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1. INTRODUCCION

Dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como el de
promover un ambiente de confianza, y franqueza entre el gobierno y la sociedad, exige entre otras
actividades la descripcion de funciones y procedimientos que realizan las diferentes dependencias
de la Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas.

La Direccion de Transparencia es responsable de acuerdo con el Articulo 5 de la Ley en manejar
un subsistema que permita el acceso a la informacién publica actualizada en tiempo y forma a
través del recurso humano y técnico que posee la SEFIN.

Sobre esta base, y cumpliendo con los lineamientos establecidos por el Instituto de Acceso a la
Informacion Puablica, érgano rector de la Ley, se crea el procedimiento de solicitud de informacion
y como consecuencia la de actualizacion y seguimiento de la informacion de la pagina web en sus
portales, tanto principal como de transparencia.

La Direccion de Transparencia (DT) es la encargada de rectorar la definicion de politicas y
acciones de transparencia entre las dependencias de la Secretaria de Finanzas (SEFIN); ademas
de dar seguimiento a las mejoras de la gestion de las finanzas publicas; velar por el cumplimento
de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica en la Institucion; apoyar el
fortalecimiento de la gobernabilidad, la lucha contra la corrupcién, la rendicién de cuentas en los
diferentes mecanismos, iniciativas, y similares para la toma de decisiones de las autoridades
superiores en beneficio de la sociedad hondurefia y por ultimo mantener un sitio en la Red Mundial
de informaciéon (sitio Web) con la informacién fiscal siguiendo las mejores practicas
internacionales.

La Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion (STLCC) en su rol rector de estas
acciones a través de la Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI) y la
Direccién General de Modernizacion Administrativa (DGMA), las ha designado para la definicion,
establecimiento e implementacion de herramientas a fin de desarrollar la modernizacion en el
sector publico junto con la definicién de la elaboracién de los procedimientos; brindando la “Guia
Metodoldgica de Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico”, teniendo como
propésito la preparaciéon del manual de los procedimientos de la Direccién de Transparencia.

El objetivo fundamental del presente manual consiste en sefialar las bases para conocer los
procedimientos unificados y estandarizados de esta dependencia, que permitan la realizacion de
las funciones de direccidn, coordinacion, evaluacion administrativa a través de la sistematizacion
de las actividades, la identificacion de los procesos y la definicién del método para efectuarlas, a
fin de que se comprenda con mayor facilidad y claridad el trabajo a ejecutar.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacién

La Direccién de Transparencia trabaje de conformidad a lo establecido en las siguientes bases
legales:

1.
2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Constitucion de la Republica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica junto con su Reglamento
DECRETO NUMERO 170-2006, publicado en el Diario Oficial La Gaceta, Honduras, 2006.
Reforma Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Acuerdo NUMERO SE-014-2014, publicado en el Diario Oficial La Gaceta nimero 33460,
Honduras, 2014.

Reclasificacion de reserva de informacion clasificada como reservada, Acuerdo NUMERO
169-2019, publicado en el Diario Oficial La Gaceta numero 34889, Honduras, 2019.
Reforma Transparencia y Acceso a la Informacién Publica DECRETO NUMERO 60-2022,
publicado en el Diario Oficial La Gaceta nUmero 35965, Honduras, 2022.

Guia Metodoldgica para la elaboracion del manual de procedimientos en el sector publico,
Honduras, 2022.

Normas Técnicas para el manejo de archivos de la documentacion financiera del sector
publico, Acuerdo 0885, Honduras, 2013.

Ley General de la Administraciéon Publica, DECRETO NUMERO 146-86, publicado en el
Diario Oficial La Gaceta, Honduras, 1986, junto su reforma Decreto 218-96 de fecha 17 de
diciembre de 1996, publicado en el Diario Oficial La Gaceta No. 28,148 del 30 de diciembre
de 1996.

Disposiciones Generales de Presupuesto del ejercicio Fiscal Vigente, DECRETO
NUMERO 157-2022, publicado en el Diario Oficial La Gaceta 36,127, Honduras, 2023.
Ley para la Regulacion de Actividades y Profesiones no Financieras designadas, Decreto
No. 131-2014, publicado en el Diario Oficial La Gaceta, Honduras, 2015.

Ley de Ordenamiento de las Finanzas Publicas, Control de Exoneraciones y Medidas Anti
evasion, Decreto No. 278-2013, publicado en el Diario Oficial La Gaceta 33,316, Honduras,
2013.

Ley Orgéanica de Presupuesto, DECRETO NUMERO 83-2004, publicado en el Diario Oficial
La Gaceta 30,421, Honduras, 2004.

Manual para la Transparencia del Uso de Fondos publicos financiados por medio de las
Transferencias Corrientes a Instituciones Sin Fines de Lucro, Acuerdo Ministerial NUMERO
303-2018, publicado en el Diario Oficial La Gaceta 34,596, Honduras, 2018.

Ley de Contratacion del Estado o régimen de contratacion que sea aplicable, DECRETO
NUMERO 74-2001, publicado en el Diario Oficial La Gaceta, Honduras, 2001.

Ley Especial contra Lavado de Activos, DECRETO 144-2014. publicado en el Diario Oficial
La Gaceta 33,718, Honduras, 2015.

Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas, DECRETO 10-2002-E, publicado en el
Diario Oficial La Gaceta, Honduras, 2003.

Reglamento del Tribunal Superior de Cuentas, Certificacién 14-2012, publicado en el Diario
Oficial La Gaceta 32,931, Honduras, 2012.

Demas Leyes y Reglamentos que tengan relacion directa con las funciones que en esta

area se realizan.
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Mision

La Direccion de Transparencia de la Secretaria de Finanzas se encarga de sistematizar, promover,
garantizar y facilitar mecanismos de acceso a la informacién publica de la Institucién a los
hondurefios, de forma clara y oportuna, utilizando los medios electronicos y fisicos modernos, con
el propésito de generar entendimiento de la gestibn econémica del gobierno de Honduras,
cumpliendo con los principios de seguridad juridica y de legitimidad democratica, bajo los mas
altos valores de ética, honestidad y eficacia que nos caracterizan.

Vision

Lograr plena confianza de la ciudadania, demostrando que la gestion gubernamental de la
Secretaria de Finanzas de la Republica de Honduras es inspirada en los principios de
transparencia y el derecho a la informacion, a fin de profundizar la democracia y fomentar la
participacién ciudadana.

Objetivos Estratégicos

e Proveer a la ciudadania de informacion sobre el uso de los recursos financieros del Estado
de manera oportuna, confiable, veraz y adecuada, de tal manera que promueva la
confianza entre ciudadanos y gobierno en la gestién de estos.

e Mejorar la transparencia fiscal del Gobierno de Honduras.

e Promover la participacion ciudadana en el ciclo presupuestario.

e Promover y fortalecer el Control Presupuestario como herramienta para la toma de
decisiones

¢ Mejorar los mecanismos de calidad de la informacién en la Pagina Web Institucional, para
gue contribuya al acceso de la informacion y participacion de la Ciudadania.

e Dar seguimiento a la mejora de la Gestion de las Finanzas Publicas, y a diferentes
mecanismos e iniciativas de transparencia bajo los estandares internacionales
establecidos.

Valores

En democracia la transparencia es un valor, pero, sobre todo, un ejercicio cotidiano. En
democracia la transparencia en la funcién puablica es un derecho de la sociedad para conocer y
evaluar el desempefio de sus servidores.

Si existe transparencia, aparecen de inmediato los rumbos alternativos, el cuestionamiento, mayor
apego a la ley y, sobre todo, mayor cuidado y una elaboracion mas escrupulosa de lo que el
gobierno dice y hace.
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Si se desea cumplir una gestion gubernamental con transparencia, deben apropiarse y fomentarse
los valores intrinsecos de toda Instituciébn como ser honestidad, eficiencia, eficacia, ética, si se
separan cada uno de estos valores, se entenderia que la informacion solicitada, publicada o
difundida se entregue visualice conforme las caracteristicas de calidad segun aplique como ser:
completa, veraz, adecuada, oportuna; cumpliendo con los marcos legales correspondientes, sin
esperar nada a cambio, mas alla de la satisfaccion de hacer bien el trabajo.

Alcance o Ambito de Competencia

De conformidad a lo establecido en Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su
Reglamento en los Articulos 4 y 6 referente al deber de informar y el derecho de acceso a la
informacion publica que estén sujetas las instituciones obligadas. El libre acceso a la informacion
publica es el derecho que tiene toda persona, sin discriminacién alguna, para acceder a la
informacion generada, administrada o en poder de las instituciones obligadas, y el deber de éstas
de suministrar la informacién solicitada, en los términos y condiciones establecidos en la Ley y en
el presente Reglamento.

La Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas a través de la Direccion de Transparencia
es la responsable de manejar un subsistema que permita el acceso a la informacién publica fiscal
actualizada en tiempo y forma.

También de velar, el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
en la institucion, especialmente lo mandado en el Articulo 5.

Mantener la actualizacién y seguimiento de la informacion en la pagina web institucional y los
portales administrados por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

Promover y dar seguimiento a las mejoras de la gestion de las finanzas publicas; apoyar el
fortalecimiento de la gobernabilidad, la lucha contra la corrupcion, la rendicion de cuentas en los
diferentes mecanismos, iniciativas y similares para la toma de decisiones de las autoridades
superiores en beneficio de la sociedad hondurefa.
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3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual de procedimientos se elaboré bajo los lineamientos establecidos en la “Guia
Metodoldgica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico” donde se
describe de manera articulada cada procedimiento siendo un documento que contiene reglas
y lineamientos que determinan como se llevan a cabo ciertos procesos.

Este manual permite administrar las operaciones, politicas, estandares, flujos de trabajo para
lograr resultados 6ptimos, sustentado los criterios de simplificacién, racionalizacién y cumplimiento
de lineamientos y tiempos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y otra normativa legal vigente.

Los propositos particulares de este manual es determinar los niveles de responsabilidad de los
funcionarios que intervienen en cada uno de dichos procesos, en términos de atribuciones,
competencias y obligaciones; contando con este instrumento permanente de consulta para los
funcionarios y servidores publicos que prestan sus servicios. Por las razones expuestas, en este
manual estan descritos el marco legal, funciones sustantivas, los roles de usuario que habilitan a
los funcionarios para la ejecucion de cada tarea, determinando responsabilidades y acciones
incluyendo los niveles jerarquicos y la organizacion que se ha estimado como adecuada para
cumplir con los objetivos y metas institucionales.

La principal ventaja de contar con el presente manual de procedimientos se constituye una
herramienta que nos permite conocer los procedimientos de esta dependencia, obteniendo con
ello un mejor control interno de la entrega de nuestros productos principales.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura actual para la tranversalizacion de los procedimientos en la Direcciéon de
Transparencia a describir en el presente manual, segun el siguiente organigrama:

Asistente Técnico

Asesor Politico

Fiscal

Encargado de
Administracién

Atencidn al
Publico

Gestion de
documentos

Administradordel
Sitio Web

Analista de Datos
Web

Seguimiento a los
estandares de
transparencia

Analista Contable
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5.

IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Entre sus facultades, sobresalen las siguientes:

1.

N

ok

© ® N

6.

Dictar las Normas para el manejo de las solicitudes de informacién presentadas por los
ciudadanos.

Llevar el control de la informacion que se presenta y entrega a los ciudadanos.

Administrar los Portales de la SEFIN en el sentido de publicar, actualizar, crear y eliminar
contenidos; a la vez brindar el mantenimiento de los servidores donde se aloja la pagina web.

Llevar un control en la actualizacion de la pagina web.

Llevar el control de la informacion con base a las caracteristicas de calidad establecidas en el
Manual de Verificacion del Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP) que se presenta
en la pagina web.

Dar seguimiento y cumplimiento a los diferentes indicadores relacionados con la lucha contra
la corrupcion, rendicién de cuentas y participacion ciudadana, asi como de otras iniciativas que
persiguen estos tres pilares.

Presentar informes trimestrales a las autoridades superiores.

Participar como Miembro del varios Comités entre ellos: Comité de Control Interno, entre otros
Coordinar la aplicacién del Manual de Transparencia para el uso de los Fondos Publicos de la
Secretaria de Finanzas.

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

Se han identificado los siguientes procedimientos:

# Procedimientos
Cddigo Descripcién
1 PR-001-2023 Solicitud de informacion
2 PR-002-2023 Publicacion de la informacion en la pagina web
4 PR-003-2023 Gestion de fondos de proyectos publicos sociales financiados por medio del programa de
transferencias y asignaciones globales de la Secretaria de Finanzas
5 PR-004-2023 Tramite Administrativo del Manual para la Transparencia y Uso de los Fondos Publicos
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MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

No. Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir

en el Manual

1 Dictar las Normas para el manejo de las solicitudesde PR-001-2023 Solicitud de
informacién presentadas por los ciudadanos. informacién

2 Llevar el control de la informacion que se presenta yentrega a los PR-001-2023 Solicitud de
ciudadanos. informacién

3 Administrar los Portales de la SEFIN en el sentido depublicar, PR-002-2023 Publicacién
actualizar, crear y eliminar contenidos; a la vez brindar el de la informacion enla
mantenimiento de los servidores donde se aloja la pagina web. pagina web

4 Llevar un control en la actualizacion de la paginaweb. PR-002-2023 Publicacion

de la informacion enla
pagina web

5 Llevar el control de la informacion con base a las caracteristicas PR-002-2023 Publicacion de
de calidad establecidas en el Manualde Verificacion del Instituto la informacion en lapagina
de Acceso a la web
Informacién Publica (IAIP) que se presenta en lapagina web.

6 Dar seguimiento y cumplimiento a los diferentesindicadores PR-002-2023 Publicacién de
relacionados con la lucha contra la corrupcién, rendicion de lainformacion en lapagina
cuentas y participaciénciudadana, asi como de otras web
iniciativas que persiguen estos tres pilares.

7 Presentar informes trimestrales a las autoridadessuperiores. PR-001-2023 Solicitud de

informacion

8 Participar como Miembro del varios Comités entre ellos: Comité PR-002-2023 Publicacién de
de Control Interno, entre otros lainformacion en lapagina

web

9 Coordinar la aplicacién del Manual de Transparenciapara el uso PR-003-2023 Gestion de

de los Fondos Publicos de la Secretaria de Finanzas.

fondos de proyectos publicos
sociales financiados por medio
del programa de
transferencias y asignaciones
globales de la Secretaria de
Finanzas

PR-004-2023 Procedimiento
Administrativo del

Manual para la Transparencia
y Uso de losFondos Publicos
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7. FICHAS DE PROCESOS
Procedimiento Solicitud de informacion

FECHA DE ELABORACION:

30 de junio 2023

FICHA DE PROCESOS

PROCESO: PR-DT-001-Solicitud de informacion

SUBRPROCESO: No aplica

OBJETIVO: Cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica, Articulos 14, 15, 20y 21, referente a la forma de

entrega de las solicitudes de informacion, plazos, fundamentacion y términos de estas.

ALCANCE: Recibir, procesar y entregar las solicitudes de informacion publica que ingresan y son de pertinencia a la SEFIN conforme lo
' establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

RESPONSABLE DEL Directora de Transparencia

PROCESO:

NORMATIVAS APLICABLES:

financiera del sector publico.

Constitucion de la Republica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica y su Reglamento, Reclasificacién de
reserva de informacién clasificada como reservada y Normas Técnicas para el manejo de archivos de la documentacion

ENTRADAS:

de la SEFIN

PROVEEDORES: Ciudadano y Dependencias

INSUMOS: Solicitud de

Informacion,

Memorandum de envio a las
dependencias, Oficio de respuesta, Plantilla de registro de las solicitudes,
Memorandum de solicitud de prérroga, Correos electronicos de
comunicaciéon de prérroga, Memorandum de respuesta, Correos de
respuesta y Memorandum de recordatorio de remision de respuesta.

SALIDAS:

# PRODUCTOS: #

CLIENTES INTERNOS:

CLIENTES EXTERNOS:

[E

Oficio de respuesta al ¢

iudadano 1| Dependencia de la SEFIN

Ciudadanos

Sociedad Civil

Academia

INFRIENIS A

Empresa Privada

PROCESOS RELACIONADOS:

No aplica
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# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
1. Recibir la solicitud de informacion publica de manera -
; L L # solicitudes de
presencial, por correo electrénico, Portal Unico de informacion
Transparencia o0 mediante el Sistema de Oficial Administrativo de la DT 10 min Solicitud de informacion
! - efectuadas por los
Informacién Electrénico de Honduras SIELHO y .
) . ciudadanos
analiza la misma
2. Analizar la informacién requerida, si procede o no.Si
procede realizar: Analizar la informacién requerida,
se encuentra en el Sitio Web, Analizar la
informacion requerida, si se ha dado respuesta con | Directora, Asistente Técnico de DT y . Solicitud de informacion
o ! - o . . # de solicitudes que
anterioridad: para lo cual se debera buscar en Oficial Administrativo de la DT 40 min y respuesta oportuna al
. .- : i no corresponde :
archivo de forma digital. Si no procede: Se le ciudadano
informa al ciudadano y se sugiere la institucién
gubernamental que puede brindar la misma,
mediante correo electrénico
3. Ingresar los datos generales en los sistemas, # Solicitud Cont,rol y ge?ulméer}to
efectuar el llenado del formulario con los datos que Oficial Administrativo de la DT 15 min - Solicitudes segun registros de 1a
. | solicitant ingresadas solicitud de informacion
proporcione el solicitante ingresada
4. Redactar correo electronico indicando con el URL
donde se encuentra la informacion, enviar el # respuestas de .F;es dpuesta al
correo electrénico, el ciudadano recibe correo Asistente Técnico de DT 10 min solicitudes de _ cludadano segun
- o . . P informacion del sitio
electrénico y Acuse de recibido por el ciudadano, informacién web
si esta dispuesto hacerlo
5. Elaborar el memorandum dirigido a la Direccién (o
varias) encargada de generar la informacién o M ind M <ndum d
Gnicamente un correo electrénico. Enviar el| Oficial Administrativo y Directora de . viemoranaum emorandum de
memorandum firmado, requiriendo la informacion la DT 10 min enwado, sohqtando gestion de la SO.“C'tUd
. ' informacion de informacion
a la dependencia encargada de generar la
respuesta mediante correo electronico.
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# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
6. Recepcionar solicitud de prorroga por la
dependencia. Analizar si es procedenie o0 no,
Notificar a la dependencia sobre la extensién al
plazo a 7 dias mas para proporcionar la respuesta. - o
: : ‘ " et . . #solicitudes de Comunicacién de
Notificar al ciudadano sobre la extension Qc_el plazo| Oficial Administrativo y Asistente 25, min sxlension extension de plazo al
para proporcionar la respuesta a la solicitud de Técnico ;
: , . . de plazo ciudadano
informacién mediante correo electrénico. Dar
acuse de recibido, si lo estima hacerlo. Esperar la
respuesta por la dependencia y Continuar con el
punto 7.

7. R i ici :
Recepcionar  respuesta a la solicitud  de| i) Administrativo de la DT 8min sapuedias Misisaeareun e
informacion recibidas respuesta

8. Revisar, analizar y consolidar respuesta
proporcionada por la Direccién o Dependencia| Oficial Administrativo, Asistente Hors # respuestas Oficio-dewesouesta
responsable, redactar oficio de respuesta y firma Técnico y Directora de la DT recibidas P
de este.

9. Redactar el correo electrénico de respuesta al # solicitudes de
ciudadano, enviar el correo electrénico, dar acuse | Directora y Asistente Técnico de DT 10 min informacion Correo electrénico de
de recibido en referencia a la respuesta brindada efectuadas por los | remision de informacion

~_por correo electrénico. ciudadanos

10. Cerrar la Solicitud de informacién y completar los side:solicitudes:aue Registro de las
campos de finalizacién. Dar cierre en Tu Portal y Oficial Administrativo de la DT 30 min 9 solicitudes en los

; . e no correspon . .
plantilla registro digital sistemas establecidos

11. Afc_hlvar lq s_ohcntud de informacion en el espacio Oficial Administrativo de la DT 25 min # Solicit jﬁ/ Solicitud de'lnformamon
fisico y digital ingre archivada

PLANES DE DIFUSION: Interno /Al
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Procedimiento Publicaciéon de informacion en la Pagina Web

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION:

30 de junio 2023

PROCESO:

PR-DT-002-Publicacién de informacién en la Pagina Web

SUBRPROCESO: No aplica
OBJETIVO: Publicar en la pagina Web Institucional de la Secretaria de Finanzas la informacién concerniente a las finanzas publicas como
herramienta de consulta ciudadana, promoviendo asi la transparencia fiscal de forma oportuna
Brindar una herramienta actualizada a la ciudadania, cooperantes y/ o organismos Internacionales y colaboradores internos
ALCANCE: gue facilite la toma de decisiones, que brinde informacién que genere opinidn y criterio cumpliendo con los criterios de calidad

segun la legislacion nacional y las buenas practicas internacionales

RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Administrador del Sitio Web
Directora de Transparencia

NORMATIVAS APLICABLES:

Constitucién de la Republica, Ley General de la Administracion Publica, Disposiciones Generales de Presupuesto del ejercicio
Fiscal Vigente, Acuerdo Ministerial 303-2018 Manual para la Transparencia del Uso de Fondos publicos financiados por medio
del Programa de Transferencias y Asignaciones Globales, Ley de Contratacién del Estado o régimen de contratacion que sea
aplicable, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento, Ley Organica de Presupuesto y Normas
Técnicas del Sub Sistema de Presupuesto.

PROVEEDORES: Dependencias de la SEFIN | INSUMOS: Matriz de Actualizacién, Informacién por cada dependencia,

ENTRADAS: " P
Sitio Web y Correos electrénicos
# PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
SALIDAS: Informacic?n act_ualizada en el Sitio Web, _ .
1| Hondurasinversiones vy Portal de| 1| Dependenciade la SEFIN 1 | Ciudadanos
Transparencia en tiempo y forma

2 | Sociedad Civil
3 | Academia
4 | Empresa Privada

PROCESOS RELACIONADOS:

No aplica
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# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
1. Recibir la Informacion de forma digital, si es Directora y/o Administrador del Sitio . Documentos Recibidos
30 min
recurrente Web de la DT
2. Rgallzgr escrutllrllo dela |nf,ormaC|on. . # Documentos Documfentos
Si la informacion no esta de conformidad o no . - - o Recibidos
. Directora, Administrador del Sitio . recibidos
cumple con lo solicitado se devuelve a la Web. v/o Asistente Técnico de la DT 2 dias o
dependencia para las acciones pertinentes. 'Y Comunicacion de
observaciones
3. Recibir instrucciones sobre la nueva informacion a Di Administrador del Siti Instrucciones Informacién nueva para
ublicar por la MAE o dependencias Irectora y Administrador del Sitio 15 min recibidas publicar
P Webdela DT

4. Crear el espacio y el disefio respectivo para su| Administrador del Sitio Web de la 5 dias # de espacios Espacio en el sitio web
publicacién DT creados

5. Revisar y analizar la informacion generada por las # Documentos para Documentos Recibidos
dependencias. Dependencias de SEFIN y 2 dias actualizar
Si la informacion no esta de conformidad o no| Administrador del Sitio Web de la o

- . Comunicacion de
cumple con lo solicitado se devuelve a la DT 5 dias :
. : ) observaciones
dependencia para las acciones pertinentes.

6. Solicitar validacion de la Maxima Autoridad y # Validaciones Validacion para
dependencias SEFIN cuando aplique sobre la solicitadas publicacién
publicacién de la informacion. Directora de la DT 5 dias
Si la Maxima autoridad no valida la publicacion se Comunicacion de
comunica y realizan las correcciones pertinentes observaciones

7. Recibir y realizar las correcciones | Administrador del Sitio Web de la Porcentaje de Informacién nueva para
correspondientes DT 5 dias documentos sin publicar

contrariedades

8. Realizar las conversiones y compresiones| Administrador del Sitio Web de la
necesarias de la informacion previa publicacion DT > dias Porcentaje de Sitio web actualizado

9. Publicar la informacion y realizar el resguardo de | Administrador del Sitio Web de la publicaciones
la informacion de forma digital DT
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# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
10.  Revisar, registrar en la matriz y Si refleja # Correos enviados
documentos pendientes de actualizar se realiza la para correccion
respectiva comunicacién interna (Analista contable | Analista contable, Asistente Técnico 15 dias # Documentos Para
de la DT: el Sitio Web, Asistente Técnico de la DT y Control de Datos de la DT 10 dias Publicar en el Sitio | Informacién actualizada
el Portal Unico de Transparencia y Analista 1 mes Web con las

contable y control de datos de la DT con el sitio de
Hondurasinversiones).

caracteristicas

PLANES DE DIFUSION: Interno
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Procedimiento Gestion de fondos de proyectos publicos sociales financiados por medio de las
Transferencias Corrientes a Instituciones Sin Fines de Lucro

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION:

30 de junio 2023

PR-DT-003-Gestién de fondos de proyectos publicos sociales financiados por medio de las Transferencias Corrientes a

PROCESO: Instituciones Sin Fines de Lucro
SUBRPROCESO: No aplica
Ejecutar los procedimientos para realizar las transferencias a las Asociaciones Civiles enmarcadas en el presupuesto de la
OBJETIVO: Secretaria de Finanzas, de tal forma que se garantice la transparencia del uso de los recursos para proyectos publicos
sociales con base a las etapas de formulacién, ejecucién y evaluacion.
ALCANCE: Realizar una fiscalizacién y control de las Transferencias a las Asociaciones Civiles consignadas en el Presupuesto de la

Secretaria de Finanzas.

RESPONSABLE PROCESO:

Directora de Transparencia

NORMATIVAS APLICABLES:

Constitucién de la Republica, Ley General de la Administracion Publica, Disposiciones Generales de Presupuesto del ejercicio
Fiscal Vigente, Ley para la Regulacién de Actividades y Profesiones no Financieras designadas, Ley de Ordenamiento de las
Finanzas Publicas, Control de Exoneraciones y Medidas Anti evasion., Ley Organica y el Reglamento del Tribunal Superior
de Cuentas, Manual para la Transparencia del Uso de Fondos Publicos financiados por medio del Programa de Transferencias
y Asignaciones Globales. Ley de Contratacion del Estado o régimen de contratacion que sea aplicable, Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento, Ley Organica de Presupuesto, Ley Especial contra Lavado de Activos y
Normas Técnicas para el manejo de archivos de la documentacién financiera del sector publico

PROVEEDORES: Asociaciones Civiles INSUMOS: Constancia de idoneidad, Perfil de proyecto, Liquidacion fisica,
financiera y de impacto, Formulario de visitas de campo, Plataforma para la

ENTRADAS: certificacion de ejecutores de fondos publicos, Correos electronicos,
Memorandum de UAI, Constancia de presentacion de liquidacion,
Memorandum de remision de adjudicacién y Nube institucional.

SALIDAS: # | PRODUCTOS: # | CLIENTES INTERNOS: | # | CLIENTES EXTERNOS:
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Constancia de idoneidad

Secretaria General y Unidad de

Servicios Legales

Asociacioén Civil

2 | Constancia de presentacion de liquidacion

Unidad de Auditoria Interna 2 | Ciudadania

Gerencia Administrativa

PROCESOS RELACIONADOS: | No aplica

# ACTIVIDADES:

RESPONSABLES:

PERIODICIDAD:

INDICADORES:

PRODUCTOS:

1.

Registrar e ingresar la informacién en la
Plataforma para la Certificacion de Ejecutores de
Fondos Publicos

Presidente o Representante Legal

1dia

# Registro de
Asociaciones Civiles

Registro de la
informacion

Revisar la informacién cargada por la Asociacion
Civil en la Plataforma para la Certificacion de
Ejecutores de Fondos Publicos.

Devolver a la Asociacion Civil, si la informacion
cargada en la Plataforma para la Certificacion de
Ejecutores de Fondos Publicos no fue llenada de
forma correcta (la Direccion de Transparencia la
devuelve a la Organizacion para su respectiva
subsanacion).

Analistas Contables

Enviar un correo electrénico remitiendo las
observaciones del caso, para la debida
subsanacion, después de la notificacion generada
por la Plataforma para la Certificacion de
Ejecutores de Fondos Publicos

Asistente Técnico

3 dias

4. Corregir la informacion sefialada, enviando de nuevo

a la plataforma para revision.

Recibir y revisar las correcciones efectuadas por la
Asociacion Civil y esta de conformidad continda la
etapa de cruce de la informacién en la base de
datos en la plataforma.

Asociacion Civil
Analistas Contables

# de Asociaciones
Civiles en revisiéon

# de correos
electronicos enviados
para subsanacion

# de Asociaciones
Civiles en revisién

Revisién de
informacion en la
plataforma
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# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
5. Realizar el cruce de la Informacion subida por la , -
S S e I Cruce de la informacion
Asociacién Civil en la base de datos de la| Plataforma para la Certificacion de . # de Asociaciones
e : . . 7 dias S o en la base de datos de
Plataforma para la certificacion de ejecutores de Ejecutores de Fondos Publicos Civiles en revision la plataforma
fondos publicos P
6. Verificar lainformacion llenada por la Asociacion Civil
en la plataforma para la certificacion de Ejecutores # de Asociaciones
de Fondos Publicos, por lo que coteja los datos Directora de Transparencia 5 dias S N
. L Civiles en revision
arrojados en el procedimiento del cruce
de la informacion en la base de datos.
7. Gestionar el proceso administrativo, si presenta la
Asociacion Civil alguna alerta de riesgo bajo los
criterios B, D, E, F, H e | se. Por lo que no se # Asociaciones
efectuaran desembolsos a instituciones . . Civiles con
L o . Directora de Transparencia . o
solicitantes que tengan criterios de riesgo expediente Revision de la
conforme los criterios B, D, E, F, H e I, reflejados administrativo informacion en la
S ) 6 meses
en la plataforma para la certificacién de Ejecutores Plataforma para la
de Fondos Publicos. Certificacion revisada
8. Revisar si la informacion es consistente y posterior al cruce
coherente conforme a los campos establecidos en Directora de Transparencia # de Asociaciones
dicha Plataforma en el caso que la Asociacion Civil P Civiles en revision
no presente criterios de riesgos.
9. Si presenta inconsistencias o es incongruente la
informacién cargada por la Asociacion Civil en la Directora de Transparencia y 3 dias # de Asociaciones
Plataforma para la Certificacion de Ejecutores de Analista Contable Civiles en revision
Fondos Publicos, devolver para subsanacion.
10. Extender la constancia, si es idonea, misma que Directora de Transparencia 1 dia
su vigencia es durante el ejercicio fiscal vigente .
= . - . # Constancia de
11. Recibir la constancia de idoneidad para su : . ,
) i s - . . idoneidad Constancia de
impresién y preparacion de la documentacion para| Presidente o Representante Legal 3 dias : :
Su remision idoneidad
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# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
12. Elaborar, firmar y remitir memorandum de Asistente Técnico v Directora de
adjudicacion de fondos junto con la documentacion Trans argncia 2 dias #m_e_moréndum de
soporte P solicitud de fondos Memorandum de
13. Recibir y revisar la informacion a fin de iniciar el # documentos solicitud de fondos
procedimiento de transferencia Gerente Administrativo 5 dias presentados por la
Asociacién Civil
14. Recibir los informes de liquidacion Atencion al publico 15 min S
. - —— - # de liguidaciones
15. Subir los archivos de la liquidacion enviada por la Asistente Técnico 10 min resentadas por
Asociacion Civil de forma digital. P P Informes de liquidacion
- = — - — - desembolso
16. Descargar y revisar la liquidacion remitida por la | Unidad de Auditoria Interna/Analista .
2 Y 10 min
Asociacion Civil Contable de la DT
17. Elaborar y remitir los comentarios para validacion
de la UAI (en el caso que aplique) mediante correo Analista Contable de la DT 3 dias # de ol:.)se_rvac.u')nes Observaciones por
electronico. ; o . por liquidacion L
. - Unidad de Auditoria Interna 2 dias liquidacion presentada
Revisar, elaborar y remitir el reparo en el caso que presentada
aplique.
18. Comunicar a la Asociacion Civil mediante correo . o .
- . Asistente Tecnico 10 min
electrénico el reparo enviado por la UAI. # de correo s
— — — — > Comunicacion de
19. Remitir la Asociacion Civil la Subsanacion del electronico para obSEervaciones
reparo (vuelve a la actividad 9.15, hasta no haber Asociacion Civil 10 min subsanacion
observaciones pasa a la actividad 9.20)
20. Elabora y remite el memorandum de conformidad # de memorandums Memorandum de

de la liquidacién por parte de la Unidad de
Auditoria Interna mediante correo electrénico

Unidad de Auditoria Interna

emitidos por la UAI
por desembolso

conformidad por
liquidacién

21

.Comunicar por correo electrénico la presentacion de
la documentacién para el siguiente desembolsoo
elaborar la constancia de presentacion de
liquidacion (Si la liquidacibn no estd de
conformidad segun el andlisis efectuado no se
realizara ningiin desembolso)

Asistente Técnico

# de correos
electronicos solicitud
de documentacion

Comunicaciéon de
presentacion de
documentacién
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# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
= R:;ggli;?ig: sé?\glla laliquicacion’prasegtada;poria Directora de Transparencia y 1 dia wide Z‘fsr?;égngzm de Veeduria social
Asistente Técnico g
liquidacién
23. Realizar una visita de campo a las Asociaciones . T . -
Civiles. Llenar y remitir el informe de la visita de Analista Contable de la DT 5 dias #'d_e informes de wnulanic:de Visitas
visitas de ca de campo
campo /)
PLANES DE DIFUSION: interno /4 |
Elaborado por:=Ki(liam \Ulaxug - Aed de Qortos Revisado por? Bk ] Verificado por: FSlCx tenoe Y/ | Aprobado por; \ynac @
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FECHA DE ELABORACION:

730 de junio 2023

FICHA DE PROCESOS ‘DT-SEFIN/08-04

|

. CODIGOIDENRORMULARIO ]

PR-DT-004-Tramite Administrativo del Manual para la Transparencia y Uso de los Fondos Publicos

PROCESO:
SUBRPROCESO: No aplica _ _ _
Crear y remitir a las dependencias pertinentes el expediente para el procedimiento administrativo dmgld_o a‘lqs Asomaqones
OBJETIVO: Civiles con criterios de riesgo enmarcadas en el presupuesto de la Secretaria de Finanzas con base al ejercicio fiscal vigente,
para proyectos publicos sociales -
Realizar una fiscalizacion y control de las Transferencias a las Asociaciones Civiles consignadas en el Presupuesto de la \
ALCANCE: Secretaria de Finanzas. |
SO: Directora de Transparencia _
RESPONSABLEPRE= Constitucién de la Fgepﬁblica. Ley General de la Administracién Publica, D'Esposi_ciones ngerales de Presupuesto Qel ejercicio
Fiscal Vigente, Ley para la Regulacién de Actividades y Profesiones no Financieras designadas, Ley de OrFIenamlento de las
NORMATIVAS APLICABLES: Finanzas Publicas, Control de Exoneraciones y Medidas Anti evasion, Ley Organica y el Reglamento del Tribunal Superior de

Cuentas, Manual para la Transparencia del Uso de Fondos Publicos financiados por medio del Programa de Transferencias
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y Asignaciones Globales, Ley de Contratacion del Estado o régimen de contratacion que sea aplicable, Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento, Ley Especial contra Lavado de Activos y Normas Técnicas para el manejo
de archivos de la documentacion financiera del sector pablico

PROVEEDORES: Asociaciones Civiles INSUMOS: Plataforma para la certificacion de ejecutores de fondos
ENTRADAS: publicos, Correos electronicos, Nube institucional, Expediente,
Providencias, Notificacién, Comunicacion de procedimiento.
# PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
Expediente  administrativo para las| 1| Secretaria General 1 | Asociaciones Civiles
Asociaciones con criterios de riesgo
SALIDAS: 1 enmarcadas en el presupuesto de la
Secretaria de Finanzas con base al| 2| Unidad de Servicios Legales
ejercicio fiscal vigente, para proyectos
publicos sociales

Gestion de fondos de proyectos publicos sociales financiados por medio de las Transferencias Corrientes a Instituciones Sin

PROCESOS RELACIONADOS: g
Fines de Lucro

# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
1. Gestionar el proceso administrativo, si presenta la Secretaria General 5 dias # Asociaciones Civiles | Revision de la informacion
Asociacion Civil algun criterio de riesgo siguientes: B, D, con expediente en la Plataforma para la
E, F, H e I. Por lo que no se efectuardn desembolsos a administrativo Certificacién revisada
instituciones solicitantes que tengan los criterios posterior al cruce

anteriormente detallados, mismos que refleja la
plataforma para la certificacion de Ejecutores de Fondos

Publicos.

2. Crear el expediente. Analistas Contables y Asistente Técnico 2 dias # de documentos Expediente

dela DT subidos en la Administrativo

Plataforma para la
Certificacion de
Ejecutores de Fondos
Publicos

3. Elaborar la Providencia. Analistas Contables y Asistente Técnico 2 horas #Providencia elaborada | Providencia elaborada

dela DT
4. Entregar el Expediente a Secretaria General. Analistas Contables de la DT 25 min # Expediente por Expediente

Asociacion Civil
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# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
5. Comunicar por Correo electrdnico sobre el expediente Asistente Técnico de la DT 15 min #Providencia firnada Providencia firmada
administrativo.
6. Notificacién a la Asociacion Civil sobre lo detallado en |a Secretaria General 1 hora # de notificaciones Notificacién realizada
providencia.
7. Solicitar prérroga para la remision de la documentacién. Asociacion Civil 5 dias # de solicitud de Solicitud de prorroga
prérroga
8. Elaborar la Providencia relacionada a la Prérroga. Asistente Técnico de la DT 2 horas # Providencia de Providencia de préroga |
9. Remisidn de la providencia a Secretaria General. Analistas Contables de la DT 25 min prérroga
10. Notificar a las Asociaciones Civiles de la Solicitud de | Directora de Transparencia y Asistente 1 hora # Providencia de Providencia de
Prérroga. Técnico de la DT prorroga firmada prérroga firmada
11. Elaborar el auto de caducidad. Asistente Tecnico de la DT 2 horas #Auto de Caducidad | o de Caducidad
12. Remision del auto de caducidad a Secretaria General. Analislas Contables de la DT 25 min ,
13. Resguardar el Expediente por parte de la Unidad de Secretaria General 30 min # Expedien | / Expediente Archivado
Servicios Legales. archivagfiy
PLANES DE DIFUSION: interno y/4 |
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8. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
o Cédigo de la Documento
# DESEMEEE €& FDoest descripciénde los adjunto
procedimientos
1 | Solicitud de informacién PR-DT-001 Ver adjunto
Publicacion de informacion en la pagina WEB PR-DT-002 Ver adjunto
Gestion de Fondos de Proyectos Publicos PR-DT-003 Ver adjunto
Sociales financiados por medio del Programa
de Transferencias y Asignaciones Globales de
la Secretaria de Finanzas
4 | Tramite Administrativo del Manual Para La PR-DT-004 Ver adjunto




* *

i H
Finanzas
Gobier (bli

no de la Repuiblica

SECRETARIA DE FINANZAS

DIRECCION DE TRANSPARENCIA

PROCEDIMIENTO:
“SOLICITUD DE INFORMACION?”

CODIGO:
PR-DT-001

JUNIO 2023




i iy

-5

o 42
—

|

SECRETARIA DE FINANZAS

Finanzas
S AL R DIRECCION DE TRANSPARENCIA
SEFIN-DT

’ PR-DT-001 SOLICITUD DE INFORMACION 7 de 29
Versién 7.0 Fecha: 30 de junio 2023 e e TR
Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracion del Documento
| Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Killiam Maria : Direccién de 2023
Velasquez Bu Analista de Datos Transparencia 30.06. d‘@@_
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Belky Guissell | Asistente Especial Direccion de 23 /b/‘ﬁ
Mejia Barahona Técnico Il Transparencia 30100.20
Verificacion del Documento ,//
| Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Fj
lex Normando  [Coordinador de  [Comité de Control 30.06.2023
Fonseca COCOIN Interno
Institucional
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha " Firma
lvonpe Eloisa Directora dg Direccidn dg 30.06.2023 et bt
Ramirez Erazo Transparencia Transparencia .




SECRETARIA DE FINANZAS

DIRECCION DE TRANSPARENCIA

PR-DT-001 SOLICITUD DE INFORMACION SEFIN-DT
Version 7.0 Fecha: 30 de junio 2023 2de 29
Contenido

1. ODbjetivo del ProCediMmIENTO .........uiiiiiiiiiiiiiiiiiiie ittt s e nnnnnnneees 3
2. PN o= T Tot= T [=T I md foTol=To [Ty a1 T=T o) (o 3
3. Marco Legal del Procedimi€nto .........coooiiiiiiieeeee e 3
4. Politicas y Lineamientos del Procedimi€nto ............coooeiiiiiiiiiiiiiieei e 3
5. Responsables del Procedimiento ........coooiiiiiiiiiiieee 4
6. INSUMOS del ProCeIMIENTO ......ii e e e e e e e e 5
7. Productos o Resultados del ProcedimiEntO ............uuiiiiiiiiiiiiiiiiie e 5
8. Definiciones, Siglas y abreviaturas............ooooooio 6
9. (DISTSYolq] o Tod ol oo (=T I o o Tod=To [10 11=] ] (o T 7
10. Diagrama de Flujo del Procedimi€nto............couviiiiiiiiiiiie et 13
11. LTSy 1o o e [ I =TT o o USSP 14
12. Elementos Transversales del ProcedimientO.........cooooooiiiiioiiiieeiee e 17
13. 2T oo =1 T VRS 18
14. AANIEXOS . ettt e e et aEa oo e et e et e bbb e e e et e e e et b e e e e e e eeeebaaas 19
15. Control de Cambios al Procedimiento ..........cooooviiiiiiiiiii 29




SECRETARIA DE FINANZAS

DIRECCION DE TRANSPARENCIA

PR-DT-001 SOLICITUD DE INFORMACION SEFIN-DT
Version 7.0 Fecha: 30 de junio 2023 3de 29

1. Objetivo del Procedimiento

Cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, Articulos 14, 15, 20y 21,
referente a la forma de entrega de las solicitudes de informacion, plazos, fundamentacion y
términos de estas.

2. Alcance del Procedimiento

Recibir, procesar y entregar las solicitudes de informacion publica que ingresan y son de
pertinencia a la SEFIN conforme lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

3. Marco Legal del Procedimiento

N. Cédigo Documento
1 Decreto nimero No 131. 11 de | Constitucion de la Republica.
enero 1982.
2 Decreto Legislativo No. 170 — 2006 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 'y
y Acuerdo No. IAIP- 0001- 2008. su Reglamento.
3 Acuerdo 169-2019 Reclasificacion de reserva de informacion clasificada
como reservada.
4 Acuerdo 0885-2013 Normas Técnicas para el manejo de archivos de la
documentacion financiera del sector publico

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

La solicitud puede ser recibida de manera presencial, por correo electrénico, Portal Unico de
Transparencia 0 mediante el Sistema de Informacién Electrénico de Honduras (SIELHO),
cumpliendo lo siguiente:

e La solicitud bebe ser clara y precisa.

¢ El ciudadano debe brindar informacion general como ser nombre completo, nimero de
identificacion ya sea nacional o extranjero; si es persona juridica debera acreditar ademas de
su existencia legal, el poder suficiente de quien actlla a nombre de ésta.
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También su direccion de correo electronico y un nimero de teléfono donde pueda contactarse.
La informacion solicitada se debe analizar si es de pertinencia a esta Secretaria de Estado si
no lo es, se sugiere al ciudadano donde abocarse.

También, si la informacién solicitada se encuentra en el Sitio web institucional, se brinda
respuesta inmediata indicando el URL donde se encuentra la informacion.

En caso de denegatoria de informacién se comunicaréa al ciudadano los fundamentos de esta.
Las dependencias de la SEFIN tienen 07 dias habiles para brindar respuesta a la solicitud
realizada.

En caso de necesitar prérroga las dependencias responsables de generar informacion tienen
10 dias habiles méas para dar respuesta a la solicitud con su debida justificacion.

La Direccion de Transparencia comunicara al ciudadano la solicitud de la prérroga con su
debida justificacion.

Revisién de respuestas enviadas por las dependencias responsables.

La solicitud de informacion se debe realizar los registros en los sistemas ya establecidos.

Responsables del Procedimiento

Area Puesto/Cargo Responsabilidad

Validacion del ingreso y salida de las

Direccién de Transparencia Directora o . 2
solicitudes de informacion

Revision y analisis del ingreso y el
contenido de las respuestas conforme
Direccién de Transparencia Asistente Técnico la remisién de las dependencias de la
SEFIN, con base a lo solicitado por el
ciudadano.

Recepcion, elaboracion, registro vy
entrega de la informacién publica
solicitada ante la Direccion de
Transparencia

Direccién de Transparencia Oficial Administrativo

Brindan respuestas a las solicitudes de
informacién segin la informacién
solicitada por el ciudadano.

Dependencias de la SEFIN Directores o Jefes de
segun informacién solicitada. area
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Insumos del Procedimiento

Caodigo

Insumo

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

SOL-001-DT

Solicitud de
Informacién

Archivo digital

Cinco afos

SOL-002-DT

Memorandum
de envio a las
dependencias

Archivo digital

Cinco afos

SOL-003-DT

Oficio de
respuesta

Archivo digital

Cinco afos

SOL-004-DT

Plantilla de
registro de las
solicitudes

Archivo digital

Cinco afos

SOL-005-DT

Memorandum
de solicitud de
prorroga

Archivo digital

Cinco afos

SOL-006-DT

Correos
electronicos de
comunicacion
de prérroga

Archivo digital

Cinco afos

SOL-007-DT

Memorandum
de respuesta

Archivo digital

Cinco afos

SOL-008-DT

Correos de
respuesta

Archivo digital

Cinco afos

SOL-009-DT

Memorandum
de recordatorio
de remision de
respuesta

Archivo digital

Cinco afos

. Productos o Resultados del Procedimiento

Caddigo Insumo Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Oficio de
SOL-003-DT | respuesta al Archivo digital de la DT Cinco afios
ciudadano
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8. Definiciones, Siglas y abreviaturas

Definiciones

Término Definiciéon/Significado
Solicitud de La solicitud de acceso a la informacion puablica debera presentarse por
Informacion escrito o por medios electronicos, indicandose con claridad los detalles

especificos de la informacion solicitada, sin motivacion ni formalidad
alguna.

Derecho de Acceso a
la Informacién Publica

El derecho que tiene todo ciudadano para acceder a la informacion
generada, administrada o en poder de las instituciones obligadas.

Tu Portal SEFIN

Portal de uso interno de la Secretaria de Finanzas

Proceso

Los Procesos son acciones o0 actividades organizadas e
interrelacionadas, orientadas a obtener un resultado especifico. Puede
Cambiar.

Procedimiento

Son pasos claros y objetivos que se deben seguir para completar una
tarea. Es Lineal y no cambia.

Siglas y abreviaturas

Sigla Descripcién

SEFIN Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas
DT Direccién de Transparencia

SIAFI Sistema Integrado de Administraciéon Financiera
SIELHO Sistema de Informacion Electronico de Honduras
SEFIN Secretaria de Finanzas

IP Informacion Pablica

IAIP Instituto de Acceso a la Informacion Pablica
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9. Descripcion del Procedimiento

Las actividades del procedimiento de la Solicitud de Informacién inician cuando el ciudadano
realiza la solicitud de informacion publica de manera presencial, por correo electronico, Portal
Unico de Transparencia o mediante el Sistema de Informacién Electrénico de Honduras SIELHO,
para cual se detalla lo siguiente:

Oficial Administrativo de la DT

9.1 Recibir la solicitud de informacién publica de manera presencial, por correo electrénico,
Portal Unico de Transparencia o mediante el Sistema de Informacion Electronico de
Honduras SIELHO y analiza la misma.

Directora o Asistente Técnico de DT

9.2 Analizar la informacion requerida, si procede o no.
9.2.1 Siprocede realizar:
e Analizar la informacion requerida, se encuentra en el Sitio Web,
Oficial Administrativo de la DT

e Analizar la informacién requerida, si se ha dado respuesta con anterioridad: para lo cual
se debera buscar en archivo de forma digital
Asistente Técnico de DT

e Sino procede: Se le informa al ciudadano y se sugiere la institucion gubernamental que
puede brindar la misma, mediante correo electrénico
Oficial Administrativo

9.3 Ingresar los datos generales en los sistemas
9.3.1 Efectuar el llenado del formulario con los datos que proporcione el solicitante

Asistente Técnico de DT

9.4 Redactar correo electrénico indicando con el URL donde se encuentra la informacion
9.4.1 Enviar el correo electrénico

9.4.2 El ciudadano recibe correo electrénico

9.4.3 Acuse de recibido por el ciudadano, si esta dispuesto hacerlo
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Oficial Administrativo de la DT

9.5

Elaborar el memorandum dirigido a la Direccion (o varias) encargada de generar la
informacién o Unicamente un correo electrénico

Directora de la DT

951

Firmar el respectivo memorandum

Oficial Administrativo de la DT

9.5.2

9.6

Enviar el memorandum requiriendo la informacién a la dependencia encargada de generar
la respuesta mediante correo electronico.

Recepcionar solicitud de prérroga por la dependencia

Asistente Técnico de DT

9.6.1
9.6.2

9.6.3

9.6.4
9.6.5

Analizar si es procedente o no

Notificar a la dependencia sobre la extension al plazo a 7 dias mas para proporcionar la
respuesta

Notificar al ciudadano sobre la extension del plazo para proporcionar la respuesta a la
solicitud de informacion mediante correo electronico

Dar acuse de recibido, si lo estima hacerlo
Esperar la respuesta por la dependencia y Continuar con el punto 7

Oficial Administrativo de la DT

9.7
9.8

Recepcionar respuesta a la solicitud de informacién
Revisar, analizar y consolidar respuesta proporcionada por la Direcciébn o Dependencia
responsable

Asistente Técnico de DT y Directora de la DT

9.8.1
9.9

9.9.1
9.9.2

Redactar oficio de respuesta y firma de este.
Redactar el correo electronico de respuesta al ciudadano
Enviar el correo electronico
Dar acuse de recibido en referencia a la respuesta brindada por correo electrénico

Oficial Administrativo de la DT
9.10 Cerrar la Solicitud de informacién y completar los campos de finalizacion
9.10.1 Dar cierre en Tu Portal y plantilla registro digital
9.11 Archivar la solicitud de informacién en el espacio fisico y digital
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

No Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa | Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Recibimiento de la Recepcion de la SOL- Recibir la solicitud de 10 min | Oficial Solicitud de Asistente Técnico
Solicitud de Informacién | solicitud de 001-DT | informacion publica de Administrativo informacion
de forma digital Informacion publica manera presencial, por

correo electrénico, Portal
Unico de Transparencia o
mediante el Sistema de
Informacion Electronico de
Honduras SIELHO y
analiza la misma.
Analizar si es Andlisis de la SOL- e Analizar la informaciéon | 20 min | Directora de Solicitud de Oficial
competencia de la pertinencia de la 001-DT requerida, si procede o Transparencia informacion y Administrativo
Institucién brindar informacién solicitada no. Asistente Técnico | respuesta
respuesta, sinolo es se o Si procede realizar: oportuna al
le informa al ciudadano a) Analizar la informacion ciudadano
en el momento, requerida, se encuentra
sugiriendo a quien en el Sitio Web
corresponde b) Analizar la informacion
requerida, si se ha dado | 10 min | Oficial Asistente Técnico
respuesta con Administrativo
anterioridad: para lo cual
se deberd buscar en
archivo de forma digital
v Si no procede se le
informa al ciudadano y )
se sugiere la institucién Ciudadano
gubernamental que 10 min | Asistente Técnico
puede brindar la
misma, mediante
correo electrénico
Ingresar datos generales | Registrar la solicitud | SOL- e Ingresar los datos 15 min | Oficial Control y Asistente Técnico
de la Solicitud de de informacion 004-DT generales en los Administrativo seguimiento

Informacion en el libro
registro utilizado de forma

publica

sistemas
e Efectuar el llenado del
formulario con los datos

segun registros
de la solicitud de
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No Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa | Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
digital, en SIELHO y tu que proporcione el informacion
Portal SEFIN solicitante ingresada
Respuesta inmediata la Dar respuesta al SOL- e Redactar correo 10 min | Asistente Técnico | Respuesta al Ciudadano
solicitud de informacién ciudadano 008-DT electrénico indicando ciudadano segun
(segun este disponible la con el URL donde se informacion del
informacién sitio web encuentra la informacion sitio web
institucional) e Enviar el correo
electrénico
o El ciudadano recibe
correo electrénico
o Acuse de recibido por el
ciudadano, si esta
dispuesto hacerlo
Efectuar requerimiento a | Gestién de la SOL- o Elaborar el 10 min | Oficial Memorandum de | Asistente Técnico
la Direccion, Unidad o solicitud de 002-DT memorandum dirigido a Administrativo gestion de la
Departamento encargado | informacion la Direccion (o varias) solicitud de
de generar la informacion encargada de generar la informacion

por correo electrénico

informacion o
Unicamente un correo
electrénico

Firmar el respectivo
memorandum

Enviar el memorandum
requiriendo la
informacion a la
dependencia encargada
de generar la respuesta
mediante correo
electrénico.

Directora de
Transparencia

Oficial
Administrativo

Asistente Técnico

Dependencia
responsable de
generar la
informacion
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No Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa | Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Requerimiento de Comunicacion al SOL- e Recepcionar solicitud de | 25 min | Oficial Comunicacion de | Asistente Técnico
prérroga, cuando es ciudadano en tiempo | 005-DT prorroga por la Administrativo extension de
necesario con base aley |y forma sobre la SOL- dependencia plazo al Directora de
debidamente justificado solicitud de prérroga | 006-DT e Analizar si es Asistente Técnico | ciudadano Transparencia

por parte de la procedente 0 no
dependencia « Notificar a la Dependencia
responsable de dependencia sobre la Asistente Técnico
generar la extensién al plazo a 7
informacién dias mas para
proporcionar la )
« Notificar al ciudadano Asistente Técnico
sobre la extension del
plazo para proporcionar
la respuesta a la
solicitud de informacion
mediante correo
electrénico
e Dar acuse de recibido, si
lo estima hacerlo
e Esperar la respuesta por
la dependencia y
Continuar con el punto 7
Recibimiento de Recibir respuesta por | SOL- Recepcionar respuestaala | 8 min | Oficial Memorandum de | Directora de
respuesta de la solicitud | la dependencia (o 007-DT | solicitud de informacion Administrativo respuesta Transparencia,
de informacion varias) Asistente Técnico
Analizar y preparar Procesar respuesta | SOL- 1 Revisar, analizar y 1 hora | Oficial Oficio de Asistente Técnico
respuesta al ciudadano de la solicitud de 003-DT consolidar respuesta Administrativo respuesta

de la solicitud de
informacién por correo
electrénico

informacion

proporcionada por la

Direccién o

Dependencia

responsable
Redactar

oficio de respuesta

y firma de

este

Asistente Técnico
y Directora

Directora de
Transparencia
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No Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa | Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
9 Brindar respuesta a la Entregar respuesta al | SOL- e Redactar el correo 10 min | Asistente Técnico | Correo Ciudadano
solicitud de informacién solicitante 007-DT electrénico de respuesta electrénico de
por correo electrénico SOL- al ciudadano remisién de
003-DT e Enviar el correo informacion
SOL- electronico
008-DT ¢ Dar acuse de recibido en
referencia a la respuesta
brindada por correo
electronico
10 Cerrar la Solicitud de Cierre de la Solicitud | SOL- e Ingresar al sistema 30 min | Oficial # de respuestas | Oficial
informacién en diferentes | de informacién en los | 007-DT SIELHO y completar los Administrativo de solicitudes Administrativo
sistemas diferentes sistemas SOL- campos de finalizacion
003-DT e Dar cierre en Tu Portal y
SOL- plantilla registro digital
004-DT
11 Archivar la solicitud de Archivar la solicitud SOL- Archivar la solicitud de 25 min | Oficial Solicitud de Oficial
informacién de forma de informacion 001-DT | informacion en el espacio Administrativo informacion Administrativo
digital y/o fisico SOL- fisico y digital archivada
002-DT
SOL-
003-DT
SOL-
005-DT
SOL-
006-DT
SOL-
007-DT
SOL-

008-DT
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

SOLICITUD DE INFORMACION

Ciudadano Oficial Administrativo-DT Director / Asistente Técnico- DT| Asistente Técnico- DT Encargado- Dependencias SEFIN
INICIO
Ingresar la . ) )
Soﬁcitu d de 1. Recibir la solitud de 2. Analizar lo
; . informacion > requerido en la
informacion solicitud
- \/\
3. Ingresar los datos
al registro de ) ¢Procede 0
solicitudes = no? hformacion Generar la
. - N Informacion
\_p Registrar la solicitud reservada?
NO FIN en los sistemas
Llenar el formato de v 3
solicitudes
—l Notificar que no - .
\f comesponde Notificar que no Solicitar prérroga
Analizar donde 4. Redactar correo corresponde
corresponde solicitud con url, si esta en el
P " i Sitio Web
de informacion
5. Elaborz}r y remitir Flr_mar (Dnec}or) y Recibir solicitud y
memorandum o enviar memorandum 7 L B
correo (Asistente) revisar Enviar informacion
Notificar sobre
extension de prérroga
Y
Recibir ngt‘rficacién de 6. Recepcionar
prorroga @—» solicitud de prérroga
. 8. Revisar, Recibir, revisar y 9. Redactar y enviar
Analizar, consolidar y firmar oficio de _| correo respuesta al
. redactar respuesta respuesta (Director) 4 ciudadano
7. Recepcionar . L —
@—» Respuesta —
\_/_\
Recibir respuesta y 10. Cerrar la solicitud ll.AArchlvarl ,SO|'(,:'t.Ud
. - : de informacién fisico
confirma de recibido en los sistemas o Digital
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Finanza ] ’
e e e R MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA ALOS RIESGOS Formulario 27 - SEFIN
PROCESO: PR-DT-001-Solicitud de informacion
NOMBRE DEL SUBPROCESO: No aplica
Cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Articulos 14, 15,20 y 21, referente a la forma de entrega de las solicitudes de
OBJETIVO: informacion, plazos, fundamentacion y términos de estas.
Riesgo ) Control Riesgo
ontroles .
Inherente Residual
(2) Etapadel (3) Descripcién ® ;ona e (D CO"FTOIES ® C?ntroles e pendientes por (12) Zona de | (13) Respuestaa
(1) No. N Riesgo obligatorios para existen en la . N .
proceso del Riesgo preliminar mitigar 10s riesgos entidad establecer para Riesgo Final los Riesgos
@P G 9 9 mitigar los riesgos )P | Al
En lo concerniente a En lo concerniente a
1.1 Recepcion de persona juridica solicitar la persona juridica
Recibimiento de la solicitud de carta poder para su solicitar la carta poder
I [Solicitud de |nform§t:|0r_1 3 2 M respectivo tramite para su respectivo 1 1 ACEPTAR
informacion persona juridica P
. tramite
sin carta poder
Analizar si es 2.1 El ciudadano
iadela crea que es
N competencia de la Brindar los datos del Brindar los datos del
Institucién brindar SEFIN brindar oficial de informacion | TC1@ de informacion
respuesta, sino lo es . SN Ublica de la
2 P. re_s;_)uestaa a 2 1 publica de la institucion .p A 1 1 ACEPTAR
se le informa al solicitud cuando . institucion que
que compete brindar te brind
ciudadano en el . noloese respuesta compete brindar
. interponga un respuesta
momento, sugiriendo
recurso de
a quien corresponde revision
Ingresar datos Es obligatorio el registro Es obligaforio ef
. registro de cada
generales de la de cada solicitud dado s
. Ny solicitud dado que es
Solicitud de 3.1 No registrar la que es necesario para la N
informacién en los gestion de lamisma a la necesario para la
Informacion en el i i
3 b ) Jizad sistemas para el 2 1 dependencia gesll;égedee:qadg:zir:aa 1 1 ACEPTAR
loro reE'Stm_ utiizado ingreso de las responsable de generar res gnsable de
de forma digital, en solicitudes la informacién mediante penerar n
SIELHO y tu Portal el memorandum . gen "
ertinente informacién mediante
SEFIN P el memorandum
Respuesta inmediata
la solicitud de Al momento de brindar Al momento de
4.1Queel " brind "
informacién (segin ciudagdano no respuesta se rindar respuesta se
4 i ble | Leda descargar 2 1 proporciona el enlace del | proporciona el enlace 1 1 ACEPTAR
este disponible fa puec g documento para su del documento para
informacién sitio web | 12 informacion descarga su descarga
institucional)
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Finanza :
[ MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA ALOS RIESGOS Formulario 27 - SEFIN
PROCESO: PR-DT-001-Solicitud de informacién
NOMBRE DEL SUBPROCESO: No aplica
Cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Articulos 14, 15,20y 21, referente a la forma de entrega de las solicitudes de
OBJETIVO: informacion, plazos, fundamentacion y términos de estas.
Riesgo (9) Controles Riesgo
(2) Etapadel (3) Descripcion nherente ® ;ona de (7.) Con.troles ® Ct_)ntroles e pendientes por Residual (12) Zonade | (13) Respuestaa
(1) No. . Riesgo obligatorios para existen en la X X .
proceso del Riesgo L L . K establecer para Riesgo Final los Riesgos
4)P ®)1 Preliminar mitigar los riesgos entidad mitlgarloslriesaos )P | (111
El tiempo que se le El tiempo que se le
proporciona a la Unidad o proporciona a la
Direccion para dar Unidad o Direccién
respuesta a la solicitud de | para dar respuestaala
informacion es de 7 dias solicitud de
habiles. informacion es de 7
dias habiles.
Efectuar 5.1 La Dependencia Ademds de explicar al
requerimiento a la SEFIN no Director de la Ademas de explicar al
Direccién, Unidad o porporcione la Dependencia/SEFIN a la Director de la
Departamento respuestaa la 1 3 M que se requirio la Dependencia/SEFIN a 1 2 ACEPTAR
encargado de generar solicitud de informacién, el que no la que se requirié la
la informacion por informacion en el cumplir con éste informacion, el que no
correo electrénico pazo establecido procedimiento incurre en cumplir con éste
faltas graves que conllevan | procedimiento incurre
sanciones, las cuales se en faltas graves que
estipulan en la Ley de | conllevan sanciones, las
Transparencia y Acceso a |cuales se estipulan en la
la Informacién Pdblica con | Ley de Transparencia y
su reglamento. Accesoala
Informacion Pablica
6.1 La dependencia Comunicarala Comunicar a la
Requerimiento de responsable de dependencia por correo dependencia por
prorroga, cuando es generar la electrénico la fechade | correo electrénico la
necesario con base a informacion 1 1 vencimiento de la misma, | fecha de vencimiento 1 1 ACEPTAR
ley debidamente desconozca el plazo conforme los 7 dias habiles| de la misma, conforme
justificado de entregade la los 7 dias habiles
misma
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Finanzas .
Gablernodsla Repiblica MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA ALOS RIESGOS Formulario 27 - SEFIN
PROCESO: PR-DT-00-Solicitud de informacion

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

No aplica

Cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, Articulos 14, 15,20y 21, referente a la forma de entrega de las solicitudes de

OBJETIVO: informacioén, plazos, fundamentacién y términos de estas.
Riesgo (9) Controles Riesgo
Inherente Residual
(2) Etapadel (3) Descripcion ® ;ona = (7.) ConFroIes ® Cf)ntroles que pendientes por (12) Zona de | (13) Respuestaa
(1) No. X Riesgo obligatorios para existen en la X X X
proceso del Riesgo preliminar mitigar [0S riesqos entidad establecer para Riesgo Final los Riesgos
@Pp ®1 9 9 mitigar los riesgos (COL GO
Recibimiento de
. Revisar la Revisar la
respuesta de la 6
7 I'P' 4d 7'an;?;m|2f;0n 1 1 documentacién antes de | documentacioén antes 1 1 ACEPTAR
solicitud de p recibir la misma de recibir la misma
informacion
Analizar y preparar . .
Se devuelve la misma |Se devuelve la misma
respuesta al 81Quela para las correcciones |para las correcciones
ciudadano de la . i i
8 » informacion este | 2 1 pertientnes a la pertientnes a la 1 1 ACEPTAR
solicitud de incompleta dependencia ya sea por | dependencia ya sea
informacion por P correo electrénico por | por correo electronico
- memorandum por memorandum
correo electrénico
Colocar la verificacién
Colocar la verificacion de de lecturay
Brindar respuestaala| g Que el correo lecturay entre_gadodel entrega(_iodel correo
licitud d . correo electronico antes | electrénico antes de
solicitud de electrénico del . . L ; N
9 | A " ciudadano 1 1 de remitir el mismo a fin | remitir el mismo a fin 1 1 ACEPTAR
Informacion por resento Un erfor de validar la recepcion de validar la
correo electrénico p de la informacién recepcion de la
informacion
Cerrar la Solicitud de | 10,1 No cerrar la Revisiones diarias en los | REVisiones diarias en
10 [informacién en solicitud en los 1 1 ) ) los diferentes 1 1 ACEPTAR
. diferentes sistemas .
diferentes sistemas sistemas sistemas
Archivar la solicitud .
Il |de informacion de 11'% No a’”‘,‘)’a’ la 1 1 Revisiones diarias Revisiones diarias 1 1 ACEPTAR
L. informacion
forma digital y/o fisico

Elaborado por:

Aanalista de Datos Web

Revisado por:

Asistente Técnico

Aprobado por Directora de Transparencia

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:30/06/2023

Fecha:30/06/2023

Fecha:30/06/2023
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del proceso:

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de verificacion

¢La descripcion del proceso incluye | x Revision por parte la Direccion de Transparencia

medidas  concretas  (actividades) para el cumplimiento en tiempo y forma con la Ley

orientadas al Control Interno v de, 'I_'ranspz_arenma y cheso a la Informacmn

anticorrupcién? Pudblica, mitigando el riesgo en el tiempo c_Ie

Antieormupeion respuesta en establecer a la dependencia
responsable de generar la informacion que la
misma sea brindada en un plazo de 7 dias
hébiles.

¢La descripcion del proceso incluye X Segun la pertinencia de la informacién, las

medidas concretas (actividades) dependencias de la SEFIN son las responsables

orientadas a la Descentralizacion? de dar respuesta a las solicitudes, con la
informacioén disponible

¢La descripcion del proceso incluye | x El acceso a la informacién es un derecho

medidas concretas (actividades) universal que tiene cualquier ciudadano, la

orientadas a la Participacion Secretaria de Finanzas segun la pertinencia de la

Ciudadana? |nfor,maC|c’)n al (_Jlar respuesta a las solicitudes

— segln la normativa legal vigente, se promueve y
fortalece la participacion ciudadana de la gestion
publica.

¢La descripcién del proceso incluye | x Al dar respuesta a las solicitudes de informacion

medidas  concretas  (actividades) se transparenta la gestion publica, por lo que se

orientadas a la Transparencia y Acceso fc_)menta y facilita el acceso a I_a informacién a la

a la Informacion Publica? C|ud_adan|a sobre el usoy destino de los recursos

= publicos en donde vigilan y avaltan la gestién
gubernamental.

¢La descripcion del proceso incluye | x Existe el monitoreo, seguimiento y control de la

medidas concretas (actividades) solicitud de informacién desde el momento que

orientadas al Archivo Documental? ingresa hasta la culminacion de esta, donde una
vez dando respuesta al ciudadano se procede
archivar de forma digital en la nube institucional
segun el numero de la solicitud de informacion,
ello conforme a la normativa legal vigente.

¢La descripcion del proceso incluye | x Tanto a nivel institucional y a nivel de Direccion

medidas  concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

se cuenta con su respectico Plan Estratégico
vinculado ambos orientados a cumplir con los
objetivos e indicadores ya establecidos.
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13. Biografia

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica junto con su Reglamento
DECRETO NUMERO 170-2006, publicado en el Diario Oficial La Gaceta, Honduras, 2006.

Reforma Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Acuerdo NUMERO SE-014-2014, publicado en el Diario Oficial La Gaceta nimero 33460,
Honduras, 2014.

Reclasificacion de reserva de informacion clasificada como reservada, Acuerdo NUMERO
169-2019, publicado en el Diario Oficial La Gaceta nimero 34889, Honduras, 2019.

Reforma Transparencia y Acceso a la Informacién Publica DECRETO NUMERO 60-2022,
publicado en el Diario Oficial La Gaceta nUmero 35965, Honduras, 2022.

Guia Metodoldgica para la elaboracion del manual de procedimientos en el sector publico,
Honduras, 2022.

Normas Técnicas para el manejo de archivos de la documentacion financiera del sector
publico, Acuerdo 0885, Honduras, 2013.
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14. Anexos
N° Descripcion Tipo de Documento Caédigo
1 Solicitud de Informaciéon | Documento SOL-001-DT
Memorandum de envio SOL-002-DT
2 . Documento
a las dependencias
3 Oficio de respuesta Documento SOL-003-DT
4 Plantilla de registro de Documento SOL-004-DT
las solicitudes
5 Memorandum de | Documento SOL-005-DT
solicitud de prérroga
Correos electrénicos de | Documento SOL-006-DT
6 comunicacién de
prorroga
Memorandum de | Documento SOL-007-DT
7 respuesta de la
dependencia
8 Correos de respuesta Documento SOL-008-DT
Memorandum de | Documento SOL-009-DT
9 recordatorio de remision
de respuesta
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Anexo 1:

Solicitud de Informacién

Solicitud No. -2022

SOLICITUD DE INFORMACION
Lugar: Tegucigalpa, k.0.C Facha (imn'gagal: DOMRARD
[ DATDS DEL SOLICITANTE ]
PERBOMA MATURAL
HNOMERE:
FRIMER APELLIDD EEQUNDC APELLIDD FRIMER NOMERE JEGUNDO NOMERE

DATOE FEREONALES
Anformackin Js Gdsgueda SElfa con una "X la cpckin deseada:
NOMERE DEL DOCUMENTO HUMERQ DEL DOCUMENTD

TARIETADEIDENTIDAD || GARNET DE REHDENCIA —1

FAEAPORTE % OTRO:
EERAOMA _MIRIICA
NOMERE DEL SOLICITANTE: | PODER CON GQUE ACTUMA: |
[ HFORMACION SOLICITADA ]
DEBCRIPCION CLARA Y DELA A
UBICACKON DE LA INFORMACHN: {81 ESTA EN INTERMET) ]
MODALIDAD DE ENTREGA- I
Ella con una "X” |3 opl 60 deseada:
WAPRESION Fax ] corom —1 TELEFONO:
FAX:
FOTOCORIA [ ] owouats ] wrerwer [___] 1
CORRED ELCTROKIZO:
ERvVICIO POSTAL [ |
DIRECCION PO ETAL:

INFORMACHIN ESTAIMSTICA [OPCRINALY
BENERD HIVEL EDUCATIVD DQCUFPACION

magculmo [ FRIMARID /™ EMFLEADO PUELICO
FEMENING IECUNDARID — EMFLEADD PRIVADD
UNIWER HTARID TRAR. MOEFENDIENTE

TRAE. FAMILIAR { E3TUD.

FERIDDIETA

HRERERIN

FIR®A DEL 3OLICITANTE

Firma y fecha de Recibido:
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Anexo 2:

Memorandum de envio a las dependencias

S
Nt
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
SECRETARIA DE FINANTAS
DT-0OIP-#-MES-ANO
MEMORANDO
PARA: NOMEBRE DEL DIRECTOR
CARGO
DE: DIRECTOR DE LA DIRECCION DE TRANSPARENCIA
CARGO

ASUNTO: Solicitud de Informaciin
FECHA: Dia, Mes, Afio

T T g T T ToTTT TR s s et

Por este medic solicito sus buenos oficios para atender la selicitud de Informacion
Piiblica No. OIP-;oad-afio, que a continuacién e describe;

Agradeciendo la atencién a la presente ¥ recordandols que la Ley de Transparencia
¥ Acceso a la Informacidn Plblica obliga dar respussta en 10 dias habiles mismos
que vencen el fecha de plazo de T dias, quedo a la espera de su respuesta.

Adjunto seclicitud de informacidn.
Atentamente,
b=
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Anexo 3:

Oficio de respuesta

i
o,

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
SECRETARIA DE FINANZAS

Oficio DT-0IP3#-MES-ARO

Tegucigalpa, M.D.C. Dia, Mes, Afhio

Sefior o (a)
NOMERE ¥ APELLIDO
Presente

Estimado Sefor (a):

En cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica v en
respuesta a su solicitud de informacion Pablica N°# de solicitud-afio referente a:

“detalle de |a Solicitud de informacion publica)

Se adjunta respuesta por parte de la Direccion g mediante memorando Mo.
Wik, que consta de x paginas.

Sin ofro particular, reitero mis muestras de consideracion y estima.

Nembne de Dinector de Fuans pavencia

Cargo del Director de Transparencia

Gug: Archival
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Anexo 4:

Plantilla de registro de las solicitudes

&« (@] 8] p: 1 i b _sefin_gob_hn/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7Be18ff2f-640d-4883-8ed7-aee9e131a47e% 7 D&laction=edit@wdinitialsession=258c0ec7-e328-4447-2e47-022150676... A 1Yy @8

@

Ereel CONTROEBENOMERS FORCOCORATS Sy

Archivo Inicio Insertar Dibujo Disefo de pagina Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda @ [J Comentarios | | “A+ Ponerse al dia | | ¢ Edicion v

o [0 fg?:y (e n CEE [Eawaed =3 7 ER B P B85 g::m e

o Pegar prs Combinary centrarv | $ + 9 om0 4§ 58 Formato  Dar formato como Estilos | Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary Analizar
H Copiar formato i R o . . o fitrar~ seleccionary | datos

Alneacién Nimero Esilos Celdas Edicién Andlsis

Deshacer Forapapeiss
B6 vooX R
4 A B c D 3 F G H !

DIRECCION DE TRANSPARENCIA
CONTROL DE SOLICITUDES 2022

® O |3 conrroL x| B ManuaL x| B2 o < x| 8 T x| B manuaL X | [ ingreso Solicitudes - ARO 2017 x| 4= =

« C A Noseguro | tuportalsefin/udt/List

Finanzas
[ sitio de otaboracsn || unidedes I Servicios Cail-Center || Ahorro Energético | Buscar en este sitio... £ o
[J @ MomenSclotud Fechalngreso  FechaErtrega  TpodeSoliotante  Dios de Promoga  Fecha Estimada Entrega Solictante  Descrpoon dela Sofictud  Enface TEMA SIELHO  OBSERVACIONES FEstado  DiasdelaSoictud  Creado por
Encuestas a 267203 07/07/2025  07/07/2023  Empleado Privado 0 130772023 MERARY ror Tesoreria Pendiente 5 Katty Gabrieia Amador
SeGa o ENAMORADO
ginas de
ransparencia
PARENCIA
a 2652023 ° oop Presupuestano Pendiente S Katty Gabrieia Amador
“Imagenes
Transparencia 2023
Bibliotecas
2 C @ sielhoisip.gobhn/salicitud/oip/panel/ be & &« O0@(uw

1 1 Instituto de acceso a la informacion piblica = Spanish English i x
542!;@ . e . A Google Tranate
o @k Solicitud de informacion
(& solictud de Informacion v
[ solictud tras Recurso v
== & Solicitudes pendientes # Nueva solicitud Q Buscar Solicitud
&= Mantenimiento
Codigo de la solicitud Fecha de creacion Fecha de vencimiento Dias restantes Estado Ver

* Avda
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Anexo 5:

Memorandum de solicitud de prérroga

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
SECRETARIA DE FINANZAS

MFMORANDN

Para: Licenciada
Ivonne Eloisa Ramirez
Direccion de Transparencia

De:
Asunto: Solicitud de Prorroga/ Respuesta
Fecha: 23 de enero de 2023

Por este medic me dinjo a usted, en atencién a su Memorandum DT-OIP
2023 de fecha nueve de enero de dos mil veintidds, mediante el cual requiere
atender la Solicitud de Informacién Pablica No. OIP-  .2023.

Sobre el particular, conforme lo establecido en el Articulo 21 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, tengo a bien solicitar muy
respetuosamente se conceda una prorrega de tiempo a fin de remitir por parte de
esta Direccidn la informacion sohcitada, lo anterior en virtud de estar preparanda y
revisando la informacion a remitir.

Sin ofro particular,

Atentamente.

ez Archivo DGCFA

AVENVON CLANANTES MARID 28 JAmit. CINTAO HisTORICD TEGULIGALM TEEEVINGS ¢ S04 2722 3457 WW RS His GO, |t
TROACTGALI, HONDUPAS, CHVTAO AMENICA
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Anexo 6:

Correos electrénicos de comunicacién de prérroga

H S RV: [IAIP] +Nueva solicitud de informacion - SIELHO - Mensaje (HTML)
(2] )

Archivo Mensaje Insertar  Opciones  Formato de texto

f o~ |l J|mn B I UZ-A-
> De v
Enviar Para
cc

De: Transparencia

Enviado el: lunes 26 de junio de 2023 15:30

Para:

Asunto: RE: [IAIP ] +Nueva solicitud de informacién - SIELHO

Buenas Tardes

Revisar ~ Ayuda

RV [1AIP ] +Nueva solicitud de informacién - SIELHO

Q  :Qué deseas hacer?

6n Publica, le

B8 0@ B | L R

Conforme al Articulo 21 de la Ley de Ti y Acceso a la

recopilando la informacion requerida.

Por favor brindarnos un acuse de recibido de esta comunicacion.

Saludos,

Direcci6n de Transparencia
Secretaria de Finanzas

Tel. (504) 2238-9560

Barrio El Jazmin, Tegucigalpa, Honduras

la proroga solicitada por la de generar la

(3 © vivamsights [} ver plantillas

6n para realizar la entrega de la respuesta a la solicitud de informacion }2023, dado que estan
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SECRETARIA DE FINANZAS

/D

Memorandum de respuesta de la dependencia

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
SECRETARIA DE FINANZAS

MEMORANDO
DGCFA-DG-173-2023

Para: Licenciada
Ivonne Eloisa Ramirez
Direccidn de Transparencia

De: MBA s
Leandra Pastora Bonilla Salguero_ -4
Directora General =
Direccién Ganeral de Control de anquiﬁ}s
Aduaneras

Asunto: Respuesta Memorando DT-01P-144-03-2023

Fecha: 07 de marzo de 2023

Por esie medio me dirjo a usted, en atancién a su Memorandum DT-OIP-144-03-2023 de
fecha seis de marzo de dos mil veintitrés, mediante el cual requiere atender la Soiicitud de
Informacién Piblica No. OIP-086-2023.

Sobre el particular, se adjuntan los requisitos para sollciter la constancia de Registro para
MIPYMES, pudiendo dinigir sus solicitudes a 1a Licenciada Marcela Ayala, Jefe de la Unidad
de Registro de Excnerados de esta Direccion General de Control de Franqguicias
Aduaneras y presentarlas en_la Ventanila habifitada en el adificlc de la Se cretaria de
Estado en e! Despacho de Finanzas, ubicada en la Avenida Cesvantes. Barrio el Jazmin,
Centro Histérico, Tequekalpa, acompafiando la siguiente documentacion:

+ Escrito de Solicitud de solicitud del Registro solicitada por el Represantante Legal (Incluir
RTN, Tekéfono y Correo Electrénico)

+» Copia de RTN de la emprasa

« Copia ce RTN del Reprasentante Legal

+ Fotocopia de Escritura de constitucién y sus medificaciones o contrato societario.

« Copia del formulario de Centificacion del Servicio de Administracidn ce Rentas (SAR)

. Cerlificacion emitida por la Secretaria de Desarrolio Econémico mediante la cual
establece que goza de los beneficios otorgados a las MIPYME.

« CD con la informacion de la empresa debidamente actualizada.

Cualguier duda o solictud que deseen presentar pueden comunicarse con la Lic. Marcala
Ayala, al correo mayala@sefin.gob.hn y al correo electronico azapata@sefin.gob.hn del
Licenciado Allan Zapata

Sin otro particular.

Atentamente

< Aroniwo DGCFA

AVEMIDA CUIMNTEE PARRIO 21 IATHIN CNTRO HISTARD TEGIAIGALN TELAFONOS » S04 2227-84% WHWSERIN GORNN
TIOUCIGALIA. HONGURAS, CENTRO AMIRICA

Finanzas .
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Anexo 7:
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Anexo 8:
Correos de respuesta

a B89 o - Mes
Archivo  Mensaje ope Formato de t Revis yuda Q

B - B I U A-=-E-= 8= g 9 e § £

Buenos dias

En respuesta ala solicitud de informacién oo se remite oficio xxx conforme lo referido Ia Direcci6n o mediante memorando o que consta de 03 paginas

aludos
&

fa% onduras
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Anexo 9:

Memorandum de recordatorio de remision de respuesta

B o
o N
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

SECRETARIA DE FINANZAS

DT-OIP-xx-0xx-2023

MEMORANDO
PARA: XXEX
XX
DE: IVONNE ELOISA RAMIREZ
Directora de Transparencia
ASUNTO: Solicitud de Informacién
FECHA: xxx, 2023

En referencia a la Solicitud de Informaciéon Publica No. OIP-xx-2023,
enviada el xx de febrero con niimero de memorando DT-OIP-xx-xx-2023,
conforme al Articulo 21 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica la fecha de vencimiento es el dia de hoy jueves xx de
marzo, ¥ no hemos recibido respuesta.

Se adjunta copia del memorandum No. DT-OIP-xx-x:d-2023.

Atentamente,

C.c.: Archivo
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambio al Procedimiento

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion
del cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

03.04.2014

2.00

Directora

Direccion de
Transparencia

Actualizacion
del nuevo
formato del
manual de

procedimientos

Directora de
Transparencia

11.11.2016

3.00

Directora

Direccion de
Transparencia

Actualizacion
del nuevo
formato del
manual de

procedimientos

Directora de
Transparencia

30.07.2018

4.00

Asistente

Direccion de
Transparencia

Actualizacion
del nuevo
formato del
manual de

procedimientos

Directora de
Transparencia

17.03.2020

5.00

Asistente

Direccion de
Transparencia

Actualizacion
del nuevo
formato del
manual de

procedimientos

Directora de
Transparencia

12.09.2022

6.00

Analista de
Procesos

Direccién de
Transparencia

Actualizacion
del nuevo
formato del
manual de

procedimientos

Directora de
Transparencia

30.06.2023

7.00

Analista de
Datos Web

Direccién de
Transparencia

Actualizacion
del nuevo
formato del
manual de

procedimientos

Directora de
Transparencia
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1. Objetivo del Procedimiento

Publicar en la pagina Web Institucional de la Secretaria de Finanzas la informacién concerniente
a las finanzas publicas como herramienta de consulta ciudadana, promoviendo asi la
transparencia fiscal de forma oportuna.

2. Alcance del Procedimiento

Brindar una herramienta actualizada a la ciudadania, cooperantes y/ 0 organismos Internacionales
y colaboradores internos que facilite la toma de decisiones, que brinde informacion que genere
opinién y criterio cumpliendo con los criterios de calidad segun la legislacion nacional y las buenas
practicas internacionales.

3. Marco Legal del Procedimiento

N.

Caodigo

Documento

1

Decreto nimero N° 131. 11 de
enero 1982.

Constitucion de la Republica.

2

Decreto nimero 146-86

Ley General de la Administracion Publica.

Decreto No. 157-2022

Disposiciones Generales de Presupuesto del ejercicio Fiscal
Vigente.

Acuerdo No. 303-2018

Acuerdo Ministerial 303-2018 Manual para la Transparencia del
Uso de Fondos publicos financiados por medio del Programa
de Transferencias y Asignaciones Globales

Publicado en Gaceta No.
29,583 (17/Sept./2001)

Ley de Contratacién del Estado o régimen de contratacién que
sea aplicable

Decreto Legislativo No. 170 —
2006

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y su
Reglamento

Decreto N0.83-2004

Ley Orgéanica de Presupuesto

Acuerdo 1154

Normas Técnicas del Sub Sistema de Presupuesto

Acuerdo 0885-2013

Normas Técnicas para el manejo de archivos de la
documentacion financiera del sector publico
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

La publicacion de informacion del sitio Web se realiza de conformidad a la informacién que debe
ser difundida de oficio, mediante la actualizacién de la informacion que remiten las dependencias
de la SEFIN, las cuales deben cumplir con lo siguiente:

Debe ser clara y precisa la ubicacion de la informacion en el sitio web institucional.
Cumplir con las caracteristicas de calidad segun aplique (completa, adecuada, veraz,
oportuna)

Verificacion que toda la informacion fisica este completa y revisar la coherencia de la
misma.

Validar el versionamiento de los archivos

La recepcién de la informacién para publicar puede ser por correo electronico, en
unidad de almacenamiento, Almacenamiento en internet (nube), entre otros.

Realizar las conversiones y compresiones necesarias de la informacién previa
publicacion.

Las dependencias deben cumplir con la remision de la documentacion a publicar segun
los plazos sefialados.

Se debe contar con un espacio de informacién histérica de no existir para la informacion
segun aplique

El plazo para publicar en el sitio web no debera superar las 48 horas una vez se remita
la informacion de conformidad.

Medidas que se realizan en el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica:

Cuando la Dependencia sea Direccién o Unidad de Apoyo no cumple con el proceso
de actualizacion, se requiere informacién enviando la comunicacién pertinente al titular
de la dependencia y al enlace de dicha dependencia, en la cual se establece que la
informacién no esta publicada.

Cuando la informacién no esta acorde a las caracteristicas de calidad segun aplique se
realizara la comunicacién respectiva al titular de la dependencia y al enlace.
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Responsables del Procedimiento

Area Puesto/Cargo Responsabilidad
Direccion de Transparencia Directora Recepcién y validacion de algin documento
previo a su publicacion o de espacios dentro
del sitio web
Direccion de Transparencia Oficial

o . Archivo de la documentacion de forma fisica
Administrativo

Direccion de Transparencia Administrador de |Encargado de administrar el sitio web
Sitios Web institucional

Direccion de la SEFIN Director/Enlaces del | Cada dependencia de la SEFIN es responsable
Sitio Web de enviar la informacion requerida al Web

Master para su debida publicacion

Analista de Contable | Realizar revisiones periddicas del Sitio Web de
la SEFIN

Analista y control de | Realizar revisiones
datos Hondurasinversiones
Asistente Técnico Consolidacion de informacién y revision del
portal Unico de Transparencia

Direccion de Transparencia

Direccion de Transparencia periddicas del Sitio

Direccién de Transparencia

Insumos del Procedimiento

Cddigo

Insumo

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

MAT-001-DT

Informacién
por cada
dependencia

Archivo digital

Cinco afos

MAT-002-DT

Sitio Web

URL

Sitio Web Institucional

MAT-003-DT

Correos
electrénicos

Archivo digital

Dos afios

MAT-004-DT

*Matriz de
Actualizacion

*Informacion
por cada
dependencia

Archivo digital

Cinco aros
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Caodigo

Insumo Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

MAT-002-DT

Informacioén actualizada en el Archivo digital Cinco afios
Sitio Web, Hondurasinversiones
y Portal de Transparencia en
tiempo y forma

8. Definiciones, Siglas y Abreviaturas

Definiciones

Término Definicién/Significado

Pagina WEB Una péagina web es un documento HTML/XHTML que es accesible generalmente
mediante el protocolo HTTP de Internet

Sitio WEB Un sitio web o cibersitiol es una coleccién de paginas web relacionadas y
comunes a un dominio de Internet o subdominio en la World Wide Web en
Internet.2

Compresién de | La compresién de archivos se refiere a la reduccién del tamafio de un fichero

Archivos para evitar que ocupe mucho espacio. Otra funcién es la de concentrar varios
archivos en uno solo para fines comunes, como el envio de carpetas por medio
de correo electrénico, publicacion en sitios Web

Web Méster/ | Un Web Master (contraccién de las palabras inglesas web y master) es también

Administrador del | conocido con las denominaciones de arquitecto web, desarrollador web, autor de

SitioWeb sitio digital, administrador de sitio digital, y coordinador de sitio digital, es la
persona responsable de mantenimiento o programacién de un sitio Web.

Siglas y abreviaturas

Sigla Descripcion

WWW o WEB La World Wide Web (WWW) o red informética mundial o WEB es un sistema de
distribucién de documentos de hipertexto o hipermedios interconectados y
accesibles via Internet.

HTML HTML, sigla en inglés de HyperText Markup Language (lenguaje de marcas de
hipertexto), hace referencia al lenguaje de marcado para la elaboracion de
paginas web.

IAIP Instituto de Acceso a la Informacién Publica

SEFIN Secretaria de Finanzas

LTAIP Ley de Transparencia y Acceso a la informacion publica

IP Informacién Publica

MAE Maxima Autoridad Ejecutiva
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9. Descripcion del Procedimiento

A continuacion, descripcion a detalle de las actividades del procedimiento de Publicacion de
Informacion en la Pagina Web la que incluye las etapas de nuevos requerimientos, revision y
actualizacion de la informacion:

Directora y/o Administrador del Sitio Web de la DT
9.1 Recibir la Informacién de forma digital, si es recurrente

Directora, Administrador del Sitio Web, y/o Asistente Técnico de la DT
9.2  Realizar escrutinio de la informacion
9.2.1. Si la informacién no esta de conformidad o no cumple con lo solicitado se
devuelve a la dependencia para las acciones pertinentes.

Directora y Administrador del Sitio Web de la DT
9.3  Recibir instrucciones sobre la nueva informacion a publicar por la MAE o dependencias

Administrador del Sitio Web de la DT

9.4  Crear el espacio y el disefio respectivo para su publicacion

Administrador del Sitio Web de la DT

9.5 Revisar y analizar la informacion generada por las dependencias.

Directora y/o Administrador del Sitio Web de la DT
9.5.1. Si la informacion no esta de conformidad o no cumple con lo solicitado se
devuelve a la dependencia para las acciones pertinentes.
Directora de la DT
9.6 Solicitar validacion de la Maxima Autoridad y dependencias SEFIN cuando aplique sobre
la publicacién de la informacion
Dependencias de SEFIN y Administrador del Sitio Web de laDT
9.6.1. Si la Maxima autoridad no valida la publicacion se comunica y realizan las
correcciones pertinentes
9.7 Recibir y realizar las correcciones correspondientes

Administrador del Sitio Web de la DT

9.8 Realizar las conversiones y compresiones necesarias de la informacion previa
publicacion

9.9 Publicar la informacién y realizar el resguardo de la informacién de forma digital

Analista contable, Asistente Técnico y Control de Datos de la DT
9.10 Reuvisar, registrar en la matriz y Si refleja documentos pendientes de actualizar se
realiza la respectiva comunicacion interna (Analista contable de la DT: el Sitio
Web, Asistente Técnico de la DT el Portal Unico de Transparencia y Analista
contable y control de datos de la DT con el sitio de Hondurasinversiones).
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Matriz de actividades, responsables y formularios
N° Etapa Objetivos Insumo Actividades Tiempo | Responsable Producto Envio
Actualizacion Recibimiento de |MAT-001-DT e Recibir la 30 min ¢ Directora de = Documentos Administra
1 lde la linformacion por Informacion  de Transparenc Recibidos dor de
informacion parte de las forma digital, si ia Sitios web
recurrente dependencias es recurrente e Administrad Asistente
or de Sitio Técnico
Web
o Realizar 2dias | Directora de | Documentos Administra
escrutinio de la Transparenc Recibidos dor de
informacion ia Sitios web
e Administrad Asistente
or de Sitios Técnico
web
e Asistente
Técnico
v' Si la informacion e Administrad | Comunicacion Dependen
no esta de or de Sitios de cias
conformidad o no web observaciones SEFIN
cumple con lo e Asistente
solicitado se Técnico
devuelve a la
dependencia
para las acciones
pertinentes.
Actualizacién Crear los espacios A MAT-001-DT e Recibir 15min o MAE Informacion Directora
2 de la |en el sitio web para instrucciones e Dependenci nueva para de
informacién en  publicacion de la sobre la nueva as publicar Transpare
nuevos informacion informacion a ncia
apartados solicitada por la publicar por la Administra
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N° Etapa Objetivos Insumo Actividades Tiempo = Responsable Producto Envio
MAE MAE 0 dor de
Dependencias dependencias Sitios web
SEFIN
Crearelespacioy | Cinco dias /Administrador Espacioenel |o¢ Directora
el disefio de Sitios web sitio web de
respectivo  para Transpare
su publicacion ncia
Revisar y analizar | Dos dias /Administrador Documentos e Directora
la informacion de Sitios web Recibidos de
generada por las Transpare
dependencias ncia
Si la informacién  Cinco diag® Directora de | Comunicacion  Dependencias
no esta de Transparenc de
conformidad o no ia observaciones
cumple con o e Administrad
solicitado se or de Sitios
devuelve a la web
dependencia
para las acciones
pertinentes.
Solicitar Cinco dias'  Directora de Validacion e MAE
validacién de la Transparenc para e Dependen
Maxima ia publicacion cias

Autoridad y
dependencias
SEFIN  cuando
aplique sobre la
publicacion de la
informacion
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N° Etapa Objetivos Insumo Actividades Tiempo | Responsable Producto Envio
v Si la Maxima e Administrad | Comunicacion  Directora de
autoridad no or del Sitio de Transparencia
valida la Web observaciones
publicacion  se e Dependenci
comunica y a SEFIN
realizan las
correcciones
pertinentes
e Recibir y realizar | Cinco dias Administrador Informacioén Directora de
las correcciones del Sitio Web nueva para Transparencia
correspondientes Dependencia publicar
SEFIN
Publicacion Publicacion de la | MAT-002-DT e Realizar las 2 dias |Administrador Sitio web Administrador
3 informacion conversiones vy de Sitios web actualizado de Sitios web
compresiones
necesarias de la
informacion
previa
publicacion
e Publicar la
informacion
e Realizar el
resguardo de la
informacion  de
forma digital
4 Revisién del Revisibn de la MAT-001.DT ° Revisar el Sitio 15 dias | Analista contable Informacién Administrador
Sitio ) Web, |actualizacion de la Web y registrar actualizada de Sitios Web
Portal Unico de informacién en el MAT-002-DT en la matriz de
Transparenciay sitio web control de
Sitio MAT-004-DT informacion
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N° Etapa Objetivos Insumo Actividades Tiempo | Responsable Producto Envio
Hondurasinvers
iones v Si refleja
documentos
pendientes  de
actualizar se
realiza la
respectiva
comunicacion
interna
Revision de la MAT-001-DT ° Revisar el Portal 10 dias Asistente Técnico| Informacién Dependencias
actualizacion de la Unico de dela DT actualizada
informacion en el MAT-002-DT Transparencia y
portal Unico de registrar en la
Transparencia MAT-004-DT matriz
v Si refleja
documentos
pendientes de
actualizar se
realiza la
respectiva
comunicacion
interna
Revision de la MAT-002-DT ° Revisar el sitio de Unmes | Analista contable | Informacién Administrador
actualizacion  del Hondurasinversio y control de datos actualizada de Sitios Web
sitio nes vy registrar en
Hondurasinversion la matriz
es v Si refleja
documentos
pendientes de
actualizar se
realiza la
respectiva
comunicacion
interna
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

PUBLICACION DE INFORMACION EN PAGINA WEB

Directora/ Administrador del Sitio Web/Asistente- DT

Director/Enlace Web-
Dependencias

Asistente Técnico- DT

Analista Contable-DT

Analista Contable y
Control de Datos-DT

INICIO

NUEVA

@

1. Recibir la informacién de
forma digital.

RECURRENTE

2. Realizar el escrutinio

Recibir, preparar y enviar
la informacion

8. Realizar las
conversiones y
compresiones necesarias
(Administrador)

3. Recibir instrucciones de
la nueva la informacién a
publicar

v

v

9. Publicar y resguardar la
informacion
(Administrador)

4. Crear espacio y disefiar
(Administrador)

v

5. Revisar y analizar
informacién generada por
dependencias
(Administrador)

v

v

10. Revisar Portal unico,
registrar la matriz y
analizar documentos

4

10. Revisar SitioWeb,
registrar matriz y

h . 4 -
comunicar actualizaciones

pendientes

10. Revisar
Hondurasinversiones,
registrar matriz y
comunicar actualizaciones
pendientes

7. Recibir, preparar y

6. Solicitar validacion de la
informacién, cuando
aplique, a quien
corresponda.

A

———

Validado?

enviar la informacion

Sl

NO

v

7. Recibir, preparar y

enviar la informacién
(Administrador)
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11. Gestién del Riesgo

*
*
*

. H

Finanzas

Repu

SECRETARIA DE FINANZAS

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAALOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-
00; NCI-TSC/224-00

Formulario 27 - SEFIN

PROCESO:

PR-DT-002-Publicacion de informacion en la pagina web

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

No aplica

Publicar en la pagina Web Institucional de la Secretaria de Finanzas la informacién concerniente a las finanzas publicas como herramienta de consulta

OBJETIVO: ciudadana, promoviendo asi la transparencia fiscal de forma oportuna
Riesgo (9) Control Riesgo
ontroles .
L Inherente 6) Zona de 7) Controles 8) Controles qu i Residual
(2) Etapa del (3) Descripcion ® . (.) ) ° ® . oles que pendientes por (12) Zona de | (13) Respuestaa
(1) No. . Riesgo obligatorios para existen en la ; . .
proceso del Riesgo Preliminar mitigar los riesqos entidad establecer para Riesgo Final los Riesgos
@Pp G 9 g mitigar los riesgos (COLSICOL
I.ILos enlaces de Remisién de recordatorios Remision de
las Dependencias / mediante correos recordatorios mediante
SEFIN no envian la electrénicos sobre la correos electronicos
informacion a actualizacion de sobre la actualizacion
Actualizacion de la . " . .
X L, tiempo conforme al informacion. de informacion.
| informacion 3 2 M 1 2 ACEPTAR
calendario
recurrente
establecido, con la
informacion que
corresponda
publicar
Actualizacion de la y Realizar revisiones Realizar revisiones
2 informacion en 21 Inform?.CIon 2 1 periddicas periddicas 1 1 ACEPTAR
desactualizada
nuevos apartados
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X SECRETARIA DE FINANZAS NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-
Finanzas 00; NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAA LOS RIESGOS A ED 2 = SEAN
PROCESO: PR-DT-002-Publicacién de informacién en la pagina web
NOMBRE DEL SUBPROCESO: No aplica
Publicar en la pagina Web Institucional de la Secretaria de Finanzas la informacion concerniente a las finanzas publicas como herramienta de consulta
OBJETIVO: ciudadana, promoviendo asi la transparencia fiscal de forma oportuna
Riesgo (9) Controles Riesgo
Inherente Residual
(2) Etapa del (3) Descripcién ® Zonade (7.) Con.troles ® Cf)ntroles que pendientes por (12) Zona de | (13) Respuestaa
(1) No. . Riesgo obligatorios para existen en la . . .
proceso del Riesgo Preliminar mitiqar los riesqos entidad establecer para Riesgo Final los Riesgos
@rp (51 9 9 mitigar los riesgos (=)
3.1 Se cuenta con al Contratar una persona | Contratar una persona
menos una persona mas que maneje el sitio | mas que maneje el sitio
mas de respaldo
3 Publicacion que pueda 5 5 3 2 ACEPTAR
actualizar la
informacion dentro
de los portales
Revisién del Sitio Remision de recordatorios Remision de
Web, Portal Unico B mediante correos recordatorios mediante
4 de Transparencia y 41 Informamon 3 2 M electrénicos sobre la correos electrénicos 3 2 ACEPTAR
desactualizada
Sitio actualizacion de sobre la actualizacion
Hondurasinversiones informacion. de informacion.
Elaborado por:

Aanalista de Datos Web

Revisado por:

Administrador de Sitios Web

Aprobado por Directorade Transparencia

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:30/06/2023

Fecha:30/06/2023

Fecha:30/06/2023
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del proceso:

Preguntas de verificacion

Si

No

Respuestas de verificacion

¢La  descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades) orientadas
al Control Interno y anticorrupciéon?

Revisiéon por parte la Direccion de Transparencia
para el cumplimiento en tiempo y forma con la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, otra normativa legal vigente y los
estdndares internacionales; lo cual se realiza
mediante el registro de esas revisiones a través de
las matrices y las auditorias internas al sitio web,
realizadas por el personal de esta dependencia a
cargo de ello.

¢La  descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades) orientadas
a la Descentralizacion?

Segun la pertinencia de la informacion, las
dependencias de la SEFIN son las responsables de
brindar la documentacién pertinente para
publicacion de la informacion.

¢La  descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades) orientadas
a la Participacion Ciudadana?

El acceso a la informacion es un derecho universal
que tiene cualquier ciudadano, por lo que las
solicitudes son un mecanismo el cual nos ayuda a
identificar oportunidades de mejora en el sitio web
institucional, con el propésito de enriquecer el
mismo. En el sitio web institucional se publica los
documentos  presupuestarios en  versiones
amigables a fin de que la ciudadania pueda
comprender términos técnicos utilizados en dichos
documentos, alentando a estos a participar en
temas presupuestarios.

También en la pagina web refleja un apartado de
participacion ciudadana.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) orientadas
a la Transparencia y Acceso a lalnformacion
Pudblica?

La Secretaria de Finanzas a través de su sitio web
institucional difunde informacion de oficio en
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Pudblica y conforme a estandares
internaciones, donde los ciudadanos puede realizar
sus consultas pertinentes, incluso realizar analisis
de datos pertinentes en formatos descargables y
reutilizables, dado que somos pioneros en el tema
de datos abiertos.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) orientadas
al Archivo Documental?

Previo a la publicacion de la informacion la misma
se revisa y analiza esta, para ello se resguarda la
informacién en la nube institucional los archivos
enviados por la dependencia de forma digital.
Ademas, se realiza el debido respaldo de la
informacién en lo pertinente al sitio web.

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

Tanto a nivel institucional y a nivel de Direccion se
cuenta con su respectico Plan Estratégico vinculado
ambos orientados a cumplir con los objetivos e

indicadores ya establecidos.
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14. Anexos
Anexo N° | Descripcién Tipo de Documento | Cadigo
1 i
Informacion por cada . . MAT-001-DT
dependencia Archivo digital
2 Sitio Web URL MAT-002-DT
3 Correos electrénicos Archivo digital MAT-003-DT
. . o
4 Matriz de Actualizacion . MAT-004-DT
*Informacion por cada Hojas en Excel
dependencia
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Anexos 1

Informacién por cada dependencia

“ %) 1 | = Ppublicacién del Documento de la Declaracién sobre cumplimiento de responsabilidad fiscal del 2022 - Mensaje (HTML) = o b

Archivo Mensaje Ayuda  ESET Q  ;Qué deseas hacer?

w -~ 5 B © € — S compartir con Teams B Elementos ..~ 52 Marcar como no leido B2 M. O Buscar 5%+ Q zoom B © vivamsights | e+
&

Publicacién del Documento de la Declaracion sobre cumplimiento de responsabilidad fiscal del 2022

@ T ® | € Responder | &) Responderatodos | —> Reenviar | | i | | =+

Para () Web Master; © Transparencia

martes 27/6/2023 14:36
cc Rosa Elizabeth Rivera Hernriquez; @ Marvin Alexander Urbina Barahona; ' Ivonne Eloisa Ramirez Erazo;
Jemerson Alejandro Elvir Rodriguez; © Gustavo Sinoe Contreras Aleman; © Kervin Andre Sanchez Vallg;  jesalmeron07@gmail.com

(@) si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haz dic aqui para verlo en un explorador web.

‘ Declaracién Sobre Cumplimiento de Responsabilidad Fiscal 2022.pdf _,
693 KB

Buenas tardes Estimado Web Master, por instrucciones del Director Urbina, le comunico lo siguiente:

Se adjunta el D de la Dt ion sobre i de fiscal del 2022, para su publicacion el dia de hoy martes 27 de junio de 2023, en el apartado de Perfil MacroFiscal en Documentos e
Informes.
Lo anterior en el marco del Decreto 25-2016 contentivo de la Ley de ili Fiscal y su El Articulo 13 de la citada Ley, define el instrumento para darle el imi sobre el de sus
jetivos a través de la D ion de C imi de la Ley de ili Fiscal.
Saludos,
Julio Salmeron
Jefe de Programacion Financiera
Ftransparencia_sefin_gob_hn%2FDocument ansparencia¥2fransparencia%2ifora. & @ @ % O @ (Uesse 1)
Transparencia + New T Upload v @ Share GO Copylink £g Sync L Download f Automate v Fsotv =+ & hfo
@ Home
£ My files My files > Nube Transparencia > Varios Transparencia > transparencia > Portal Transparencia > JUNIO 2023 &
&8 Shared
B [ Name Modified Modified By File size Sharing Activity
€y Favorites
D8 “finanzas A few seconds age Transparencis tems Shared
10 Recydle bin
& Participacion ciudadana A few zeconds ago Tansparencia 0 itermz 2 Shared
QUK & “Normatva A feve seconds age Transparenca tems
s you open files from shared & “Planes y rendicion de cuentas & few seconds ag0 Tansparencia tems 2 Shared

libraries, they | sppear in th Quick

s " estructura orgdnica

Create shared fibrary
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Anexos 2:

Sitio Web

https://www.sefin.gob.hn/

<« C @ sefingobhn

© © /sefinhn

Finanzas

Gobierno de la Reptiblica

© /secretaria de Finanzas

cwmex 0@

@ hondurasinuersiones.gob.hn

INICIO ~ COMITES v NORMATIVA ACCESO ASISTEMAS v BIENES DEL ESTADO SEFIN EN LINEA v Q
Consulta de Pagos a
Generar Recibo TGR-1 Beneficiarios Registro de Beneficiarios

@H 9 C

TRANSPARENCIA PRESUPUESTO INVERSION PUBLICA
*
CONTABILIDAD Y DEUDA
FINANZAS PUBLICA
EXONERACIONES Y FORMULARIOS Y

DISPENSAS REQUISITOS
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Anexos 3:

Correos electrénicos

o7} N % Sintitulo - Mensaje (HTML) - o
Archivo Mensaje Insertar Opciones  Formato de texto  Revisar  Ayuda Q $Qué deseas hacer?
g~ | calibri (cuerpe~| (11 v B I U £ « A v o U @« 4~ fa. B~ £ Editor | [ ) Viva Insights |~ [} Ver plantillas
- &
> De v P gob.h
Enviar Par.
cc

Buenas Tardes

Por este medio solicito su colaboracion en realizar las siguientes correcciones al documento adjunto, dado que no esta completa la informacién en la pagina

En espera de su pronta respuesta

Saludos
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Anexos 4:

1.1 Formatos Matriz de actualizacién Pagina

B Autoguardado (@ ) L35 = MATRIZ PAGINA WEB SEFIN.xlsx « Se guards en Esta PC £ Buscar

Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos Revisar Vista Automatizar  Programador  Ayuda

I colores ~ @ DD [E IE%': ,# @ EEE; T2 ancho: |Autemét. | Liness division | Encabezados DJ L—é I:’—‘[} E:,

Temss [BIFuentes o Orientacion Tamaio Arade  Saltos Fondo Imprimir | LUAor [Automit | E' Ver IEI Ver Traer  Enviar Panelde Alinear
v [@) Erectos - - - ~  impresién~  ~ tulos | (E]scala: [45% | | [ imprimic [ imprimir ~ adelante  atrés~ seleccién  ~
Temas Configurar pagina N Ajustar drea de impresion Opciones de Ia hoja 5] Organizar
E4 v fe
A B c D E F G
1
2 MATRIZ DE REVISION DEL SITIO WEB INSTITUCIONAL
3 DESTARNA PR DA BPESTARNA A ALIZACIO A DE R 0 OBSERVACIO
4 INICIO -
5 Organigrama Institucional
6 Visidn
7 Misidn
8 QUIENES SOMOS Objetivos Estratégicos
9 Funciones
10 Historia
11 PREGUNTAS FRECUENTES
12 CIRCULARES Y COMUNICADOS
13 FORMULARIOS Y REQUISITOS
14 COMITES
15 COMITE DE CONTROL INTERNO COCQIN Documentos
16 Boletines
17 NORMATIVA
18 ACCESO A SISTEMAS
19 Manuales
20 Descargas
21 Administracién Financiera SIAFI Contactenos
22 Documentos de Formulacién Presupuestal
23 Preguntas frecuentes
24 Circulares
25 Manuales
26 Formatos
27 SIREP Informes
28 Informacién de apoyo
29 Contactenos
30 Preguntas frecuentes
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1.2 Formatos Matriz de actualizacidn Portal de Transparencia

| CALIFICACION DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA SECRETARIA DE FINANZAS

PUNTUACION WAXIW A POR ITEMS

Oungrams
14| Qamigrans o36% 027 000 o8 oo o
12pungone o t
036% 027 000 0.18% 090 st
(busones v Fungores gor Undsd p. »
13 |pomnasiva o3 o2m oo o 090 st
» o 1
14|seRviciOs pRESTADOS 036% 027 000 | 018% oo o
T [— o 1
15 |iformacin Cata st 036% 027% 000 018% oo o
X rosPibiicns o 1
16 Reg o s Pl 036% 027 000 0184 oo o
17 Dato sl i ormacen pitica o t
17 Osto s Ofcs da Informacicn Pl 036% 027 000 018% oo o
ToTAL s % % 2% 10%

PUNTUACION WAXIM A POR ITEMS

VALORTOTAL

COMPONENTE

21 Planes
211 POA 110% o86% 0204 057 ]
212 Ben Esalfaco Seaclala do Enancas 114% o86% 0204 057 ]
213 pacc 110 086% 020 057 286 sl

22 Progamas y Proyedos
Exciuacin de Resitados ca Producatn oo
221 nsttoaén 11a% o86% 0204 057 ]
Provedos Adsoilosa la Undad Admn sradors go

222 provedos (e 114% o86% 020 057 286 sl
23 scticase’s 110% 086% 020 057 280w s
24 Romunsracen Mensual 110% 086 020 057 2860 sI
25 Uatagonesy Gompras
251 Cuacio de Praceso ce Listesén

114% o86% 0204 0574 286 sl
252 Cuado do Compras Menores

114% 086% 020 057 286 i
26 Coniatos 114% 086% 020 057 286 I
261 Concesones.

114% 086% 020 057 286 | s
262 Parmisosy Licendas.
=7 g 114 0865 0204 057 ]
28 Vontas do la nsttusén 114% 086% 020 057 ]
29 subastas 110% 0865 020 057 2860 si

ToTAL 16% 125 a0 8% o)

PUNTUACION MAXIN A POR ITEWS

VALORTOTAL
DL

COMPONE NTE

PUNTUACION MAXIN A POR ITENS

41 Loyos, Regamentos, Acuerdos y Giradares.

42 publcacitn en ol Diaio Ofical La Gaceta
DTSRI, KIS Y R SOGOTES
43 Fimes

ToTAL

067

067

067

050%

050%

050%

| 34 esanscomneres Lron 1am oas | asom s s
| 22 uasdmsenes erasove sasas Lron 1am oas | osom san s
23 Prospuesto enm Lron 1am oas osom wan s
24 tome Al e o oas osm s o
25| Tansuwensas en s Lron 1am oas osom s s
| 36 casos e 1am oas | asom s s
| 7. i Fisca won s Lron 1am oas | osom w s
28 inerstn Francers vron 1am oas osom o s
39 Duuta y Hero s L7 12 o4 osom san s
TOTAL 16% 11% % ! 8% 38.63%
VaLonTomL

oEL
COMPONE NTE

512 Asambiea s Pibica s, Foros de 6 sousidn G3 X G3 X a3 a3 | o N0
TOTAL 1.50% 1.14% 0.39% 0.75% 3.78%
| ] ] —

P— v | wm | em | am | el =
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1.3 Formatos Matriz de actualizaciéon Hondurasinversiones

& Autoguardado ':_. _:' Z) = ~ Seguimiento paginas web.xlsx - Solo lectura v

Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar

flj & Cortar |Cambria v||1 V| A A = = |E| 2 EE} Ajustar texto
[® copiar ~ —
Pegar B I U~ v D ﬁ v = = = = 3= Combinar}fcentrar ~
e g Copiar formato
Portapapeles ] Fuente ] Alineacion
G26 v i fx
T D E

O Buscar

Programador  Ayuda

|Genera| v| ﬁ

= o, 0 .00 Formato
@~ % 2 % 40 -
condiciona

MNimera [Pl

Comparacion de presupuesto aprobado por anos

Componente

Datos Honduras Inversiones Datos SEFIN

Match

Fuente SEFIN

Presupuesto Ejecutado

Presupuesto Vigente

LDGJ‘&JU"\U‘!-P\-L\JMD—‘L

Presupuesto Ejecutado

[ary
(=]

Presupuesto Vigente

11 Presupuesto Ejecutado

12 |Presupuesto Vigente

13 |Presupuesto Vigente

14 Presupuesto Ejecutado

15 Presupuesto Ejecutado

16 |Presupuesto Vigente

17 Presupuesto Ejecutado

18 | Presupuesto Vigente

19 | Presupuesto Ejecutado

20 |Presupuesto Vigente

21 |Presupuesto Ejecutado

22 | Presupuesto Vigente

23 | Presupuesto Ejecutado

24 | Presupuesto Vigente

25 |Presupuesto Ejecutado

26 | Presupuesto Vigente

27 |Presupuesto Ejecutado

28 Presupuesto Vigente
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15.

Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambio al Procedimiento

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion
del cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

03.04.2014

2.00

Directora

Direccion de
Transparencia

Actualizacion
del nuevo
formato del
manual de

procedimientos

Directora de
Transparencia

14.03.2016

3.00

Webmaster

Direccion de
Transparencia

Actualizacién
del nuevo
formato del
manual de

procedimientos

Directora de
Transparencia

11.11.2016

4.00

Asistente

Direccion de
Transparencia

Actualizacion
del nuevo
formato del
manual de

procedimientos

Directora de
Transparencia

12.09.2022

5.00

Analista de
Procesos

Direccion de
Transparencia

Actualizacion
del nuevo
formato del
manual de

procedimientos

Directora de
Transparencia

30.06.2023

6.00

Analista de
Datos Web

Direccién de
Transparencia

Actualizacion
del nuevo
formato del
manual de

procedimientos

Directora de
Transparencia
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