduras-

1997

DGSC- Direccién General de Servicio Civil - Honduras, Ley de servicio Civil-1993

CN-El congreso nacional-Ley General de la Administracion Publica- honduras-1996

PCM- Planificacion y control de mantenimiento-Reglamento de Organizacion

Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo- Honduras- 1996.

No hay en existencia
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