*x K W ok *

SECRETARIA DE GOBERNACION,
JUSTICIA'Y DESCENTRALIZACION

SECRETARIA DE GOBERNACION, JUSTICIA Y
DESCENTRALIZACION.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

Jonwo 19 de 2019

Fecha: Agosto 2018




SECRETARIA DE GOBERNACION,
JUSTICIA'Y DESCENTRALIZACION

_ | * * W ok *

_GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

SECRETARIA DE GOBERNACION, JUSTICIA Y
DESCENTRALIZACION.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS



* %k Y ok x

SECRETARIA DE GOBERNACION,
JUSTICIA'Y DESCENTRALIZACION

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

INDICE
[ =TT o1 =Tl o T o TR O TP RRRRTTTRON 1
LCT=Y QY= =] o F= o L= OO SRS
SINEFOAUCCION. ..ttt st st st e e e et se st e e s b sbe st se e sesasbese et beb e s et aneanas 2
SANEECEUENEES ..ottt sttt ettt et sae et st e e e n et et e et easeeeae et st steseeseeneabanes
Y T ele T 1 =Y =T JE OO OO TR
-Justificacion del MAnUAL.......oo et s st st st r b bt s 3
SESTrUCTUra OrganizZatiVa .. oo ettt ettt et st st s s e e et sb et esbes e sae sae sbeene 3
EStruCtUra del IMANUAL......ccuouiiiieiiece ettt st sttt et et e e sse et st steses seeseasansesansans 4
-Denominacidn del proceso y procedimiento.......cccceveceeeeieinireerece e et e 4
B o] o T 1Y o T OO OO 4
SAICANCE ..ttt ettt e ekt ke b sttt e he st es et ke nea b et e ke nenea et eaeseeaen 4
-PersoNal QUE INTEIVIENE......ci ittt ettt ste st st s s et b s et e e aneene
SPrOCEAIMIBNTO. ...t e et et b e et s b et s et eaeeaese e ea s ene 4
-Sugerencias para una buena descripcion de procedimientos........ccceeeeeeeievecevercecienennns 5
-DocUMENTOS A€ REFEIENCIA....c.cvtiireiieirteie sttt sttt st sttt s e et e benene 6
~GlOSAIIO B TEIMINOS...ctitiiuiiiieeteeet ettt et b et et st st ebe st s st e st sesas e et sasbenens 6
Diagrama de flujo del ProCESO.....c.uiiieiiietitee ettt ettt st st s s e e e b bt et assereansaneenes 7
Y (a0 eTol (o T4t W UL a1 172 o F- FO OO O T RS ORRRRRRRIN 8

AANIEXOS .ttt cetee ettt e see et ee e et aeae e st e s e s ebebbesebe s e eehbaesee et baese e ataaeeehbeaeeebatesee et bee senrebeesensrebeesenarenn 8



* k Y ok *

SECRETARIA DE GOBERNACION,
JUSTICIA'Y DESCENTRALIZACION
GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

PRESENTACION

Los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos principales del
Sistema de Control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en manuales practicos que
sirvan como mecanismo de consulta permanente, por parte de todos los funcionarios y
empleados de la Institucion, permitiéndoles un mayor desarrollo en la busqueda del Control

Interno.

Teniendo en cuenta lo anterior, La Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno
formulado la presente “Guia Técnica”, para apoyar a las unidades administrativas en la
formulacion de su manual de Procedimientos, la cual integra los diferentes elementos, criterios y
métodos sugeridos e incluye la informacion bdsica que el personal responsable necesita para la

elaboracion de manuales de procedimientos.

Contiene los aspectos generales y especificos para la elaboracion de manuales de procedimientos,

se encuentra integrada de manera ldgica y secuencial.
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l. Generalidades

JUSTICIA Y DESCFNTRALITACION

I Introduccién

El Manual de Procesos y Procedimientos estd dirigido a todas las personas que
bajo cualquier modalidad, se encuentren vinculadas a la Secretaria de Estado en
los Despachos de Gobernacidn, Justicia y Descentralizacion y se constituye en un
elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y
para coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la consecucion de las
metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la 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 ademads, 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.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el
personal profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo
establecido implicara responsabilidad personal y profesional.

. Antecedentes

La Secretaria de Gobernacion, Justicia y Descentralizacién, en cumplimiento a la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica desde el afio 2014, viene
funcionando la Unidad de Transparencia y Acceso de Informacién Publica, en
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, sus
Reglamentos y Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién
Publica. Mismo que contiene toda la informacidon de Oficio tal como lo indica la
LTAIP en su articulo 13.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Pagina 4 de 38
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I, Objetivo del Manual

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los
mecanismos de sensibilizacién, que se despliegan y solidifican para brindar
fortalecimiento al Sistema de Control Interno. Los Procesos que se dan a conocer,
cuentan con la estructura, base conceptual y visién en conjunto, de las actividades
misionales y de soporte de la Secretaria de Estado en los Despachos de
Gobernacién, Justicia y Descentralizacion, con el fin de dotar a la misma Entidad,
de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente
de la misidn 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 estdndar para ejecutar el trabajo de las dependencias,
en razon de las necesidades que se deriven de la realizacidn de las actividades la
Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacién, Justicia y
Descentralizacién.

Iv. Justificacion del Manual
Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del sistema
de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de
manifiesto que no bastan las normas, sino, que ademas, es imprescindible el
cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en materia no solo, de hacer
las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la organizacidn.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucién, integrar
una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracidn, y
mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la busqueda de alternativas
gue mejoren la satisfaccidn de los usuarios.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Pagina 5 de 38
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V. Estructura Organizativa

SECRETARIO DE ESTADO EN LOS DESPACHOS DE GOBERNACION,
JUSTICIA Y DESCENTRALIZACION

HECTOR LEONEL AYALA AL VARENGA

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA | IAIP

T >

OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA | OIP

UNIDA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFROMACION PUBLICA | ——————— CONSE JO NACIONAL ANTICORRUPCION | CNA

I 1 il
| SANDY KARYNA PALMA RODRIGUEZ | I
i | 5
|
l COMISION ESPECIAL DE SEGUIMIENTO A LA APLICACION
: DE LA LTAIP DEL PODER LEGISLATIVO | CESA-LTAIP-PL
I 1 rl
|
e e e e e e e e e e - —— —— —— —— —— — — — — — — —
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Manual de Procesos y Procedimientos
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

Descripcidn del proceso y procedimiento: Solicitud de Acceso a la Informacién Publica (SAIP)

Propésito: Coordinar agil y eficientemente del tramite interno, para dar informaciéon que sea

solicitada a través de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la

Secretaria de Gobernacion, Justicia y Descentralizacion.

Justificacién/ Razén de Ser

En cumplimiento al
Mandato de la Ley de
Transparencia y Acceso

Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica y
Rendicion de Cuentas

Para cumplir el
mandato de LTAIP y el
derecho las personas

Para los(as) hondurefios
(as) y/o extranjera que
solicite informacién

a la Informacién Publica gue soliciten publica generada por
y su Reglamento informacién esta Secretaria de
Estado
Transparencia y Acceso a Acceso a la Los (as) hondurefios

Informar

la Informacién Publica

Informaciéon Publica

(as) y/o extranjera

Alcance: A todas las dreas de la Secretaria de Gobernacidn, Justicia y Descentralizacion.

Personal que Interviene: Todo el personal de la Secretaria y el Oficial de Informacién Publica es el

enlace principal.

Procedimiento:

1. RECEPCION DE LA SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA (SIP): La solicitud de acceso a la
informacidn publica deberd presentarse por verbalmente (presencial y/o via telefdnica),

escrito o por medios electronicos (SIELHO y/o Correo Electrénico), indicandose con

claridad los detalles especificos de la informacidn solicitada, sin motivacién ni formalidad

alguna.

e Esta disposicion no facultard al solicitante para copiar total o parcialmente las

bases de datos.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Manuales de Procesos y Procedimientos
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e En caso de que el solicitante sea persona juridica, debera acreditar ademds de su
existencia legal, el poder suficiente de quien actla a nombre de ésta.

e Las Solicitudes de Acceso a la Informacidn Publica seran presentadas ante el oficial
de Informacidn Publica (OIP). La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Pdblica (LTAIP), no exige formalidades en la redaccién de la solicitud de
informacidn, sin embargo, se vuelve necesario que la misma contenga, ademas de
los requisitos especificos establecidos en la Ley y su reglamento, una direccién de
contacto, tales como: numero telefénico, cuenta de correo electrénico o apartado
postal del solicitante a efecto de realizar las notificaciones correspondientes.

e Si la solicitud no contiene todos los datos requeridos, se le hace saber al o la
solicitante a fin de que corrija y complete los datos, para ello la persona o
solicitante contard con el apoyo del respectivo Oficial de Informacion Publica o de
la persona designada al efecto.

2. ANALISIS DE SOLICITUD.- Se verifica que la peticidn realizada por el ciudadano sea en Base
a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion publica.

3. EMISION DE ACUSE DE RECIBO.-Debera entregarse al solicitante un acuse de recibo de su
solicitud de informaciéon, el que debera contener, la informacidon del registro de la
solicitud. En el caso de que la solicitud se haya recibido via fax, el acuse de recibo se
enviara de la misma forma, consigndndolo en el expediente abierto al efecto. La misma
disposicion se aplicara a las solicitudes recibidas a través del correo electrdnico.

4. SE VERIFICA SI ES INFORMACION DE OFICIO.- Se verifica que la peticién realizada es
informacidn de oficio en poder de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y se identifica la misma.

5. TRASLADO DE LA SOLICITUD A LA DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE.- El Oficial de
Informacién Publica (OIP) dara traslado de la solicitud de informacién a la dependencia o
unidad administrativa que custodie o haya de generar la informacién publica solicitada,
sefialando la fecha limite para la entrega de la misma a la unidad de transparencia.

6. SOLICITUD DE AMPLIACION DEL PLAZO DE 10 DiAS HABILES PARA LA ENTREGA DE
INFORMACION. (Articulo 21 de la Ley) La decisién de ampliacidn del plazo establecido por
la ley para entrega de la informacién, debera ser notificado al solicitante antes de que
trascurra el plazo original de 10 dias habiles. La notificacion debera efectuarse por el
mismo medio que el solicitante establecid para la entrega de la informacidn. (Fax, correo
electronico etc....).

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Pagina 8 de 38
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Para el caso en que se establezca la entrega de la informacidn de manera personal, se
notificara la ampliacién del plazo por correo electrénico a cargo del Oficial de Informacién
Pdblica (OIP), sin perjuicio de que la misma notificacion deba efectuarse en forma
simultanea a través de otros medios tales como correo electrénico, fax, etc.

7. ENTREGA O DENEGACION DE LA INFORMACION SOLICITADA (RESPUESTA). Todo
procedimiento para evacuar una solicitud de informaciéon culmina, invariablemente, en
una resolucién, ya sea positiva o negativa, respuesta que deberd de entregarse dentro del
término de diez dias habiles contados a partir de formulada la solicitud de informacion.

e Sila respuesta otorga el acceso, se deberan registrar en el control de solicitudes
de la Unidad de Transparencia, y se hara entrega de la informacion al solicitante.;

e Si la respuesta niega el acceso a la informacién por estar clasificada como
reservada o confidencial, se debera registrar la motivacion y el nimero de acuerdo
de clasificacion respectivo;

e Si la respuesta determina la inexistencia de la informacién, o deterioro de la
misma, se deberd informar ese hecho al peticionario, acompafiado de la
motivacién y fundamento respectivo cuando corresponda;

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Pagina 9 de 38
Manuales de Procesos y Procedimientos



* kY ok ox

SECRETARIA DE GOBERNACION
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia Actividad Respon
de Etapas sable
1.1 SAIP — Persona Presente: Se le solicita una identificacidn; se le pregunta
K gue informacion desea solicitar, y se le da apoyo para llenar la Solicitud de
- = Informacion.
24
O
5 8 1.2 SAIP — Correo Electrénico y/o por Escrito: se verifica que envié los datos
o = generales solicitas por SIELHO, en caso de no tenerlos se solicita al peticionario
- . ; . ;. o
3 % los mismos ya sera por email y/o llamada telefénica. o)
5 G
S g 1.3 SAIP — SIELHO: El ciudadano realiza de manera directa la SAIP en el Sistema
ohRs) Electrénico de Honduras.
Y c
o =
- 1.4 Se ingresa la SAIP recibida por Correo Electrdnico y/o por Escrito al SIELHO,
en cumplimiento con los lineamientos emitidos por el IAIP.
2 e
% ° 2 | 2.1 Se verifica en base a la LTAIP y las funciones y atribuciones de la Secretaria a
g° % si la peticidn, realizada por el ciudadano esta en base a ley. o
~ (%]
(@] . . .
g2 3.1 Se emite un acuse de recibo de la SAIP y se entrega firmada y sellada a la
s & persona que solicita la informacion y el peticionario la firma de recibido. N
2 3 5
o 9 3.2 En los casos que es una SAIP — Electrdnica, se envia via correo el acuse de
™ § recibo y se imprime, el correo de envid y se adjunta al expediente de la SIP.
) L , . .. .,
' 4.1 Se verifica en base al Articulo 13 de LTAIP, si lo solicitado es Informacién de
S . . . .
o O Oficio Publicada en el Portal de Transparencia.
5 O
© o a
& S 4.2 La informacion es de oficio (Se encuentra en nuestro Portal de o)
9 e Transparencia y/o Web Oficial) el OIP le entrega la informacion al peticionario
< g en el momento (Tal como lo indica los Lineamientos del IAIP).
H_E
L2 g . y . . .
o g S 5 5.1 Se requiere la Informacidn Solicitada mediante la SAIP, a la Unidad
? 28 §_ 4 Administrativa que genera y/o custodia la informacién, mediante un [
@ 2 3;.»_ 2" *| memorando interno, para que estd, de respuesta al requerimiento del o
=~ 0 fu .. .
" o 0 5 | peticionario.
n © o
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6. Solicitud de

Prorroga

6.1 La Unidad Administrativa, si considera que necesita mads tiempo para
recopilar la informaciéon solicitada por el peticionario, el responsable de la
Unidad solicitara via memorandum, al OIP de la UTAIP, la ampliacion de plazo
(Prérroga) para dar respuesta a la SAIP. (ampliacién del Plazo de 10 dias habiles
para la entrega de informacién)

Unidad
Administrativa

7. Entrega o Envio de la Respuesta que
otorga o deniega la informacion solicitada

7.1 El encargado de la Unidad Administrativa, remite la respuesta via
memorando al OIP la respuesta de la SAIP, en caso de que no se dard la
respuesta debe de indica via escrito el por qué no se dard la misma.

Si la Informacién es de oficio el OIP, se dard respuesta inmediata al peticionario
en el formato que este lo solicite.

7.2 Si la respuesta a la SAIP es personalmente: Este debe firmar la respuesta de
la solicitud.

7.3 Si la respuesta a la SAIP es Electrénica: se envia toda la informacién de
forma digital, y se imprime el email de envid, para adjuntarlo al expediente de
la SAIP.

Encargado de la Unidad Administrativa a

donde se Traslado la SAIP y Oficial de

Informacién Publica (OIP)

Documentos de Referencia:

Solicitud de Informacion Publica Electronica del SIELHO

LEYES
o Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica
o Leyde Contratacién del Estado

REGLAMENTOS
o Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
o Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

LINEAMIENTOS Y OTROS
o Lineamientos para Oficiales de Informacion Publica
o Lineamientos para Uniformar los Portales de Transparencia
o Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacién como Reservada
o

Manual de funcionamiento para OIP's

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Pagina 11 de 38
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o Diagrama de flujo del proceso Solicitud de la Informacién

Publica

SLLRE TARTA DL GOBERS AN,
JUSTICIA Y DFSCFNTRAIIZACION

PROCESO DE GESTION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (sAIP)

v v v

SAIP SAp i
PERSONALY/O LLAMADA CORREO ELECTRONICO Y/O SELHD
TELEFONICA (VERBAL) PORESCRITO
[
SOLICITA DATOS AL

PETICIONARIO (A)

v

SE INGRESAY/O INGRESAR
LASAIP A SIELHO

BASEALEY

IDENTIFICACION DE LA =

PRI ¢ st INFORMACION

PORTAL DE
TRANSPARENCIA SELHE
NO
REMITIR LASAIP A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA VIA
MEMORANDUN

1

SOLICITA VIA MEMORANDUN LA
PRORROGA A LA UTAIP

JUSTIFICA 51y SENOTIFICA AL GUDADANO 10D
PRORROGA HABILES

NO
DmRM!mSI A
INFORMACION ES
RESERVADA
REMITE INFORMACION
FISICA Y/O
ALAUTAIP RESERVADA
-
sl
REMITE COPIA DEL ACUERDO
DELA RESERVA

l

SE ENVIA RESPUESTA A LA 'SE NOTIFICA EL INICIO DEL
SAIP PROCESO DE RESERVA
ARCHIVA COPIA FISICA Y SE SOLICITA CON
DIGUEERE CADR FUNAMENTO LEGAL LA
BOCHNENTO ENEL RESERVA DE INFORMACION
EXPEDIENTE DE LA SAIP

f—rm
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Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
RV Administracién y Actualizacién del Portal de Transparencia

SFCRFTARIA TIF COIRFRNACION
TUSTICIA Y DLSCLNTRALLZACION

Descripcion del proceso y procedimiento: Administracion y Actualizacion del Portal de
Transparencia de la Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacién, Justicia y

Descentralizacion.

Propésito: Cumplir al 100% con el articulo 4, 7 y 13 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, para actualizar la Informacion de Oficio que genera y/o custodia la
Secretaria de Gobernacion, Justicia y Descentralizacion.

Justificacién/ Razén de Ser

En cumplimiento al Transparencia y Acceso a Para cumplir el Para los(as) hondurefios

Mandato de la Ley de la Informacion Publica 'y mandato de LTAIP y el (as) y/o extranjera que
Transparencia y Acceso Rendicion de Cuentas derecho las personas solicite informacion

a la Informacién Publica que soliciten publica generada por
y su Reglamento informacién esta Secretaria de

Estado

Transparencia y Acceso a Acceso a la Los (as) hondurefios

Informar la Informacion Publica Informacion Publica (as) y/o extranjera

Alcance: Ciudadania en general y todas las dreas de la Secretaria de Gobernacién, Justicia y

Descentralizacion.

Personal que Interviene: Todo el personal de la Secretaria y el Oficial de Informacién Publica es el

enlace principal.
Procedimiento:

1. RECOPILAR DE INFORMACION DE OFICIO A ACTUALIZAR: Se identifica la informacién de
oficio que debe ser actualizada en el Portal de Transparencia Institucional, dentro del

Portal Unico del IAIP.

1.1 GENERAR LOS INFORMES Y REPORTES DESDE SIAFI.- El OIP, ingresa a SIAFI, usando el
usuario con perfil exclusivamente para los Oficiales de Informacion y asi generar todos
los reportes requeridos para el Apartado del Portal de Transparencia de Finanzas

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Pagina 13 de 38
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(Liguidacién Presupuestaria, Presupuesto Mensual, Transferencias Mensuales, Gastos,
Inversién Fisica, Inversion Financiera, Deuda y Morosidad).

1.2 SOLICITAR LA INFORMACION DE OFICIO GENERADA POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.- Se requiere via memorandum a las Unidades Administrativa, la
informacién genera y/o custodia dicha informacién (Organigrama, Servicios Prestados,
Informacién Catastral, Registros Publicos, PACC, POA, PEIl, Programas y Proyectos,
Remuneraciones Mensuales, Compras, Licitaciones, Contrataciones, Fideicomiso,
Concesiones, Permisos, Licencias, Ventas, Subasta de Obras, Circulares, Participacién
Ciudadana, Informe Anual, Memoria Institucional, Informacion del OIP).

1.3 INFORMACION DE OTROS SISTEMAS.- E| OIP, recopilara la informacién de oficia, que
se encuentra disponible en otros sistemas y/o medios (Leyes, Reglamentos, Acuerdos
Ejecutivos, La Gaceta, Resoluciones, Acuerdos Institucionales y Decretos Ejecutivos).

1.4 ACTUALIZACION DE ENLACES.- El OIP, verificara los enlaces dentro del portal en los
items: Diario Oficial La Gaceta, Estados Financieros (Estado de Resultado y Balance
General), Informacién Catastral, Participacion Ciudadana, PACC, Compras vy
Licitaciones.

2. ADECUAR LA INFORMACION RECIBIDA POR LAS UNIDADES AL FORMATO REQUERIDO
POR EL IAIP.- Se adecua segun los requerido en los Lineamientos de Verificacién de
Portales de Transparencia emitidos por el IAIP, escanear, digitalizar, renombrar usando la
nomenclatura adecuada para cada items (afio, mes, dia, institucién, nombre del items,
descripcién del documento), verificar que no tenga datos personales confidenciales e
informacidn confidencial, para elaborar una version publica.

3. SUBIR Y/O ACTUALIZAR LA INFORMACION DE OFICIO EN EL PORTAL.- El Oficial de
Informacién Publica (OIP) una vez adecuada la informacidon de oficio, en base a los
Lineamientos de Verificacidn de Portales de Transparencia emitidos por el IAIP, se procede
a subir uno a uno los documentos en el items que corresponde como fecha maxima el
décimo (10) dia habil de cada mes. Donde se debe seleccionar el afio, mes, items, nombre
de la informacién publica y descripcidn de la informacidn subida.
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia
de Etapas

Actividad

Respon
sable

1. Recopilacion de Informacién de Oficio para Actualizar el
Portal

1.1 Generar los informes y reportes de la ejecucién financiera correspondiente
al mes desde SIAFI, (Liquidaciéon Presupuestaria, Presupuesto Mensual,
Transferencias Mensuales, Gastos, Inversion Fisica, Inversion Financiera, Deuda
y Morosidad).

1.2 Solicitar la informacién de oficio que generan y/o custodian las Unidades
Administrativas, correspondiente al mes en curso. (Organigrama, Servicios
Prestados, Informacion Catastral, Registros Publicos, PACC, POA, PEI, Programas
y  Proyectos, Remuneraciones Mensuales, Compras, Licitaciones,
Contrataciones, Fideicomiso, Concesiones, Permisos, Licencias, Ventas, Subasta
de Obras, Circulares, Participacién Ciudadana, Informe Anual, Memoria
Institucional, Informacidn del OIP).

1.3 El OIP recopilara la informacidon de oficio que esté disponible en otros
sistemas y medios electronicos como ser: Leyes, Reglamentos, Acuerdos
Ejecutivos, La Gaceta, Resoluciones, Acuerdos Institucionales y Decretos
Ejecutivos.

1.4 El OIP, verificara los enlaces dentro del portal en los items: Diario Oficial La
Gaceta, Estados Financieros (Estado de Resultado y Balance General),
Informacidén Catastral, Participacion Ciudadana, PACC, Compras y Licitaciones

OIP

2. Adecuar la
Informacion

2.1 adecua la informacién en base a los requerido en los Lineamientos de
Verificacién de Portales de Transparencia emitidos por el IAIP, escanear,
digitalizar, renombrar usando la nomenclatura adecuada para cada items (afio,
mes, dia, institucion, nombre del items, descripcidon del documento), verificar
que no tenga datos personales confidenciales e informacién confidencial, para
elaborar una versidn publica.

oIpP

3. Subir y/o Actualizar la
Informacién de Oficio

3.1 En base a los Lineamientos de Verificacion de Portales de Transparencia
emitidos por el IAIP, se procede a subir uno a uno los documentos en el items
que corresponde como fecha maxima el décimo (10) dia habil de cada mes.

3.2 Al momento de subir cada uno de los documentos que es informacion de
oficio, donde se debe seleccionar el nombre de la informacién publica,
descripcién de la informacion subida, afo, mes. (el archivo adjunto su
nomenclatura no debe contener los siguientes caracteres. (* /#S-_()=¢é?i!")

OoIP
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Documentos de Referencia (Formato PDF):
e Reportes de SIAFI

e Reportes de SIAFI — GES

e Reportes de CODEX

e Memordndum Internos

e Reportes de Registro Publicos

e Organigrama

e Constancias

e Dictdmenes Legales

e Informes Institucionales

e Diario Oficial La Gaceta, Resoluciones

e Acuerdos Institucionales, Acuerdos Ejecutivos, Decretos Ejecutivos, Decretos Legislativos

e LEYES
o Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica
o Ley de Contratacién del Estado

e REGLAMENTOS
o Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
o Reglamento de la Ley de Contratacién del Estado

e LINEAMIENTOS Y OTROS
o Lineamientos para Oficiales de Informacion Publica
o Lineamientos para Uniformar los Portales de Transparencia
o Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacién como Reservada
o Manual de funcionamiento para OIP's
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Diagrama de flujo del proceso de Administracion y/o
Actualizacion del Portal de Transparencia

PROCESO DE ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

RECOPILAR LA INFORMACION
DE OFICIO A ACTUALZAR

|

ACCESOAAL SISTEMA DE
ADMINSITRACION FINANCIERA DEL
ESTADO (SIAFI)

SOLICICTAR LA INFORMACION DE

OFICIO GENERADAS POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

EMISION DE REPORTES DE GESTION Y
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO
DE LA SECRETARIA

GENERACION DE REPORTES DE
PLANFICACION Y EJECUCON
DEL PRESUPUESTO

20k

v/\

MEMORANDUN SOLICITANDO
DE LA INFORMACION
(DETALLANDO FECHA MAXIMA
DE REMISION A LA UTAP)

NO

A

ACTUALZACION DE ENLACES INFORMACION DE OTROS SISTEMAS

VERIFICAR Y CONFIRMAR LOS DESCARGAR LA INFORMACION DE
ENLACES, COPIARLOS Y PEGARLOS EN 4pias OFICIO REQUER DA
EL DOCUMENTO QUE SE ACTUALIZARA HABILES

EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA

s s

~_

ADECUAR LA INFORMAC ION
RECIBIDA POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS AL FORMATO
REQUERIDO POR EL IAIP

l

SUBIR INFORMACION DE OFICIO
ALPORTAL Y ACTUALIZAR LA
FECHA

P @
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Diagrama de flujo del proceso de Elaboracion de Informes de
Cumplimiento de LTAIP

SLCRE TARTA DL GBS ALITOM,
JUSTICIA Y DFSCFNTRAT I7AL 0N

Descripcidn del proceso y procedimiento: Elaboracion del Informe de Cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en la Secretaria de Estado en los Despachos de
Gobernacion, Justicia y Descentralizacion.

Propédsito: Cumplir al 100% con el articulo 31 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y articulo 66 del reglamento, sobre el cumplimiento de la Secretaria de
Gobernacién, Justicia y Descentralizacién de la LTAIP.

Justificacién/ Razén de Ser

Para los(as)

En cumplimiento al Para cumplir el hondurefios (as) y/o

Mandato de la Ley de
Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica

Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica y
Rendicion de Cuentas

mandato de LTAIP y
el derecho las
personas que soliciten

extranjera que solicite
informacién publica
generada por esta

Secretaria de Estado

y su Reglamento informacién

Acceso a la
Informaciéon Publica

Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica

Los (as) hondurefios

Informar (as) y/o extranjera

Alcance: Ciudadania en general y todas las areas de la Secretaria de Gobernacion,
Descentralizacion.

Justicia y

Personal que Interviene: Todo el personal de la Secretaria y el Oficial de Informacién Publica es el

enlace principal.
Procedimiento:

1. RECOPILAR DE INFORMACION PARA ELABORAR INFORME: Se recopila la informacién
para la elaboracion del Informe trimestral.
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1.1 INFORMACION, REPORTES Y GRAFICAS SOBRE LAS SAIP.- El OIP, ingresa a SIEHLO y
genera el Reporte de las SAIP gestionas en los meses correspondientes al trimestre del
informe que se elaborara.

1.2 INFORMACION RELACIONADA CON FOMENTAR UNA CULTURA DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.- Se OIP, recopila en base al Plan Operativo
Anual, los informes y listados de los servidores publicos que han sido capacitados.

1.3 INFORMACION SOBRE ACTIVIDADES RELACIONADOS EN EL CUMPLIMIENTO DE
LTAIP.- El OIP, recopilara los informes sobres las actividades que realiza la Secretaria
en Cumplimiento de LTAIP, como ser imdagenes fotogréficas, planes de trabajo,
resumenes, notas de prensa, cronogramas de trabajo, listados de colaboradores.

2. ESTANDARIZACION DE LA INFORMACION RECOPILADA.- Se adecua la informacién al
formato adecuado para la elaboracién del informe.

3. ELABORACION Y REMISION DEL BORRADOR AL DESPACHO MINISTERIAL PARA VISTO
BUENO.- El Oficial de Informacién Publica (OIP) una vez elaborado el borrador del informe,
lo remite al despacho ministerial para su aprobacién (visto bueno, recomendaciones,
observaciones y/o cambios).

4. SUBSANAR EL INFORME AGREGANDO LAS OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES DEL
INFORME FINAL AL DESPACHO MINISTERIAL PARA SU RIMESION A LA CETPL, CNA Y
IAIP.- El Oficial de Informacion Publica (OIP), realiza los cambios, observaciones y/o
recomendaciones realizadas por el despacho ministerial, se imprime, encuaderna, un
original y cuarto (4) copias mas. (una copia para el IAIP, el CNA, una para el archivo del
despacho ministerial y una para el archivo de la UTAIP).
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Documentos de Referencia (Formato PDF):

Reportes de SIELHO
Avances de la ejecucién POA

LEYES
o Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica
o Ley de Contratacion del Estado

REGLAMENTOS
o Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
o Reglamento de la Ley de Contratacién del Estado

LINEAMIENTOS Y OTROS
o Lineamientos para Oficiales de Informacién Publica
o Lineamientos para Uniformar los Portales de Transparencia
o Lineamientos Generales para la Clasificacidn y Desclasificacién como Reservada
o Manual de funcionamiento para OIP's
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Diagrama de flujo del proceso de Elaboracion de Informes de
Cumplimiento de LTAIP

PROCESO DE ELABORACION DEL INFORME DE CUMPLIMIENTO DE LTAIP

RECOPILAR LA INFORMACION
PARA ELABORAR EL INFORME

'

A

}

INFORMACION, REPORTE ¥
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Diagrama de flujo del Subprocesos de Elaboracién de Informes
de Cumplimiento de LTAIP
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SECRETARIA DE GOBERNACION,
JUSTICIA'Y DESCENTRALIZACION

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

Glosario de términos:

1.

Transparencia: El conjunto de disposiciones y medidas que garantizan la publicidad de la
informacidn relativa de los actos de las instituciones obligadas y el acceso de los
ciudadanos a dicha informacion:

Publicidad: El deber que tienen las instituciones publicas de dar a conocer a la poblacién la
informacidn relativa a sus funciones, atribuciones, actividades y a la administracion de sus
recursos;

Derecho de Acceso a la Informaciéon Publica: El derecho que tiene todo ciudadano para
acceder a la informacién generada, administrada o en poder de las instituciones obligadas
previstos en la presente Ley, en los términos y condiciones de la misma;

Instituciones Obligadas: a) El Poder Legislativo, el Poder Judicial, el Poder Ejecutivo, las
instituciones auténomas, las municipalidades y los demds dérganos 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 nombre del Estado o donde éste haya sido
garante, y todas aquellas organizaciones gremiales que reciban ingresos por la emisién de
timbres, por la retencidn de bienes o que estén exentos del pago de impuestos;

Informacion Publica: Todo archivo, registro, dato o comunicacidon contenida en cualquier
medio, documento, registro impreso, Optico 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. Dicha
informacién incluirda la contenida en los expedientes, reportes, estudios, actas,
resoluciones, oficios, decretos, acuerdos, directrices, estadistica, licencias de todo tipo,
personalidades juridicas, presupuestos, liquidaciones presupuestarias, financiamientos,
donaciones, adquisiciones de bienes, suministros y servicios, y todo registro que
documente el ejercicio de facultades, derechos y obligaciones de las Instituciones
Obligadas sin importar su fuente o fecha de elaboracion;

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

Datos Personales confidenciales: Los relativos al origen étnico o racial, caracteristicas
fisicas, morales o emocionales, domicilio particular, nimero telefénico particular,
direccion electrénica particular, participacion, afiliacion a una organizaciéon politica,
ideologia politica, creencias religiosas o filosdficas, estados de salud, fisicos o mentales, el
patrimonio personal o familiar y cualquier otro relativo al honor, la intimidad personal,
familiar o la propia imagen;
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8.

10

11

12.

13

14.

15

16

Servidor Publico: Cualquier funcionario o empleado del Estado o de cualquiera de sus
entidades, en todos sus niveles jerdrquicos, incluidos los que hayan sido seleccionados,
nombrados, contratados o electos para desempenar actividades o funciones que sean
competencia del Estado, de sus entidades o al servicio de ésta, incluyendo aquellas
personas que las desempefien con caracter ad-honorem

Informacion Confidencial: La informacidn entregada al Estado por particulares a la que la
Ley le atribuya caracter confidencial, incluyendo las ofertas selladas en concursos vy
licitaciones antes de la fecha sefialada para su apertura; y

Recursos y Fondos del Estado: Bienes financieros y no financieros pertenecientes al
Estado.

Clasificacion: El acto por el cual se determina que la informacién que posee una
Institucion Obligada es reservada o confidencial, de conformidad a lo previsto en los
articulos 17 y 18 de la Ley;

Depuracion: Proceso realizado para descartar la documentacion que carece de valor o
merito, que determinen su conservacion, segun los propdsitos de la Ley conforme lo
establece su articulo 32.

Desclasificacion: El acto por el cual la Institucidn Obligada libera la informacion
anteriormente clasificada como reservada o la que otras leyes han atribuido tal cardcter,
de conformidad a lo establecido en el articulo 19 de la Ley;

Dias: Dias habiles

Expediente: Conjunto de todos los documentos y papeles relacionados con el asunto
sobre el cual se solicita informacion, lo que incluye todo archivo, registro, dato o
comunicacion contenidos en cualquier medio, registro impreso, éptico o electrénico u
otro que, no habiendo sido clasificados como reservados, se deban encontrar en poder de
las Instituciones Obligadas y ser reproducidas. Dicha informacion incluird la contenida en
los informes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, decretos, acuerdos,
directrices, estadisticas, licencias de todo tipo, personalidades juridicas, presupuestos,
liguidaciones presupuestarias, financiamientos, donaciones, adquisiciones de bienes,
suministros y servicios, y todo registro que documente el ejercicio de facultades, derechos
y obligaciones de las Instituciones Obligadas sin importar su fuente o fecha de su
elaboracion;

Fondos Publicos o del Estado: Conjunto de dineros y valores existentes en el erario
publico y ademds las obligaciones activas a favor del estado, como impuestos y derechos
pendientes de pago, con inclusién de colectas publicas y aquellos fondos cualquiera que
sea su origen, sean nacionales o extranjeros, con destino a la realizacidn de obras de
beneficio social.
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17.

18

19.

20.

21

22

23

24,

25.

26

Funcidon Publica: Toda actividad temporal o permanente, remunerada u honoraria,
realizada por una persona natural en nombre del Estado o al servicio del Estado o de sus
entidades, en cualquiera de sus niveles jerarquicos;

Instituto: El Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP);
Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Lineamientos: Conjunto de criterios de caracter obligatorio aprobados por el Instituto,
mediante Acuerdo, con el propdsito de uniformar los procesos de cumplimiento de la Ley
y del presente Reglamento por parte de las Instituciones Obligadas.

Oficial de Informacién Publica: Persona designada por cada Institucion obligada como
responsable inmediato del funcionamiento eficaz del correspondiente subsistema de
informacidn Publica, de la recepcidn de las peticiones de acceso a la informacion publica,
asi como del suministro de la informacidn solicitada.

Publicaciéon: Toda informacién, para conocimiento publico, reproducida en medios
electrdnicos, impresos o en cualquiera de los formatos indicados en el articulo 3 numeral 5
de la Ley;

Recomendaciones: Opiniones, propuestas, sugerencias, comentarios, y otros actos
analogos del Instituto con el fin de asegurar el logro de la finalidad de la Ley previniendo
infracciones. Accidn que cada Institucion obligada deberia atender con cuidado vy
diligencia, salvo motivo justificado y presentando alternativamente otra medida que
satisfaga, en forma debida, el propdsito especifico de la recomendacion.

Recurso de Revision: Medio de impugnacidn ante el Instituto contra una decisiéon de una
institucion obligada en los supuestos previstos en el articulo 26 de la Ley y articulo 52 de
este Reglamento.

Resoluciones: Actos administrativos de caracter particular y vinculante emitidos por el
Pleno del Instituto en relacidon con recursos de revisidn; determinacion de infracciones y
aplicacion de sanciones administrativas; y de conformidad de la peticion de clasificacion
de informacion publica como reservada, con los supuestos previstos expresamente en la
Ley;

Servidor Publico: Cualquier funcionario o empleado del Estado o de cualquiera de sus
entidades, en todos sus niveles jerarquicos, incluidos los que hayan sido seleccionados,
nombrados, contratados o electos para desempefiar actividades o funciones que sean
competencia del Estado, de sus entidades o al servicio de éste, incluyendo aquellas
personas que las desempeiien con cardcter ad — honorem;
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27. Sistema Nacional de Informacion Publica: Conjunto de reglas, principios, mecanismos y
procedimientos que dirigen la organizacién y funcionamiento de todos los subsistemas
con el propdsito de integrar, sistematizar, publicar y dar acceso a la informacién publica,
como garantia de transparencia en la gestion del Estado.

28. Subsistema: Parte del Sistema Nacional de Informacidon Publica, consistente en
mecanismos y procedimientos con suficientes recursos humanos, técnicos y financieros
que debe existir en cada Institucion Obligada a fin de ordenar la informacién y la
publicacidon que corresponda, y hacer expedita y diligente la prestacién del servicio de
consulta y el acceso por la ciudadania.

29

Version Publica: Un documento en el que se testa o elimina la informacion clasificada
como reservada o confidencial para permitir su acceso a la parte publica de dicho
documento.
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VII. Anexos

Formato de Solicitud de Informacién — SAIP del IAIP : en Linea
http://www.iaip.gob.hn/index.php?option=com wrapper&view=wrapper&ltemid=297

Formato de Solicitud de Informacion — SAIP de la SIDH: en Linea
http://www.iaip.gob.hn/index.php?option=com wrapper&view=wrapper&ltemid=297

@ Portal Unico de
Transparencia

© Instituto de acceso a la informacion
publica

® Por favor, introduzca su
Usuario y contrasena |

Sandy.Palma &

| a

. Q, Aceptar
& Olvide mi contrasena
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i Portal Unico de Transpare! - Blenvenido Sandy.Palma
&® @A ] Lt} (*] = LY [} -
A o) AMUTIN ANNGS  EMIUEIMMMARWG  ACUAIZNTN0 | AWIIGH OMMNEama  Repentes  Canbirconrasehs  Apa  CorrarSesdn

Actualizar archiVo » en ss secasn pacris scuualizar ol parts y subir los archhvaz

Seluccicns la seccidn para subie ol Gacumants

 Estnuctura Orginica

o Organigrama

3 Funciunes

C Mribciones por use samim s

Servicies Frestados

O servicios Frestatos.

O Proceamienn

O Reauiizes

O Formatos

) Tavscy Berecnas

O Intormacion Catastral

© Registre Publice

© Oficialde nformacidn Pdsiia EHFY

» Planuacidny rendicién ds Custas

~ Finarass

IAIP  Secretar

Estructura Orgénica  Planeacion y rendicion de Cuentas

ambra®

Introcuzca el nombre que el arcivo se mostrara en el parial

Descripeign®

Eja 5l ol archivo pertenece 3 unmes

% ot El namibes dal archiva sol puscs contensr Iaras sin acanto, rdmeros, guicn, guion bajoy parintssis, sl archiva no debe sxcader mas de 13 ME
53 ol dotumente excede los 13 MB puss wsar ko siguiente:
* Ingrezara la pagina web: Smallpdf
* Instatar: Froe POF comgrassar

Selaccicnar ol archiva:

o [}

Finanzas ~ Regulacién  Participacion Ciudadana  Enlaces

Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion, Justicia, y

Descentralizacién (SGJD)

NOTA: Nuestro Portal de Transparencia, esta actualizado al dia lunes, 03 de septiembre del afio 2018

En cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Piblica (LTAIP), hemos creado este Portal de %’
Transparencia, en el cual todos los ciudadanos podran tener acceso a la informacién publica generada en %

Este portal de transparencia fue actualizado al: 03/09/2018

la Secretaria de Estado en los Despacho de Gob. ion , Justicia y Desc izacion. 4

y )
Con el cual, garantizamos nuestro compromisc de generar transparencia en nuestro actuar, propiciando {J == =2 y
condiciones de confianza entre los servidores publicos de la Secretaria y la ciudadania en general, GOBIERNO DE LA
mediante el ejercicio del control interno y la auditoria social de nuestra gestion.

Desarrollado en el Periodo 2013 por la Gerencia de Infotecnologia del Instituto de Acceso a la Informacién Piiblica | ) #

REPUBLICA DE HONDURAS

* Kk ko>

SECRETARIA DE GOBERNACION,
JUSTICIAY DESCENTRALIZACION
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IAIP  Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernaci6n ,

B & = L] ] D

Estructura Orgdnica  Planeaciényrendicién de Cuentas  Finanzas  Regulacién  Participacién Ciudadana  Enlaces

8 Este portal de transp fue al:

Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacién , Justicia, y
Descentralizacion (SGJD)

NOTA: Nuestro Portal de Transparencia, estd actualizado al dis lunes, 03 de septiembre del afio 2018

En cumplimiento de Ia Ley de Acceso a la Informacién Pdblica (LTAIP), hemos creado este Portal de
Transparencia, en el cual todos los ciudadanos podran tener acceso a la informacion piblica generada en
la Secretaria de Estado en los Despacho de Gob , Justiciay lizacio

Con el cual, garantizamos nuestro compromiso de generar transparencia en nuestro actuar, propiciando

condiciones de confianza entre los servidores publicos de la Secretaria y la ciudadania en general, GOBLERNO DE LA

mediante el ejercicio del control interno y la auditoria social de nuestra gestién. REPU & i .
PUBLICA DE HONDURAS

*x ok kK x

SECRETARIA DE GOBERNACION,
JUSTICIA'Y DESCENTRALIZACION

Desarrollado en el Periodo 2013 por la Gerencia de Infotecnologia del Instituto de Acceso a la Informacién Piblica ) B3 &

1 Instituto de acceso a la informacién pi

# nicio @ Inicio

& Ingresar como solicitante
Sistema de Informacién Electrénico de Honduras (SIELHO)

Es un mecanismo orientado para el manejo de las solicitudes de informacion e interponer recursos de revision en linea. El sistema se encarga de
& Realizar una solicitud de informacin re-di las petici de ir in del ci a los oficiales de informacion publica (OIP) de cada institucion obligada, regulando de

manera electronica el proceso que sigue la solicitud; a su vez se establece una retroalimentacion hacia €l solicitante respecto al estatus en que se
encuentra la peticion de informacién.

@ Ingresar como servidor publico

Q Consuttar solicitud
Estadisticas

¥ Ayuda
* Dacumentos de interes
« Circular del Uso de SIELHO
+ Manual de Normas y Lineaminetos

+ Enlaces oe Interes
+ SINAIP

+ Portal tnico de transparencia

« Plataforma virtual de aprendizaje . L
+ Centros de atencién cudadana Sistema de Informacion Electronico de Honduras

+ Centros de estudio e Investigacion

Desarrollado con el apoyo de:
Realiza una solicitud Ingresa al sistema Crear un usuario
i‘ & C -

o Panorama
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Ingresar a SIELHO

Ingresar con usuario y contrasefia

Usuario®

Contrasefia*

Ingresar

Instituto de acceso a la informas

% Solicitud de informacién

(# solicitud de Informacion v

(# Solicitud tras Recurso v

B Mantenimiento - B solicitudes pendientes & Nueva solicitud Q Buscar Solicitud

* s ‘Codigo de la solicitud Fecha de creacion Fecha de imi Dias Estado Ver
SOL-SGJD-429-2018 4 de Septiembre de 2018 a las 14:19 18 de Septiembre de 2018 @ de o Ver
SOL-SGJD-428-2018 4 de Septiembre de 2018 a las 13:55 18 de Septiembre de 2018 10 15Y 10 ] Ver
SOL-SGJD-427-2018 3 de Septiembre de 2018 a las 15:17 17 de Septiembre de 2018 © @ Ver
SOL-SGJD-424-2018 31 de Agosto de 2018 a las 1708 14 de Septiembre de 2018 [a L 0] Ver
SOL-SGJD-422-2018 30 de Agosto de 2018 a las 11:27 13 de Sepliembre de 2018 D@ ver
SOL-SGJD-421-2018 29 de Agosto de 2018 a las 15:45 12 de Septiembre de 2018 L6 LCY 0] Ver
SOL-SGJD-418-2018 27 de Agosto de 2018 a las 13:46 10 de Septiembre de 2018 o de o Ver
SOL-SGJD-409-2018 13 de Agosto de 2018 alas 13:19 10 de Septiembre de 2018 LA 21 ) Ver

Col. Tepeyac, Edificio Panorama, costade Sur del hospital Honduras Medical Center, calle de acceso entre adelante del Restaurante Mandarin Oriental Horario de Atencion: De Lunes a
Viernes de 8:30 a.m a 4:30 p.m Copyright © 2013 SIELHO

Formato de Solicitud de Informacidon — SAIP de la SIDH: Fisica
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Matriz de Micro Evaluacion de Riesgos

Institucion :

Secretaria de Gobernacion, Justicia y Descentralizacion

Direccion: |Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Proceso: Gestion de una Solicitud de Acceso a la Informacién Publica - SAIP
Identificar los factores de riesgos ocupacionales, que afectan las condiciones
laborales en las areas de trabajo de la Unidad de Transparenciay Acceso ala
Informacion Publica y la incidencia que estos pueden presentar sobre la salud

Objetivo: de los empleados funcionarios y usuarios.

Fecha: miércoles, 03 de julio de 2019

Que se pierda la documentacion la SAIP

memorandu de remision de la SAIP

Recepcion de la SAIP (Solicitud . . 5 |Mejor control de la daocumentacion.
L, entregada por escritro de parte del ciudadano
! de Acceso a la Informacion Ingresarlas inmediantamente al Sistema
Publica), Presencial Transpapelar la SAIP 15 €
SIELHO
. Notificar al IAIP en caso de ser un problema
na L. No tener acceso a internet 25 | . . .
Recepcion de la SAIP (Solicitud institucional por escrito, y asi evitar sanciones
de Acceso a la Informacion
2 Publica), presencial, escrito, |olvidar contrasefias de SIELHO 10 Comunicacion directa con el personal de IT del
correo electronico o mediante IAIP, para resetero de claves
SIELHO . . Acceso diario a SIELHO, mantener la seccién
No dar seguimiento correspondiente 5 . .
abierta durante el horario laboral
Olvidar enviar el acuse de recibo 4 |Enviar el Acuse al solo recibir la SAIP
3 Emisién de Acuse de Recibo a Llamar al ciudadano para notificar que su SAIP
SAIP No tener acceso a internet 15 |esta en tramte, si este indico algun numero
telefonico
Conserje pierda correspondencia 8 |Control de correspondencia enviada y recibida
. L . Llamadas y correos electronicos de
. Que la Unidad Adminsitativa no envie la y. . .
Traslado de la SAIP a la Unidad 6 [recordadotios previo al vencimiento del plazo
4 .. . . respuesta de la SAIP
Administrativa Correspondiente dado por la LTAIP
Llamadas y correos electronicos de
Que la Unidad Adminsitativa pierda el y. . n
4 |recordadotios previo al vencimiento del plazo

dado por la LTAIP




Solicitud De Ampliacion Del
Plazo De 10 Dias Habiles Para La
Entrega De Informacién

Que la Unidad Administrativa no solicite la
aplicacion de prorroga

20

Llamadas y correos electronicos de
recordadotios previo al vencimiento del plazo
dado por la LTAIP

Olvidar Notificar al Ciudadano de la Prorroga

Enviar el email de notificacidon inmediatamente
se reciba la peticion de la Unidad
Administrativa

Olvidar actualizar el estado en SIELHO la
prorroga

Actulizar inmediatamente se envie la
noticiacdn al ciudadano

Recepcion de la Informacion
solicitada a la Unidad
Administrativa por medio de la
SAIP

Que la Unidad Administrativa envie la
informacion completa

Se revisa la informacion recibida, versus lo
solicitado por el ciudadano, que vengan foliada
y completa

Que la Unidad Administrativa envie la
informacion incorrecta

Se revisa la informacion recibida, versus lo
solicitado por el ciudadano y se notifica a la
Unidad

Envio de Respuesta a la SAIP

Informacién enviada en el formato solicitado

10

En base a la LTAIP la informacién se entrega en
el formato que se encuentre disponible, sin
embargo como estado estamos obligados a
respetar los derechos humanos de los
ciudadanos, y el acceso a la informacién es
uno de ellos, por lo que se digitaliza todas las
respuestas

Informacién enviada por el medio solicitado

y se envian por correo electronico al
peticionario, garantizando asi el acceso a la
informacidn publica, de igual manera se tiene
fisicamente por si el ciudadano desea pasar
por nuestras oficianas reclamandola

Comprobante de Envio de la Informacion

se imprime el correo electronico de la
respuesta enviada como comprobante de
envio

Ranking : 1-6 bajo

7- 14 medio

15-25 alto




Matriz de Micro Evaluacion de Riesgos

Institucion : |Secretaria de Gobernacion, Justicia y Descentralizacion

Direccion: |Unidad de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica

Proceso: Adminsitracion y Actualizacion del Portal de Transparencia Institucional
Identificar los factores de riesgos ocupacionales, que afectan las condiciones
laborales en las areas de trabajo de la Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica y la incidencia que estos pueden presentar sobre la salud

Objetivo: de los empleados funcionarios y usuarios.

Fecha: miércoles, 03 de julio de 2019

Mejor control de calendario de tiempos en

No solicitar a tiempo la informacién de oficio 5 b LTAIP
1 Recopilar la Informacién de asea
Oficio a Actualizar en el Portal
Conserje pierda correspondencia 10 |[Control de correspondencia enviada y recibida
Notificar a la Gerencia de Verificacion de
. Transparencia del IAIP en caso de ser un
No tener acceso a internet 25 L . R
problema institucional por escrito, y asi evitar
) Generar los Reportes sanciones
Financieros desde SIAFI
. o Comunicacidn directa con gerencia
Olvidar contrasefias de SIAFI 5 . . ,
administrativa y el gestor SIAFI en la Secretaria
Que la Unidad Administrativa no remita la Llamadas y correos electronicos de
informacion a tiempo y en los formato 4 |recordadotios previo al vencimiento del plazo
Solicitar los Reportes de requeridos dado por la LTAIP
3 PlEjecuugn v avancesAde.I P(:)g’ Notificar a la Gerencia de Verificacion de
anes y Proyectos y Actividades . Transparencia del IAIP en caso de ser un
No tener acceso a internet 25

problema institucional por escrito, y asi evitar
sanciones




Solicitar la Informaciéon de Oficio
Generada por las Unidades
Adminsitrativas

Adecuar la informaciéon de Oficio
en base a los estandares
establecidos por le IAIP, en el
manual de verificacion de los
Portal de Transparencia

Subir mensualmente la
actualizacon de la Informacion
de Oficio al Portal de
Transparencia en los Servidores
del IAIP

Actualizar las Fechas en cada
Items de la informacion subida
en el Portal de Transparencia

Conserje pierda correspondencia 8 |Control de correspondencia enviada y recibida
. L . Llamadas y correos electronicos de
Que la Unidad Adminsitativa no envie la . . .
inf 6n ati 6 |recordadotios previo al vencimiento del plazo
informacion a tiempo
P dado por la LTAIP
. N . Llamadas y correos electronicos de
Que la Unidad Adminsitativa pierda el y_ . e
L . L 4 |recordadotios previo al vencimiento del plazo
memorandum de remision de la informacién
dado por la LTAIP
L . . Gestionar con las maximas autoridades el
No contar con el equipo informatico requerido 20 . . .
equipo informatico necesario
No contar con los programas (sotfware) 5 Solicitar a departamento de informatica el
necesarios soporte necesario
Notificar a la Gerencia de Verificacion de
. Transparencia del IAIP en caso de ser un
No tener acceso a internet 25 o . L
problema institucional por escrito, y asi evitar
sanciones
Notificar a la Gerencia de Verificacion de
. Transparencia del |AIP en caso de ser un
No tener acceso a internet 3 s . .
problema institucional por escrito, y asi evitar
sanciones
Notificar a la Gerencia de Verificacion de
Que el Portal Unico del IAIP, no este disponible 8 |Transparencia del IAIP por escrito, y asi evitar
sanciones
Notificar a la Gerencia de Verificacion de
. Transparencia del IAIP en caso de ser un
No tener acceso a internet 25

problema institucional por escrito, y asi evitar
sanciones




Matriz de Micro Evaluacion de Riesgos

Institucion :|Secretaria de Gobernacion, Justicia y Descentralizacion

Direccion: |Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica

Proceso: Elaboracién / Emision del Informe Trimestral de Cumplimiento de la LTAIP
Identificar los factores de riesgos ocupacionales, que afectan las condiciones

. laborales en las areas de trabajo de la Unidad de Transparenciay Acceso ala

Objetivo: S . .
Informacidn Publica y la incidencia que estos pueden presentar sobre la salud de los
empleados funcionarios y usuarios.

Fecha: miércoles, 03 de julio de 2019

Mejor control de calendario de tiempos en base a

. g No solicitar a tiempo la informacion de oficio 5
1 Recopilar la Informacién para la LTAIP
elaboracion del Informe
Conserje pierda correspondencia 10 |[Control de correspondencia enviada y recibida
Notificar a la Gerencia de Verificacion de
No tener acceso a internet 25 |Transparencia del IAIP en caso de ser un problema
institucional por escrito, y asi evitar sanciones
2 Estandarizar la Informacion P U
Rk . Comunicacién directa con gerencia administrativa y
Olvidar contrasefias de SIAFI 5 ,
el gestor SIAFI en la Secretaria
Que la Unidad Administrativa no remita la informacion 4 Llamadas y correos electronicos de recordadotios
a tiempo y en los formato requeridos previo al vencimiento del plazo dado por la LTAIP
Elaboracién de Informe para
3 revision al despacho y borrador
de %ficio y Notificar a la Gerencia de Verificacion de
No tener acceso a internet 25 |Transparencia del IAIP en caso de ser un problema

institucional por escrito, y asi evitar sanciones




Realizar las correciones y/o
observaciones al informe

Conserje pierda correspondencia

Control de correspondencia enviada y recibida

Que la Unidad Adminsitativa no envie la informacion a
tiempo

Llamadas y correos electronicos de recordadotios
previo al vencimiento del plazo dado por la LTAIP

Que la Unidad Adminsitativa pierda el memorandum
de remision de la informacién

Llamadas y correos electronicos de recordadotios
previo al vencimiento del plazo dado por la LTAIP

Remitir informe final al
despacho para su envio a la
CEDT-CN, CNAy IAIO

No contar con el equipo informatico requerido

20

Gestionar con las maximas autoridades el equipo
informatico necesario

No contar con los programas (sotfware) necesarios

Solicitar a departamento de informatica el soporte
necesario

No tener acceso a internet

25

Notificar a la Gerencia de Verificacion de
Transparencia del IAIP en caso de ser un problema
institucional por escrito, y asi evitar sanciones

Archivo de oficio con
comprobante de recepcion del
Informe

No tener acceso a internet

Notificar a la Gerencia de Verificacion de
Transparencia del IAIP en caso de ser un problema
institucional por escrito, y asi evitar sanciones

Que el Portal Unico del IAIP, no este disponible

Notificar a la Gerencia de Verificacion de
Transparencia del IAIP por escrito, y asi evitar
sanciones




Matriz de Micro Evaluacién de Riesgos

Institucion :Secretaria de Gobernacion,  Objetivo: Identificar los factores de riesgos ocupacionales, que afectan las condiciones laborales en las areas de trabajo de la Unidad de Transparencia
Justicia y Descentralizacion y Acceso a la Informacion Publica y la incidencia que estos pueden presentar sobre la salud de los empleados funcionarios y usuarios.

Direccion: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Proceso: Gestion y Custodia de los Expediente de las Solicitud de Acceso a la Informacion Publica - SAIP

Fecha: miércoles, 10 de julio de 2019

) Notificar al IAIP en caso de ser un problema institucional
Notener acceso a intemet > or escrito, y asi evitar sanciones
! Apertura de Expediente zomunicac’ig’n directa con el personal de IT del IAIP, para
Olvidar contrasefias de SIELHO 15 P P
resetero de claves
) Notificar al IAIP en caso de ser un problema institucional
No tener acceso a internet 25 ) o )
por escrito, y asi evitar sanciones
" Comunicacion directa con el personal de IT del IAIP, para
Olvidar contrasefias de SIELHO 10 X x
resetero de claves
2 Actualizacion de Expediente Archivar SAIP Inicial en en EMAIL, SIELHO, Memorandos de
Actualizar cada gestion relacionada con la SAIP 5 |Gestion, Memorando y Oficios de Respuesta a la SAIP por
las Unidades Adminsitrativas
- ) Acceso diario a SIELHO, mantener |a seccion abierta
No dar seguimiento correspondiente 5 .
durante el horario laboral
Finalizar en SIELHO e ingresar los detalles de la
¢ J 4 |Imprimir el Historial de la SAIP en SIELHO
. ) respuesta
3 Cierre de Expediente P - —
) Llamar al ciudadano para notificar que su SAIP estaen
No tener acceso a internet 15 |, ) o )
tramte, si este indico algun numero telefonico
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