EEEEEEEEEEEEEEEEEEE
EEEEEEEEEEEE

MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA




ok Y ok o+

Y EMPRESA NACIONAL DF
ENERGIA ELECTRICA
Ri l‘t:llll‘l‘t‘”'.ll‘\li ‘\ l:lezll “I‘rv ENEE
“
DIRECCION ORGANIZACION Y METODOS TEL. 2235-2990
MEMORANDUM

PARA:

DE:

DO&M-082-2018

Lic. Luis Fernando Cruz
Jefe Unidad de Transparencia

Director Organizacion y Métodos

ASUNTO: Remision de Manual de Procedimientos

FECHA: 24-07-2018

Por este medio hago entrega del Manual de procedimiento de la Unidad de Transparencia que
incluye los siguientes procedimientos:

1.
2.

Procedimiento de Publicacién de Fideicomisos en el Portal Unico de Transparencia.
Procedimiento para la Publicacién en el Portal Unico de Transparencia de la Normativa
(leyes, reglamentos, acuerdos, etc.).

Procedimiento de Publicacién de la Estructura Organizacional en el Portal Unico de
Transparencia.

Procedimiento de Publicacién de las Finanzas en el Portal Unico de Transparencia.
Procedimiento para la Capacitacién de Unidades responsables de generar informacion
para publicar en el Portal Unico de Transparencia.

Procedimiento de Publicacién de Planeacién y Rendicion de Cuentas en Portal Unico de
Transparencia.

Procedimiento de Gestion a la solicitud de Informacion Publica.

Procedimiento para la Realizacion de Veeduria de procesos del Grupo Empresarial ENEE
por parte de la Unidad de Transparencia.

Aprobados mediante Resolucion Gerencial N° GG-843-2018, a través de la cual fue legalizado.

Asimismo se le remite para su respe

Atentamente,

JOSE MANUEL DIAZ ALEMA

Cc: Ing. Jesus Mejia, Gerente General ENEE
Lic. Raul Pino, Gerencia Planificacién, Cambio e Ifjnovacién Empresasig
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1. INTRODUCCION

El manual para la elaboracién de procesos y procedimientos esté dirigido a todas las personas que
bajo cualquier modalidad, se encuentren vinculadas a la Empresa Matriz ENEE 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 consecucién de las metas de desempefio y
rentabilidad, asegurar la informacién 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 graficamente la trayectoria de las distintas

operaciones, e incluye las dependencias administrativas que intervienen, precisando sus
responsabilidades y la participacién de cada cual.

El alcance del Procedimiento comprende a la Empresa Matriz ENEE: Holding y a las Empresas de
Generacion, Distribucién y Transmisién. Sus contenidos aprobados, son de cumplimiento
obligatorio para todo el personal profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia
de lo establecido implicara responsabilidad administrativa.
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2. ANTECEDENTES

1894 - 1899

La historia de la energia eléctrica en Honduras se remonta a finales del siglo XIX, cuando en 1894
el sefior McEntee solicita el derecho exclusivo para explotar por 20 afios la Empresa de Luz
Eléctrica y Fuerza Motriz. El 12 de diciembre del mismo afio el Congreso Nacional mediante
decreto No. 19 aprobd dicho contrato entre el Sefior McEntee y las municipalidades de
Tegucigalpa y Comayagiiela, convenio que no se cumplid.

En 1896 los sefiores Guillermo McDonald y Alberto Harrem hacen una nueva propuesta de
contrato, que no prospero.

En 1897 durante la Administracion del general Sierra, siendo alcalde Don Miguel Ugarte, la
municipalidad de Tegucigalpa, tomando como base el contrato de los sefiores McDonald y Harrem
decide realizar el proyecto de alumbrado eléctrico, credndose la “Empresa de Luz Eléctrica” con un
monto de 80,000 pesos; misma que fue integrada por una Junta de cinco vocales (cuyos
integrantes fueron: 1 representante del Sindicato Municipal, 1 representante del Gobierno y 3
representantes de la Comunidad). El 9 de abril del mismo afio, el Congreso Nacional aprueba
mediante decreto No. 132 la creacidn de la Empresa de Luz Eléctrica.

En 1899 para potenciar al nuevo organismo, el Congreso Nacional mediante Decreto No. 202,
autoriza el fusionamiento de la Empresa de Luz Eléctrica y la Junta de Aguas de Tegucigalpa y
Comayagiiela, denominandose el nuevo organismo JUNTA DE AGUA Y LUZ ELECTRICA, bajo la
responsabilidad del Consejo departamental, integrado por un Juez y un Tesorero, con un fondo de
autorizado de 100,000 pesos.

. 1900 - 1940

En 1900 la Junta de Agua y Luz Eléctrica pasé a depender del Ministerio de Fomento y Obras
Plblicas, siendo dirigidas desde esa época por un Gerente de nombramiento ejecutivo.

Entre los afios de 1930 y 1940 crecié la demanda de energia eléctrica, y la Junta de Agua y Luz
Eléctrica extendid el suministro a los barrios de Buenos Aires, Morazan, Sipile, Colon, Concepcién
Socorro, El Bosque, Templo de Suyapa, Hacienda Nacional, El Zamorano, al palacio del Distrito
Central y el Hangar del aeropuerto de Toncontin. Ademas se repararon y/o mejoraron varias

plantas eléctricas, contandose entre ellas las plantas de Cedros, La Paz, Siguatepeque, Comas,;a}gga,. ®
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1940 - 1989

En la época de los afios 1940 y 1960 los abonados comienzan a efectuar sus pagos en la Tesoreria
de le Empresa ya que anteriormente los cobros se hacian a domicilio. En esta época se realizaron
estudios de nuevos proyectos hidroeléctricos para abastecer de energia eléctrica los alrededores
de la ciudad capital y cualquier otra zona importante del pais entre los que sobresalen:

e El estudio del proyecto hidroeléctrico de la Villa de El Paraiso, utilizando las aguas del Rio
Namale que producirian 24 Kws de energia.

e El estudio del proyecto hidroeléctrico para Valle de Angeles, utilizando las aguas del Rio del
Carrizal.

e Estudio de factibilidad (en sus tres etapas) para la construccion de las Centrales

. Hidroeléctricas “Cafiaveral-Rio Lindo”, realizado por “Harza Engincering Company”.

Se elabord un censo de la energia eléctrica producida en el pais tanto para fines particulares como
para industriales y servicios publicos y privados de luz y fuerza.

En oficio No. 5267 del 31 de enero de 1956 y ampliado el oficio No. 5408 del Ministerio de
Fomento fue autorizada la Direccién de la Empresa para abrir el Proyecto de El Rosario tendiente a
completar el estudio para el aprovechamiento de la energia hidroeléctrica del Rosario en la
capital.

Se instald un tercer circuito trifdsico a la planta de La Leona con lo cual se logré un equilibrio mejor
y una capacidad de carga en cada circuito.

Se establecid una cuenta corriente de cada abonado obteniendo asi de inmediato cualquier
informacidn sobre su estado de cuenta.

El 20 de Febrero de 1957 por decreto Ley No. 48 de la Junta Militar de Gobierno, fue creada la
. Empresa Nacional de Energia Eléctrica, y se le otorgd la facultad de hacer estudios, de operar y
administrar todo proyecto de electrificacién que pertenezca al estado.

La cobertura de servicios de la ENEE se extiende desde la costa Atlantida hasta la del Pacifico, a
través de dos sistemas denominados: El Sistema Nacional Interconectado y los Sistemas Aislados.

El primero de ellos comprende las principales poblaciones del pais y estd alimentado por la energia
generada por: Las Centrales Hidroeléctricas General Francisco Morazan, El Nispero, Cafiaveral y
Rio Lindo, la turbina de la Puerta en San Pedro Sula, la Central Santa Fe en Comayagitiela, la turbina

Elaborado por:

DIRECCION DE ORGANIZACION Y METODOS Vajidado por:




\ uUT-019

g ke MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS r )
e UNIDAD DE TRANSPARENCIA
FECHA: 26-01-2018

de gas ubicada en la Colonia Miraflores de Tegucigalpa y la Central Térmica de Puerto Cortes, la
Central Termica de la Ceiba y la Central de Santa Maria del real.

Los sistemas aislados funcionan independiente con pequefias plantas diésel cubriendo la demanda
de las localidades en donde se encuentran, tal es el caso de Amapala, Valle y Utila en islas de la
Bahia.

1990 -1999

El Congreso Nacional aprobo el 4 de Noviembre de 1994 la Ley Marco del Subsector Eléctrico, con
lo cual se constituye el ordenamiento juridico que regulara la generacion, transmision, distribucion
y comercializacion de electricidad por parte de personas juridicas o naturales y entes publicos,
privados o mixtos que participen en cualquiera de las actividades mencionadas.

. El decreto aprobado crea la Comision de Energia, integrado por un representante de los Colegios
Universitarios existentes en el pais vinculados al Sector Eléctrico, (Colegio de Economistas, Colegio
de Ingenieros Mecdnicos, Electricistas y Quimicos, Colegio de Ingenieros Civiles, el Consejo
Hondurefio de la Empresa Privada, y una de las principales Centrales Sindicales). Entre las
facultades de la Comision esta la de aplicar y fiscalizar el cumplimiento de las normas legales y
reglamentarias que rigen la actividad del subsector eléctrico, establecer las formulas de
actualizacion para el calculo de tarifas, proponer la Comisién Nacional Supervisora de los Servicios
Publicos las tarifas para el consumidor final y las correspondientes formulas de ajuste de las
mismas.

La Ley Marco del Subsector Eléctrico crea un fondo social de desarrollo eléctrico (FOSODE), que
sera administrado por la ENEE y serd destinado para financiar los estudios y obras de
electrificacion de interés social.

Con el objeto de mantener la calidad y continuidad del servicio de energia eléctrica, la ENEE
. desarrolla en forma permanente, investigaciones, estudios de factibilidad, busqueda de fuentes
alternas de energia, proyectos de ampliacion y mejora de la red de distribucion.

La alta tasa en la mora de los clientes de ENEE y la baja recuperacion, causa que en 1992 se
privaticen los servicios de lectura de medidores y distribucion de facturas de consumo, para lograr
una gestion eficaz en la lectura del consumo de energia eléctrica, facturacion y cobranza.

Variables no controlables por la Empresa produjeron una crisis tal, que la misma se vio obligada a
aplicar un programa de racionamiento de suministro de energia eléctrica que afecté sin distincion
a todos los sectores del pais durante diez meses. Cabe destacar que la accion decidida por el
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Gobierno y el profesionalismo de todo el personal de la Empresa fue decisiva para superar
totalmente la crisis (1994).

Debido al crecimiento de la demanda de energia eléctrica la cual desde 1994 no puede ser
cubierta por la ENEE, ésta se ha visto en la necesidad de comprar electricidad a empresas privadas
ELCOSA Y LUFUSA, ademas contrat6 a la empresa EMCE para que opere las centrales de La Ceiba y
Puerto Cortes.

Se automatizaron los procesos comerciales en la zona del Litoral Atlantico a través de la
instalacién de terminales remotas de computacién en La Ceiba. (1994).

Con el propésito de afianzar una nueva cultura, generalizada orientada al Uso Racional de la
Energia Eléctrica, la Empresa desarrollé la primer Campafia Nacional denominada “Ensefiando a la
Comunidad El Uso Racional de la Energia Eléctrica” E.C.U.R.E., habiéndose capacitado a 35,514
alumnos de sexto grado en 532 escuelas de trece departamentos. (1995).

A efectos de posesionar a todo el personal de la Empresa en técnicas laborares participativas y
responsables, se decidié implantar una nueva cultura basada en la Calidad Total y la excelencia.
Para ello se capacitaron a través de la universidad Catdlica, los niveles con mando de toda la
empresa. (1995).

De acuerdo a lo especificado en la Ley Marco del Subsector Eléctrico la Empresa comenzd la
descentralizacion de todas sus funciones operativas creando tres Sub Gerencias Regionales.
(1995).

Se incorporaron computadoras portatiles para la toma de lectura de los medidores a fin de
minimizar los errores de lectura y acortar el tiempo empleado en los procesos de facturacion.
(1996).

Se dio inicio a la descentralizacion operativa con la creacion en la regién Nor Occidental San Pedro
Sula, del centro regional de informatica (CREI). (1996).

2000 - 2017

El Plan de Recuperacién Financiero de la ENEE planteado por el Estado para solucionar la grave
crisis financiera de la ENEE, se basa en los Decretos autorizando los Contratos de Fideicomiso
mediante la Constitucion de una Alianza Publico-Privada y la modernizacién de la misma segtn el
Articulo 29 de la LGIE de cara a la apertura al mercado.
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El 5 de Junio del 2013 se publicd en la Gaceta, el decreto Legislativo (118-2013) que contiene el
contrato de fideicomiso celebrado entre COALIANZA, el fiduciario y la ENEE para la Recuperacién
de pérdidas en los Servicios prestados por la ENEE, para la ejecucién del componente de servicio
de distribucion y flujo financiero, mediante la constitucion de una Alianza Publico Privada,
celebrado entre COALIANZA, la Empresa Nacional de energia Eléctrica ENEE y Banco Financiera
Comercial Hondurefia Sociedad Anénima (FICOHSA) en su condicién de Fiduciario.

El 19 de Julio de 2013 se publicé en la Gaceta, el decreto Legislativo (119-2013) que contiene el
contrato de fideicomiso para la “recuperacion de pérdidas en los servicios prestados por la
Empresa Nacional de Energia Eléctrica ENEE, para la ejecucién del componente de lluminacién
publica, mediante la constitucién de una Alianza Publico Privado, celebrado entre COALIANZA, la
Empresa Nacional de energia Eléctrica ENEE y Banco Continental, Sociedad Anénima en su
condicion de Fiduciario.

El 18 de septiembre del 2013 se publicé en la Gaceta, el decreto Legislativo (163-2013) que
contiene el contrato de fideicomiso para la “recuperacién de pérdidas en los servicios prestados
por la Empresa Nacional de Energia Eléctrica ENEE, para la ejecucién del componente de servicio
de Transmisién, Despacho y Flujo Financiero, mediante la constitucién de una Alianza Publico
Privado, celebrado entre COALIANZA, la Empresa Nacional de energia Eléctrica ENEE y Banco
Atlantida, Sociedad Anénima, en su condicién de Fiduciario.

Autorizados por el Decreto Legislativo No. 369-2013 y el Decreto Ejecutivo PCM-059-2013, el 19
de julio de 2013 se publica en el diario oficial la Gaceta el Contrato de Alianza Publico — Privada
para la Recuperacion de Pérdidas en los Servicios Prestados por la Empresa Nacional de Energia
Eléctrica (ENEE) para La Ejecucién de “Distribucién y Flujo Financiero” con el Consorcio Eléctrica de
Medellin Ingenieria y Servicios S.A. /Union Eléctrica S.A. / Enterprise Consulting S.A. (Empresa
Energia Honduras), con un monto de inversion referencial de $ 358,197,682.23, y un plazo de la
concesion de 7 afios y 6 meses, con el objetivo de garantizar la correcta administracién y
cobertura de la distribucién de energia eléctrica a nivel nacional, impulsando la disminucién de la
mora por parte de los usuarios, expandir el servicio de energia eléctrica a nivel urbano y rural; para
asi reducir las pérdidas técnicas por parte de la Empresa Nacional de Energia Eléctrica (ENEE).

Con este proyecto se lograra una reduccién de las pérdidas técnicas y no técnicas de un 17% vy la
disminucion de la mora de la ENEE que asciende a 19.5% dejando de percibir alrededor de 8,838
millones de lempiras anuales. Asimismo, en la posibilidad de nuevas inversiones para expandir las
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redes de distribucion y elevando la capacidad de distribucién y condiciones de competitividad del
pais.

En el escenario energético en el que ENEE Empresa Matriz va a desarrollar su actividad en los
proximos afios se ha producido un importante avance en el camino hacia un modelo energético
mas sostenible, tras |la entrada en vigor de la Ley General de la Industria Eléctrica (LGIE).

La Ley General de la Industria Eléctrica, aprobada mediante Decreto Legislativo 404-2013 y
publicada en el diario oficial La Gaceta el 20 de mayo del 2014, en el TITULO XII: DISPOSICIONES
TRANSITORIAS; CAPITULO UNICO; Articulo 29: MODERNIZACION DE LA EMPRESA NACIONAL DE
ENERGIA ELECTRICA, literalmente establece: “Se instruye a la Junta Directiva de la Empresa
. Nacional de Energia Eléctrica (ENEE) a efecto de que con el objeto de modernizarse, antes del 1 de

julio de 2015, la Empresa Nacional de Energia Eléctrica (ENEE) se transforme en entidad y
complete el proceso para escindirse en una empresa de generacién, una de transmisiéon y
operacion del sistema y al menos una de distribucion, las cuales son entidades propiedad del
Estado a través de la Empresa Nacional de Energia Eléctrica (ENEE) como empresa matriz.”

Con la aprobacién de la nueva Ley General de la Industria Eléctrica se deroga la Ley Marco del
Subsector Eléctrico, como lo establece el Articulo 30 de la nueva Ley: DEROGACION DE
DISPOCIONES: Se deroga la Ley Marco del Subsector Eléctrico, y sus reformas, salvo por lo referido
y dispuesto expresamente en la Ley General de la Industria Eléctrica, también se derogan todas
aquellas disposiciones contenidas en otras leyes y decretos que se opongan a la presente Ley,
exceptuando el Decreto No. 279-2010 contenido en la Ley Especial Reguladora de Proyectos
Publicos de Energia Renovable.

La LGIE ordena el subsector de energia eléctrica; regula y apertura el mercado eléctrico nacional;
escinde la ENEE en empresas de generacion, transmision y distribucién; crea la Comision
. Reguladora de Energia Eléctrica, el Operador del Sistema y la Secretaria de Estado que sea
designada como la autoridad superior del Subsector Eléctrico (Secretaria de Energia — SEN).

ENEE Empresa Matriz va a intensificar en los préximos afios su firme apuesta por las soluciones
que requiere la transformacién de la empresa y la transicion energética, que han configurado a la
ENEE Empresa Matriz como la empresa del futuro: mas energias renovables, mas capacidad de
almacenamiento, mas redes y mas inteligentes, y una mayor digitalizacion para ofrecer nuevos y
mejores servicios a nuestros clientes.
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En diciembre de 2016, ENEE Empresa Matriz presento su Plan Estratégico Institucional (PEI) 2016~
2020, donde se define el mapa de ruta para el cumplimiento de los ejes estratégicos y prioriza los
objetivos estratégicos por perspectiva, decidiéndose aumentar las inversiones durante el periodo
para expansion y modernizacién de sus instalaciones, y aprovechar nuevas oportunidades de
crecimiento, principalmente para el desarrollo de proyectos de energias renovables, el tra nsporte,
transformacion y distribucién de energia.

Siguiendo un modelo propio que combina diversificacién de sus negocios a través de Fideicomisos
y Asociacion Publica Privada en Empresas de Generacién, Transmisién y Distribucién, con un
enfoque en las actividades ligadas a la apertura del mercado eléctrico nacional, atencién integral
al cliente y la transicién energética, la empresa destinara la inversion a la ampliacién de redes de
alta, media y baja potencia, y a la transformacién de energia, a las energias renovables y la
generacion regulada.

La empresa espera obtener durante el periodo 2016-2023 un crecimiento medio anual después de
impuestos, que provendra en su mayor parte de la recuperacién de las pérdidas de distribucién
hasta alcanzar una cifra proxima a los 1,113.30 millones de US délares.

Al mismo tiempo que mejoramos la situacién financiera, aumentaremos la rentabilidad de las
inversiones y mejoraremos la eficiencia operativa gracias al posicionamiento de ENEE Empresa
Matriz en el mercado eléctrico con sus tres nuevas empresas de generacion, transmisién i
distribucion, los avances en la automatizacion y digitalizacion en todos los negocios y procesos.

Impacto en la sociedad

El desarrollo de estas proyecciones estratégicas nos permitira continuar generando un positivo
impacto econémico y social, contribuyendo al progreso y al bienestar de los ciudadanos, y a una
mejora en el PIB.

Nuestra firme apuesta por la formacién del equipo humano de la empresa es impulsada con las
actividades de capacitacién y talleres. También seguiremos mejorando la gestién de nuestros
recursos humanos promoviendo la igualdad de género y la seguridad en el trabajo.

ENEE Empresa Matriz va a reforzar, igualmente, su compromiso con las energias limpias y el
cuidado del medio ambiente, aumentando en los préximos afios su capacidad de produccién con
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tecnologias renovables y ratificando su objetivo de alcanzar en el afio 2030 una reduccion del 95%
de las emisiones producidas con tecnologias no renovables con respecto a los niveles de 2007.

Por otro lado, nuestros esfuerzos en Desarrollo e Innovacion irdn orientados a la sostenibilidad, el
fomento de las energias renovables y el aprovechamiento de las oportunidades que ofrece la
digitalizacion y la automatizacion para el desarrollo de nuevos productos y servicios.

Como parte de nuestro compromiso con la sociedad continuaremos desarrollando programas en

las areas de formacion y capacitacion; la proteccion de la biodiversidad; la cooperacion y la

solidaridad con los sectores de la poblacién mas vulnerables.

Asimismo, vamos a seguir impulsando en los préximos afios el programa del FOSODE que, ya en

. 2016-2017, ha alcanzado la cifra de 11,254 (once mil doscientas cincuenta y cuatro) viviendas a
las que se les ha facilitado el acceso a la energia eléctrica, beneficiando a una poblacién de 56,270

personas, con el objetivo de alcanzar los ciento cincuenta mil beneficiarios en 2020.

Y, junto a todo ello, ENEE Empresa Matriz continuara desarrollando su Sistema de Gobierno
Corporativo basado en los principios éticos, la transparencia y el liderazgo en la aplicacion de las
mejores practicas internacionales en materia de buen gobierno, @mbito en el que la empresa se
convertira en una referencia nacional.

3. OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de procesosy procedimientos 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 Empresa Matriz ENEE, con el
fin de dotar a la misma Entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento
eficaz y eficiente de la mision 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 Empresa Matriz ENEE.

Elaborado por:

DIRECCION DE ORGANIZACION Y METODOS Validado por:




o ikt MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ooy . UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RAPVRLICA D HONOURY

uT-019
VERSION-01
FECHA: 26-01-2018

4. JUSTIFICACION DEL MANUAL

Es importante sefialar que los manuales de procesos y 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 ademds, 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 y de entidades externas correspondientes.

El manual para la elaboracién de procesos y procedimientos, es una herramienta que permite a la

Institucién y sus miembros integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la
administracion y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la busqueda de

. alternativas que mejoren la satisfaccion de los usuarios.
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6. SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mayor comprension de los procedimientos, a continuacién se representa graficamente la
simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos:

SIMBOLO DESCRIPCION

Indicador de inicid de un procedimiento.

INICIO

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

. Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para
representar una tarea o actividad que se
realizan fuera de la Empresa Matriz ENEE.
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. Usese para representar en un
diagrama de flujo una entrada o una salida de
una parte de un Diagrama de Flujo a otra
dentro de la misma pagina.

Documento. Representa la informacion
escrita pertinente al proceso.

Forma utilizada para representar una
actividad que se realiza en SIAFI.

Forma utilizada para representar una
actividad que se realiza en SAP.

Conector utilizado para representar el fin de
un procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE VEEDURIA DE PROCESOS DEL GRUPO
EMPRESARIAL ENEE POR PARTE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PROPOSITO

Brindar los lineamientos para el acompafiamiento a EL Grupo Empresarial ENEE, en su
compromiso con el seguimiento al cumplimiento de obligaciones, compromisos, competencias y
funciones de las entidades publicas en el cumplimiento al compromiso con la Transparencia.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para el personal de la Unidad de Transparencia, instituciones
afines a la Transparencia y de la sociedad civil.

PERSONAL QUE INTERVIENE

e Jefe de la Unidad de Transparencia (OIP).
e Dependencias involucradas que realizan procesos de: compras menores, contrataciones,
licitaciones o recepcién de materiales.

e Empleados de la Unidad de Transparencia

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e OIP: Oficial de Informacidn Publica.
. e Veedurfa: Es un mecanismo de participacion social a través del cual representantes de
instituciones afines a la Transparencia y de la sociedad civil se agrupan, con el fin de
hacer seguimiento al cumplimiento de obligaciones, compromisos, competencias y
funciones de las Entidades Publicas.

NORMATIVA

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica y su reglamento.
e Lineamientos para Verificacion de informacion Publica en Portales de Transparencia de la
Administracién Pdblica Centralizada y Descentralizada.
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e Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado
e Cddigo de Etica del servidor Publico

POLITICAS

e El personal de la Unidad de Transparencia solamente actia como observador del fiel
cumplimiento de la Transparencia en los procesos de: compras menores, contrataciones,
licitaciones o recepcion de materiales.

e El personal de Transparencia solamente dara fe que se realice apropiadamente los pasas

. de los procesos sujetos a la veeduria.(tiempos, hora y fecha de apertura de ofertas, los

documentos estén debidamente sellados y con las especificacioOnes dictaminados en los
términos de referencia)
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PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE FIDEICOMISOS EN PORTAL UNICO DE
TRANSPARENCIA

PROPOSITO

Publicar un documento que contenga un cuadro detalle que especifique la informacion general
administrativa y financiera del fideicomiso, incluyendo la informacién contractual, financiera y
legal. (Segun lo estipulado en los Lineamientos para verificacion de Informacion Publica en
Portales de Transparencia de la Administracién Publica Centralizada y Descentralizada).

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para la Gerencia Financiera y cualquier otra dependencia de la
que se requiera informacién para que se publique en el Portal Unico de Transparencia por la
Unidad de Transparencia.

PERSONAL QUE INTERVIENE

e Jefe de la Unidad de Transparencia (OIP).
e Secretaria ll.
e Dependencias involucradas.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e OIP: Oficial de Informacién Publica.
e |AIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica.
e LTAIP: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

NORMATIVA

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su reglamento.
e Lineamientos para Verificacién de Informacién Publica en Portales de Transparencia de la

Administracion &M@a&mﬂiraada—yageseeﬁtralizada.
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EN PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA

POLITICAS

El plazo para la publicacién de esta informacion en el portal Gnico de transparencia serd de
10 habiles a partir de la fecha en que sufrié modificaciones.

Se deberd publicar un documento o cuadro donde se plasmen los contratos, concesiones,
permisos y licencias firmados u otorgados por la institucion, conteniendo los
requerimientos establecidos por el IAIP. (Completa-Caracteristica de Calidad).

Todos los documentos deben contener el nombre completo, firma y sello de la persona
responsable de generar la misma. (Veraz-Caracteristica de Calidad).

La informacién debe estar ordenada y ser de facil comprensién para el ciudadano en
general. (Adecuada-Caracteristica de Calidad).

Los documentos deben estar cargados en el tiempo y forma establecida por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su reglamento, asi como en los
lineamientos establecidos por el IAIP. (Oportuna-Caracteristica de Calidad).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE FIDEICOMISOS EN EL PORTAL
UNICO DE TRANSPARENCIA
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
1. Elaboracién y |1.1Elabora solicitud de informacién | Jefe Unidad de | 1 hora
remision de (electrénica vy fisica) mediante | Transparencia (OIP)
solicitud de memorandums a |la Gerencia
informacion Financiera concerniente a lo
requerido en el Articulo 13 de la
LTAIP relacionado con avances en el
(los) contrato(s) de fideicomiso
suscritos por la Empresa Matriz
ENEE.
1.2Remite memorandum a la Gerencia | Jefe Unidad de 20 min
Financiera. Transparencia (OIP)
2. Remision de |2.1 Remiten informacién solicitada a la | Dependencias 5 dias
informacion Unidad de Transparencia. | involucradas habiles a
(Contractual-Direccion de partir de
Licitaciones, Financiera- Gerencia la
Financiera, Legal- Direccion Legal). solicitud
2.2 En el caso que no se cuenten con la | Dependencias 1 hora
informacién o la totalidad de la | involucradas Pret TET) P
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misma, solicita prorroga mediante
memorandum para la entrega de
dicha informacion a la Unidad de
Transparencia.

2.3Escanea y carga nota de solicitud de
prérroga enviada por la
dependencia involucrada al Portal
Unico de Transparencia.

Jefe Unidad
Transparencia (OIP)

de | 30 min

3. Verificacion de
la informacién

3.1 Revisa que la Informacion recibida
de cada uno de los items con que
cuenta el Portal Unico de
Transparencia esta dentro de los
criterios expresados en el Articulo 4
de la LTAIP (Completa, Veraz,
Adecuada, Oportuna).

En caso que la informacion este

correcta elabora archivos

electronicos de la informacién
recibida de la Gerencia Financiera
salvandola en el formato PDF

(escaneo) para su  posterior

publicacién en el Portal Unico de

Transparencia. Cabe sefialar que el

Portal Unico de Transparencia solo

se puede publicar documentos en

formato PDF.

3.3 En caso que la informacién no
cumpla con los criterios expresados
de la LTAIP Solicita nuevamente la
informacion mediante
memorandum, especificando los
criterios que no se han cumplido.

3.2

Jefe Unidad
Transparencia (OIP)

de | 2 horas

Jefe Unidad de | 15 min

Transparencia (OIP)

Jefe Unidad de | 1 hora

Transparencia (OIP)

4. Carga de
informacién  al
portal dnico de
transparencia

4.1 Carga la Informacién respectiva a
cada uno de los items con que
cuenta el Portal Unico de
Transparencia respetando lo
establecido en el Articulo 17
“Obligacion de Actualizar Ila
Informacién” de la LTAIP el cual
habla de los diez dias habiles a
partir de la fecha que sufrio
modificaciones.

4.2 Archiva documentacion soporte.

de

1 hora

lefe Unidad
Transparencia (OIP)

Secretaria Il

Elaborado por:

BIRELEION DE ORGANIZACION |
Y METODOS

DIRECCION DE ORGANIZACION Y Mhm%

" Validado por: é =11

5 s AR WSPR
RESOLUCION GENERAL: N, TH \SP

—— —e = & ‘
MEDIANTE A ‘mmljﬁm‘ Q\'§2{,
Q?.‘
I GG - 842 - onie

2 o
\{';fflPA M E}//



by
s

GOWERND 0 1A
RERUSLICA D HONDURAS

B8 S5

EMPRESA NACIONAL DE
ENERGIA ELECTRICA
ENEE

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE FIDEICOMISOS
EN PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA

UT-019-01
VERSION-01
FECHA: 26-01-2018

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TOTAL TIEMPO APROXIMADO

5, dias, 7
horas, 30
min
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PUBLICACION DE FIDEICOMISOS EN EL PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA
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ANEXOS

Articulo # 4 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

ARTICULO 4. DEBER DE INFORMAR Y DERECHO AL ACCESO ALA
INFORMACION PUBLICA.

Todas las instituciones cbligadas deberan publicar la informacidn relatva
a su gestdén o, en su caso, brindar toda la informacién concerniente
a la aplicacién de les fondos publicos que administren o hayan sido
garantzados por el Estado.

Sin perjuicio de lo previsto en la Ley de Contratacién del Estado en relacién
con las publicaciones, todos los procedimientes de seleccion de contratstas
v los contratos celebrados, se divulgaran obligatonamente en &l sito de
Internet que administre la Oficina Normauva de Contratacion y Adquisiciones
(ONCAE). A este efecto, los titulares de los érgancs o inshtuciones publicas
quedan obligados a remitir la informacién respectava.

A suvez, toda persona natural o juridica, uene derecho a solicitar y a recibir
de las Insttuciones Obligadas, informaciéon completa, veraz, adecuada y
oportuna en los limites y condicionss establecidos en esta Ley.

Articulo # 13 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

ART{CULO 13. INFORMACION QUE DEBE SER DIFUNDIDA DE
OFICIO.

Toda Institucién Obligada estd en el deber de difundwr de cficio vy
actualizar penddicamente a través de medios electronicos © instrumentos
computanzados; a falta de éstos, por los medios escntos disponibles, la
informacién siguiente:

1) Su estructura organica, sus funciones, las atrlbuciones por unidad
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admmistratyv, los sernciocs gue presta, las iasas y dereches vy los
procedimientcs, requisites y iormatos para acceder a los mismos

)]

s

2) Las leyes, reglamentos, circulares y demas disposiciones d
observancia general gue rigen su funcionamiento

3) Las politicas generales, los planes, programas y proyscios, informes
scavidades, los estados financiercs y las Liguicsciongs prasupuasiansas
trimestrales por programas,

4) Toda la informacidn cataswal que pesean y su mnculacién con el
Registro de la Propiedad Inmueble

3) Los registros publicos de cualguer namuraleza

8) EIl Diano Oficial La Gaceta actuahzado,

7) La remuneracién mensual d= los serindoras publicos por puesto
incluyendc otros pages asociadces al desempeno del puesto;

1

8) Leos presupuestos, un informe trimestral v otro anusal de la

n

jecucicén
presupusstaria, que incluya el de:alle de las transferencias, les gastos, la
inversion fisica v financiera, la deuds y la morosidad

8) Las contratacionas, concesicnes, Vaniss, sukbastas de cbrsas,
convocatorias a concurso, licitacién de obras publicas ¥y sumunistros lcs
contratos de consultcria, las actas de apertura de ofertas y acjudicac: on,
ampliaciones, prorrogas y declaratonas ce compras directas, asi como
sus resultadces;

10} Los mecanismos guea parmitan la ficipacién ciudadana en la toma
de decisiones;

11} El nombre de los servicores plukblicos encargadcos de gesuonar
resolver las sclicitudes cde informacidn piblica, la direccidn, teléfone v
direccidn electrénica de su centro de rabajo.

12) Les Decretcs Ejecutives Acuercdos v Resolucicones firmes gque emita =l
Poder Ejecutive, incluyendco las instutucicones descentralizadas

13) ElCongreso Nacional, publicard ademas, lasresolucionas quer rasulten
de las mociones v decretos gue se aprueben, asimismo publicara las
iniciativas de leyes y sus respactves dictamensas, y opinicnes, para lo cual
quienes las presenten deberan entregarlas ala Secretaria por escrnito ¥ en
formaio electréonice para gue proecada a publicarlas en el plazo maxamo de

diez (10) dias, y difundir por Internet las sesicnas del Pleno del Congresc
Nacional y de las Ccocmisiones;

4} El Poder Judicial, publicara acdema3s, las sentenciss jucdiciales firmes
que hayan causado estado o gjecutona, s perjuclio del derecho gue
tinnen las partes para oponerse a la pukblicacidn de sus catcs personales
13) El Tribunal Supericr de Cuentas, publicard acemadas, lcs informes
dmzmn ros de las intervenciones fHscalizadoras practcadas, asi como la
publicacién de las resoluciones una vez que hayan guedado firmes
18) La Preocuraduria Generaldela Reptblica pukblicarad ademds larelacién
de los juicios en que sean parte las mmsttucicnes publhicas y las sentencias

definitivas recai A8

-
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17) Las Municipalidades publicard ademdas una relacién de los juicios
en que sean parte y las sentencias definitivas recaidas en ellas, las
resoluciones y actas de las sesiones de la Corporacion Municipal;

18) Las instituciones respectivas publicardn ademas las estadistcas y la
informacidn relativa al comportamiento macroecondmico ¥y financiero del
Estado que generen o manejen; vy,

19) La informacién sobre actividades de empresas prvadas que
suministren bienes y servicios publicos con caracter de exclusividad o
que celebren contratos financiados con recursos o fondos del Estado, sera
divulgada por medio de la entidad publica con la cual se hayan celebrado
los contratos respectivos.

Articulo # 17 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

ARTICULO 17. CLASIFICACION DE LA INFORMACION COMO
RESERVADA.
Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley sobre la secretvidad de datos
y procesos y coniidencialidad de datos personales y de informacién
entregada por particulares al Estado bajo reserva; la clasificacién de la
informacidn publica como reservada procede cuando el dano que pusde
producirse, es mayor que &l interés publico de conocer lamisma o cuando
la divulgacién de la informacién ponga €n r1esgo o perjudique:

1) La seguridad del Estado;

2) La vida. la seguridad y la salud de cualquier persona. la ayuda
humanitaria, los intereses juridicamente tutelados a favor de la nifisz y de
ofras personas o por la garantia de Habeas Data;

3) El desarrollo de investigaciones reservadas en matena de acuvidades
de prevencidn, investigacién o persecucion de los delitos o de laimpartcion
de justicig;

4) El interés protegido por la Constitucion y las Leyes;

5) La conduccién de las negociaciones y las relaciones internacionales
Y.

8) La estabilidad econdmica, financiera o monetana del pais o la
gopernabilidad.
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EMPRESA NACIONAL DE ENERGIA ELECTRICA
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Acta de Validacion

diante esta acta los abajo firmantes validamos gue el diseno del procedlmlento

bblicaudn &t B dei omisas en o) Poctol \me dr Tronspaieociy  esla
propuesta mas conveniente a los requerimientos y necesidades de la empr&esa, y se recomienda a
la Direccién de Organizacion y Métodos continuar con el proceso de legalizacion del mismo a
través de la resolucién gerencia correspondiente.

En la ciudad de Tegucigalpa, M.D.C., a los 2\ dias del mesde_En&ro  del 2019
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COMPROMISO DE SOCIALIZACION DE PROCEDIMIENTO / NORMA INSTITUCIONAL

En mi condicién de .\DF@, Uniéac) AL Tmns.paw_ndu

estoy consciente que los procedimientos debidamente Is’egalizados son Normas Institucionales de
estricto cumplimiento, por lo tanto por este medio me COMPROMETO en cumplir con la
responsabilidad de socializar y hacer del conocimiento pleno del personal bajo mi cargo y en
aquellas oficinas regionales en donde se aplique el
Procedimiento: ?ub\\mwﬁ m é\ —\)01\0 \me c\e, T{aﬂsmten (¢1€) c\(’. lC\

_qoimohiva (\Lue,s rw,\aman%s awecdos eke.
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PROCEDIMIENTO PARA PUBLICACION EN EL PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA DE LA
NORMATIVA (LEYES, REGLAMENTOS, ACUERDOS ETC.)

PROPOSITO

Publicar la totalidad de estamentos juridicos que rigen la institucién dando a conocer toda la
Normativa legal que constituye a la Institucion para la divulgacion de esta informacion y
entendimiento de la poblacién publicando:

e Leyes; Disposiciones legales de observancia general que rigen el funcionamiento de la

e Reglamentos; Toda disposicion juridica de cardcter general y con valor subordinado a la

. Ley dictada por la administracion, en virtud de su competencia propia.

e Acuerdos, Es la manifestacion de una convergencia de voluntades con la finalidad de
producir efectos

e Circulares: Es un documento de uso interno que dirige una autoridad superior a todos o
parte de los sub alternos para darles a conocer disposiciones o asuntos internos para que
se cumplan a cabalidad.

e Diario Oficial La Gaceta; Es la publicacion del Diario Oficial la Gaceta, unicamente el
contenido relacionado con la institucién obligada. Es la publicacion del Diario Oficial la
Gaceta, Unicamente el contenido relacionado con la institucion obligada.

e Decreto ejecutivo: Son los actos que de conformidad con la ley serdn privativos del
Presidente de la Republica o deban ser dictados en Consejo de Ministros.

e Acuerdos: Son las decisiones de caracter particular que se tomaren fuera de los
procedimientos en que los particulares intervengan como parte interesada; y, los actos de
caracter general que se dictaren en el ejercicio de la potestad reglamentaria.

e Resoluciones Firmes: Adoptaran la forma de resoluciones las decisiones que se tomen

. para dar por concluido el procedimiento en que intervengan los particulares como parte

interesada.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para Direccion Legal en virtud de que $e-publique la informacion

-acuerdos.etc.).en el Portal Unico de Transparencia.
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PERSONAL QUE INTERVIENE

o Jefe de Unidad de Transparencia
e Direccion de Asesoria Legal
e Cualquier otra Gerencia Direccién, Unidad o Departamento que genere dicha informacion.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

LTAI: Ley de Transparencia de Acceso a la Informacién Publica
OIP: Oficial de Informacién Publica

Leyes: Disposiciones legales de observancia general que rigen el funcionamiento de la Institucion
obligada.

Reglamentos: Toda disposicién juridica de caracter general y con valor subordinado a la Ley
dictada por la administracién, en virtud de su competencia propia.

Acuerdos: Es la manifestacion de una convergencia de voluntades con la finalidad de producir
efectos juridicos.

Circulares: Es un documento de uso interno que dirige una autoridad superior a todos o parte de
los subalternos para darles a conocer disposiciones o asuntos internos para que se cumplan a
cabalidad.

NORMATIVA

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su reglamento.
e Lineamientos para Verificacién de Informacion Publica en Portales de Transparencia de la
Administracion Pablica Centralizada y Descentralizada.

POLITICAS

e Las leyes y reglamentos publicados deben de contenerlas dltimas reformas realizadas.
e Los acuerdos y circulares deben ir foliados con nimero correlativo que demuestre su
orden de aprobacion. o 2

DIRECCION DE ORGANIZACION

. “’-'J

Elaborado por:
DIRECCION DE ORGANIZACION Y METODOS

] Y WETOD0S
. ZOOCEDIMIENTO APROBADO| Malidado por:

~0 DI LA

L, A 2

e o |

pi HONTIURES :"}

T MEDIANTE = /oo
230LUCION GENERAL: /k"?‘ , TMSPAERDIA
GG~ 543 - 203 : S

o
o usoms “xi’_’ TR R




REPUBLICA O HOsDURAS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PROCEDIMIENTO PARA PUBLICACION EN EL PORTAL
UNICO DE TRANSPARENCIA DE LA NORMATIVA
(LEYES, REGLAMENTOS, ACUERDOS ETC.)

UT-019-02
VERSION-01
FECHA: 26-01-2018

B B

EMPRESA NACIONAL DE
ENERGIA ELECTRICA
EMEE

El documento debe ser una copia digital del diario oficial la Gaceta, cuando estos sean
leyes y reglamentos; en caso de ser acuerdos y circulares estos deben de contener la
firma, nombre y sello del titular de la institucion.

Debe ser de facil comprensién y acceso a la ciudadania en general.

Las leyes y reglamentos deben de estar a los publicados en el tiempo y forma establecida

por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su reglamento, asi como
en los lineamientos establecidos por el IAIP. (Oportuna-Caracteristica de Calidad).

los primeros diez (10) dias habiles siguientes de su publicacion en el diario oficial la
Gaceta.

Los acuerdos y circulares se deben de publicar a los primeros diez (10) dias habiles
siguientes a su aprobacion.

Se debe de publicar un enlace al portal de la Empresa Nacional de Artes Graficas (ENAG).
Publicar un cuadro institucional que contenga el nimero de La Gaceta publicada, una
breve descripcién del contenido de La Gaceta relacionada con la institucion y un enlace a
La Gaceta relacionada.

Publicar la copia digital del diario oficial La Gaceta, especificamente el contenido
relacionado a la institucion obligada.

El documento deberd contener la ultima fecha de actualizacién, teniendo que ser
actualizado cada trimestre, para atender los posibles cambios.

El documento debera de ser de facil comprensién y acceso a la ciudadania en general.

E debe publicar un cuadro institucional que contenga la totalidad de Decretos Ejecutivos
(si aplica) Acuerdos y Resoluciones firmes de forma mensual emitidas por la institucion,
este documento debe de contener la fecha que se dictd la accion el nimero correlativo
una breve descripcién del contenido actualizando mensualmente, contendra ademas la
dltima fecha de actualizacién, nombre, firma y sello del servidor publico responsable de la
emision del documento.

Publicar un cuadro institucional que contenga la totalidad de Acuerdos y Resoluciones
firme emitidas por la institucion, ademas la totalidad de actas que resulten de las sesiones
y convenciones de la Institucion Obligada.

El documento debe de contener el nombre completo, firma y sello de la autoridad
responsable de la emisién del documento donde se enliste las acciones publicadas.

El documento publicado debe contener la dltima fecha de actualizacion. Debiendo ser
actualizada cada trimestre para atender los posibles cambios.

El documento debe de ser de facil comprension y acceso a la ciudadania
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION EN EL PORTAL UNICO DE
TRANSPARENCIA LA NORMATIVA (LEYES, REGLAMENTOS, ACUERDOS, ETC.) QUE SE
GENERE EN LA EMPRESA MATRIZ ENEE.

ETAPA ACTIVIDAD Responsable TIEMPO
1. Elaboracién | 1.1 Elabora solicitudes de informacion | Jefe de la Unidad | 1 Hora
de solicitud de | (electronica y fisica) mediante | de Transparencia
informacion. memorandums a las Direccion Legal | (OIP).
basado en lo requerido en el Articulo 13
de la LTAIP relacionado a la normativa
(Leyes, reglamentos, acuerdos) de la

. Empresa Matriz ENEE.
1.2 Remite memorandum a la Direccién | Jefe de la Unidad | 20 min
Legal. de Transparencia
(OIP)
2. Remisién de | 2.1 Remite informacién solicitada a la | Direccion Legal 5 dias habiles a
informacion Unidad de Transparencia. partir de la

solicitud

2.2 En el caso que no se cuenten con la
informacién o la totalidad de la | Direccion Legal 1 hora
misma, solicita prdorroga mediante
memordandum para la entrega de
dicha informacién a la Unidad de
Transparencia.

2.3 Escanea y carga nota de solicitud de

prérroga enviada por la dependencia | Jefe de la Unidad | 30 minutos

involucrada al Portal Unico de | de Transparencia

. Transparencia (OIP)
3.Verificacién de (3.1 Revisa que la Informacién recibida de | Jefe de la Unidad | 2 horas
Informacién cada uno de los items con que cuenta | de Transparencia

el Portal Unico de Transparencia estd | (OIP)
dentro de los criterios expresados en
el Articulo 4 de la LTAIP (Completa,
Veraz, Adecuada, Oportuna).

3.2 En caso que la informacién este | Jefe Unidad de | 15 minutos
correcta elabora archivos electrénicos | Transparencia
de la informacién recibida de la | (OIP)
Direccion Legal salvandola en el
formato PDF (escaneo) para su
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posterior publicacion en el Portal
Unico de Transparencia. Cabe sefialar
que el Portal Unico de Transparencia
solo se puede publicar documentos en
formato PDF.

3.3 En caso que la informacion no cumpla | Jefe Unidad de | 1 hora
con los criterios expresados de la | Transparencia
LTAIP  Solicita  nuevamente la | (OIP)
informacion mediante memorandum,
especificando los criterios que no se

han cumplido.

. 4, Carga de|4.1 Carga la Informacién respectiva a | Jefe de la Unidad | 1 hora
Informacién en el | cada uno de los ftems con que cuenta el | de Transparencia
Portal de | Portal Unico de  Transparencia | (OIP)
Transparencia. respetando lo establecido en el Articulo
17 “Obligacion de Actualizar la
Informacién” de la LTAIP (el cual habla de
los diez dias habiles a partir de la fecha
que sufrio modificaciones).

4.2 Archiva documentacion soporte. Secretaria Il 25 min.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5, dias, 7 horas
TOTAL TIEMPO APROXIMADO 30 min
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DIAGRAMA DE FLUJO

PUBLICACION DE NORMATIVA EN EL PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA
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EN PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA

PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE LAS FINZANAS EN PORTAL UNICO DE
TRANSPARENCIA

PROPOSITO

Publicar los documentos gue se generen para todos los componentes de las Finanzas de la
Empresa (Segln lo estipulado en los Lineamientos para verificacién de Informacién Publica en
Portales de Transparencia de la Administracion Pablica Centralizada y Descentralizada).

Componentes de la Estructura Organizacional:

Estado Financiero.
Liquidacidn Presupuestaria.
Presupuesto Mensual.
Informe Anual.
Transferencia Mensual.
Gasto.

Inversion Fisica

Inversién Financiera.
Deuda y Morosidad.

(SRR NS S Py T

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para la Unidad de Transparencia, asi como para todas las

dependencias (Gerencia Financiera, Gerencia de Planificacion, Cambio e Innovacion Empresarial)

. de las cueles se requiera informacion para que se publique en el Portal Unico de Transparencia por
la Unidad de Transparencia.

PERSONAL QUE INTERVIENE

¢ Jlefe de la Unidad de Transparencia (OIP).

e Secretaria ll.

s Dependencias que generen informacién para el componente de Estructura Organizacional:
Gerencia Fmanaera Gerencia de Planificacién Cambio e Innovacidon Empresarial.

¢y J_,f""iﬂlu DE OF T\M!."Cb?é%
Y METODOS E

= CEDIMIENTO APROBABO §
"m \NTE i

Elaborado por: 2

ERAL: :' Validado por:
DIRECCION DE ORGANIZACION Y Msma@s i

fﬁ sm 2010, |

"
Syt all




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE TRANSPARENCIA UT-019-04
VERSION-01
FECHA: 27-02-2018

PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE LAS FINANZAS
EN PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e  QIP: Oficial de Informacidn Pablica.

s |AIP: Instituto de Acceso a la Informacidn Publica.

e LTAIP: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

¢ SIAFI: Sistema de Administracién Financiera Integrada.

e Estados Financieros: Constituyen una representacion de la situacién financiera y del
desempefio financiero de una entidad en un periodo de tiempo determinado.

NORMATIVA

. » Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su reglamento.
e Lineamientos para Verificacién de Informacién Publica en Portales de Transparencia de la
Administracién Puablica Centralizada y Descentralizada.

POLITICAS

e El plazo para la publicacién de esta informacidn en el portal nico de transparencia serd de
10 hébiles a partir de la fecha en que sufrié modificaciones.

e Los Estados Financieros se deben presentar conforme a las Normas Internacionales de
Contabilidad (NIC), mediante el Estado de Resultados, Balance General y deben ser
cargados de forma mensual.

s Los Estados Financieros deber estar publicados en el tiempo y forma establecidos por el
IAIP.

. e Se deberd publicar el reporte de SIAFI denominado: Liquidaciones Presupuestarias
Mensuales.

e Los presupuestos mensuales utilizaran el archivo SIAFI: Ejecucién de Presupuesto de
Egresos por Grupo y Objeto de Gasto.

e Se debera publicar un Informe Narrativo del afio anterior que puede ser la Memoria
institucional con los resultados de la ejecucion presupuestaria o en su defecto el Informe
Anual presentado al Congreso Nacional.

e Se publicaran las Transferencias Mensuales enviadas y recibidas empleando el archivo
SIAFI: Ejecucién del Presupuesto por clase de gasto trasferencias.

s Los gastos mensuales se publicaran utilizando el Archivo SIAFI: Ejecucion del presupuesto

por clases de gasto | (pasa je y viaticos, bienes y servicios). m;ﬂ T,
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e La inversion fisica mensual se publicara mediante el Archivo SIAFI: Ejecucion del

Presupuesto por clase de gasto bienes de uso.

e Se publicard la inversién financiera de los recursos que ha invertido en valores y
documentos financieros y sus tasas de interés segtin formato elaborado por el 1AIP.
« Se publicard la deuda completa que ha contraido la institucién y el saldo de su mora si

existiese, segiin formato institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE LAS FINANZAS EN EL PORTAL

UNICO DE TRANSPARENCIA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
1. Elaboracién vy |1.1Elabora solicitud de informacion | Jefe Unidad de | 1 hora
remisién de (electrénica y fisica) mediante | Transparencia (OIP)
solicitud de memorandums a las Gerencias,
informacion Subgerencias, Direcciones, Sub
Direcciones, Departamentos vy
Unidades concerniente a lo
requerido en el Articulo 13 de la
LTAIP relacionado con la Estructura
Organizacional de la Empresa Matriz
ENEE.
1.2Remite  memorandum a las | Jefe Unidad de 20 min
Dependencias Involucradas Transparencia (OIP)
2. Remisién de |2.1Remiten informacién solicitada a la | Dependencias 5 dias
informacion Unidad de Transparencia. involucradas habiles a
s Estado Financiero: Gerencia partir de
Financiera/ Departamento la
de Contabilidad. solicitud
e Lliquidacion Presupuestaria:
Gerencia Financiera/
Departamento de
Presupuesto. Unidod de
Transparencia genera Ry
reporte en SIAFI Wb f{ff«ee;,-,i '
s Presupuesto Mensual: R A
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Gerencia Financiera/
Departamento de
Presupuesto. Unidad de
Transparencia genera
reporte en SIAFI

Infarme Anual: Gerencia de
Planificacion, Cambie e
Innovacion Empresarial/
Direccion de Gestion por
Resultados.

Transferencia Mensual:
Gerencia Financiera. Unidad
de Transparencia genera
reporte en SIAF!

Gasto: Gerencia Financiera.
Unidad de Transparencia
genera reporte en SIAF|
Inversion Fisica: Gerencia
Financiera.  Unidad  de

Transparencia genera
reporte en SIAFI

inversién Financiera:
Gerencia Financiera/
Departamento de
Contabilidad.

Deuda y Morosidad:
Gerencia Financiera. Parte
de la informacién se genera
a través de reportes via
SIAFi y la demds a través de
documentos fisicos.

2.2En el caso que no se cuenten con la

informacion o la totalidad de la
misma, solicita prorroga mediante
memorandum para la entrega de
dicha informacién a la Unidad de

Dependencias
involucradas

1 hora
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2.3Escanea y carga nota de solicitud de

prorroga enviada las
Dependencias Involucradas al Portal

Unico de Transparencia.

por

lefe Unidad
Transparencia (OIP)

de | 30 min

3. Verificacion de
la informacion

3.1 Revisa que la Informacion recibida

de cada uno de los ftems con que
cuenta el Portal Unico de
Transparencia estd dentro de los
criterios expresados en el Articulo 4
de la LTAIP (Completa, Veraz,
Adecuada, Oportuna).

3.2 En caso gque la informacién este

archivos
informacion
Dependencias

correcta elabora
electrénicos de la
de las
Involucradas salvandola
formato PDF (escaneo) para su
posterior publicacion en el Portal
Unico de Transparencia. Cabe
sefialar que el Portal Unico de
puede
publicar documentos en formato
PDF.

recibida
en el

Transparencia solo se

3.3 En caso que la informacién no

cumpla con los criterios expresados
de la LTAIP solicita nuevamente la
informacion mediante
memorandum,
criterios gue no se han cumplido.

especificando los

Unidad
Transparencia (OIP)

Jefe

Jefe Unidad
Transparencia (OIP)

Jefe Unidad
Transparencia (OIP)

de | 2 horas

de | 15 min

de | 1 hora

4, Carga de
informacion  al
portal tnico de
transparencia

4.1 Carga la Informacién respectiva a

cada uno de los ftems con gque
Portal Unico de

respetande o
establecido en el Articulo 17
“Obligacion de Actualizar la
informacién” de la LTAIP el cual
habla de los diez dias habiles a

cuenta el
Transparencia

Jefe Unidad
Transparencia (OIP)

de

1 hora
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vk

13RS,

partir de la fecha que sufrio

modificaciones.
4.2 Archiva documentacion soporte. Secretaria ll 25 min

FIN DEL PROCEDIMIENTO
5, dias, 7
TOTAL TIEMPO APROXIMADO horas, 30
min
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DIAGRAMA DE FLUJO

PUBLICACION DE LAS FINANZAS EN EL PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA

Unidad de Transparencia

Dependencias
Involucradas

‘ Inicio ’

kA

Jefe de Unidad
elabora solicitud de
Informacidn ala

Gerencia Financiera

Jefe de Unidad
remite

7| memorandumala
Gerenda Finandiera

iCuentacon la
informacién

Y

solicitada?

¢

Jefe de Unidad
solicita nuevamente lefe de Unidad
mediante revisa la Romiten
memorandum ‘ ¢informacién cumple informacion enviadal informacdn NC
informacion criterios de evaluation? por las solicitzda
espcificando dependencias
citerios que no ha involucradas
cumplido
Sl ‘ )
J?fe de Unidad Elabora
Jefe de Unidad Bconcay wgs memorandum
elabora archivos memorandum de e solictando promoga
glectronicos soficitud de para entrega de
safvandolos en RIGLIGEH, pare informacion
archivos PDF entrega de J\
informacion
g ]
= Jefe de Unidad
g carga i informacidn Secretaria Il archiva
g 2 cadaitems del »  documentacién
a. Portal Unico de soporte
2 Transparencia
<
o
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ANEXOS

Articulo # 4 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

ARTfCULO 4. DEBER DE INFORMARY DERECHO AL ACCESO ALA
INFORMACION PUBLICA.

Todas las instituciones oblhigadas deberan publicar la informacion relatva
a su gestén o, en su caso, bnndar toda la informacidén concerniente
a la aplicacidén de los fondos ptublicos gque adminmstten o hayan sido
garantzados por el Estado.

Sin penuicio de lo previsto en la Ley de Contratacién del Esta do en relacion
con las publicaciones, todos los procedimientos de ssleccl on de contratistas
v los contratos celebrados, se divulgaran obligatoniamente en el sino de
Internet que administre la Oficina Normauva de Cortratacion v Adguisiciones
(ONCAE). A este efecto, los ntulares de los érganos ¢ instituciones publicas
quedan obhigados a remtr la informa 40N rezpaeciva

A suvez, toda persona natural o juridica, tene derecho a solicitary a recibir
de laz Instituciones Oblgadas, informacidén completa, veraz, adecuada y
oportuna en los limites y condiciones establecidos en esta Ley.

aa

Articulo # 13 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

ARTICULO 13. INFORMACION QUE DEBE SER DIFUNDIDA DE
QFICIO.

Toda Institucidn Obligada esta en el deber de difundir de oficio ¥
actualizar penddicamente a tzavés de medioz electrénicos o insrumentos
computanzados; a falta de estos, por los medios escrnitos disponibles, la

informacion sigulente:
1} Su estructura organica, sus funciones, las atnbuciones por umdad

e e e
e
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administratuva, los serncios gue presis, las tasas v derechos vy les
procedimientos. requIsIitcs y formaos para accedsr a los mismaos

2} Las leyes reglamentos, circulares y cemas dJdisposicionsas de
observancia general gque rigen su funcionamiento

3) Las politcas generales, los planes programas y proyes

actvidades los estados Rnancigercs ¥ las lLiquidacionas Presupussianiss
trimestrales por Programas

ctos, informes,

4) Toda la informaocén camlmstral gue posean vy su rimculacién con el

Registro de la Propiedad Inmueble

3) Los registros publicos de cualguer naturalezs

8) E! Dianio Oficial La Gaceta actuabzado,

7} La remuneracion rmensual de locs serndores piblicos por puesto,

incluyendec otros pagoes asociadoes al desempeno del puasto,

. 8) Los presupuastos, un informe tnmestral v otro anual de la ejecucion

presupuestaria, gue incluya el detalle de las transfzrencias,. los gastos la

imversién fisica v financiera la deuda y la morosigad

9) Las conftratacionas, <concesiones, Venias, subastas de cbras,

convocatorias & concurse, lciiacion de ocbras publicas y sunumstros, los

contratos de consultoria, las actas e aperfura de ofertas v adjudicacion,

amphaciones, prorrogas vy declaratorias de compras directas, asf como

sus resultados;

10} Los mecanismos que pearmitan la participacién ciudadana en la toma

de dacisiones,

11} Ei nombre de los serndores pablicos encargados de gesthonar ¥

rasolver las solicitudes de informacién publica ia direccion, telefonc v

direceién electrdnica de su centre de trabs)o

12) Los Decretos Ejecutivos, Acuercos ¥ Rescluciones firmes gue emita el

Poder Ejecutive, incluyende las insutucionas descentrahizadas

13} El Congreso Nacional. publicara adernas, las resoluciones que resulten

de las mociones ¥ decretos gue se aprueban, a&sSimisnio publicard las

iniciativas de leyes y sus respectvos diciamenas, ¥ opinionas, para lo cual,

. quienes las presenten deberan entregarlas a la Secretaria por escnto ¥ en

formato elecodnico para gue precsda s publicarias en el plazo manmo de

diez (10) dias,k y difundir por Internet las sesiones del Plano del Congraso

Nacional v de las Comisionas,

14} El Poder Jucicial, publicara ademas, las sentancias juciciales firmes

gque hayan Causado estado ¢ sjecutons, Sin perjuco del derecho gue

henen las partes para opconerse & la publicacidon de sus dawos personales,

18} EI Tmbunal Supencr de Cuentas publicara ademéds, los informeas

definitivos da las mtervenciones fscalizadoras practicadas, asi{ como la

publicacién ce las resoluciones una vez gque hayan guedade firmes,

18) La Procuraduria General dels Republica, pubklicard ademas, la relacion

de los juicios en gque sean parte las instituciones piblicas v las sentencias

definitivas recaidas en ellogs ey
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17) Las Municipalidades publicara ademaés una relacién de los juiclos
en que sean parte y las sentencias defiminvas recaidas en elias, las
rescluciones y actas de las sesiones de la Corporacion Municipal:

18) Las instituciones respectivas publicardn ademds las estadisticas y la
mnformacién relativa al comportarmento macroecondmico y financiero del
Estado gue generen © manejen: y,

19) La informacién sobre actvidades de empresas

phivadas que

suministren bienes vy servicios publicos con caracter de exclusividad o

que celebren contratos financiados con 1eCurses o fondos del E

stado, sera

divulgada por medio de la enudad plblica con la cual se hayan celeprado
los contratos respectivos.

Articulo # 17 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

ARTICULO 17. CLASIFICACION DE LA INFORMACION COMO

RESERVADA.

Sin perjuicic de lo dispuesto en la Ley sobre la secretvidad de datos
y procesos y confidencialidad de datos personales y de informacién

7

entregada por particulares al Estado bajo reserva;

la clasificacion de 1a

informacién publica como reservada procede cuando el dafio que puede
producirse, es mayor que el interés pliblico de conccer la misma o cuando
la divulgacién de la informacién ponga en riesgo o perjudigus:

1) La seguridad del Estado;
2) La vida la segundad y la salud de cualquier persona, la ayuda
humanitaria, los intereses juridicamente tutelados a favor de lanifez y de
otras personas o por la garantda de Habeas Data.
3) El desarrollo de investigaciones reservadas en materia de actividades
de prevencidn, investigacién o persecucién de losdelitosodela imparucion

de justicia;

4) El interés protegido por la Consttucion y las Leyes;
3) La conduccidén de las negociaciones y las relaciones mternacionales:

- < l" n
o 4_5,;'[]

Y.
8) La estabilidad econdmca, financiera o monetana del pais o la
gobernabilidad
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Acta de Validacion

M ian‘ti esta acta los abajo firmantes validamos que el disefio del procedimiento:
. I . ol \ fa — .
énbmgux_)n cL;L lgs Flacnzas wn z,\?c:\w. Unico A \-'o&?alwuﬁx ; es la

propuesta mas conveniente a los requerimientos y necesidades de la empresa, y se recomienda a
la Direccién de Organizacién y Métodos continuar con el proceso de legalizacion del mismo a
través de la resolucién gerencia correspondiente.
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COMPROMISO DE SOCIALIZACION DE PROCEDIMIENTO / NORMA INSTITUCIONAL

En mi condicién de Jloko Uméo.c} de Trongporenua
estoy consciente que los procedimientos debidamente l'egalizados son Normas Institucionales de
estricto cumplimiento, por lo tanto por este medio me COMPROMETO en cumplir con la

responsabilidad de socializar y hacer del conocimiento pleno del personal bajo mi cargo y en
aplique el

aquellas oficinas regionales en donde se
Procedlmlento ?ub\\cau.()n de B\Gnmw}n \l (‘E.nC\tucm AL Lue,n\‘uk en el

?w\-ol Vnkep s Tmnsmw_nua
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PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE PLANEACION Y RENDICION DE CUENTAS EN PORTAL
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PROPOSITO

Publicar los documentos que se generen para todo el componente publicacién y rendicién de
cuentas (segtin lo estipulado en los Lineamientos para Verificacion de Informacién Pablica en
Portales de Transparencia de la Administracion Piblica Centralizada y Descentralizada).

Componentes de la Planeacién y Rendicion de Cuentas en el Portal Unico de Transparencia:
Planes: Direccidn de Gestidn por Resultados.
Programas y Proyectos: Direccion de Gestidn por Resultados.
Actividades: Direccion de Gestién por Resultados.
Remuneracion Mensual: Departamento de Planillas y Sueldos.
Licitaciones: Direccion de Licitaciones.
Compras: Departamento de Servicios Generales, Departamento Administrativo Distribucidn,
Departamento Servicios Generales Nor-Occidental y Litoral Atléntico.
Contratos: Direccion de Recursos Humanos, Sub Gerencia de Contratos de Generacion
Concesiones: Direccion Legal
Permisos y licencias: Direccion Legal
Ventas de la institucidn (ingresos propios): Direccién de Gestidn por Resultados
Subastas: Departamento de Servicios Generales

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para la Unidad de Transparencia, asi como para todas las
dependencias involucradas (Direccion de Gestion por Resultados, Direccion Legal, Direccién de
Recursos Humanos, Sub Gerencia de Contratos de Generacion, Departamento de Servicios
Generales, Departamentos de Planillas y Sueldos) de las cuales se requiera informacién para que
se publique en el Portal Unico de Transparencia por la Unidad de Transparencia.

PERSONAL QUE INTERVIENE

e Jefe de la Unidad de Transparencia (OIP).
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Dependencias que generen informacion para la publicacidn de contratos, concesiones y
ios ingresos por concepto de Energia Electrica, asi como Subastas.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

OIP: Oficial de Informacion Publica.

1AIP: Instituto de Acceso a la Informacidn Publica.

LTAIP: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

PAAC: Plan Anual de Compras y Contrataciones: Documento en el que se consignan los
resultados del proceso de formulacién en la planificacion, no mayor a 12 meses, dando
como resultado un programa detallado de todo lo que se requiere adquirir durante un
ejercicio presupuestal en la Entidad.

Plan Estratégico Institucional: Es una herramienta que enuncia o expone lo que la
Organizacion pretende alcanzar, su misidn y vision. Definiendo las acciones necesarias
para alcanzar las metas planteadas en el mediano plazo, la cual consta de una vigencia que
oscila entre 2 a3 5 afos.

Programas y Proyectos: Es el listado de todos los programas y sus respectivos proyectos
que se estan llevando a cabo dentro de la Institucién Obligada en el periodo evaluado.
Actividades: Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de
programas de operacidon que consisten en la ejecucion de ciertos procesos y tareas y que
queda a cargo de una entidad administrativa de nivel intermedio o bajo.

Remuneracién Mensual: Es el sueldo, retribucion, gratificacion que recibe el trabajador
por haber puesto a disposicion del empleador su fuerza de trabajo, incluye todos los
ingresos de los empleados por dietas, gastos de representacion, bonificaciones,
decimotercero y decimocuarto mes de salario, vacaciones y horas extras.

Licitaciones: Es un proceso mediante el cual diferentes organismos responsables actian
para determinar quién serd el adjudicatario o responsable de algin tipo de obra, servicio o
accién que tenga que ver con los fondos y las instituciones de lo que se denomina como
sector publico, como regla general para las adquisiciones, de arrendamiento y servicios
Compras: Es la accion de obtener o adquirir, a cambio de un precio determinado, un
producto o un servicio.

Contrato: Es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones a las
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POLITICAS

Concesiones: Es el otorgamiento del derecho de explotacion, por un periodo de tiempo
determinado, de bienes y servicios por parte de la administracion publica o empresa a
otra, generalmente privada.

Ventas de la Institucién: Son los ingresos que estas perciben por la prestacidn de algln
servicio o la entrega de algtin bien ciudadano.

Subastas: Es una venta organizada d~ %~ basado en la competencia directa, y
generalmente publica, es OO (} » pague mayor cantidad de dinero o
de bienes acarm' Re U U

Q Q}JIP é ) Cr ?

.t

Xo°

NorMAL \J €0
Ley de Tran: zlamento.
Lineamientos ales de Transparencia de la
Administraciol
El plazo para la publ, .wormacion en el portal Gnico de transparencia sera de

10 habiles a partirde  _.na en que sufrié modificaciones.

Planes:

Se deben publicar los documentos del POA, PEl y PAAC, durante el primer mes del afio,
mismos que deberdn permanecer en el Portal de Transparencia.

Deberd cumplir con la totalidad de los lineamientos del reporte SIAFI denominado:
“Evaluacién de Resultados de Produccidon por Institucién” Reporte Técnico
(R_ERP_INS_RES_AOB)( Completa-Caracteristica de Calidad)

El POA, PEI y PAAC deben estar debidamente avalados por la autoridad competente.
(Veraz-Caracteristica de Calidad).

El documento debe cumplir con los lineamientos establecidos en el formato SIAFI. (Veraz-
Caracteristica de Calidad).

El Plan Anual de Compras y Contrataciones debe coincidir con la ejecucion de las compras
y contrataciones establecidas en el apartado de licitaciones y compras. Asf mismo con el

publicado en Honducompras (Veraz- Caractenstlca de calidad) 3 E{ N
DERECCIOND ORGANIZACIO ?.
Y METCGDOS
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La informacion debe estar ordenada y ser de facil comprensién para el ciudadano en
general. (Adecuada-Caracteristica de calidad)

El reporte debe estar cargado en el tiempo y forma establecida previamente por la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica y sus reformas (LTAIP) asi como los
lineamientos establecidas por el IAIP (Oportuna-Caracteristica de calidad).

Programas y Proyectos:

El reporte debe ser actualizado mensualmente.( Completa-Caracteristica de Calidad)

El documento debe contener cada uno de los requisitos establecidos por el IAIP
incluyendo la firma y sella de la persona encargada de generar el reporte en caso de no ser
adherido al SIAFL. (Completa-Caracteristica de Calidad).

El documento publicado debe estar firmado y sellado por la persona responsable de
generar el reporte.(Veraz- Caracteristicas de Calidad). '

La informacion debe estar ordenada y debe ser de facil comprension para el ciudadano en
general, incluyendo una explicacidn en caso de existir terminologia técnica. (Adecuada-
Caracteristica de calidad)

Debe estar cargado el documento correspondiente al mes de la verificacion en
concordancia con la implementaciéon y puesta en marcha de los proyectos.(Oportuna-
Caracteristica de Calidad).

Actividades

El reporte debe ser actualizado mensualmente.(Completa-Caracteristica de Calidad)

El documento debe contener cada uno de los requisitos establecidos por el IAIP
incluyendo la firma y sella de la persona encargada de generar el reporte en caso de no ser
adherido al SIAFI. (Completa-Caracteristica de Calidad).

El documento publicado debe estar firmado y sellado por la persona responsable de
generar el reporte. (Veraz- Caracteristicas de Calidad).

El documento publicado debe estar firmado y sellado por la persona responsable de
generar el reporte. (Veraz- Caracteristicas de Calidad).

Debe estar cargado el documento correspondiente al mes de la verificacidon en
concordancia con la implementacién y puesta en marcha de los proyectos. (Oportuna-
Caracteristica de Calidad).
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Remuneracién Mensual:

¢ El Documento publicado debe estar firmado y sellado por la persona responsable de
generar el reporte, exceptuando el formato del SIARH (Veraz- Caracteristicas de Calidad).

s La informacion debera estar ordenada y de facil comprension para el ciudadano en
general (Adecuada- Caracteristica de calidad)

e Publicar el documento en tiempo y forma segun lo establecido en los lineamientos de! 1AIP
(Oportuna- Caracteristica de Calidad).

Licitaciones y Compras

« Copia digital del documento de cada etapa de licitacidn (invitacién a concurso, Recepcion

. de ofertas, evaluacidn y la adjudicacién) (Veraz- Caracteristicas de Calidad).

e Copia digital del documento de la orden de compra. (Veraz- Caracteristicas de Calidad).

e Debe ser y actualizado segun la etapa del proceso y en el mes que corresponde
(Oportuna- Caracteristica de Calidad).

e Deben ser publicadas las érdenes de compra en el mes de que corresponda a la
verificacion. (Oportuna- Caracteristica de Calidad).

s En las licitaciones se deben publicar todos los procesos de licitacion y compras de [a
Institucion Obligada que se efectlen durante el mes. (Completa-Caracteristica de
Calidad)

s Se deben incluir los médulos utilizados en Honducompras para realizar la difusién de
informacién.(Completa-Caracteristica de Calidad)

e la informacién referente a las compras cargadas ene le Portal y en Honducompras debe
concordar con la informacion establecida en el Plan Anual de Compras y Contrataciones.
(Completa-Caracteristica de Calidad).

. e La informacién debe estar ordenada y ser de facil comprensiéon para el ciudadano en

general. (Adecuada -Caracteristica de Calidad)

Contratos:

¢ Se debera publicar el documento o cuadro donde se plasmen los contratos, concesiones,
permisos y licencias firmadas u otorgadas por la Institucién, conteniendo los
requerimientos establecidos por el IAIP. (Caracteristica de Calidad).

e Se debe adjuntar los siguientes documentos a la informacidn brindada: Proceso completo

de contratacion del Fideicomis ion Financiera, Informacién Legal.
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Todos los documentos deben contener el nombre completo, firma y sello de la persona
responsable de generar la misma. {Veraz- Caracteristica de Calidad).

La informacion debe estar ordenada y ser de facil de comprension para el ciudadano en
general (Adecuada- Caracteristica de Calidad).

Los documentos deben estar cargados ene | tiempo y forma establecidos por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica, asi como en los lineamientos
establecidos por el 1AIP en su reglamento. (Oportuna- Caracteristica de Calidad).

Ventas de la Institucién (ingresos propios)

El reporte debe incluir al menos la siguiente informacién: Descripcion, Tarifa, Cantidad,
Total.

El reporte debe cumplir con los requisitos minimos establecidos por el IAIP. (Completa-
Caracteristica de Calidad).

El reporte debe contener el nombre, firma y sello de la persona encargada de generar
reporte (Veraz- Caracteristica de Calidad).

La informacidn debe estar clara, ordenada y ser facil comprensién para el ciudadano.
{Adecuada- Caracteristica de Calidad).

El reporte debe contener la informacién del mes correspondiente a la verificacion
{Oportuna-Caracteristicas de Calidad).

Subastas:

Se debe cargar copia digital del documento del bien subastado

El documento debe estar completo, sin adulteraciones (Completa-Caracteristicas de
Calidad).

Debe estar cargada de la copia digital del documento original de la subasta (Veraz-
Caracteristica de calidad).

Debe estar claro, legible y ser de facil comprension para el ciudadano (Adecuada-
Caracteristicas de calidad).

Debe estar cargado en carpetas especificando el mes al que corresponden (Oportuna-
Caracteristica de calidad)

§. DIRECCION DE OF bAiviZf‘C!DN
Y iﬂt. I{i ul
i "'Dh\ﬂ ENTO 59-10@&[)3

W EAT ST

p—
’ el

b\f\\. c" A

Elaborado por:

DIRECCION DE ORGANIZACION Y METODOS

'1 ’)nia
et -

| 7
i
i.
!
|
|

=——— _lvalidado por:

e

'-_r\

NDURAS = j!




LT S

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE LA
PLANEACION Y RENDICION DE CUENTAS EN PORTAL
UNICO DE TRANSPARENCIA

UT-019-06
VERSION-01

FECHA: 27-02-2018

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PUBLICACION DE LA PLANEACION Y RENDICION DE
CUENTAS EN PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPO

remision
solicitud

1.Elaboracidn

informacién

Y
de

de

£9 solicitudes mediante
memorandums a las  Gerencias,
Departamentos v Unidades
concerniente a lo requerido en el
Articulo 13 de la LTAIP relacionado a
los contratos, concesiones, los
ingresos por concepto de venta de
energia eléctrica asi como las

subastas Empresa Matriz ENEE.

Realiza

Jefe Unidad
Transparencia (OIP)

de | 2 hora

2. Remision de
informacion

2.1Remiten informacidn solicitada a ia
Unidad de Transparencia.
¢ Planes
s Programasy Proyectos
o Actividades
» Remuneracion Mensual
e Licitacionesy Compras
» Contratos, concesiones,
permisos y licencias
e Ventas de la
institucidn(ingresos propios)
e Subastas

2.2 En el caso que no se cuenten con
la informacion o la totalidad de la
misma, solicita prérroga mediante
memorandum para la entrega de
dicha informacion a la Unidad de
Transparencia.

2.3 Escanea y carga nota de solicitud
de prérroga enviada por las

Dependencias
involucradas

Dependencias
involucradas

Jefe de Transparencia

5 dias
habiles a
partir de
la
solicitud

1 hora
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Dependencias  Involucradas  al

Portal Unico de Transparencia.

Verificacion de
informacién

la

2.4 Revisa que la Informacién recibida
de cada uno de los ftems con que
cuenta el Portal Unico de
Transparencia estd dentro de los
criterios expresados en el Articulo 4
de la LTAIP (Completa, Veraz,
Adecuada, Oportuna).

2.5 En caso que la informacion este
correcta elabora archivos
electronicos de la informacion
recibida de Ilas Dependencias
Involucradas salvdndola en
formato PDF (escaneo) para su
posterior publicacién en el Portal
Unico de Transparencia. Cabe
sefialar que el Portal Unico de

solo se puede
publicar documentos en formato
PDF.

2.6 En caso que la informacion no
cumpla con los criterios expresados
de la LTAIP solicita nuevamente la
informacidn mediante
memorandum, especificando
criterios que no se han cumplido.

el

Transparencia

los

Jefe Unidad 2 horas

Transparencia (OIP)

de

Jefe Unidad de | 15min

Transparencia (OIP)

Jefe Unidad
Transparencia (OIP)

de | 1 hora

Carga
informacion
portal tnico
transparencia

de
al
de

2.7 Carga la Informacion respectiva a

cada uno de los items con que
el Portal de
Transparencia respetando lo
establecido en Articulo 17
“Obligacion de  Actualizar
informacién” de la LTAIP el cual
habla de los diez dias habiles a
partir de la fecha que sufrio

cuenta Unico

el
la

modificaciones

de

1 hora

Jefe Unidad
Transparencia (OIP)
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2.8 Archiva documentacion soporte. Secretaria il 25 min
FIN DEL PROCEDIMIENTO

5 Dias 8
TOTAL TIEMPO APROXIMADO horas 10

minutos
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ANEXOS

Articulo # 4 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

ARTICULO 4. DERER DE INFORMARY DERECHO AL ACCESO ALA

INFORMACION PUBLICA.

Todas las instituciones cbligadas deberan publicar la informacidn relauva

a su geshén o, en su caso, bnndar toda la mmformacién concermente
. a la aplicacién de los fondos piblicos que admimistren ¢ hayan sido

garantzados por el Estado,

Sin penuicic de lo prewsto en la Ley de Contratacién del Estado en relacidn
con las publicaciones, todos los procedimientos de seleccién de contranstas
v los contratos celebrados, se divulgardn cbhgatonamente en el sitio de
Internet que admmistre la Oficina Normatva de Contratacidn y Adquisiciones
(ONCAE), A este efecto, los titulares de los érganos o instituciones publicas
quedan obligados a remutir la informacién respectva.

A suvez, toda persona natural o juridica, uene derecho a solicitar y a recibir
de las Instituciones Obligadas, informacién completa, veraz, adecuada y
oportuna en los limites v condiciones establecidos en esta Ley,

. Articulo # 13 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

ARTICULO 13. INFORMACION QUE DEBE SER DIFUNDIDA DE
OFICIO.

Toda Institucién Obligada estd en el deber de difundir de oficic y
actualizar penddicamente a través de medios electronicos o instrumentos
computanzados; a falta de éstos, por los medios escntos disponibles, la
informacién siguiente

1} Su esuucrﬂraiargéﬂmg&gg;@;?a. las ambuciones por unidad
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administrativs, los sernncics gue presta, las lasas y derechos vy los
procadimientos, reguisitos ¥ formatos para acceder & los mismes

2} Las leyes, reglamentos, circulares vy demés disposiciones de
observancia general gus ngen su funcionanmento

3} Las politicas generales, los planes. programas vy proyectos, informes,
acowvidades, los estados hnancieros y las liquidaciongs presupuestarias
trimestrales por programas

4} Toda la informacién catasral que posean y su vinculacidén con el
Registro de la Prepiedad Inmueble,

3) Los registros publicos de cualguier naturaleza
81 El Diano Oficial La Gaceta actuahzado,
7} La remunersc:ién mensual de leos sernvideores publicos por puesto,

incluyendo otros pages asociades al desempeno del puesto
. 8) Les presupusstos, un informe trumestral vy otro anual de la gjecucion
presupuestaria. gue incluya =] detalle de las transierencias, les gastos, la
inversién fisica ¥y financiera la deuda y la morosidad.
8] Las contrataciones, concesicnes, ventas, subastas cde ocbras,
CONVOCAlONas & concurse, liqiacién de cbras publicas vy suminstros, los
contratos de consultoria, las actas de apertura de ofertas y adjudicacion,
ampliaciones, prérrogas ¥ declaratorias de compras directas, ast como
sus resultados,
10} Los mecanmismos gue permitan la participacién ciudadana en la toma
de decisiones,
11) El nombre de los servidores publicos encargadcs de gestonar y
resolver las solicitudes de informacidén ptblica la direccién, teléfone ¥y
direccion electrénica de su centro de trabaje
12} Los Decretes Ejecunves, Acuerdos y Rescluciones firmes que emita el
Poder Ejecutive, incluyendo las instituciones descentralizadas,
13) El Congreso Nacional publicard ademas, las rescluciones que resulten
de las mociones v decretos gue se aprusben; asimusmeo publicara las
iniciativas de leyes ¥ sus respectivos dictamenaes, v opiniones, para lo cual,
. guenes las presenten deberdn entregarlss a la Secretaria por escrito yan
formaioc electrdnico para gue proceda a publicarlas en el plazo mémmo de
diez (10) dias, v difundiy por Internet las sesiones del Pleno del Congreso
Nacional v de las Comasiones;
14) Ei Poder Judicial, publicard ademas. las sentencias judiciales firmes
cue hayan causado estado ¢ ejecutona, sin pernucic del derecho gue
tienen las partas para oponerse a la publicacidn de sus datos personales;
13) El Tribunal Supenor de Cuentas publicard acdemas, los informaes
definitivos de las intervenciones fiscalizadoras practicadas, asi como la
publicacién de las resoluciones una vaz gue hayvan guedado Srmes,
16) La Procuraduria Generalde la Republica, publicaréd ademas, larelacién
de los juicios en gue sean parte las mstotuciones publicas vy las sentencias
definitvas recaldag eieienss
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17) Las Municipalidades publicard ademas una relacion de los juiclos
en que sean parte y las sentencias definitivas recaidas en ellas, las
rescluciones v actas de las sesiones de la Corporacion Municipal;

18) Las instituciones respectivas publicardn ademas las estadisticas y la
mformacién relativa al comportamiento macroecondmico v financiere del
Estado que generen o manejen, v,

19) La informacién sobre actwvidades de empresas prvadas due
suministren bienes y servicios publicos con cardcter de exclusividad o
que celebren contratos financiados con recursos o fondos del Estado, sera
divulgada por medio de la enudad piliblica con la cual se hayan celebrado
los contratos respectives.

Articulo # 17 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

ARTICULO 17. CLASIFICACION DE LA INFORMACION COMO
RESERVADA.

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley sobre la secretividad de datos
y procesos y confidencialidad de datos personales y de informacién
entregada por particulares al Estado bajo reserva; la clasificacion de la
informacién publica como reservada procede cuandoe el dafio que puede
producirse, es mayor que €l interés publico de conocer la misma o cuando
la divulgacion de la informacién ponga en riesgo o perjudique:

1) La seguridad del Estado:

2) La vida, la seguridad y la salud de cualquier persona, la ayuda

humanitaria, los intereses juridicamente tutelados a favor de la nifiez y de
. otras perscnas 0 por la garantia de Habeas Data;

3) EIl desarrollo de investigaciones reservadas en matena de actividades

de prevencidn, mnvestigacion o persecucidén de los delitos o de laimparticion

de justicia;

4) El interés protegido por la Constitucién y las Leyes;

53} La conduccidn de las negociaciones Y las relaciones internacionales;

Y.
8) La estabilidad econdémica, financiera o monetana del pais o la
gobernabilidad.
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PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL EN PORTAL
UNICO DE TRANSPARENCIA

PROPOSITO

Publicar los documentos que se generen para todos los componentes de la Estructura
Organizacional (segtn lo estipulado en los Lineamientos para Verificacion de Informacion Publica
en Portales de Transparencia de la Administracion Puablica Centralizada y Descentralizada).

Componentes de la Estructura Organizacional:

Organigrama.

Funciones.

Atribuciones por Unidad Administrativa.

Servicios prestados (tasas y derechos, procedimiento, requisitos, formatos).
Informacién catastral.

Registros publicos.

SRR U A

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para la Unidad de Transparencia, asi como para todas las
dependencias (Direccién de Organizacion y Métodos, Gerencia de Distribucién, FOSODE, Unidad
de Transparencia, Gerencia Administrativa) de las cueles se requiera informacién para que se
publique en el Portal Unico de Transparencia por la Unidad de Transparencia.

PERSONAL QUE INTERVIENE

= Jefe de la Unidad de Transparencia (OIP).

e Secretariall.

* Dependencias que generen informacion para el componente de Estructura Organizacional:
Direccion de Organizacion y Métodos, Gerencia de Distribucidn, FOSODE, Unidad de
Transparencia y Gerencia Administrativa.
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DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

OIP: Oficial de Informacion Puablica.

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacidn Publica.

LTAIP: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Organigrama: es la esguematizacién de la estructura administrativa de la Institucion
Obligada, vista como una organizacién que agrupa diferentes niveles jerdrquicos vy
unidades especializadas.

Funciones: son el conjunto de tareas o actividades de indole publico que le corresponde
realizar en cumplimiento de un mandato legal.

Atribuciones por Unidad Administrativa: se refieren a las actividades, tareas que se
desarrollan en cada una de ellas para cumplir la funcién de la Institucién Obligada.
Informacidn catastral: se refiere al inventario de todos los bienes inmuebles que posee la
Institucion Obligada qgue estén vinculados con el Instituto de la Propiedad.

Registros Publicos: este tiene por objeto y finalidad garantizar a los usuarios y terceros
que las inscripciones y servicios registrales se efecttien bajo los principios de organizacion,
eficiencia registral, legalidad, prioridad, obligatoriedad, publicidad, universalidad y fe
plblica registral.

NORMATIVA

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su reglamento.
Lineamientos para Verificacion de Informacién Publica en Portales de Transparencia de la
Administracion Pablica Centralizada y Descentralizada.

POLITICAS

El plazo para la publicacién de esta informacion en el portal Gnico de transparencia sera de
10 habiles a partir de la fecha en que sufrié modificaciones.

Organigrama:

Se debera consignar el nombre completo y cargo del titular (Completa- Caracteristica de
Calidad).

El documento publicado debe contener el nombre completo y firma de la persona
responsable de generar esta informacion avalando la misma. (Veraz- Caractensjm‘.g ,ge}
Calidad). R
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Se deberd incluir colores segun el nivel jerdrquico. (Adecuada- Caracteristica de Calidad).
Se debera incluir la fecha de su Gltima actualizacién, debiendo ser actualizado cada mes,
para atender los posibles cambios. (Oportuna- Caracteristica de Calidad).

Funciones:

Publicar las reformas al documento de creacidn, en caso de haber. (Completa-
Caracteristica de Calidad).

Poseer copia digital del articulo en que se detallan las funciones y atribuciones de la
Institucion de acuerdo a su Ley, Reglamento o Acuerdos. {Veraz- Caracteristica de
Calidad).

Publicar una ficha informativa de la Institucién Obligada en lenguaje sencillo y de facil
comprension que incluya el afioc de creacién y un breve relato histérico de los
antecedentes de la Institucion Obligada. (Adecuada- Caracteristica de Calidad).

Se debera incluir la fecha de su dltima actualizacidn, teniendo que ser actualizado cada
semestre, para atender los posibles cambios. (Oportuna- Caracteristica de Calidad).
Atribuciones por Unidad Administrativa:

Publicar el documento de creacion junto con el documento que contenga las reformas al
mismo (Ley, Reglamento o acuerdo) en caso de existir. (Completa- Caracteristica de
Calidad).

Publicar la informacion de manera ordenada y de facil comprensién para la ciudadania.
(Adecuada- Caracteristica de Calidad).

Se deberd incluir la fecha de su daltima actualizacidn, debiendo ser actualizado
semestralmente, para atender los posibles cambios. (Oportuna- Caracteristica de
Calidad).

Servicios prestados (tasas y derechos, procedimiento, requisitos, formatos):

El documento publicado debe contener el nombre completo, firma y sello de la persona
responsable de generar esta informacion avalando la misma. (Veraz- Caracteristica de
Calidad).

Publicar la informacién de manera ordenada y de facil comprension para la ciudadania.
(Adecuada- Caracteristica de Calidad).

Se debera incluir la fecha de su dltima actualizacion, teniendo que ser actualizado
semestralmente, para atender los posibles cambics. (Oportuna- Caracteristica de
Calidad).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL EN EL PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
1. Elaboracién vy |1.1Elabora solicitud de informacidn | Jefe Unidad de | 1 hora
remision de (electrénica y fisica) mediante | Transparencia (OIP)
solicitud de memorandums a las Gerencias,
informacion Subgerencias, Direcciones, Sub

Direcciones,  Departamentos vy
Unidades concerniente a lo
requerido en el Articulo 13 de la

. LTAIP relacionado con la Estructura
Organizacional de la Empresa Matriz
ENEE.
1.2Remite  memordndum a las | Jefe Unidad de 20 min
Dependencias Involucradas. Transparencia (OIP)
2. Remision de |2.1Remiten informacidn solicitada a la | Dependencias 5 dias
informacion Unidad de Transparencia. involucradas habiles a
e Organigrama: Direccion de partir de
Organizacion y Métodos. la
» Funciones: Direccién de solicitud

Organizacién y Métodos.

o Atribuciones por Unidad
Administrativa:  Direccién
de Organizacidn y Métodos.

. e Servicios Prestados:

Gerencia de Distribucidn,

FOSODE, Unidad de

Transparencia.

o Infermacién Catastral:
Gerencia Administrativa.
e Registros Publicos: Gerencia
Administrativa. |
2.2En el caso gue no se cuenten con la Dependencias 1 hora

informacién o la totalidad de Ia | involucradas
misma, solicita prorroga mediante
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memorandum para la entrega de
dicha informacion a la Unidad de
Transparencia.

2.3Escanea y carga nota de solicitud de

prérroga enviada por las
Dependencias Involucradas al Portal

Unico de Transparencia.

Jefe Unidad
Transparencia (OIP)

de | 30 min

3. Verificacion de
la informacion

3.1

3.2

3.3

Revisa que la Informacidn recibida
de cada uno de los items con que
cuenta el Portal Unico de
Transparencia estd dentro de los
criterios expresados en el Articulo 4
de la LTAIP (Completa, Veraz,
Adecuada, Oportuna).

En caso que la informacion este
correcta
electrénicos
recibida de las
Involucradas salvandola
formato PDF (escaneo) para su
posterior publicacién en el Portal
Unico de Transparencia. Cabe
sefialar que el Portal Unico de
Transparencia solo puede
publicar documentos en formato
PDF.

En caso que la informacion no
cumpla con los criterios expresados
de la LTAIP solicita nuevamente la
informacion mediante
memorandum, especificando los
criterios que no se han cumplido.

elabora archivos

de la informacion
Dependencias

en el

se

lefe Unidad
Transparencia (OIP)

Jefe Unidad

Transparencia (OIP)

Jefe Unidad
Transparencia (OIP)

2 horas

15 min

de | 1 hora

Carga de
informacion  al
portal Gnico de
fransparencia

4.1 Carga la Informacion respectiva a

cada uno de los ftems con que
cuenta Portal Unico de
Transparencia  respetando o
establecido en el Articulo 17

el

Jefe Unidad
Transparencia (OIP)

1 hora
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“Obligacion de Actualizar |la
Informacién” de la LTAIP el cual
habla de los diez dias habiles a
partir de la fecha que sufrié

modificaciones.
4.2 Archiva documentacion soporte. Secretaria |l 25 min
FIN DEL PROCEDIMIENTO

5, dias, 7

TOTAL TIEMPO APROXIMADO horas, 30
min
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DIAGRAMA DE FLUJO

PUBLICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL EN EL PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA

. ; Dependencias
Unidad de Transparencia g
Involucradas
‘ Inicio l
C y
lefe ée Unidad :
elabora solicitud de MEdu.""d“ ¢Cuenta con la
informacion ala i pemis informacion
Gerencia Financiera megrdapiiale solicitada?
Gerencia Finandiera
Jefe de Uridad l’
solicim nuevamenta Jefe de Unidad
mediante revisa s Roritan
memorandum e ¢Informacién cumple informacion enviadal arsn ND
informacién criterios de evaluadion?, parlas solicitada
especificando dependencias B
criterios que no ha invalucradas
cumplido
Sl ;
lefe de Unidad Elabora
Jefe de Unidad RICA{NS Y Cagh memorandum
elabora archivos memarandum de solicitando promoge
electrénicos solidtudde 4 para entrega de
salvandolos en PrOITOEa para informacién
archivos PDF entrega de
informacion \_/—\
< |
o
2 Jefe de Unidad .
&' carga la informacion Secretaria Il archiva
< a cada ftems del #  documentacion
8 fortal Unico de soporte
2 Transparercia
|—
3 L 4
3 Fin
a
=
o
e S |
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ANEXOS

Articulo # 4 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

ARTICULO 4. DEBER DE INFORMAR Y DERECHO AL ACCESO ALA
INFORMACION PUBLICA.

Todas las instituciones obligadas deberan publicar la informacion relatva
a su geshdén o, en su caso, brindar toda la informacién concerniente
a la aplicacién de los fondos publicos gue administten o hayan sido
garantizacdos por €l Estado.

Sin penucio de lo previsto en la Ley de Contratacién del Estado en relacién
con las publicaciones, todos los procedumentos de ssleccidn de contratistas
v los contratos celebrados, se divulgaran cbligatoriamente en el siho de
Internet que administre la Oficina Normatwvade Contra tac16n ¥ Adguisiciones
(ONCAE). A este efecto, los titulares de los érganos o instituciones pubhicas
quedan obligados a remtr la mformacién respectv

A su vez, toda persona natural o juridica, tiene derecho a solicitarya recibir
de las Inshtuciones Obligadas, informacidén completa, veraz, adecuada y
oportuna en los limites y condiciones establecidos en esta Ley

Articulo # 13 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

ARTICULO 13. INFORMACION QUE DEBE SER DIFUNDIDA DE
OFICIO.

Toda Institucién Obligada estd en el deber de difunduy de oficio ¥
actualizar penddicamente a través de medios electrorucos © instrumentos
computanzados; a falta de éstos, por los medios escn 1itos disponibles, la
informacion sigulente;

1) Su estructura orgénica, sus funciones, las ambuciones por undad
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Y MET7005

MEDIANTE
RESOLUCION GEMERAL:

PROCEDIMIENTU APROBADO S

éf

Elaborado por:
DIRECCION DE ORGANIZACION Y METODUS

h'

~a0=DAZ 20V Validado por: 7 IR
/ N 4 ]




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
; UNIDAD DE TRANSPARENCIA UT-019-03
. PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE LA VERSION-01
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL EN PORTAL UNICO DE |  FECHA: 27-02-2018
TRANSPARENCIA

adrministrativa, los serncics gue prests, las assas y derechos v los
procedimientos, reqgquisitos vy {crmates para acceader & los mismaos

2) Las leyes reglamentos, circulares ¥ demas disposiciones de
observancia general que rigen su funcionamiento

3] Las polibcas generales, los planes. programas y proyacios informes,
actvidades los estados fimanciercs y las hgudaciones presupuestaras
trimestrales por programas

4) Toda la informacidn catastral que posean y su winculacién con el
Registro de la Propiedad Inmusable

5) Los registros publices de cualguier naturalezs,

8) E! Diario Oficial La Gaceta actualizado

I} La remuneracién mensual Se los servidores pubhcos por puesto,
inmcluyendco otros pages asociadoes al desempernoc del puesto

. 8) Los presupuestos, un infcrme trimestral y otro anual de la sjecucidn
presupuestaria, gque ncluya <l detalle de las transierencias, los gastos. la
inversién fisica v financiera la deuda y la morosidad

9) Las contrataciones concesiones, ventas, subastas de obras,
convocatornas a concurse, licitacién de cbras publicas vy sununstros, los
contratos da consultoria, las actas de apertura de ofertas y adjudicacion,
amphaciones, prérrogas y declaratonas de compras directas, ast como
sus resuitados,

10) Los mecamismos gue permitan la participacion crudadana en la toma
de decisiones,

1} El nombre de los serv:dores publhicos encargados de gesuonar y
resolver las sclicitudes ce informacién piblica la direccidn, teléiono v
direccién electréonica de su centra de trabajo
12) Los Decretcs Ejecunveos, Acuerdos y Rescluciones firmes que emita el
Poder Ejecutive, incluyendoe las insttucionas descentralizadas,

13) EilCongraso Nacional publicara ademas, las rescluciones que resulten
de las mocionas y decratos gue se apruseben. asmmismo publicara ias
iniciativas de leyes v sus respechvos dictdmenes, ¥ opinicnes, para lo cual,
quienes las presenten deberén entregarias a la Secretaris por escntoc y en
formaito electrénice para gue procaeda a publicarlas en 2! plazo méamo dea
diez (10} dias, v difundir por Internet las sesiones del Pleno del Congresc
Nacional y de las Comisiones;

14} E! Poder Jucicial publicard ademas las sentencias juciciales firmes
que hayvan caussdo astado ¢ ejecuiona, sin penucc del derecho gue
tienen las partes para oponerse & la publicacion cde sus catos personales:
13} El Trbunal Supencr de Cuentas publicard ademdés, los informes
defirativos ce las intervenciones Oscalizadoras practicadas, asi como la
publicacién de las rescluciones una vez que hayvan quedado firmes

16) La Procuraduria Generaldela Republica, publhicara ademas, larelacién
de los juicios en gue sean parte las insttucicnes publicas y las sentencias

defirutivas recajdasan gllas e
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17) Las Mumncipalidades publicara ademas una relacién de los Juicios
en que sean parte y las sentencias definitivas recaidas en ellas, las
resclucicnes v actas de las seslones de la Corporacicn Municipal;

18) Las instituciones respectivas pubhcaran ademadas las estadisticas y la
informacidn relativa al comportamento nacroecondémice ¥ financierc del
Estado que generen ¢ mane€jen, y,

10) La informacién sobre actvidades de empresas privadas ¢ue
surministren bienes y servicios publicos con caracter de exclusividad ©
que celebren contratos financiados con recursos o fondos del Estado, sera
divulgada por medio de la entdad pliblica con la cual se hayan celebrado

. los contratos respectivos.

Articulo # 17 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

ARTICULO 17. CLASIFICACION DE LA INFORMACION COMO
RESERVADA.

Sin perjuicic de lo dispuesto en la Ley sobre la secretvidad de datos
YV PIocescs ¥ confidencialidad de datos personales y de informacion
entregada por particulares al Estado bajo reserva; la clastiicacion de la
informacién publica como reservada procede cuando el daio qué puede
producirse, s mayor que el interés publico de conccer la misma o cuando
ia divulgacion de ia mformacién ponga en nesge 0 perjudigue:

1) La seguridad del Estado:

2) La vida. la seguridad y la calud de cualquier persona, la ayuda

. { humanitaria, los intereses juridicamente tutelados a favor de la nifiez y de
otras personas o por la garantia de Habeas Data;

3) El desarrollo de mmvestigaciones reservadas en matena de actvidades

de prevencién, inveshgacién o persecucidonde los delitos o de laimparticion

de justicia;

4) Elinterés proteqido por la Congttucién y las Leyes;

5) La conduccidn de las negociaciones y las relaciones internacionales:

¥

68) La estabilidad econdmica, financiera o monetana del pais o la

gobernabilidad.
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PROCEDIMIENTODE GESTION A LA SOLICITUD DE
INFORMACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO DE GESTION A LA SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

PROPOSITO

Dar gestidn a las solicitudes de informacidn ptiblica realizada por personas naturales o juridicas.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para laUnidad de Transparencia, asi como para las dependencias
involucradas en generar informacion que dé respuesta a las solicitudes de informacion publica.

PERSONAL QUE INTERVIENE

Jefe de la Unidad de Transparencia (OIP).

Secretaria |l

Dependencias que generen informacién para dar respuesta a las solicitudes de
informacién publica.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

OIP:Oficial de Informacién Publica.

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacién Pablica.

LTAIP:Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
SIELHO: Sistema de Informacién Electrénico de Honduras.
Informacién Publica: todo archivo, registro, dato o comunicacién contenida en cualquier
medio, documento, registro impreso, 6ptico o electrénico u otro que no haya sido
clasificado como reservado se encuentre en poder de las Instituciones Obligadas que no
haya sido previamente clasificada como reservada, y que pueda ser reproducida.
Informacion Reservada: la informacién publica clasificada como tal por la LTAIP, la
clasificada como de acceso restringido por otras leyes y por resoluciones particulares de
las instituciones del sector publico.

Informacion Confidencial: la informacion entregada al Estado por particulares a la que la
Ley le atribuya caracter confidencial, incluyendo las ofertas selladas en concursos y
licitaciones antes de la fecha sefialada para su apertura. 7RO CE B
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e Instituciones Obligadas: a) El Poder Legislativo, el Poder Judicial, el Poder Ejecutivo, las
instituciones auténomas, las municipalidades y los demds drganos 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 o a nembre del Estado o donde este haya sido
garante, y todas aquellas organizaciones gremiales que reciban ingresos por la emisidn de
timbres, por la retencidn de bienes o que estén exentos del pago de impuestos.

NORMATIVA
¢ Leyde Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica y su reglamento.

e Lineamientos para Verificacion de Informacién Pablica en Portales de Transparencia de la
Administracion Pablica Centralizada y Descentralizada.

POLITICAS

e Presentada la solicitud, se resolvera en el término de 10 dias declarandose con o sin lugar

la peticion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION A LA SOLICITUD DE INFORMACION

. PUBLICA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
1. Solicitud de |1.1Presenta solicitud de informacion | Persona natural o | Variable
informacion publica a la Unidad de Transparencia | juridica

ya sea por medios electrénicos
(SIELHO, correo electrénico) o de
forma presencial (formato de
solicitud de informacidn, Nota por
escrito), tal como lo establece el
articulo 20 de la LTAIP.

IRGANIZACION
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PROCEDIMIENTODE GESTION A LA SOLICITUD DE
INFORMACION PUBLICA

La solicitud de informacion pablica
la presentara de la siguiente
manera:

Persona Natural:

* Nombre completo. l
e |[ndicar el tipo de
documentacion:

o Tarjeta de identidad.
o Pasaporte.
o Carnet de residente. I

e Describir detalladamente [a

. informacién que requiere.

e Especificar en qué forma
requiere que se e haga
entrega de la informacian:

o Medio fisico (copias).

o Medio electranico.
o Impreso.

o CD.

o USB.

o DVD.

Persona Juridica:

* Nombre completo.

e Indicar el nombre de Ia
persona, empresa 0
institucién que presenta la

. solicitud.

e Detallar la direccion
{domicilio o ubicacién) vy
numero de teléfono.

e Detallar el poder con el que
actia.

e Describir detalladamente la
informacion que requiere.

e Especificar en qué forma
requiere que se le haga
entrega de la informacion:

Py one —— B e
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE TRANSPARENCIA uT-019-07

PROCEDIMIENTODE GESTION A LA SOLICITUD DE VERSION-01
INFORMACION PUBLICA FECHA: 19-03-2018

Medio fisico (copias).
Medio electronico.
impreso.

CcD.

USB.

o DVD.

1.2Recibe solicitud y entrega acuse de | Secretaria Il 15 min
recibgtevisando | que contenga los
datos necesarios para proceder a
darle tramite en el término, tal y
como lo establece el articulo 21 de

[

o o0 0o o©o

|

. la LTAIP (En el caso de que sea por
escrito).
2. Creacion de |2.1Crea expediente electronico (en el | Jefe Unidad de | 15 min
expediente caso que sea a traves de SIEHLO) y/o | Transparencia
fisico. (OIP)/Secretaria Il
3. Analisis de la |3.1Analiza si la solicitud de informacién | Jefe Unidad de | 2 horas
solicitud publica tiene caracter de | Transparencia (OIP)
informacién reservada segln los
articulos 16, 17, 18 y 19 de la LTAIP |

yResoluciones. (Ver énExos) Vv

En el caso que la solicitud de
informacion plblica tenga carédcter
de informacién reservada se le
notificard al solicitante mediante un

oficio. ¥
. 3.2Archiva documentacion. Secretaria il 5 min
4. Gestion a la [4.1Determina a que dependencia | Jefe Unidad de | 10 min
solicitud de corresponde dar respuesta a dicha | Transparencia (OIP)
informacion solicitud.
4.2Elabora memorandum de solicitud | Secretaria il 30 min

de informacién dirigido a Ia
dependencia correspondiente.

4.3Remite memorandum a la | Jefe Unidad de 20 min
dependencia correspondiente. Transparencia (OIP

4.4Remiten la informacion solicitada. | Dependencias 5 dias
En el caso que no cuenten con la | involucradas habilesa, .
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE TRANSPARENCIA uT-019-07
PROCEDIMIENTODE GESTION A LA SOLICITUD DE VERSION-01
INFORMACION PUBLICA FECHA: 19-03-2018
informacion o la totalidad de la partir de
misma, solicita prorroga mediante la
memorandum para la entrega de solicitud

dicha informacion a la Unidad de
Transparencia.

4 5Notifica al medio por el cual | Jefe Unidad de | 1 hora
especificé en la solicitud, prorroga | Transparencia (OIP)
por una sola vez y por igual tiempo
al solicitante. (Articulo 21 de la

LTAIP).
4.6Da respuesta a la solicitud de | Jefe Unidad de | 1 hora
. informacion publica mediante un | Transparencia (OIP)

oficio de la Unidad de Transparencia
siguiendo lo estipulado en los

articulos 14, 15y 21 de la LTAIP.
4.7Archiva la documentacion. Secretaria Il 25 min
FIN DEL PROCEDIMIENTO )

5, dias, 6
TOTAL TIEMPO APROXIMADO horas

Gia—-843 -2018
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA UT-019-07
VERSION-01

FECHA: 19-03-2018

PROCEDIMIENTODE GESTION A LA SOLICITUD DE
INFORMACION PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION A LA SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Solicitante {persona natural/juridica) Unidad de Transparencia Dependencias involucradas
Secretoria i recibe Jefe de Unidad/
"W‘_Cﬂh:";:lda —» solicitud y entrega i M crea
el cuse de recibo expedients
Transparenck

Jefe de Urddad
analiza sila solicitod
deirformaddn
publica

Formato de
A través de SIELHO solicitud de
o corran slectidnico Informacidn o netz sinformacion
pox esTito solidtads tiens

sl - NO
A l 1
Jete Unidad notifica Jefe de Unidsd

mediante aficio al determina 2 que
slidanteque la dependenda
Informacidn corresponde dar
sliciteda tiers respuests 3ls
camcter reservado. saligtud

Secrecaria i elabara
memarandum iCusntan con Iy
dirigido a la s )
depandencia
correspondiente

solicitando
informacisn

Jete de Unidsd

remite
metnordndum ala
dependendn

Sefe de Unidad
notifica al medio
que mpecifico enla
solidtud prorroga
por una sola ver y
por igual tiempo al
solictante

solicimda?

Eluboran

memorindum

solidtando promoga
pas envega de
informacion

r

Jefe de Uridad de
respussta ala Remiten la
’;“d:'“ U :“’l‘:‘ sclicitud de informacisn

i informacién public solidwda

mediants oficic
@
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Tl UNIDAD DE TRANSPARENCIA UT-019-07

L ! VERSION-01

FECHA: 19-03-2018

PROCEDIMIENTODE GESTION A LA SOLICITUD DE
INFORMACION PUBLICA

ANEXOS

Articulo # 14 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

ARTICULQ 14. ENTRECAY USODE LA INFORMACION.
La Informacién Publica deberd proporcionarse al soliciante o usuarns en 2]
astado o format en gue se encuentre disponible. Zn caso fe mexstencia

de Ia mformamén solicitada, se le comunicard por esciio £ste heche al

sobicitants.
. I,os soliciantes © usuarios no pocran exglr & lag Instiaciones Okhgadas

cue sfectien svaluaciones o analisis ce la mformacion gus posean.
Los solicitantes o usuarios serdn directamente responsables por al ugo,

manejo v cifuzién de la informacion publica a la crue tengan acceso.

Articulo # 15 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

ARTICULO 15. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION
SOLICITADA,

La informacion solicitada por el cindadano podra entregarse, a o
O Pt

o

racquerimients, =n forma personal, por medio de fax cervicio postal
madias electrénicos. protegiendo la ntegndad de la mformacion.

2l acceso publico a la infermacion es granuto, no obstanie, la insttucion
piblica esté autornizada para cobrary percibir inicamente los costos de la

reproduccion previamente establecidos por la msatucidn respectva.

_“:‘-______:s_g——_-———t‘
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA UT-019-07
VERSION-01

FECHA: 19-03-2018

PROCEDIMIENTODE GESTION A LA SOLICITUD DE
INFORMACION PUBLICA

Articulo # 16 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

ARTICULO 16, RESTRICCION DEL ACCESO A LA INFORMACION.
Tl eiercacio del derecho de acceso a la mformacin piblica estara
resinngudo cuanco:

1) Cuando lo establezea la Consotu cion, las ln'y' Clps ramdos o sea
declarada como reservada con sujecién a lo dispuesto en 1 log ardeulos 13
18 de esta Ley;

2) Se reconozca como informacion razervaca o confidencal de acusrde

con ol articulo 3. rumerales 7y 9, de la preseme Ley,
3) Todolo que corresponda a MSULCIONSS ¥ eTHPreasas del sector privado

ST T

que no exté comprendicdo en chligaciones que gen nale asta Ley y layes

azpeciales; ¥,
4) Ei devecho de accezcala informacién piblica no serd iwocado en

ningin caso para exigr la identificacon ce fuantes penodicticas dento
de los drganos del sector piblico, ni la mibrmacin que suziente las
imvestgaciones o miormacion penodisoca que haya s ido debidaments
publicada y que obre en los archivos de lag empresas de medios de

COMULCACION.
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PROCEDIMIENTODE GESTION A LA SOLICITUD DE VERSION-01
INFORMACION PUBLICA FECHA: 19-03-2018

Articulo # 17 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica

ARTICULO 17, CLASIFICACION DE LA INFORMACION COMO

RESERVADA.

Sin pernuicio de lo dispussto en la Ley o abre la zecretividad de catos

v procesos v confidencialidad de catos persan‘la-: v do informacion

entregada por particulares al Estado b&jo szt::aar':a; la clasificacion de la

idormacién publica como rezervada procecs Cuan do el datic que pusde
producirse, s mayor gue el interas pumhc o e conccer la misma o cuando

. la divulgacién de la informacidn ponga en 1e5ge O PRI cique

13 La segundad del Eztadoe;

2 La vida, la seguridad ¥ la salud de cuslquisr psrsona, la ayuda
humanitaria, los intereses juridicaments tutelados a favor o de lamhez v de
ofras petsonas o por la garantia Ge Halzeas Data;

3}  El dazarrcilo de mvestigacionss res ervadas en matena de acovidadses
de prevancién, invesagacion o persecuciéndelozdelitozodela IMpAarncion
de jusboa,;

4y El interés protegide por la Cons imcidn ¥ laz Leyes

3} La conduccidn de las negocaciones ¥ las relaciones internacionales;

o
e |

8} La estabiidad sconcmica, financiera o monstana cel pais o la
gobernabilidad.
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; PROCEDIMIENTODE GESTION A LA SOLICITUD DE VERSION-01
INFORMACION PUBLICA FECHA: 13-03-2018

Articulo # 18 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

ARTICULO 18. ACUERDO DE CLASIFICACION DE LA INFORMACION
COMO RESERVADA.
Fara clasificar la informacién como reservada, en Dase a cualquuera de las
caugales enumeradas en el articulo :mtenn:m 2l timlar de cualguier organc
publics, debera slevar la pencion por medic de lz instancia de masama
jerarcuiz de la masttucon a la cual pertenezca. quien de consice rarlo
~ertnente. emitra el respectve acusrco de clasificacion de lamzformacion,
debidamente mouvado ¥ susiantado.

ala hfonnacwn FL_bhca Cuande éste consider:
clas:ficacién e solicita no se encuentra en ningunc de 1-:..3 supnestos del
articule antericr, lo hara del conocaimisnto del SUpSHOY FeSpecuve ¥ este
denegara la solicitud del inferior. 34, contrariando ezta opinddn, oe emitiers
2l acuerdo de clasifcacién, éste sera nulo de pleno clerecho

Articulo # 19 de la Ley de Transparencia y Acceso  la Informacion Pdblica

ARTICULO 19. DURACION DE LA RESERVA.

La informacion clasificada como reservada. tendra aste Cardcier
mientras cubsista la causa que dio origen a la reserva, fuera de esta
. circunstancia la reclasficacién de la reserva solo sendrd lugar, una vez
cue 52 haya cumphdo un términe de diez (10) afics, contacos a part.r dela
declaratoria de reserva, salvo que exista una orden juchcial, en cuyo caso,
la reclasificacién se circunscribra al caso especifico y para uso axclusivo
de la parte interesada, 25 decir bajo reserva a de uzc publico.

DIRECCION DE CRGANIZACION

Y METODOS
CEDIMIENTO APROBADO
llﬁTF
¢ ~i5H GENERAL:
hh 0.\471 m B
Elaborado por: e Validado por:

DIRECCION DE ORGANIZACION Y METODOS




d MANUAL DE PROCESQS ¥ PROCEDIMIENTOS
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VERSION-01
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PROCEDIMIENTODE GESTION A LA SOLICITUD DE
INFORMACION PUBLICA

Articulo # 20 de Ia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

ARTICULO 20. INFORMACION SOBRE PRESUPUESTOS Y EJECUCION

PRESUPUESTARIA,
La informacién relanva al presupuesto de las dependancas y entidades

v los informes sobre su ejecucidn, & que s2 refiere el numeral 8} del
Articulo 13 de la Ley, ademaés de publicarse en su siio de Internet o, a1 su

Aefacto, en cualguisr ofro medio escrnto, debera amviarse a la Secretaria
. de Estado en el Despacho de Finanzas para incorpd praria en el Iictema
de Admimistracién Financiera (SIAFI) e inchur, en su antes < citado zitio de
Internet, un vincule al zino de la Secretaria de Estado en el Despacho de
Finanzaz en el cual se encusntre igualmente dicha nformacion

Articulo # 21 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

ARTICULO 21. PUBLICACION DE INFORMACION SOBRE
CONCESIONES, AUTORIZACIONES Y PERMISOS.

Las Instituciones Obligadas deberan publicar en sus 21008 de Intemst o,
en ou defecto, en cualquier oro medio 2scnto disporble, la informacion
relasiva a concesionss, autorizacionss ¥ pernuscs Jue otorguen Thacha
. informacién debera contener como minima, lo siguuente:

l La unidad acdnunistranva gue los otorgue:
2 El nombre de la persona fizica o la razén o denominacién social de la

persona juridica concezionana, sutcrizada ¢ permisionana:

3. El objeto v vigencia de la concesidn, autonzacion o Dernuso.

4 El pron:edmnu—nta que se siguud para su oforgamisnio en Caso de
conceziones; v,

8. Tc-r' convenios ce modificacién a laz concesiones pr recisando los
zlemenios a que a8 re::eren los numerales an
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION DE UNIDADES RESPONSABLES DE GENERAR
INFORMACION PARA PUBLICAR EN EL PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA

PROPOSITO

Capacitar al personal responsable de generar la informacion que debe ser difundida en el Portal
Unico de Transparencia del Grupo Empresarial ENEE, para obtener una eficiencia y eficacia en la
calidad de la informacidn a recolectar.

. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para la Unidad de Transparencia, asi como para todas las
dependencias responsables de generar la informacion (Empresas, Gerencias, Sub Gerencias,
Direcciones, Sub Direcciones, Departamentos y Unidades administrativas) que sera publicada en
el Portal Unico de Transparencia por la Unidad de Transparencia del Grupo ENEE.

PERSONAL QUE INTERVIENE

» Jefe de la Unidad de Transparencia (OIP).

e Dependencias involucradas que generen informacion para ser difundida en el Portal Unico
de Transparencia (Empresas, Gerencias, Sub Gerencias, Direcciones, Sub Direcciones,
Departamentos y Unidades administrativas)

e Gerente General Empresa Matriz ENEE.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e OIP: Oficial de Informacidn Publica.

* |AIP: Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

e LTAIP: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Atribuciones por Unidad Administrativa: se refieren a las actividades, tareas que se
desarrollan en cada una de ellas para cumplir la funcién de la Institucién Obligada.

e Dependencia Involucrada: Nombre que recibird la instancia del Grupo ENEE que tenga.
informacién que brindar para ser subida ala Portal Unico de Transparencia ya»\seé' e
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Empresas, Gerencias, Sub Gerencias, Direcciones, Sub Direcciones, Departamentos vy
Unidades administrativas

NORMATIVA

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento.
e Lineamientos para Verificacién de Informacién Publica en Portales de Transparencia de la
Administracién Publica Centralizada y Descentralizada.

. POLITICAS

e La programacion se hara trimestralmente segun las debilidades detectadas de las
Unidades Administrativas encargadas de suministrar informacién para el Portal de
Transparencia.

e Laidentificacién del personal asignado para asistir a capacitacion, debe ser el idoneo y
designado por el Jefe de la Unidad administrativa, basado en las competencias y

habilidades para el desempefio de la funcién especifica.
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GOMIRNG DE LA ENLE
REPUSLICA DE HONDURAS

EMPRESA NACIONAL DE
ENERGIA FLECTRICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION DE
UNIDADES RESPONSABLES DE GENERAR
INFORMACION PARA PUBLICAR EN EL PORTAL UNICO

DE TRANSPARENCIA

UT-019-05
VERSION-01
FECHA: 27-02-2018

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION DE UNIDADES
RESPONSABLES DE GENERAR INFORMACION PARA PUBLICAR EN EL PORTAL UNICO DE

TRANSPARENCIA
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE ™ TIEMPO
1. Programacion 1.1.Elabora una calendarizacion | Jefe Unidad de | 1dia
de trimestral de capacitaciones a cada | Transparencia (OIP)
capacitaciones. dependencia involucrada del Grupo
Empresarial ENEE responsable de
generar informacién para mejorar el
proceso de recaudacion de la
informacion.
2. Solicitud de P.1 Elabora solicitud al Gerente General | Jefe Unidad de | 1 hora
logistica  para de la Empresa Matriz ENEE para | Transparencia (OIP)
capacitacion. aprobacién de las capacitaciones
calendarizadas por trimestralmente.
2.2 Aprueba solicitud de capacitacion. Gerente General | Variable
En el caso que no apruebe la | Empresa Matriz ENEE.
solicitud se recalendarizara la | Jefe Unidad de
capacitacion. Transparencia (OIP)
1 hora
3. Solicitud de |3.1 Elabora solicitud apoyo necesario | Jefe Unidad de | 1 hora
apoyo de del IAIP para proveer de técnicos | Transparencia (OIP)
personal especializados y material didactico
técnico. (leyes, lineamientos, etc.) necesario
para realizar la capacitacion segun
las capacidades de tiempo y apoyo
profesional del IAIP y la Empresa.
3.2 Contesta la solicitud. IAIP variable
En el caso que el IAIP no puede
asignar personal el Jefe de la
Unidad de Transparencia realiza la
capacitacién completa.
4. Remision de | 4.1 Elabora convocatoria mediante | Jefe Unidad de | 2 horas
memorandum memorandum y/o correo | Transparencia (OIP)

de convocatoria

electronico a
involucradas
confirmacion de asistencia.

las dependencias
solicitando
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5. Remision de | 4.2 Contestan via memorandum o | Dependencias variable
respuesta correo electrénico la aceptacion a | involucradas
la capacitacion.
4.3 Envia solitud autorizada por el | lefe Unidad de | 1dia

Gerente General del Grupo ENEE a | Transparencia (OIP)
el Departamento de Protocolo,
para que realice |a gestion logistica
de la capacitacion

4.4 Remite via memorandum la
informacion  logistica de la
ejecucion de la capacitacion.

6. Ejecucion de la | 5.1 Realiza la capacitacion a las |Jefe de la Unidad de | Dos dias
. capacitacion Dependencias involucradas. Transparencia ( OIP)
5.2 labora informe de ejecucién de la | Jefe de la Unidad de 2 dias
capacitacion. Transparencia ( OIP)
5.3 Archiva documentacion. Secretaria ll 30 min

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6 dias 5

TOTAL TIEMPO APROXIMADO horas 30
minutos
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION DE UNIDADES RESPONSABLES DE GENERAR INFORMACION PARA PUBLICAR ENEL PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA
Unidad de Transparencia Dependencias Involucradas
“ Jefe de Unidad
Realiza solicitud Los
Jefe de Unidad insumos necesarios
. Programa una ala Empresa Matriz
calendarizacion de ENEE para llevar a
capacitaciones a cabo la capacitacion
cada dependencia
involucrada
responsable de v
generar informacion Jefe de Unidad
Solicita apoyo
necesario del IAIP
para proveer de
Jefe de Unidad técnicos
Convoca mediante especializados y
memorandum a material didactico
las dependencias (leyes,
involucradas lineamientos, etc.)
solicitando necesario para
confirmacion de realizar la
asistencia. capacitacion segun
las capacidades de Contestan via
< tiempo y apoyo memorandum
v} - profesional del IAIP ocorreo
& Jefe de Unidad y la Empresa electrénico |a
E Rf,-ahz.a' la F aceptacion
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Acta de Validacién

Mediante esta acta los abajo firmantes validamos que el disefio del procedimiento:
CLg.‘)ac.-J«oc.o\ de Undedes Respuradiies de genens ing- faro Publea poitol UF es la
= | T T

propuesta mas conveniente a los requerimientos y necesidades de la empresa, y se recomienda a
la Direccidn de Organizacién y Métodos continuar con el proceso de legalizacién del mismo a
través de la resolucién gerencia correspondiente.
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