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1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos esta dirigido a todas las personas que, bajo cualquier modalidad,
se encuentren vinculadas a la Secretaria de Desarrollo Econémico. Se constituye en un elemento
de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, para coadyuvar,
juntamente con el Control Interno, en la consecucion de las metas de desempefio y rentabilidad,
asegurar la informacién y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, expone en una secuencia ordenada las

principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento la manera de realizario.
Contiene, ademas, diagramas de flujo que expresan graficamente la trayectoria de las distintas
operaciones, e incluye las dependencias administrativas que intervienen precisando sus
responsabilidades y la participacién de cada una de las Direcciones.

El contenido aprobado, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal profesional,
técnico o administrativo actuante.

2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacién

Segun lo citado por Instituto de acceso a la informacion publica la Constitucién de la Reptblica
el 19 de diciembre de 1957 en que expresamente se consagra la libertad de informacion,
especificamente en el articulo 83, el cual literalmente dice: “la libertad de expresion del
pensamiento e informacion son inviolables. Este derecho incluye el de no ser molestado a causa
de sus opiniones, el de investigar y recibir informacién es y el de transmitirlas y difundirlas por
cualquier medio de expresion.” El reconocimiento expreso del derecho de acceso a la informacién
publica, se lleva implicito la TRANSPARENCIA y la RENDICION DE CUENTAS, desaparece con
la puesta en vigencia de la Constitucién Politica promulgada en el afio 1,965 omisiéon que persiste
en la actual Constitucion Politica, vigente desde 1982. La necesidad de transparentar las
acciones gubernamentales se hace evidente tras el paso del huracan Mitch, que azoto6
devastadoramente a Centroamérica en 1998, demostrando la vulnerabilidad ecolégica y social
de la region, la respuesta de la Comunidad Internacional fue pronta, generandose un fuerte
compromiso internacional.
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En efecto del 25 al 28 de mayo de 1,999, los gobiernos de Centroamérica y la Comunidad
Internacional decidieron compartir la responsabilidad para lograr la reconstruccion y
transformacién de los paises, constituyendo asi, una asociacién de largo plazo guiada por las
prioridades definidas por los paises, centroamericanos y basada en principio que se consignaron
en la llamada “Declaracion de Estocolmo”. A través de dicha Declaracion se busca “Reconstruir
y transformar Centroameérica sobre la base de un enfoque integrado con transparencia y
gobernabilidad”. CREACION DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA. A nivel internacional Honduras ha ratificado varias convenciones
internacionales sobre el derecho humano a pedir y recibir informacién; la Declaracion Universal
de los Derechos Humanos emitida el 10 de diciembre de 1,948, desarrolla en su articulo 19 el
derecho a buscar y a pedir informacién; asimismo, la Convencion Interamericana contra la
corrupcion, suscrita en Caracas, Venezuela en 1,996 y ratificada por Honduras en el afio 1,998;
la Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcién, suscrita en Merida, México en el
afno 2,003 y ratificada por el gobierno de Honduras en el afio 2005; instrumentos internacionales
que buscan el compromisa férreo de los gobiernos suscriptores en prevencion y combate a la
corrupcion. Con fundamento en las normativas internacionales antes descritas con contenido
encaminado a respetar los derechos humanos y por ende garantizar el derecho de acceso a la
informacién a la sociedad en general, se formuld el anteproyecto de la LEY DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, creada mediante Decreto 170-
2006 del 27 de noviembre de 2006. Es importante destacar que, en Honduras, los principales
actores para la creacion y aprobacion de una LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA (LTAIP), fueron los miembros de la sociedad civil organizada.

Mision

Promover el desarrollo econdmico sostenible e inclusivo mediante el disefio y la implementacion
de politicas publicas relacionadas con el comercio interior y exterior, a fin de contribuir a la

competitividad y el bienestar social de los sectores productivos y agentes econémicos del pais.
Vision

Ser una institucion referente en la gestion publica con alto nivel de transparencia, eficiencia y
calidad, que contribuye al crecimiento econémico sostenible e inclusivo y al bienestar social.




SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

MP-UT-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SDE

Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 8 de 167

Objetivos Estratégicos

° Reducir la incidencia de violaciones a los derechos del consumidor a fin de brindar bienes
y servicios seguros y con calidad, regulando las relaciones de consumo de la cadena de
comercializacion de manera gradual en el territorio nacional.

. Incrementar las oportunidades de acceso al mercado preferencial y no preferencial sin
discriminaciones u otros obstaculos al comercio a fin de contribuir al aumento de las
exportaciones.

° Incrementar la promocion de la inversién nacional, extranjera y oferta exportable basado
en la inteligencia de negocios, a fin de contribuir a la generacion de empleos de calidad.

° Aumentar los niveles de calidad de los bienes y servicios entregados y consumidos por

la ciudadania para contribuir en la mejora de sus condiciones socio econdmicas.

Valores

1. Compromiso

2. Transparencia
3. Integridad

4. Respeto

5. Innovacion

6. Responsabilidad

Alcance o Ambito de Competencia

Promover la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones bajo principios éticos y de
transparencia, garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de la informacion, cumplir con
las disposiciones legales y la normativa de la entidad para otorgar bienes y servicios publicos de
calidad.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual de procesos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismaos de
sensibilizacion, que se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento al sistema de control
interno. Los procesos que se dan a conocer cuentan con la estructura, base conceptual y vision
en conjunto, de las actividades misionales y de soporte de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, con el fin de dotar a la misma entidad, de una herramienta de trabajo que
contribuya al cumplimiento eficaz, y eficiente de la misién en las metas esenciales,
contempladas en el plan estratégico.
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Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que
establezca un método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, debido a las

necesidades que se deriven de la realizacion de las actividades de la Secretaria de Desarrollo
Econémico.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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5.IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

La Unidad de Transparencia: serd la encargada de recabar, conservar, difundir y
proporcionar la informacién del que hacer de SDE; cumpliendo asi con las obligaciones de
transparencia y siendo un vinculo de comunicacion con la sociedad en general en materia
de transparencia.

El instituto de acceso a la informacién publica: tendra como funcién conocer y resolver los
recursos de revision interpuesto por los participantes en el marco de la ley; establecer los
manuales e instructivos de procedimientos para la clasificacion, archivo, custodia y
proteccion de la informacién publica que deben aplicar las instituciones publicas conforme a
las disposiciones de la ley; apoyar las acciones y el archivo nacional en cuanto a la formacién
y proteccion de los fondos documentales de la nacidn; establecer los criterios y
recomendaciones para el funcionamiento del sistema nacional de informacién pablica.

ESTANDARIZACION DE LAS OFICINAS DE TRANSPARENCIA EN LAS SECRETARIAS
DE ESTADO.

Dada la impostergable necesidad de implementar oficinas de transparencia (Centro de
Atencién Ciudadano) estandarizados en las instituciones obligadas, a fin dar pleno
cumplimiento a la ley de transparencia y acceso a la informacion publica, se da a conocer
el presente documento a fin apoyar en la implementacion y sostenibilidad de dichas oficinas
en las Secretarias de Estado, y que servira, también, como su instrumento de verificacion.

son los siguientes:

» Facilitar al ciudadano el acceso al sistema nacional de informacién publica (SINAIP) y
todos sus subsistemas electrénicos y escritos.

. Disponer de un lugar con ubicacion fija donde el ciudadano pueda interactuar y solicitar
la informacién publica que necesite.

« Recibir atencién y orientacién personalizada a través de un oficial de servicio al
Ciudadano (OSC), para satisfacer sus demandas de informacion pablica.

e Documentar y recibir copia de su peticion de informaciéon por medio de los
formularios para tal efecto disponibles.

e Difundir Informacion mediante oficio solicitado a cada dependencia de la SDE la
informacion concerniente al Portal de Transparencia en cumplimiento al art. 13 de la IAIP.

e Liderar con procesos de transparencia a lo Interno de la Secretaria, que cada
dependencia cumpla con los procesos a lo interno y a lo competente a la LTAIP, en pro
de promover la transparencia y rendicién de cuentas de esta institucion.

e Actualizar los diez primeros dias del mes el portal Unico de transparencia institucional
de la SDE, segun disposiciones del IAIP.
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e Colaborar y promoverlas capacitaciones de transparencia para concientizar hacia una
cultura transparente.
Contar con un servicio continuo, los dias habiles en un horario preestablecido.
Consultar sobre el estado de atencién de las solicitudes de informacién interpuestas
en cualquier Institucion Gubernamental.

¢ Elaboracion de informes trimestrales y anuales de acuerdo con los procesos, actividades
y resultados que se realizan a la unidad.

» Elaboracion de reportes de registros de solicitudes que entran por medio del sistema de
Informacioén electronico de Honduras (SIELHO).

e Estandarizacion para la Implementacion de las oficinas de transparencias de en la
secretaria de estado de la Implementacion.

ATRIBUCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
(ACUERDO IAIP-007-2008).

1.-DE LA SOLICITUD DE INFORMACION. - las solicitudes de informacién publica seran
presentadas al oficial de informacion pablica o, en su caso a la persona a cargo de la
Institucion Obligada o a sus delegados departamentales y locales. La Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, no exige formalidades en la redaccion de la solicitud de
informacion, sin embargo, se vuelve necesario que la misma contenga, ademas de los
requisitos especificos establecidos en la ley y su reglamento, una direccién de contacto,
tales como: numero telefénico, cuenta de correo electronico o apartado postal del solicitante
a efecto de realizar las notificaciones correspondientes.-de preferencia se recomienda a los
oficiales de informacion publica, hacer uso del formato de solicitud de informacion aprobado
por el IAIP .

2.-REGISTRO DE LAS SOLICITUDES. -el oficial de informacion debera registrar, en el libro
de entradas autorizado al efecto y, cuando los recursos técnicos lo permitan en una base
de datos digital, todas las solicitudes de informacién que ingresen, consignando el nombre
del solicitante, la fecha de recepcion, fecha maxima de entrega y una descripcion sucinta
de la informacién que se solicita.

3. ACUSE DE RECIBO. -debera entregarse al solicitante un acuse de recibo de su solicitud
de informacién, el que debera contener, la informacion del registro de la solicitud. En el caso
de que la solicitud se haya recibido via fax, el acuse de recibo se enviara de la misma forma,
consignandolo en el expediente abierto al efecto. La misma disposicién se aplicara a las
solicitudes recibidas a través del correo electrénico.

4. TRASLADO DE LA SOLICITUD A LA DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE. -el oficial
de informacién dara traslado de la solicitud de informacion a la dependencia o unidad
administrativa que custodie o haya de generar la informacién publica solicitada, sefialando
la fecha limite para la entrega de esta.
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5.-FORMA DE PAGO DE LOS COSTOS DE REPRODUCCION DE INFORMACION.- los
pagos que realicen los solicitantes de informacion publica, por la reproduccion de la misma,
seran efectuados mediante recibo oficial de pago de la tesoreria general de la reptiblica en
el caso de las instituciones del gobierno central; en las demas instituciones obligadas , se
efectuara mediante los sistemas internos de tesoreria o caja establecidos.-previo a la
entrega de la informacién reproducida, se le proporcionara al solicitante el recibo sefalado,
y una vez acreditado el pago del mismo, se procedera a la entrega de lainformacion.

6.-INFORMACION ENVIADA POR MEDIOS ELECTRONICOS. -de toda informacion
enviada por correo electrénico, el OIP dejara constancia del envio, para tal efecto debera:
a) Guardar una copia impresa de la hoja que acredita la fecha y hora de remision, y direccion
de correo a la cual se envio la informacion. b) crear un archivo especial fisico y electrénico
de los comprobantes de envio. c¢) al comprobante de envio se le anexara una hoja que
describa en forma general la informacién remitida por medio electronico, asi como el numero
de paginas de que consta el documento.

7.-PERFIL DEL OIP. -a) ser de reconocida honorabilidad y no haber sido condenado
penalmente. b) no ser conyuge o tener parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad con los servidores publicos que ostenten los cargos
de Direccién en la institucién obligada a que pertenezca. c) ser preferiblemente profesional
universitario con conocimientos de informatica. d) debera tener conocimiento amplio de la
ley de transparencia y acceso a la informacién publica y su reglamento. e) debera tener una
vision amplia del trabajo que realizan las diferentes dependencias u oficinas de la Institucion
Obligada a la cual pertenezca.

8. AMPLIACION DEL PLAZO DE 10 DIAS HABILES PARA LA ENTREGA DE
INFORMACION. (Articulo 21 de la Ley) La decision de ampliacion del plazo establecido por
la ley para entrega de la informacion, debera ser notificado al solicitante antes de que
trascurra el plazo original de 10 dias habiles. La notificacién debera efectuarse por el mismo
medio que el solicitante establecié para la entrega de la informacioén. (fax, correo electronico
etc....). Para el caso en que se establezca la entrega de la informaciéon de manera personal,
se notificara la ampliacion del plazo por medio de tabla de avisos fijjada en la secretaria
general o la oficina de atencion o su equivalente, a cargo del oficial de Informacion, sin
perjuicio de que la misma notificacién deba efectuarse en forma simultanea a través de otros
medios tales como correo electrénico, fax, etc.

9. DE LA RESOLUCION QUE OTORGA O DENIEGA LA INFORMACION. a) el articulo 21
de la ley de transparencia y acceso a la informaciéon publica, en su parrafo primero,
establece de manera expresa, que todo procedimiento para evacuar una solicitud de
informacion culmina, invariablemente, en una resolucidén, ya sea positiva o negativa,
respuesta que debera de entregarse dentro del término de diez dias habiles contados a
partir de formulada la solicitud de informacién. b) si la resolucién otorga el acceso, se
deberan registrar los costos de reproduccion de la informacion, el lugar para solicitar o retirar
el recibo de pago, y el lugar donde habra de cancelarse el importe del mismo; c) si la
resolucién otorga el acceso y la informacion es susceptible de ponerse a disposicion del
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publico en un sitio de Internet, se deberan registrar los datos que permitan acceder a la
misma; d)Si la resolucién niega el acceso a la informacion por estar clasificada como
reservada o confidencial, se debera registrar la motivacion y el nimero de acuerdo de
clasificacion respectivo; €) si la resolucion otorga el acceso a una version publica de la
informacién por contener partes o secciones reservadas o confidenciales, se deberan
registrar la motivacion y el nimero de acuerdo de clasificacion de esas partes o secciones,
indicandose también el costo de la reproduccién y el lugar donde retirar y cancelar el
respectivo recibo de pago, y f) si la resolucién determina la inexistencia de la informacion, o
deterioro de la misma, se debera informar ese hecho al peticionario, acomparnado de la
motivacién y fundamento respectivo cuando corresponda; g) la resolucion que emita el
oficial de informacién publica, debera ajustarse a la forma establecida en el parrafo final del
articulo 120 de la ley general de la administracion publica.

10. DEL TERMINO PARA RECLAMAR LA INFORMACION. - el término para reclamar la
informacién por parte del peticionario sera de diez dias habiles contados a partir de la fecha
de la notificacion de la resolucion respectiva. Si dentro de ese tiempo el solicitante no retira
la informacion, su solicitud sera archivada, debiendo el interesado presentar una nueva
solicitud.

11. DE LA OBLIGACION DE INFORMAR AL IAIP. - los oficiales de Informacion Publica
deberan remitir mensualmente al IAIP, un informe de sus actividades, que contenga el
nimero de solicitudes de informacién recibidas, el nimero de las que fueron respondidas
en forma positiva, las que fueron respondidas en forma parcial y las que fueron denegadas;
asi como un detalle de las ampliaciones de los plazos de entrega de informacion.

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas Procedimientos para incluir en el manual

PR-UT-01 Procedimiento para solicitud vy

Recepcionar, registrar y tramitar las
solicitudes de acceso a la informacion,
asegurando respuesta oportuna conforme a la
normativa vigente.

entrega de informacién plblica presencial

PR-UT-02 Procedimiento para solicitud y
entrega de informacién plblica por correo
electrénico.

PR-UT-03 Procedimiento para solicitud y
entrega de informacién por medio del sistema

de informacion electrénico (SIELHO).
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Actualizar mensualmente el Portal de

Transparencia de la Secretaria de Desarrollo
Econémico (SDE) para garantizar el
cumplimiento oportuno del articulo 13 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

PR-UT-04 Administracion del portal de
transparencia institucional.

Reportar resultados y planificar el trabajo
anual para cumplir metas, facilitar decisiones
y rendir cuentas, mediante la recopilacion,
analisis y presentaciéon oportuna de informes
a las autoridades

PR-UT-05 Procedimiento para la realizacion
de informe de procesos de resultados
trimestrales.

PR-UT-06 Procedimiento para sociabilizar la
ley de transparencia y acceso a la informacién
publica.

| Coordinar la difusién clara y oportuna de la
informacion sobre obligaciones de
transparencia para servidores publicos vy
ciudadania.

|

PR-UT-07 Procedimiento para la ejecucion de
Reporte de solicitudes de informacion
solicitadas a la unidad de transparencia de la
SDE.
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7. FICHAS DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: |
' PROCESO: —-

SUBRPROCESO:
OBJETIVO:

ALCANCE:

- RESPONSABLE DEL
. PROCESO:

NORMATIVAS APLICABLES:

'ENTRADAS:

| SALIDAS:

PROCESOS

RELACIONADOS:

‘ transparencia y acceso a
lainformacion pablica. | : s "
| Procedimiento para la sclicitud y entrega de informacién publica presencial, sistema de
| informacién electrénica de Honduras SIELHO y por correo.

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
cODIGO DEL
FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
08 SDE

FICHA DE PROCESOS

NOVIEMBRE 2025

' Procedimiento para solicitud y entrega de informacion publica presencial

Procedimiento para solicitud y entrega de informacion publica presencial
Entregar al ciudadano o peticionario la informacién plblica que solicite, de manera

. presencial considerando el término legal establecido al caso concreto.

El 4rea de aplicacion del presente procedimiento sera en las oficinas de la unidad de
transparencia y consecuentemente sera remitido a cualquier Unidad de la SDE que se le

_requiera informacion.

Directores y Unidad de transparencia de ia SDE.

‘Decreto Legislativo 131-1982, Constitucion de la Republica de Honduras

Ley general de la administracién puablica. (Decreto No. 146-1986)

Decreto Legislativo No.170-2006

Decreto Legislativo No.263-2013

Decreto Legislativo No. 266-2013

Ley de transparencia y acceso a la informacién publica y su reglamento. Acuerdo SE-
014-2014

Ley para optimizar la administracion publica, mejorar los servicios a la ciudadania y
fortalecimiento de la transparencia en el Gobierno.

Reglamento de organizacion, funcionamiento y competencias del Poder Ejecutivo.
(PCM-008-1987)

' Acuerdo Administrativo TSC No.02/2021, marco rector del control interno institucional de

los recursos publicos (MARCI)
Decreto Legislativo No.152-87 Ley de procedimiento administrativo

| Demas Leyes de aplicacion general; circulares; comunicaciones internas y otros

 PROVEEDORES: ~ INSUMOS:

todas las Direcciones de la SDE comunicaciones internas

# | PRODUCTOS: # CLIENTESINTERNOS: |# |CLIENTES

EXTERNOS:

1. para dar respuesta a

la ciudadania en el La ciudadania y el |

tiempo y forma segun lo 1 ciudadano, y unidades de la | 1: ?géggﬁnoad?a
establecido al articulo 21 | SDE. inf )
de la Ley de ' | informacién

| publica.
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‘4 ACTIVIDADES: | RESPONSABLES:  PERIODICIDAD INDICADORES PRODUCTOS:

Recibir solicitud de
| informacion de la unidad de | Directores, jefes de
1 transparencia promovida por ' unidad y unidad de

el ciudadano de manera transparencia Ll e
presencial
' , Llenar formulario de solicitud Directores, jefes de
| © deinformacién unidad y unidad de Permanente
transparencia '
| Solicitar informacion a la
| o unidad administrativa ; .
S competente mediante Unidad de transparencia. Permanente
comunicacién Interna.
', Entrega de informacional . o
4 " :
" ciudadano. _ Unidaddetransparencia. permanente
e T L
| Yajaira Handal | Joel Eduardo Salinas

Numero de
solicitudes
atendidas y

_ finalizadas.

Porcentaje de
satisfaccién en la
entrega de solicitudes
de informacion en
tiempo y forma segin
lo establecido en el
articulo 21 de la ley de

| transparencia y acceso

a la informacién
publica.
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CODIGO DEL FORMULARIO
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO NCI-TSC/141-00
S NCI-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS 08 SDE
EE&EQSECION: . Noviembre 2025
PROCESO: Procedimiento para solicitud y entrega de informacion publica por medio de correo electronico.
| SUBRPROCESO:  Procedimiento para solicitud y entrega de informacion publica por medio de correo electronico.
 OBJETIVO: Entregar al ciudadano o peticionario la informacion publica que solicite, de manera presencial
; ; .'  considerando el término legal establecido. . s gees :
' ALCANCE: - El area de aplicacion del presente procedimiento serd en las oficinas de la unidad de transparencia y
e consecuentemente sera remitido a cualquier unidad de la SDE que se le requiera informacién.
| RESPONSABLE Unidad de transparencia, director de la unidad a quien sera dirigida la infi ic
' DEL PROCESO: : q gida la informacién.
: Decreto Legislativo 131-1982, Constitucion de la Republica de Honduras
Ley general de la administracién publica. (Decreto No. 146-1986)
Decreto Legislativo No.170-2006
Decreto Legislativo No.263-2013
Decreto Legislativo No. 266-2013
 NORMATIVAS Ley de transparencia y acceso a la informacion publica y su reglamento. Acuerdo SE-014-2014
| APLICABLES: Ley para optimizar Ia administracién publica, mejorar los servicios a la ciudadania y fortalecimiento de la
’ transparencia en el Gobierno.
' Reglamento de organizacion, funcionamiento y competencias del Poder Ejecutivo. (PCM-008-1997)
Acuerdo Administrativo TSC No.02/2021, marco rector del control interno institucional de los recursos
publicos (MARCI)
Decreto Legislativo No.152-87 Ley de procedimiento administrativo
L Demas Leyes de aplicacién general; circulares; comunicaciones internas y otros
- PROVEEDORES: INSUMOS:
it  Todas las DireccionesdelaSDE | comunicaciones internas : _
_# PRODUCTOS  # | CLIENTESINTERNOS = #  CLIENTES EXTERNOS
| Para dar respuesta | .
a la ciudadania en
el tiempo y forma
SALIDAS: segun lo . ; | ' z : B
. : . | ciudadane, y unidades de la ciudadania y el instituto de
1| establecido al; 1 la SDE ! acceso a la informacién publica
articulo 21 de la Ley | ' ’
de transparencia y
acceso a la
| infoermacién publica.
PROCESOS Prccedimiento para la solicitud y entrega de Inforrngcién publica presencial, sistema de informacion
 RELACIONADOS: electrénica de Honduras SIELHO y por correo electronico.
# ACTIVIDADES A RESPONSABLES PERIODICIDAD INDICADORES PRODUCTOS:

Niiirs d Porcentaje de satisfaccion en la

Unidady Unidad do solictudes atendidas | SNtTega de  solicitudes de
transparencia | Permanente y finalizadas. (informaciéon en tiempo y forma

segun lo establecido en el articulo
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"':"promovidé por ' - ' R - 21 de la I'éy de Transparencia y
| el ciudadano de 3 Acceso a la informacion Publica.
por medio de ' i
correo
_electrénico. |
Llenar

formulario de  Directores, jefes de WEmE9e

2 solicitud de  Unidad y Unidad de  Permanente ey atendldas
: b : y finalizadas.
informacién | transparencia . e
Solicitar
informacion a la
unidad ;
administrativa  Unidad de _ “‘1.’“?3 da tadidas:|
competente  transparencia Permanente | si.'c‘;.’ eds aoent:
mediante Ey inalizadas.
comunicacién
interna. | _
_Entregade - ngagde | Bipevaee . . |
4 informacion al transparencia | Ddiivarei solicitudes atendidas
c:ludadano 1 y finalizadas.
[Ebbemadoper: | Reviatn por: | MSc. Aprobadopor; “

| Yajaira Handal :' | Joel Eduardo Salinas MSc. Cinthya Sarahi Arteaga Portill

Firma:

Fecha: Noviembre-2025 R

E
i
,
1
!
|
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO CODIGO DEL
o . . FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
FICHA DE PROCESOS NCI-TSC/142-00
08 SDE
R s . N
' ELABORACION: | Noylembr.e 2p2§ | . | _
' PROCESO: | Procedimiento para solicitud y entrega de informacién publica por medio del sistema de
f —  informacion electrénico de Honduras SIELHO. i3 o
; Procedimiento para solicitud y entrega de informacion publica por medic del sistema de
- SUBRPRQC_'_E_SO' | informacién electrénico de Honduras SIELHO. )
f OBJETIVO: | Entregar al ciudadano o peticionario la informacién publica que solicite, de manera
: i | presencial considerando el termino legal establecido.

El area de aplicaciéon del presente procedimiento sera en las oficinas de la Unidad de
| ALCANCE: | Transparencia y consecuentemente sera remitido a cualquier unidad de la SDE que se le
.. requierainformacion. : R ) R
_ EEg%%ggABLE i ' Unidad de transparencia, director de la unidad a quien sera dirigida la informacion.

- - ' Decreto Legislativo 131-1982, Constitucién de la Répﬂblica de Honduras

Ley general de la administracion pablica. (Decreto No. 146-1986)

Decreto Legislativo No.170-2006

Decreto Legislativo No.263-2013

Decreto Legislativo No. 266-2013

Ley de transparencia y acceso a la informacién publica y su reglamento. Acuerdo SE-014-

2014
:gzg:‘;t@ss Ley para optimizar la administracion publica, mejorar los servicios a la ciudadania y

’ fortalecimiento de la transparencia en el Gobierno.

Reglamento de organizacién, funcionamiento y competencias del Poder Ejecutivo. (PCM-

008-1997)

Acuerdo Administrativo TSC No.02/2021, marco rector del control interno institucional de

los recursos publicos (MARCI)

Decreto Legislativo No.152-87 Ley de procedimiento administrativo

Demas Leyes de aplicacion general; circulares; comunicaciones internas y otros

: PROVEEDORES: INSUMOS:
ENTRADAS_‘ _ todas las Direcciones de la SDE comunicaciones internas _ i

. #  PRODUCTOS #  CLIENTES INTERNOS # b

R G L e e EXTERNOS

Para dar
respuesta a la
ciudadaniaenel |
gggﬂﬁ'lolg Torma _ La ciudadania y
SO 1 establecido al |4 Ciudadano, y unidades de la 1 gggiguatc:ade
articulo 21 de la SDE. : .
informacién
Ley de iagi
. publica.
transparencia y
acceso ala
informacién
publica.
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PROCESOS Procedimiento para la solicitud y entrega de informacién publica presencial, sistema de
RELACIONADOS: | informacién electrénica de Honduras SIELHO y por correo.
# ACTIVIDADES: PERIODICIDAD | INDICADORES | PRODUCTOS
| Recibir solicitud de
informacion de _Ia Unidad | Directores, jefes de
1 de imnsparencia Unidad y Unidad de
promovida por el ' fransearencls Permanente
ciudadano de por medio P
de correo electronico.
i . ) ) : ' ' borcentaje de satisfaccion en |
2 Lle_ngr formt_xlar:o de_ Dlr_ectores, je_afes de i | iiinasc e 'la entrega de solicitudes de
| 7| solicitud de informacion | Unidad y Unidad de | Permanente UM (informacién en tiempo y
 transparencia | solicitudes forma segun lo establecido |
(atendidas o o articulo 21 de la Ley de
' transparencia y acceso a la
' " informacion publica.
Solicitar informacion a la
unidad administrativa [y .
: competente mediante punkaddetiansparencia Permanente
comunicacion Interna.
. Entrega de informaciénal | ,, .. . . o
4..°?Hd@.daﬂ°; ) “U.n.|d.ad d.e s —— | Permanente L ; R
e o o i 7 i
| Bessy Castré | MSc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo

! Yajaira Handal Joel Eduardo Salinas

| Firma:

' Fecha: Noviemb @Z@ A
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bODiGb.I-JéL
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO FORMULARIO

NCI-TSC/141-00 |
NCI-TSC/142-00

~ FICHA DE PROCESOS - ~ 08SDE
FECHADE [ '
BiamoRamaN: (RROORUR 0 e 0 e
PROCESO: Procedimiento para la administracion del portal de transparencia institucional.

SUBRPROCESO: Procedimiento administracion del portal de transparencia institucional. _
Actualizar mensualmente el portal de transparencia de secretaria de Desarrollo Econémico

OBJETIVO: (SDE) con el propésito de cumplir con el principio de oportunidad y el articulo 13 de la Ley de
. __ transparencia y acceso a la informacion pablica. o
ALCANCE: Cumplir con los principios de transparencia y Participacién ciudadana, logrando transmitir

Bt o e  confianza entre ciudadano y Gobierno. :
_ SEEF;’?!NO%A&BSIE)E Unidad de transparencia, Director de la unidad a quien sera dirigida |la informacion.
Decreto Legislativo 131-1982, Constitucién de la Replblica de Honduras
Ley general de Ia administracién publica. (Decreto No. 146-1986)
Decreto Legislativo No.170-2006
Decreto Legislativo No.263-2013
Decreto Legislativo No. 266-2013
' Ley de transparencia y acceso a la informacién publica y su reglamento. Acuerdo SE-014-

2014
NORMATNAS_' | Ley para optimizar la administracién publica, mejorar los servicios a la ciudadania y
APLICABLES: e % .
fortalecimiento de la transparencia en el Gobierno.
Reglamento de organizacién, funcionamiento y competencias del Poder Ejecutivo. (PCM-008-
11997)
 Acuerdo Administrativo TSC No.02/2021, marco rector del control interno institucional de los
| recursos publicos (MARCI)
| Decreto Legislativo No.152-87 Ley de procedimiento administrativo
.. |Demsas Leyes de aplicacion general; circulares; comunicaciones internas y otros
' : ' PROVEEDORES: INSUMOS: '
; ENTRAD.AS'  Todas las DireccionesdelaSDE | Comunicaciones internas / oficios
| ; | | | CLIENTES
# PRODUCTOS | # CLIENTES INTERNOS | # ' EXTERNOS
SALIDAS: | fomme.ca conipes, PEL La ciudadaniay
| POA, transacciones, o Wnstitoto de
! 1! procedimientos, programa y | Direcciones y Unidades 1 | acceso a la
' | proyectos, remuneracion y ' de la SDE. itsrmacion
| toda documentacion | iblica
[ - | | solicitada por el 1AIP. | A,
| PROCESOS | Procedimiento para la solicitud y entrega de informacion publica presencial, sistema de
| RELACIONADOS: | informacion electronica de Honduras SIELHO y por correo.
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: | PERIODICIDAD |INDICADORES | PRODUCTOS
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Solicitar Numero de
1 Informacion a comunicaciones  Porcentaje de
. las Direcciones | Directores, jefes de Unidad y enviadas y | informes
L delaSDE.  Unidad de transparencia Permanente recibidas. ~ recibidos.
2 Ingresoal | 1
sistema SIAFI .
para adquirir | i Numero de | Actualizacion del |
._informacién. | Unidad de transparencia. Permanente  reportes. | portal j
3 Publicacion de - Numero de Actualizacion del
| informacién. | Unidad de transparencia. Permanente | publicaciones | portal |
[‘Elaborade por o | Revisado por: o Verri:m cado pulr— ' Aprobado pur - |
| Yajaira Handal Joel Eduardo Salinas | Bessy Castro MSe. Cinthya Sarahi Arteaga Poru]]n
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

CODIGO DEL
FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
FICHA DE PROCESOS NCI-TSC/142-00
(08 SDE)
| FECHA DE ELABORACION: ' Noviembre 2025
| PROCESO: _ _ | Reporte de resultado/ plan de trabajo
| SUBRPROCESO: ___ Reporte de resuttado/ Plande trabajo

' Comunicar, de manera ordenada y comprensible, los objetivos y procedimientos obtenidos durante periodos definidos de
acuerdo con los procesos, actividades y resultados gue se realizan en la Unidad de transparencia.
| Eﬁcnenma lo que implica un proceso de mejora continua que pem’llta optlmnzar el uso de nuestms rewrsos en el | |

. OBJETIVO:

ALCANCE:
| RESPONSABLE DEL PROCESO: > transparencia.
i Decreto Legislativo 131- 1982 ‘Constitucion de la Republlca de Honduras
| Ley general de la administracion publica. (Decreto No. 146-1986})
| Decreto Legislativo No.170-2006
| Decreto Legislative No.263-2013
Decreto Legislativo No. 266-2013
{ | Ley de transparencia y acceso a la informacion pablica y su reglamento, Acuerdo SE-014-2014
HORMATIVAS APLICABLES: | Ley para optimizar la administracién publica, mejorar los servicios a la ciudadania y fortalecimiento de la transparencia
| en el Gobierno.
| Reglamento de organizacién, funcionamiento y competencias del Poder Ejecutivo. (PCM-008-1997)
| Acuerdo Administrativo TSC No.02/2021, marco rector del control interno institucional de los recursos publicos (MARCI}
| Decreto Legislativo No.152-87 Ley de procedimiento administrativo
. Demés Leyes de aplicacion general; circulares; comunicaciones internas y otros

| g | PROVEEDORES: INSUMOS:
[ ENPRADAR: ' Todas las Direcciones de la SDE | Plataforma
SALIDAS: # RODUCT os ! # CLIENTES INTERNOS: | # . EXTERNOS
SR (R Informe de reg_-._l_l_yados E 1 UPEG Secretana Genera. | 1 |IAIP.STLCC
! PROCESOS RELAGIONADOS pmcedlmnento capacltaaones ¥ p1an de trabajo
# | AcTViDADES ¢ _ PERIODICIDAD | INDICADORES:  PRODUCTO
| Elaboramén de plan de i i | 5 ;
1 traba] o Unidad de transparencia. Permanente Metas cumplidas | Plan de trabajo
' Elaboracion de informe de | ' '
| 2 plan de capacitacion Unidad de transparencia. MNumero de capacitaciones  Capacitaciones
_proyectada. | Permaneme. ;
| o por e [;O_r___ R R ; e .? Aprobs'(i(;_;;;)“i'"' o e e
| Yajaira Handal Joel Eduardo Salinas 3 MSe. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
FICHA DE PROCE NCI-TSC/142-00
OCESCS 08 SDE
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2025
PROCESO: Procedimiento para ejecucién de reporte de solicitudes de informacién solicitadas a la Unidad de
= transparencia de la SDE.
SUBRPROCESO Pmcedimieqto para ejecucion de reporte de solicitudes de informacién solicitadas a la Unidad de
transparencia de la SDE.
OBJETIVO: Presentar los resultados y conclusiones de forma correcta de las entradas y salidas de las Solicitudes de
3 informacion Ingresadas en los diferentes canales de la SDE.
Optimizar el uso de nuestros recursos en el cumplimiento de nuestra misidn institucional en el manejo de
ALCANCE: solicitudes de informacion y recursos de revision logrando un mayor impacto directo en los servicios plblicos
del ciudadano. Un mayor impacto directo en los servicios publicos del ciudadano.
RESPONSABLE DEL Unidad de transparencia
PROCESO: i
Decreto Legislativo 131-1982, Constitucion de la Republica de Honduras
Ley general de la administracion publica. (Decreto No. 146-1986)
Decreto Legislativo No.170-2006
Decreto Legislativo No.263-2013
Decreto Legislativo No. 266-2013
Ley de transparencia y acceso a la informacion publica y su reglamento. Acuerdo SE-014-2014
Ley para optimizar la administracién publica, mejorar los servicios a la ciudadania y fortalecimiento de la
NORMATIVAS APLICABLES: | transparencia en el Gobierno.
Reglamento de organizacion, funcionamiento y competencias del Poder Ejecutivo. (PCM-008-1997)
Acuerdo Administrativo TSC No.02/2021, marco rector del control interno institucional de los recursos publicos
(MARCI)
Decreto Legislativo No.152-87 Ley de procedimiento administrativo
Demas Leyes de aplicacién general; circulares; comunicaciones internas y otros
: PROVEEDORES: INSUMOS:
ERTEAAS Todas las Direcciones de la SDE Solicitudes de informacion.
# PRODUCTO # CLIENTES #| CLIENTES EXTERNOS
INTERNO
SALIDAS: 1 gxfo_rr_ne de 1 Lgs diferentes 1| Ciudadanos, IAIP
olicitudes Direcciones de la
SDE.
PROCESOS RELACIONADOS: | Procedimiento solicitudes de informacién pdblica de manera presencial, por correo electrénico y por el sistema
SIELHO.
it ACTIVIDADES: RESPONSABLE PERIODICIDAD: INDICADORES PRODUCTOS
1 clasificacion de la Numero de solicitudes Informe
informacion ; : Permanente
2 Elaboracion de graficas Unidad de tansparencia Informe Graficas
3 Informe final _ raficas Informe
: Elaborado por: i Revisado por: | Verifica | Aprobado por:
| Yajaira Handal Saral

! Joel Eduardo Salinas | Bessy £
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CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO NCI-TSC/142-00
08 SDE
FICHA DE PROCESOS
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2025
PROCESO: Procedimiento para sociabilizar la Ley de transparencia y acceso a la informacién publica.
SUBRPROCESO: Procedimiento para sociabilizar la Ley de transparencia y acceso a [a informacion publica.
OBJETIVO: Fortalecer el estado de derecho y consolidar la democracia mediante la participacion ciudadana. asi
7 como garantizar el ejercicio del derecho de toda persona al acceso a la informacién publica.
Tiene por finalidad el desarrollo y ejecucion de la politica nacional de transparencia a la ciudadania en
ALCANCE: cumplimiento de la Rendicién de cuentas por parte de las entidades y

servidores publicos de la SDE.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Unidad de transparencia.

Decreto Legislativo 131-1982, Constitucion de la Republica de Honduras

Ley general de la administracion publica. (Decreto No. 146-1986)

Decreto Legislativo No.170-2006

Decreto Legislativo No.263-2013

Decreto Legislativo No. 266-2013

Ley de transparencia y acceso a la informacion publica y su reglamento. Acuerdo SE-014-2014

NORMATIVAS APLICABLES: Ley para optimizar la administracién publica, mejorar los servicios a la ciudadania y fortalecimiento de
la transparencia en el Gobierno.
Reglamento de organizacion, funcionamiento y competencias del Poder Ejecutivo. (PCM-008-1997)
Acuerdo Administrativo TSC No.02/2021, marco rector del control interno institucional de los recursos
publicos (MARCI)
Decreto Legislativo No.152-87 Ley de procedimiento administrativo
Demés Leyes de aplicacién general; circulares; comunicaciones internas y otros
7 PROVEEDORES: INSUMOS:
ENTRADAS: Todas las Direcciones de la SDE Capacitacion.
SALIDAS: # PRODUCTOS # CLIENTES INTERNOS # | CLIENTES EXTERNOS
1 | Capacitaciones. 1 | Todo el personal de la SDE. 1 IAIP y STLC
PROCESOS RELACIONADOS:
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES PERIQDICIDA INDICADORES PRODUCTOS
1 Identificacion del tema
Identificacion de
2 instituciones que brindaran Unidad de nuamero de
la Capacitacién transparencia Parmanents capacitaciones Capacitaciones
3 Asignacion de lugar donde Transparencia. brindadas
se realizara la capacitacion
Ejecucién de la
4 capacitacion
[Elaborado pars " [Revisadopor: | Verific . | MSc. Aprobadepor:

| Yajaira Haédgﬂ"'
| el

1
|
i
|

Joel Eduardo Salinas

1
B o ; L1 .
| Fecha: Noviembre-2095_
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboraciéon del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo | Fecha
Encargada de la - :
Yajaira Handal Unidad de tr:nns:dz:jeigia Noglg;;bre
transparencia P
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo
Joel Eduardo Salinas | Secretario General SHEisETd e
General

i
L

Verificacion del documento

_ Verificado por

o
& - e,

“Fi

Joel Eduardo Salinas
Lanza

Secretario General

Secretaria General

Noviembre 2025

Dayly Maridol Ruiz
Godoy

Directora Regional
de
San Pedro Sula

Oficina regional
SDE en San Pedro
Sula

Noviembre 2025

Yajaira Handal Encargada de la |Unidad de :
Carcamo Unidad de Transparencia Noviembre 2025
Transparencia
; Directora de la :
Florinda Isabel Galo Unidad de Unidad de Noviembre 2025

Sosa

Servicios Legales

Servicios Legales
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. , Directora de Unidad de
Melissa N_:cole Comunicacion Comunicaciones [Noviembre 2025
Handal Rivera il G
Institucional Institucional
(_
Bessy Yamileth Directoradela  yrigaa de \‘

Castro Moreno

Unidad de
Modernizacién

Modernizacion

Noviembre 2025

Directora Unidad

de Planeamiento |Unidad de
Denia Milagro Najera [Evaluacion y Planeamiento .
Turcios Gestion (UPEG) y [Evaluacion y Neuamire 2000
Coordinadora del |Gestion (UPEG)
(COCOQIN)
Mary Delmi ; fis
Sanchez
Sandy Suyapa Subgerente de Subgerencia de ;
Aguilar Castro Presupuesto Presupuesto Movamiore 225
. . [Subgerente de Subgerencia de
Aflarja Gulay Garcla Recursos Recursos Noviembre 2025
Vilorio
Humanos Humanos
Subgerente de Subgerencia de
. |Recursos Recursos
gﬂe" Rolando Urquia Materiales y Materiales y Noviembre 2025
onzales iy .
Servicios Servicios
Generales Generales

Darwin Estiven
Aplicano Garcia

Jefe de la Unidad
de Soporte
Técnico

Unidad de Soporte
Técnico

Noviembre 2025
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Sandra Ruth Gémez [Especialistaen  Sistema Nacional .
Javela Gestion de Calidadide la Calidad NoviEiBle 2080 |
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(UAI)
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1. Objetivo del procedimiento
Recibir y entregar presenciaimente la informacién publica solicitada, garantizando atencion clara,
oportuna y conforme a la Ley de Transparencia para facilitar el acceso efectivo a la ciudadania.

2. Alcance del procedimiento
Este procedimiento se aplicar en cualquier proceso que se requiera ejecutar desde la recepcion
hasta la entrega presencial de la solicitud de informacién publica, incluyendo registro, analisis,
localizacién y entrega, aplicando a todas las solicitudes presenciales en la SDE para garantizar
acceso transparente, eficiente y conforme a la Ley de Transparencia.

3. Marco legal del procedimiento

No. Caodigo

Documento

1 | Articulo NO. 4y 13 LTAIP

Metodologia de verificacion de portales en cumplimiento
alos art. 4 y 13 de la Ley de transparencia acceso a la

informacion publica.

2 | Decreto No. 131-1982

Constitucién de la Republica de Honduras

3 | (Decreto No. 146-1986)

Ley General de la Administracién Publica. (Decreto No.

146-1986)

4 Decreto Legislativo No.170-
2006,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica

y su Reglamento. Acuerdo SE-014-2014.

5 Decreto Legislativo No.263-
2013.

Ley para optimizar la administracién publica.

6 | (PCM-008-1997)

Acuerdo administrativo TSC No0.02/2021, marco rector
del control interno institucional de los recursos publicos

(MARCI)

Decreto Legislativo No.152-
87

Ley de procedimiento administrativo

8 | Guia Metodologica

Guia metodologica para la elaboracion del manual de

procedimientos en el Sector Publico; demas reyes de

aplicacion general. circulares; comunicaciones internas y

otros.

9 | Decreto No. 36-2007

Cadigo de Conducta Etica del Servidor Publico

~ry
o
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4. Politicas y lineamientos del procedimiento

1. Informar oportunamente a la Unidad de Transparencia cuando la solicitud recibida no sea
competencia de la institucién para responderia.

2. Notificar a la Unidad de Transparencia cuando sea necesario completar, corregir o
ampliar los datos proporcionados en la solicitud para su correcto tramite.

3. Cumplir con todas las disposiciones establecidas en los plazos legales vigentes.

4. Recibir las solicitudes de informacion ciudadanas de manera presencial en las oficinas de
la Secretaria de Desarrollo Econdémico.

5. Garantizar que toda solicitud esté marcada adecuadamente en la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

6. Registrar y archivar todas las solicitudes recibidas en los archivos de la Unidad de
Transparencia, asegurando su correcta custodia y seguimiento.

7. Entregar al ciudadano un acuse de recibo con numero de solicitud para asegurar la
trazabilidad del tramite.

8. Solicitar prorroga, si es necesario, dentro de los primeros 10 dias del plazo establecido
por la Ley de Transparencia para garantizar la correcta atencion de la solicitud.

5. Responsables del procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Oficial de Informacion Publica, Director de
transparencia y la unidad a quien sera dirigida la
todas las Encargada de la Unidad informacion y cualquier servidor publico
Direcciones y de transparencia que se le solicite informacion.
Unidades de la
SDE
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6. Insumos del procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Archivo de la
‘ Unidad de
| S/IM/O Solicitud (Memorando, Oficio) Transparencia Hasta su vida util
Archivo de la
Unidad de
uT-Cl Comunicacidén Interna Transparencia Hasta su vida util

7. Productos o resultados del procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
i3 - Archivo de la Unidad | Hasta su vida atil
RI Recepcion de la Informacion d :
e Transparencia
RS Respuesta de solicitud Archivo de la Umc}ad Hasta su vida util
de Transparencia
Archivo de la Unidad s b
INF Informes de Transparencia Hasta su vida atil

8. Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas

8.1. Términos

Datos personales confidenciales: los relativos al origen étnico o racial, caracteristicas
fisicas, morales o emocionales, domicilio particular, nimero telefénico particular, direccion
electronica particular, participacion, afiliacién a una organizacion politica, ideologia politica,
creencias religiosas o filoséficas, estados de salud, fisicos 0 mentales, el patrimonio personal
o familiar y cualquier otro relativo al honor, la intimidad personal, familiar o la propia imagen.
Derecho de Acceso a la Informacion Publica: el derecho que tiene todo ciudadano para
acceder a la informacion generada, administrada o en poder de las instituciones obligadas

previstas en la presente ley, en los términos y condiciones de la ley de transparencia.

-~
a2
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Direcciones Generales: proteccion al Consumidor, Regimenes Especiales, Negociacion y
Administracién de la Integracion Econémica, Administracion y Negociacién de Tratados,
Tramites Empresariales, Promocion Internacional Sistema Nacional de la Calidad.
Informacién confidencial: La informacion entregada al estado por particulares a la que la
ley le atribuya caracter confidencial, incluyendo las ofertas selladas en concursos y
licitaciones antes de la fecha sefialada para su apertura.

Informacién Publica: todo archivo, registro, dato o comunicacién contenida en cualquier
medio, documento, registro impreso, éptico o electrénico u otro que no haya sido previamente
clasificado como reservado que se encuentre en poder de las instituciones obligadas, y que
pueda ser 4 reproducida. Dicha informacion incluira la contenida en los expedientes, reportes,
estudios, actas, resoluciones, oficios, decretos, acuerdos, directrices, estadisticas, licencias
de todo tipo, personalidades juridicas, presupuestos, liquidaciones presupuestarias,
financiamientos, donaciones, adquisiciones de bienes, suministros y servicios, y todo registro
que documente el ejercicio de facultades, derechos y obligaciones de las Instituciones
Obligadas sin importar su fuente o fecha de elaboracion.

Informacion Reservada: la informacion publica clasificada como tal por esta ley, la
clasificada como de acceso restringido por otras leyes y por resoluciones particulares de las
instituciones del sector publico.

Instituciones obligadas: a) el Poder Legislativo, el Poder Judicial, el Poder Ejecutivo, las
instituciones autbnomas, las municipalidades y los demas 6rganos e instituciones del estado;
b) Las Organizaciones No Gubernamentales (ONG’S), las Organizaciones Privadas de
Desarrollo (OPD’S) y en general todas aquellas personas naturales o juridicas que a
cualquier titulo reciban o administren fondos publicos, cualquiera que sea su origen, sea
nacional o extranjero o sea por si misma o a nombre del estado o donde éste haya sido
garante, y todas aquellas organizaciones gremiales que reciban ingresos por la emisién de

timbres, por la retencién de bienes o que estén exentos del pago deimpuestos.
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Publicidad: el deber que tienen las instituciones publicas de dar a conocer a la poblacion la
informacion relativa a sus funciones, atribuciones, actividades y a la administracion de sus
recursos.

Recursos y Fondos del Estado: bienes financieros y no financieros pertenecientes al
estado.

Servidor Publico: Persona que presta sus servicios en las instituciones publicas.
SIAFI: Sistema Integrado de Administracién Financiera Integrado.
Transparencia: el conjunto de disposiciones y medidas que garantizan la publicidad de la

informacion relativa de los actos de las instituciones publicas y el acceso de los ciudadanos
a dicha informacion.

8.2 Siglas y Abreviatura
1AIP: Instituto de Acceso a la Infarmacién Publica.
LTAIP: Ley de Transparencia.
OlP: Oficial de Informacion Publicas.
0SscC: Oficial de Servicio al Ciudadano.
SDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico
SIAFI Sistema Integrado de Administracién Financiera Integrado.

SIEHLO: Sistema de Informacion electronico de Honduras.

9. Descripcion del procedimiento

Para el Procedimiento de Solicitud de Informacién Publica Presencial, se Ejecutan el
siguiente proceso:

Oficial de Transparencia
9.1 Recibir al solicitante que acuda a las oficinas de la unidad de transparencia.
Direcciones de la SDE.

9.2 Gestionar solicitudes presenciales, efectiva al ciudadano.
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Oficial de Transparencia

9.3 Gestionar solicitudes presenciales, efectivas al ciudadano

9.4 Entregar la informacion solicitada al ciudadano por el medio de comunicacion efectivo

Ciudadano

9.5 Recibir las respuestas a las solicitudes de la informacién

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos

e
r

Manual Sas ;
da E::':;:d g;’;:m dela \hcumo Actividad Tiempo  Responsable :roduct Envio a:
Procedi
mientos
Recibir
solicitud de
informacién de | Fredaria Recibir
] la Unidad de derstro del Solicitud de solicitud i hora Oficial de i S—
transparencia tom informacion presencial en transparencia
promovida por asti F:.lclla di SDE intera.
€l ciudadano P
de manera
presencial
flalr?r?mj;r'o de E\?;:?ng:cri; gﬁﬂma;s Direcciones de
2 P dentro del Formulario presenciales, 1 hora Informe :
solicitud de tiempo et al la SDE Directores
informacion estipulado idnarin. de Unidad
Solicitar Entregar la sde;uﬂzr;fs
Rzl informesion Comunicaci | presenciales Oficial de
3 fa unidad dentro del én interna elaitivas al 10 dias transparencia Informe
administrativa | tiempo ciudadsno
competente estipulado
Entregar la Garantizar que Entregar la
informacién la solicitud, informacion
4 solicitada al procesamiento | Documentac | solicitada  al 1dia Oficial de g
ciudadano por | y entrega de ion ciudadano por transparencia
el medio de informacion el medio de
comunicacion sean comunicacion
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comunicacion sean
establecido. organizados,
legales y
comunicados
efectivamente
al ciudadano.
: Recibir las Oficial de
s Dar recepcion N
Recibir las Comunicacion | respuestas a las ; 2 transparen
3 respuestas g ;E: nr%ﬁ_ﬁ:j:;ﬁ' interna solicitudes de i [ Exdatsns SR cia
informacién
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10 Diagrama de Flujo del Procedimiento

Oficial de Informacion mmwhm | | Siano
Informar por
' - : comunicacion
Inicio Recibir solicitudes. *interna y entregar la
presencial en la SDE. sloracin
' solicitada.

efectvaal  [*
A
 Entregar la Recibir Ias respuesta
informacién > alas solicitud de
solicitada. informacion

Fin del Proceso
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- NCI-TSC/222-00; NCI-
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO TSC/223-00: NCI-TSC/224-00
MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL .
DE LOS RIESGOS Formulario 28 SDE

PROPOSITO: Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos
Muy Alta |
Alta R e R
Moderada \ A B ‘
Baja M ; _
Muy Baja M A

Muy Bajo Moderado '?g;’ Muy Alto

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio
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12. Elementos transversales del procedimiento

Matriz de Verificacion

Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos

Manual de Procedimientos

Denominacién del Proceso: PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y ENTREGA DE INFORMACION

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PE| Institucional?

PUBLICA PRESENCIAL
Preguntas de Verificacién Si No | Respuestas de Verificacidn
¢sLa descripcion del proceso incluye Los Procesos se realizan de manera transparente para dar
medidas  concretas  (actividades) X cumplimiento a los indicadores del PEI Institucional mismos
orientadas al Control Interno vy gue son Publicados en el Portal de Transparencia
anticorrupcion? Institucional.
&k descipeion del procest incluye No porque este procedimiento solo incluye un proceso
medidas  concretas  (actividades) X porq P ¥ P
: Yt Interno.

orientadas a la Descentralizacion?

Este proceso es el conjunto de acciones o iniciativas que
;La descripcidon del proceso incluye pretenden impulsar el derecho de la ciudadania a participar
medidas  concretas  (actividades) X directamente en la toma y ejecucién de las decisiones
orientadas a la  participacion publicas fundamentales, asi como en la resolucion de
ciudadana? problemas de interés general mejorando el derecho y acceso

a la informacién.
iLa descripcion del proceso incluye
medidas  concretas  (actividades) X Todos los procesos estan publicados en la pagina de
orientadas a la Transparencia y Acceso transparencia.
a la Informacién Publica?
¢ke descripcionasl pracsso Inelys Si porque se almacena en el archivo general del centro
medidas  concretas  (actividades) X civigo 9 g
orientadas al Archivo Documental? ’
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Todos los procesos se realizan conforme a lo establecido con

las metas Institucionales.
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14. Anexos

Anexo 1:Formato de solicitud de informacion

15. Control de cambios al procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor
Cargo Area

Descripcion del
cambio

Fecha | Version

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

adicién,
eliminacion de
actividades
comprendidas en

Encargado de el procedimiento

1.0 la Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Nov-
2025
Cambio en el flujo
y secuencia de las
actividades del
procedimiento
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Responsables de los Cambios al procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
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Yajaira Handal Unidad de Transparencia 2025
Transparencia

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo

pre— ey
i

= iy
AOLLY -

Secretario Secretaria

Joel Eduardo Salinas General General

Noviembre @
Directora Regional

Dayly Maridol de Oficina regional SDE ;
Ruiz Godoy San Pedro Sula | en San Pedro Sula Nviembre:cuzb

Joel Eduardo :
: Secretario General| Secretaria General
Salinas Lanza

Yajaira Handal | Encargada de la Unidad de .
Carcamo Unidad de Transparencia Noviembre 2025
Transparencia

; Directora de la . -
Florinda Isabel Unidad de Servicios Noviembre 2025

Unidad de
Galo Sosa Servicios Legales Legales
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Goémez Javela

Gestion de Calidad

Calidad




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Unidad de Transparencia

PR-UT-002

SOLICITUD Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

POR CORREO ELECTRONICO

SDE

Version 2.0

Fecha: noviembre 2025

48 de 167

Encargado de la

Yunior Yovanny Unidad de Unidad de Auditoria 5
Bustillo Lopez | Auditoria Interna Interna Noviembrs 2023
(UAI)
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Subsecretaria de
, Subsecretaria Estado en el
o . | de Desarrollo Despacho de
MicﬂCmthyF? iﬁgh' Empresarial Integracion Noviembre 2025
BT Comercio Econdémica y
Interior Comercio Exterior




| ik SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Unidad de Transparencia

| SOLICITUD Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

| FBAllA0e POR CORREO ELECTRONICO DRE

: Version 1.0 Fecha: noviembre 2025 49 de 167
Contenido

Procedimiento para la solicitud y entrega de informacion publica por correo

electronico

1. Objetiva del ProCeaiiiBITID ..oy s e e s R s ST S aats 50
£ AICANCE TIBE DR OOTIITBINID L vconsivususnmusiimisoios i it s s s e A s R o o e S S 50
3. Marco Legal del procedimiento ............ccc.oooiiiiiiiiiie e 50
4. Politicas y lineamientos del procedimi€nto ...............cooccciiieiiie e 51
5. Responsablos 0ol proCBtiMBING ...ouaasurssmmmrmuisssies e s s 52
8. Insumos Oal PrOCEOIMMIBIID ..o s o s Ak 52
7. Productos o resultados del procedimiento ... 52
8. Definicién de glosario de términos, siglas y abreviaturas ..............cccccvveeeeeeeccieneeeee. 53
9. Descnpoion del protodimiento ........cammmnms i asimiins st s 54
10. Diagrama de flujo del procedimiento.......... s s 53
11. GESHON I MESTO .....eei ittt e e e anaa s e e e en e e e e 57
12. Elementos transversales del procedimiento...............coooooiiieeeie e 59
e T e — 59
AR TN e s N R R S S SR S R 61




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Unidad de Transparencia

SOLICITUD Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

PR-UT-002 POR CORREO ELECTRONICO

SDE

Versién 2.0 Fecha: noviembre 2025 50 de 167

1. Objetivo del procedimiento

Recibir y entregar presencialmente la informacién publica solicitada, garantizando atencién clara,
oportuna y conforme a la Ley de Transparencia para facilitar el acceso efectivo a la ciudadania.

2.Alcance del procedimiento

Ejecutar desde la recepcién hasta la entrega presencial de la solicitud de informacion publica,
incluyendo registro, analisis, localizacién y entrega, aplicando a todas las solicitudes presenciales
en la SDE para garantizar acceso transparente, eficiente y conforme a la Ley de Transparencia

3. Marco Legal del procedimiento

No. Cédigo Documento
Metodologia de verificacion de portales en
1 Articulo NO. 4 y 13 LTAIP cumplimiento a los art. 4 y 13 de la Ley de

transparencia acceso a la informacion publica.

2 Decreto No. 131-1982 Art. 246-255. La Constitucion de la Republica de

Honduras B
3 Ley General de la Administracion La Ley general de la administracion publica.
Publica (Decreto No. 146-1986) (Decreto No. 146-1986)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

4 Decreto Legisiativo No.170-2006. Publica y su reglamento. Acuerdo SE-014-2014;

5 Decreto Legislativo No.263-2013. Ley para optimizar la administracion publica
Acuerdo Administrativo TSC No.02/2021, marco

6 PCM-008-1997 rector del control Interno institucional de los
recursos publicos (MARCI)

7 Decreto Legislativo No.152-87 Ley de Procedimiento Administrativo

Guia metodolégica para la elaboracion del
manual de procedimientos en el sector publico;
Demas Leyes de aplicacion general. circulares;
comunicaciones internas y otros.

8 Guia Metodolégica

9 Decreto No. 36-2007 Cadigo de conducta ética del servidor publico
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4. Politicas y lineamientos del procedimiento

1. Informar a la Unidad de Transparencia cuando la solicitud recibida no sea competencia

de la institucion para su respuesta.

2. Notificar a la Unidad de Transparencia si es necesario completar, corregir o ampliar los

datos incluidos en la solicitud para su adecuado tramite.

3. Recibir las solicitudes de informacién del ciudadano mediante correo electronico,

garantizando su correcta recepcion.

4. Asegurar que todas las solicitudes estén marcadas en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Puablica.

5. Registrar y archivar todas las solicitudes recibidas en los archivos de la Unidad de
Transparencia para su seguimiento y custodia adecuada.

6. Entregar al ciudadano un acuse de recibo con nimero de solicitud a través del correo

electrénico para confirmar la recepcion de la solicitud.

7. Gestionar la solicitud de prérroga mediante correo electrénico, aplicando esta opcion
dentro de los primeros 10 dias del plazo establecido en el articulo 21 de la Ley de

Transparencia.
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5. Responsables del Procedimiento

Area
Unidad de
| transparencia y todas

las Direcciones y
Unidades de la SDE.

Puesto de Trabajo Responsabilidad

Oficial de Informacion Publica, Director de la
Unidad a quien sera dirigida la informacion y
cualquier servidor publico que se le solicite
informacién publica.

Encargado de la
Unidad de
transparencia

6. Insumos del procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Archivo centro civico hasta la fecha de
S/M/O Solicitud (Memorando, Oficio) | gubernamental vencimiento
Archivo centro civico hasta la fecha de
UT-Cl Comunicacién Interna gubernamental vencimiento
Formulario de solicitud de
Ao a_9 08 39l Archivo centro civico hasta la fecha de
informacién it
FSI gubernamental vencimiento
Idertidad Archivo centro civico hasta_l Ia_l fecha de
ID gubernamental vencimiento
Copia de correo electrénico Archivo centro civico hasta_l Ia_l fecha de
CE gubernamental. vencimiento

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
RI S sanri i Rt RaREE Archivo del centro civico 10 dias
P gubernamental
RS Respuesta de solicitud Unidad de Transparencia | 10 dias
Archivo del centro civico hasta la fecha de
INF Informes gubernamental vencimiento
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8. Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas

8.1. Términos

» Datos personales confidenciales: los relativos al origen étnico o racial, caracteristicas
fisicas, morales o emocionales, domicilio particular, nimero telefénico particular,
direccién electrénica particular, participacion, afiliacion a una organizacion politica,
ideologia politica, creencias religiosas o filoséficas, estados de salud, fisicos o mentales,
el patrimonio personal o familiar y cualquier otro relativo al honor, la intimidad personal,
familiar o la propia imagen;

¢ Derecho de Acceso a la Informacién Publica: el derecho que tiene todo ciudadano
para acceder a la informaciéon generada, administrada o en poder de las instituciones
obligadas previstas en la presente ley, en los términos y condiciones de la ley de
transparencia.

¢ Direcciones Generales (Proteccion al Consumidor, Regimenes Especiales, Negociacion
y Administracion de la Integraciéon Econdmica, Administracion y Negociacion de Tratados,
Tramites Empresariales, Promocion Internacional Sistema Nacional de la Calidad).

¢ Informacién confidencial: la informacion entregada al estado por particulares a la que
la ley le atribuya caracter confidencial, incluyendo las ofertas selladas en concursos y
licitaciones antes de la fecha sefialada para su apertura; y, recursos y fondos del estado,
bienes financieros y no financieros pertenecientes al estado.

¢ Informacion Puablica: todo archivo, registro, dato o comunicacién contenida en cualquier
medio, documento, registro impreso, Optico o electronico u otro que no haya sido
previamente clasificado como reservado que se encuentre en poder de las instituciones
obligadas, y que pueda ser 4 reproducida. dicha informacion incluira la contenida en los
expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, decretos, acuerdos,
directrices, estadisticas, licencias de todo tipo, personalidades juridicas, presupuestos,
liquidaciones presupuestarias, financiamientos, donaciones, adquisiciones de bienes,
suministros y servicios, y todo registro que documente el ejercicic de facultades, derechos
y obligaciones de las instituciones obligadas sin importar su fuente o fecha de elaboracion.

¢ [nformaciéon Reservada: la informacion publica clasificada como tal por esta ley, la
clasificada como de acceso restringido por otras leyes y por resoluciones particulares de
las instituciones del sector publico.

e Instituciones obligadas: a) el Poder Legislativo, el Poder Judicial, el Poder Ejecutivo,
las instituciones auténomas, las municipalidades y los demas 6rganos e instituciones del
estado; b) Las Organizaciones No Gubernamentales (ONG’'S), las organizaciones
privadas de desarrollo (OPD’S) y en general todas aquellas personas naturales o juridicas
gue a cualquier titulo reciban o administren fondos publicos, cualquiera que sea su origen,
sea nacional o extranjero o sea por si misma o a nombre del estado o donde éste haya
sido garante, y todas aquellas organizaciones gremiales que reciban ingresos por la
emision de timbres, por la retencién de bienes o que estén exentos del pago deimpuestos.

==
53
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e Publicidad: el deber que tienen las Instituciones publicas de dar a conocer a la poblacion la
informacién relativa a sus funciones, atribuciones, actividades y a la administracion de sus
recursos;

e Servidor Publico: persona que presta sus servicios en las instituciones publicas.

o Transparencia: el conjunto de disposiciones y medidas que garantizan ia publicidad de la
informacién relativa de los actos de las instituciones publicas y el acceso de los ciudadanos a dicha
informacién.

Recursos y Fondos del Estado: bienes financieros y no financieros pertenecientes al estado.

8.2 Siglas y Abreviatura

IAIP: Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica.

LTAIP: Ley de Transparencia.

OIP: Oficial de Informacién Publicas.

0OSC: Oficial de Servicio al Ciudadano.

SDE Secretaria de Desarrollo Econdmico.

SIAFL: Sistema Integrado de Administracion Financiera Integrado.

SIEHLO: Sistema de Informacion electrénico de Honduras.

9. Descripcion del procedimiento

El proceso de solicitud y entrega de informacion publica por correo electrénico se ejecuta a través de las
siguientes actividades:

Oficial de transparencia

9.1 Recibir solicitud presencial en la SDE, (Ver referencia en anexo 1)
Direcciones de la SDE

9.2Informar por comunicacion interna y entregar la informacion solicitada
Oficial de transparencia

9.3 Gestionar solicitudes presenciales

9.4 Entregar la informacion solicitada al ciudadano

Ciudadano
9.5 Recibir la respuesta a las solicitudes de informacion
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
No Etapas del Proceso ODJGEt't:: :e g Insumo Actividad Tiempo  Responsable Producto E':fio
L 5 Entregar la s
Recibir la solicitud de infofrnacion Recibir
1 informacién del s ok Solicitud de solicitud $¥iarg Oficial de informs
ciudadano por medio tiempo informacion presencial transparencia
de correo electrénico. estipulado en la SDE
Informar por
Llenar formulario de EE?J:ﬁ'tgafit‘l_\i comunicaci
2 solicitud de dentro del Formulario 0 iema y 1 hora Disscclones de Informe
; - ; entregar la la SDE
informacién tiempo . .
% informacion .
estipulado solicitada Directo
Solicitar informacion Entregar la Gisiddaz
a la unidad informacién i Gestionar ’
3 administrativa dentro del Ci"}';'gfrf:"’ solicitudes | 10 dias tra‘ﬁg"'::e‘f%a Informe
competente mediante tiempo presenciales P
comunicacion Interna. estipulado
Entregar la Garantizar que
informacion solicitada | la solicitud, y Entregar la
4 al ciudadano por el la entregade | Documentaci | informacion §dba Oficial de ikirmie
medio de informacion on solicitada al transparencia
comunicacion sea entregada ciudadano
establecido. al ciudadano.
Recibir la
Dejar una respuesta a
5 Recibir la respuesta evidencia de Comumcamé ; Egs 1 dia Ciudadano
; n interna solicitudes
recepciéon i
informacién
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15.Diagrama de flujo del procedimiento

Oficial de Informacion Deysckwmdsmae. cludadano
: “Informar por
t:ecursqucmq;zgr >lnternay onireger fa
laSDE. informacion
e | solicitada.

Gestionar soliciludes

»

presenciales,
_ efectiva al
ciudadano.

- Entregaria
informacion
solicitaga.

Jifea s

Fin del Proceso
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11. Gestion del riesgo

NOMBRE DEL

A &

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESCOS

1

NCI-TSC/311-00; NCI-
TSC/312-00

Formularie 21 SDE

PROCESO Pr para d + entrega de informacion publica por medic de correo electrénico.
E gar al dad oPp 1onario la mformacidn publica que solicite, de manera prezeancial considerando 2] ténmino lagal

OBJETIVO: establecido al caso concrato.
N (1) Etapa del Dﬁttzt?lpei CQ‘(&M R“IHE?-IIBM (&)
i fin P e ) (3) Zona del riesgo final ey de zu cursoz

R i s = ios

Rk oy
Lbrvachio oo ' 1 No ki

Tramapuarers iy Rt ba

PGt g el b it
st dency e

e presencis

Lo e 2.t Mo
L P ETE o Cisbroear
ittt che AT
B L R LAl et

bd

ol

avhoermtss & ka

careciact

Acterinestratie
e

Entresgor
A vior T ey
cinmsearimere

Eniregee
T
o S

4
Elaborado por:

Licenciada. Yaa
Encargada de

kit ¥
g Frsel ey

e i dan
s itk b
vt e

recratitia o L
SR

B e

Verdome o
T AT ther
eRTeQn e
T ey

Revizado por:

Abgz. Joel Eduardo S
Secretana ;

enerd

(g2 ) 10
Fech Feck o) Afedios de
a fin Indi doresz verifi io
imicio ™ n
pral X3 i - TN
ik > A -~
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M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

1 NCI-TSC/222-00; NCI-
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO TSC/223-00: NCI-TSC/224-00
MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL -
DE LOS RIESGOS Formulario 28 SDE

PROPOSITO: Facilitar la valoracion y determinacion de Ia zona de riesgos
Muy Alta
Alta
Moderada
Baja
Muy Baja

Muy Bajo Bajo Moderado ’?‘I:;) iuy Aito

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:
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12.Elementos transversales del procedimiento

Procedimiento para Solicitud y Entrega de Informacién Publica por medio el correo

electronico.
Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
Los Procesos se realizan de manera Transparente para
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X dar cumplimiento a los indicadores del PEI Institucional
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? mismos que son Publicados en laen el Portal de
Transparencia Institucional.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No porque este procediemiento solo incluye un proceso
{actividades) orientadas a la Descentralizacion? Interno.
Este proceso es el conjunto de acciones o iniciativas que
pretenden impulsar el derecho de la ciudadania a
oLa descripcion del proceso incluye medidas concretas X participar directamente en la toma y ejecucion de las
{actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? decisiones publicas fundamentales, asi como en Ig
resolucién de problemas de interés general mejorando el
derecho y Acceso a la Informacion.
¢iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas : 2
{actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X ;rodos o8 hie esin pubvcados en & pagina de
Informacién Publica? Taparenc.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X Si porque se almacena en el Arcivo General del Centro
(actividades) orientadas al Archivo Documental? Civico.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas . .
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X Todos los procesqs - rRellEA CoRlormE. & 1 elabaid
de PE! Institucional? con las metas Institucionales.
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14. Anexos
Anexo 1: Formato de solicitud de informacion
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15. Control de cambios al procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

2 Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecin Yeraitn Cargo Area cambio Cargo Firma
Adicién, eliminacion y
combinacién de
actividades
comprendidas en el
procedimiento
Cambios en el flujo y f Wy
secuencia de las = (MN\L=X
; ; : actividades del | Encargada de. |\ A\
Nm;ggﬁsbre 1.0 T Jnidac do T Unidad de procedimiento la Unidad ﬁ\ A ]
. ransparencia ransparencia Transparen&'ﬁ-’-_’ '

Cambios de
asignacion de las
actividades del

procedimiento segun
los cargos o puestos
de
trabajo
ejecutan.

que las
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Encargada de la .
- : Unidad de .
Yajaira Handal " Unidad de_ Transparencia Noviembre 2025
ransparencia

Revision del Documento

, _ Area de
Revisado por: Cargo Trabajo

; Secretario Secretaria
Joel Eduardo Salinas Ganerdl Genatal

Verificacion del Documento

Joel Eduardo Salinas Secretario . : : — T
L& Gatsis] Secretaria General | Novie bre'fgz;
- Directora ; ;
; , : Oficina regional
Dayly Maridol Ruiz | Regionalde | gne o) gan pedro| Noviembre 2025
Godoy San Pedro Sula Sula
Yajaira Handal Encargada de la Unidad de .
Carcamo Unidad de Transparencia Noviembie 2026
Transparencia
: Directora de la ; 5
Flonndasgssa:el Galo Utiidad do Unldai ;:Ieazzmmos Noviembre 2025
Servicios Legales g
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; Directora de la ;
Bessy Yamileth ; Unidad de .
Castro Moreno Umdag d?, Modernizacion Noviembre 2025
Modernizacion

Directora Unidad

de Planeamiento Unidad de
Denia Milagro Najera Evaluacion y Planeamiento . e
Turcios Gestion (UPEG) Evaluacion y Nowemti:_c?._g()@s_
y Coordinadora | Gestion (UPEG) 5
del (COCOIN) %sa
Mary Delmi . NG, s
. Gerente Gerencia : N\%oor A
Hefnandez Administrativa Administrativa Nowembregqgi =2
Sanchez
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerencia de

Aguilar Castro

Presupuesto

Presupuesto

Noviembre 2025

Ariana Sulay Garcia
Vilorio

Subgerente de
Recursos
Humanos

Subgerencia de
Recursos Humanos

Noviembre 2025

Arlen Rolando Urquia
Gonzales

Subgerente de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Subgerencia de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

Noviembre 2025

Darwin Estiven
Aplicano Garcia

Jefe de la Unidad
de Soporte
Técnico

Unidad de Soporte
Técnico

Noviembre 2025

Sandra Ruth Gémez
Javela

Especialista en
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Sistema Nacional de
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Noviembre 2025
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Encargado de la
Yunlqr Yov:anny inqad de Unidad de Auditoria Noviembre 2025
Bustillo Lopez Auditoria Interna Interna
(UAI)
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Subsecretaria de
MSc. Cinthya CSTEICeS Subsecretaria de
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1. Objetivo del Procedimiento

Optimizar la gestion de solicitudes y la entrega de informacién publica a través del Sistema de
Informacion Electrénico (SIELHO), garantizando transparencia, acceso oportuno y cumplimiento
de la normatividad vigente.

2. Alcance del Procedimiento

Incluir desde la recepcién y registro de la solicitud electrénica hasta la entrega de la informacion
solicitada al ciudadano, asegurando el cumplimiento de los plazos y normativas establecidas.
Aplicar a todas las unidades responsables de atender solicitudes dentro de la Secretaria de
Desarrollo Econémico (SDE) que utilizan el sistema SIELHO.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. | Cédigo Documento
Metodologia de verificacion de Portales en
E cumplimiento a los art. 4 y 13 de la Ley de
! Sl Transparencia Acceso a la Informacién
Publica.
Art. 246-255. La Constitucion de la Republica
Decreto No. 131-1982 da Honduras
Decreto No. 146-1986 La Ley General de la Administracion Publica.
Decreto Legislativo No.170-2006, Ley de
4 Decreto Legislativo No.170-2006. Transparencia y Acceso a la Informacién
Acuerdo SE-014-2014, Pudblica y su Reglamento. Acuerdo SE-014-
2014;
5 Decreto Legislativo No.263-2013 Ley para Optimizar la Administracién Puablica.
Acuerdo Administrativo TSC No.02/2021,
6 PCM-008-1997 Marco Rector del Control Interno Institucional
de los Recursos Publicos (MARCI).
4 Decreto Legislativo No.152-87 Ley de Procedimiento Administrativo
Guia metodoldgica para la elaboracion del
. : manual de procedimientos en el Sector
0 Ll Melodelogica Publico;, Demas Leyes de Aplicacion General.
Circulares; Comunicaciones Internas y otros.
Codigo de Conducta Etica del Servidor
9 Decreto No. 36-2007 Publico.
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4. Politicas y lineamientos del procedimiento

1. Registrar todas las solicitudes de informacion recibidas a través del sistema SIELHO de
manera inmediata y precisa. (ver referencia en anexo 1)

2. Responder a las solicitudes de informacion dentro de los plazos legales establecidos,
asegurando transparencia y oportunidad.

3. Informar a la Unidad de Transparencia cuando la solicitud no sea competencia de la SDE
para su atencion.

4. Completar, corregir o solicitar datos adicionales a los solicitantes cuando la informacion
proporcionada sea insuficiente o incorrecta.

5. Mantener la confidencialidad y seguridad de los datos de los solicitantes conforme a la
normativa vigente.

6. Entregar acuses de recibo electrénico con nimero de solicitud a los ciudadanos para
garantizar la trazabilidad del tramite.

7. Solicitar prorrogas dentro de los primeros 10 dias del plazo legal cuando se requiera mas
tiempo para atender la solicitud, notificando oportunamente al solicitante.

8. Elaborar estadisticas de solicitudes (ver referencia en anexo 2)

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo
Unidad de
transparencia y todas
las Direcciones vy

Unidades de la SDE.

Responsabilidad
Oficial de Informacién Pablica, Director de la
Unidad a quien sera dirigida la informacion y
cualquier servidor publico que se le solicite
informacién publica

Encargado de la
Unidad de
transparencia

6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Solicitud (Memorando, Archivo centro civico
S/M/O | Oficio) Gubernamental Lo establecido en Ley
Archivo centro civico Lo establecido en Ley
UT-Cl | Comunicacién Interna gubernamental
Formulario de solicitud Archivo centro civico Lo establecido en Ley
FSI de informacion. gubernamental
Archivo centro civico Lo establecido en Ley
ID Identidad gubernamental
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Copia de correo archivo centro civico Lo establecido en Ley
CE electronico gubernamental
PS plataforma (SIELHO). | Sistema Lo establecido en Ley
7. Productos o resultados del procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Recepcidon de la Archivo de la Unidad de
RI Informacion transparencia Hasta su vida util
Sistema de informacién | SIELHO Hasta su vida util

SIELHO electronico.

Archivo de la Unidad de Hasta su vida util

RS Respuesta de solicitud transparencia
Archivo de la Unidad de Hasta su vida util
| INF Informes transparencia

8. Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas

8.1. Términos

Datos personales confidenciales: los relativos al origen étnico o racial, caracteristicas fisicas,
morales o emocionales, domicilio particular, nimero telefénico particular, direccién electrénica
particular, participacion, afiliacion a una organizacion politica, ideologia politica, creencias
religiosas o filoséficas, estados de salud, fisicos o mentales, el patrimonio personal o familiar y
cualquier otro relativo al honor, la intimidad personal, familiar o la propia imagen.

Derecho de Acceso a la Informacion Publica: el derecho que tiene todo ciudadano para
acceder a la informacién generada, administrada o en poder de las instituciones obligadas
previstas en la presente ley, en los términos y condiciones de la Ley de Transparencia.
Direcciones Generales (Proteccion al Consumidor, Regimenes Especiales, Negociacion y
Administracién de la Integracion Econémica, Administracion y Negociacion de Tratados, Tramites
Empresariales, Promocion Internacional Sistema Nacional de la Calidad).

Informacioén confidencial: la informacion entregada al estado por particulares a la que la ley le
atribuya caracter confidencial, incluyendo las ofertas selladas en concursos vy licitaciones antes
de la fecha senalada para su apertura y recursos y fondos del estado: Bienes financieros y no
financieros pertenecientes al estado.

Informacién Publica: todo archivo, registro, dato o comunicaciéon contenida en cualquier medio,
documento, registro impreso, 6ptico o electrénico u otro que no haya sido previamente clasificado
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como reservado que se encuentre en poder de las instituciones obligadas, y que pueda ser 4
reproducida. dicha informacién incluira la contenida en los expedientes, reportes, estudios, actas,
resoluciones, oficios, decretos, acuerdos, directrices, estadisticas, licencias de todo tipo,
personalidades juridicas, presupuestos, liquidaciones presupuestarias, financiamientos,
donaciones, adquisiciones de bienes, suministros y servicios, y todo registro que documente el
ejercicio de facultades, derechos y obligaciones de las Instituciones Obligadas sin importar su
fuente o fecha de elaboracién.

Informaciéon Reservada: la informacion publica clasificada como tal por esta ley, la clasificada
como de acceso restringido por otras leyes y por resoluciones particulares de las instituciones del
sector publico.

Instituciones obligadas: a) el Poder Legislativo, el Poder Judicial, el Poder Ejecutivo, las
instituciones autébnomas, las municipalidades y los demas 6rganos e instituciones del Estado; b)
Las Organizaciones No Gubernamentales (ONG’S), las Organizaciones Privadas de Desarrollo
(OPD’'S) y en general todas aquellas personas naturales o juridicas que a cualquier titulo reciban
o administren fondos publicos, cualquiera que sea su origen, sea nacional o extranjero o sea por
si misma o a nombre del estado o donde éste haya sido garante, y todas aquellas organizaciones
gremiales que reciban ingresos por la emision de timbres, por la retencién de bienes o que estén
exentos del pago de impuestos.

Publicidad: el deber que tienen las instituciones publicas de dar a conocer a la poblacion la
informacion relativa a sus funciones, atribuciones, actividades y a la administracion de sus
recursos.

Recursos y Fondos del Estado: bienes financieros y no financieros pertenecientes al estado.
Servidor Publico: persona que presta sus servicios en las instituciones publicas;

SIAFI: sistema Integrado de Administraciéon Financiera Integrado.

Transparencia: el conjunto de disposiciones y medidas que garantizan la publicidad de la
informacién relativa de los actos de las Instituciones publicas y el acceso de los ciudadanos a
dicha informacion.

8.2 Siglas y abreviatura

SDE: Secretaria de Desarrollo Econémico.

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacién Publica.
LTAIP: Ley de Transparencia.

OIP: Oficial de Informacién Publicas.

0OSC: Oficial de Servicio al Ciudadano
SIAFI:  Sistema Integrado de Administracién Financiera Integrado.
SIEHLO Sistema de Informacion electronico de Honduras.
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9. Descripcion del procedimiento
El proceso de informaciéon de solicitud y entrega de informacion se realiza mediante las
siguientes actividades:
Oficial de transparencia
9.1 Recibir solicitud en la SDE (ver referencia en anexo 1)
Direcciones de la SDE
9.2 Informar por comunicacion interna y entregar la informacion solicitada
Oficial de transparencia
9.3 Gestionar solicitudes
9.4 Entregar la informacién solicitada al ciudadano
S
Ciudadano
9.5 Recibir la respuesta a las solicitudes de informacién
Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
No Etapas del Proceso ObjeEt't:: : s Insumo Actividad Tiempo  Responsable Proguci Envio a:
Recibir la solicitud de iﬁgﬁg:; (L?_l Recibir
1 informacién del denro del Solicitud de solicitud 1 hota Oficial de PO
ciudadano por medio de s informacion presencial en transparencia
correo electrénico. st puipa v la SDE
E Informar por Direch_:-res
Entregar la e o de Unidad
Llenar formulario de infQmmacion ' interna y Direcciones de
2 solicitud de informacion d?gt;? del Eosmang entregar la Tinen la SDE Informe
Sipo informacién
satipuiado solicitada
St
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Solicitar informacien ala | Chuedara ——
unidad administrativa ° Comunicacion SO Oficial de
s dentro del ; solicitudes 10 dias : Informe
competente mediante : interna 5 transparencia
comunicacién Interna bempa presenciles
) estipulado
. . Garantizar que
Eghg?a%r;zmzmgggg la solicitud, y la Entregar la
S al o de entrega de Documentacio informacion 1 dia Oficial de Inf
pcomuni eaAkN informacion sea n solicitada al transparencia
asiabiaci entregada al ciudadano
: ciudadano.
Dejar una Recibir la
Recibir la respuesta evidencifa de Coni':nlir;ir?]aacrén | ;:i%“i;ﬁg = 1 dia Ciudadano Informe
recepcion de informacion
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Mu'm.:l'm"'mm‘“"{ mmma'hm i mmm
Informar por
S . CUI'T\LI!‘HC&CIOH
inicio soficitudes por >intema y entregar la
e} Sielema SIELHO - informacién -
- - solicitada.
Gestionar soliciiudes
: : ’4
efectivaal
- Entregarla Raclbirlas.'.mpum
informacion »  alas solicitud de
soficitada. informacion
i
v
. Finﬂelpz_wesa
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1. Gestion del Riesgo

SECRETARIA DE DE SARROLLO ECONOMICO NCI-TSC/222-00: NCI-TSCi223-00; |
UNIDAD DE TRAN SPARENCIA ; i 3 sl I
Formuiare 27 SDE J

MATRLZ PARI\ LA EVA!.UAI’.‘JON ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
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e S B D i S Hondusas SIELHO. - 4 " : . : . |
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| OBJETIVO: ! f 1R | elestrenice de Honduras SIELHO, 1 io el t8 lexal establecid
- ey i T = = I
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i NCI-TSC/222-00; NCI-
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO TSC/223-00: NCI-TSC/224-00

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL ;
DE LOS RIESGOS Formulario 28 SDE
PROPOSITO: Faciiitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos
Muy Alta
Alta
Moderada
Baja
Muy Baja
Muy Bajo Bajo Moderado Muy Alto
IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el nesgo Costo Beneficio

!
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Informacion Electronico (SIELHO).

Procedimiento para Solicitud y Entrega de Informacion Publica por medio del Sistema de

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacién
Los Procesos se realizan de manera Transparente para
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X dar cumplimiento a los indicadores del PEI Institucional
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? mismos que son Publicados en laen el Portal de
Transparencia Institucional.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No porque este procediemiento solo incluye un proceso
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? Interno.
Este proceso es el conjunto de acciones o iniciativas que
pretenden impulsar el derecho de la ciudadania a
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X participar directamente en la foma y ejecucién de las
{actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? decisiones publicas fundamentales, asi como en la
resolucion de problemas de interés general mejorando &l
derecho y Acceso a la Informacion.
¢La descripcidn del proceso incluye medidas concretas ; ;
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala|] X ;I'r:g:saizzcgmcesos ot R
Informacién Piblica? P :
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X Si porque se almacena en el Arcivo General del Centro
(actividades) orientadas af Archivo Documental? Civico.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas i ;
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X Tod(:s lase?rocles;s " relallzan Confonnas lo ssla 9
de PE! nstitucional? con las metas Institucionales.
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14. Anexos

Anexo1: Formato de Solicitud de informacion
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Aeda
Informacicn general de la solicitid
Numero de tramite Nimero de dentided Tipo de persona
TRM-527 30 1401199700566
Numero de Ja soliciusd Soficitante Fais
S0 -SCDSEC- 45852023 vangssa viciona Jurigs galver —-
Instucton obligada Correo Depanamento
Zewetaria de Desanollo Eccndnmco (SDE) vZunigaiFenprends hn -
Fecha de ingreso Numero Hivel Educativo
10 e Octubre de 2023 alas 1102 = Deupacion
Lugar Denero
Tegucigsiva
Preguntas de ta solicitud
Cambiar estado Estado actual Pregunta Clasificaciin
Cabir eslpied - Gusto oe spludaries soficto de la manera mas aenla sy apoyoe en brindar copia ded Legal v
proceso de | e pago mediants of f11-3757 de la ampliacion de bodega de
revision, com fon de casstas de confirmadén v shstama de agua petalde en aduana
onnte. en se&r sol<itade por o Vibunai supenor de ceentas
Obsarvaciones generakes
Cpcion para crear una
HNueva Solicitud de
ETT O aree b CHRT Lty - Informacton. :
- @ £ W
: ? 4 e H A Para cambiar sus
¢ Solicitud de informacion “ : i
B Soaemt e iotemaglin tos perscnales y SF = j
Agregar una : y &
v Paned contrasefia para .
B necurso e revision P e e e e e - . it . &
Codigo de 1a soicnud CIP  Fecha de creacion Fecha de vercimento Civs restantes  Estade Ver
A $0L-10-2-2012 . 25 0o Enero de 2000 31p8 14 3oz Fetierp g 20 ey 1: ) i B O o |
v e £
"* SOL03-3-2014 e Eneto de Fia nias T e 342 Febrpra oo 2id Loy v ] [ asbtate, o w pmioma o
vucts :
} souesza0 1566 e @ 2V a @ R 7 Febrero oz ©-Q@ ErpEi | B F
Menu Principal: ; ; A 7 5 : ; : s -
desde aqui accede a / ) Para Ver ¢! Detalle de la}
,.,,!5;__ ES UE o — R w 5.
; n este & apareceran todas las solicitud
Informacion e E s

presentadas y que estan pendiente por
responder.

Historiales de
solcitudes realizadas
en el paso del tiempo
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d) Cargar en el portal de mamsparencia los resultados de los reportes antenores segun
Numerales ¢ 34, ¢35, ¢ 3.6, de acuerdo a la caracteristica de la informacion a publicarse de
Oficio. 2
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Anexo 2:Informe de estadisticas

PR L (T e

A iniciy

¥ Ingresar como sofciants

2 ingresar coma servidor pubbco

[ Realizar una sofcitug oe informacion
Q) Censcllar salicitug

[ Estadisticas

W s

o Circular dei Lsa de SIELHD
« Manual de Normas y Lineaminetos

» SINAR

» Portai Unico de ransparencsa

» Platafoeeea vidua! do agendzale
« Cantros de atencian ciudadana

« Cantros de ectsdio & invastigacsin

Con la copperacion de

Estadisticas

Solicitudes del ‘I de Julic de 2023 a las 00:00 al 17 do Octubr. de 2023 alas 23:59

R desporpaze 75

£ Fuera 8o plaze 27 %030
Er apera del Sobctaste 27500
Ne respoadida 0.0 =0

tnfrocesn 11E 4 IE

Enplape 757 =28
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& POSIBLE PERDIDA DE DATOS

A

B

Algunas caracteristicas del libro se pueden perder si lo guarda como CSV (delimitado por comas). Pa

archivo de Excel,

fe Secretaria de Desarrollo Econdmico (SDE);SOL-SCDSEC-499-2023;Analisis de la

C D E F G

1
A v e
| |Secretaria dt.l Desarroilo Econdmico (SDE);SOL-SCDSEC-499-2023;Analisis de la informacion;2023-10-10;2023-10-24;

! Secretaria de Desarrollo Econémico (SDE);SOL-SCDSEC-498-2023;Analisis de la informacién;2023-09-26;2023-10-17;

i Secretaria de Desarrollo Econdmico (SDE);SOL-SCDSEC-497-2023;Prorroga; 2023-09-25;2023-10-27;
| Secretaria de Desarrollo Econdmico (SDE);SOL-SCDSEC-456-2023;Prdrroga;2023-09-22;2023-10-27;

i Secretaria de Desarrollo Econdmico (SDE);SOL-SCDSEC-495-2023;Finalizada;2023-09-21;2023-10-12;2023-05-25
) Secretaria de Desarrollo Econdmico (SDE);SOL-SCDSEC-494-2023;Finalizada;2023-09-14;2023-09-29;2023-09-27

' Secretaria de Desarrollo Econdmico (SDE);SOL-SCDSEC-493-2023;Prorroga; 2023-09-14;2023-10-19;

} Secretaria de Desarrollo Econémico (SDE);SOL-SCDSEC-492-2023;Finalizada;2023-09-12;2023-09-27;2023-09-27
} Secretaria de Desarrollo Econdmico (SDE);SOL-SCDSEC-491-2023;Finalizada;2023-09-08;2023-09-25;2023-09-21

S o |

W 0o~ O B W

‘Secretaria de Desarrollo Econdmico (SDE);SOL-SCDSEC-490-2023;Prorroga; 2023-09-08;2023-10-16;

|Secretaria de Desarrollo Econémico (SDE);SOL-SCDSEC-489-2023;Finalizada;2023-09-06;2023-09-21;2023-03-21
Secretaria de Desarrollo Economico (SDE);SOL-SCDSEC-488-2023;Finalizada;2023-09-06;2023-09-20;2023-09-21

Secretaria de Desarrollo Econdmico (SDE);SOL-SCDSEC-487-2023;Finalizada;2023-09-05;2023-09-20;2023-09-21
‘Secretaria de Desarrollo Econdmico (SDE);SOL-SCDSEC-486-2023;Finalizada;2023-09-04;2023-09-19;2023-09-13
'Secretaria de Desarrollo Economico (SDE);SOL-SCDSEC-485-2023;Finalizada;2023-08-17;2023-08-31;2023-08-29
Secretaria de Desarrolio Econdmico {SDE);SOL-SCDSEC-484-2023;Finalizada;2023-08-16;2023-08-30;2023-08-29
Secretaria de Desarrollo Economico (SDE);SOL-SCDSEC-483-2023;Finalizada;2023-08-09;2023-08-23;2023-08-23
‘Secretaria de Desarrolio Econdmico (SDE);SOL-SCDSEC-482-2023;Finalizada;2023-08-07;2023-08-21;2023-08-23
Secretaria de Desarrollo Econdmico (SDE};SOL-SCDSEC-481-2023;Finalizada;2023-08-03;2023-08-17;2023-08-17
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
il Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Focha,  Yemen Cargo Area cambio Cargo Firma

Adicién, eliminacion y
combinacién de
actividades

comprendidas en el
procedimiento

Cambios en el flujo y
secuencia de las

Noviembre Unidad de Unidadde | actividades del | Encargada de
-2025 19 Transparencia | Transparencia | Procedimiento !?rag:;gﬂr‘:nc(i’:
Cambios de
asignacion de las
actividades del

procedimiento segun
los cargos o puestos
de

| trabajo que las
| ejecutan.
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1. Objetivo del Procedimiento
Optimizar la administracion, actualizacion y seguridad del portal institucional de transparencia de
la SDE, garantizando el acceso oportuno y confiable a la informacién publica conforme a la
normatividad vigente.
2. Alcance del Procedimiento
Alcanzar la administracion y actualizacion mensual del Portal de Transparencia de la Secretaria
de Desarrollo Econémico (SDE), asegurando la publicacion oportuna y completa de la informacion
conforme al articulo 13 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Este
procedimiento aplica a todas las areas responsables de gestionar y alimentar el portal,
garantizando la transparencia activa y el fortalecimiento de la vigilancia ciudadana sobre la
Administracion Publica.
3. Marco Legal del Procedimiento
- No. Cédigo Documento
Metodologia de verificacion de Portales en
: cumplimiento a los art. 4 y 13 de la Ley de
AN, Ay TS LTAIR Transparencia Acceso a la Informacion
1 Publica.
Decreto No. 131-1982 Art. 246-255. La Constitucion de la Republica
1 de Honduras
‘ La Ley General de la Administracion Publica.
2 (Decreto No. 146-1986) (Decreto No. 146-1986)
Decreto Legislativo No.170-2006, Ley de Transparencia y Acceso a la
3 | Reglamento. Acuerdo SE-014-2014; | Informacién Publica y su Reglamento.
i Decreto Legislativo No.263-2013, Ley para Optimizar la Administraciéon Publica
Acuerdo Administrativo TSC No.02/2021,
PCM-008-1997 Marco Rector del Control Interno Institucional
5 de los Recursos Publicos (MARCI)
6 Decreto Legislativo No.152-87 Ley de Procedimiento Administrativo
Guia metodolégica para la elaboracion del
; . manual de procedimientos en el Sector
Bula Meledalegica Publico; Demas Leyes de Aplicacion General.
7 Circulares; Comunicaciones Internas y otros.
g | Decreto No. 36-2007 Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico
S’
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1. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

1. Actualizar mensualmente el contenido del Portal de Transparencia para asegurar la
disponibilidad oportuna y completa de la informacién publica.

2. Garantizar que toda la informacién publicada en el portal cumpla con los requisitos y
plazos establecidos en el articulo 13 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

3. Coordinar con las areas responsables la entrega puntual y correcta de la informacién a
publicar en el portal.

4. Mantener la integridad, exactitud y confidencialidad de la informacién publicada,
evitando datos erréneos o sensibles que contravengan la normatividad vigente.

5. Registrar y documentar todas las actualizaciones realizadas en el portal para fines de
auditoria y seguimiento.

6. Responder de manera oportuna a las solicitudes de correccién o aclaracién
relacionadas con la informacion publicada en el portal de transparencia.

7. Capacitar periodicamente al personal responsable para asegurar el correcto manejo y
actualizacion del portal conforme a la normatividad y mejores practicas.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de
transparencia y Encargado de la Oficial de informacion publica, Director de
todas las Unidad de la Unidad a quien sera dirigida la
Direcciones y transparencia informacién y cualquier servidor publico
Unidades de la SDE. que se le solicite informacién publica
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6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Archivo de la
Unidad de hasta la fecha de
S/M/O Solicitud (Memorando, Oficio) Transparencia vencimiento
Archivo de la
Unidad de hasta la fecha de
UT-CI Comunicacién Interna Transparencia vencimiento

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
OF Ohiicio.dairiermacitn Archivo de la Unidad de 10 dias
Transparencia
- Archivo de la Unidad de 10 dias
RS Respuesta de solicitud Transparencia
Archivo de la Unidad de Hasta la fecha de
INF Intormes Transparencia vencimiento

8. Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas

8.1. Términos

Datos personales confidenciales: los relativos al origen étnico o racial, caracteristicas
fisicas, morales o emocionales, domicilio particular, nimero telefénico particular, direccién
electrénica particular, participacion, afiliacién a una organizacion politica, ideologia politica,
creencias religiosas o filosoficas, estados de salud, fisicos o mentales, el patrimonio personal
o familiar y cualquier otro relativo al honor, la intimidad personal, familiar o la propia imagen.
Derecho de Acceso a la Informacién Publica: el derecho que tiene todo ciudadano para
acceder a la informacién generada, administrada o en poder de las instituciones obligadas
previstas en la presente ley, en los términos y condiciones de la Ley de Transparencia.
Direcciones Generales (Proteccion al Consumidor, Regimenes Especiales, Negociacion y
Administracion de la Integracidon Econémica, Administracion y Negociacion de Tratados,
Tramites Empresariales, Promaocion Internacional Sistema Nacional de la Calidad).
Informacién confidencial: la informacién entregada al estado por particulares a la que la
ley le atribuya caracter confidencial, incluyendo las ofertas selladas en concursos y
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licitaciones antes de la fecha sefalada para su apertura; y, recursos y fondos del estado:
bienes financieros y no financieros pertenecientes al estado.

Informacién publica: todo archivo, registro, dato o comunicacién contenida en cualquier
medio, documento, registro impreso, éptico o electrénico u otro que no haya sido previamente
clasificado como reservado que se encuentre en poder de las Instituciones obligadas, y que
pueda ser 4 reproducida. dicha informacion incluira la contenida en los expedientes, reportes,
estudios, actas, resoluciones, oficios, decretos, acuerdos, directrices, estadisticas, licencias
de todo tipo, personalidades juridicas, presupuestos, liquidaciones presupuestarias,
financiamientos, donaciones, adquisiciones de bienes, suministros y servicios, y todo registro
que documente el ejercicio de facultades, derechos y obligaciones de las Instituciones
Obligadas sin importar su fuente o fecha de elaboracion.

Informacion reservada: la informacion publica clasificada como tal por esta Ley, la
clasificada como de acceso restringido por otras leyes y por resoluciones particulares de las
instituciones del sector publico.

Instituciones obligadas: a) el Poder Legislativo, el Poder Judicial, el Poder Ejecutivo, las
instituciones autonomas, las municipalidades y los demas 6rganos e instituciones del estado;
b) Las Organizaciones No Gubernamentales (ONG’S), las Organizaciones Privadas de
Desarrollo (OPD’S) y en general todas aquellas personas naturales o juridicas que a
cualquier titulo reciban o administren fondos publicos, cualquiera que sea su origen, sea
nacional o extranjero o sea por si misma o a nombre del estado o donde éste haya sido
garante, y todas aquellas organizaciones gremiales que reciban ingresos por la emision de
timbres, por la retencién de bienes o que estén exentos del pago deimpuestos.

Publicidad: el deber que tienen las Instituciones publicas de dar a conocer a la poblacion
la informacion relativa a sus funciones, atribuciones, actividades y a la administracion de sus
recursos.

Recursos y fondos del estado: bienes financieros y no financieros pertenecientes al
estado.

Servidor Publico: persona que presta sus servicios en las instituciones publicas.

SIAFI: sistema Integrado de Administracién Financiera Integrado.

Transparencia: el conjunto de disposiciones y medidas que garantizan la publicidad de la
informacion relativa de los actos de las Instituciones publicas y el acceso de los ciudadanos
a dicha informacion;
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8.2 Siglas y Abreviatura

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica

LTAL Ley de Transparencia

OIP: Oficial de Informacién Publicas

0OSC: Oficial de Servicio al Ciudadano.

SDE: Secretaria de Desarrollo Econémico

SIAFI:  Sistema Integrado de Administracion Financiera Integrado
SIEHLO: Sistema de Informacion electrénico de Honduras

9. Descripcion del Procedimiento

El Procedimiento de Administracion del portal Institucional se ejecuta mediante las siguientes
actividades:

Oficial de transparencia
9.1 Elaborar comunicacién de oficio para las direcciones competentes

Direcciones de la SDE
9.2 Recepcionar comunicacion interna
9.3 Elaboracién y recopilacion de la informacion solicitada

Oficial de transparencia
9.4 Recibir informacion

Ciudadano
9.5 Clasificar y cargar la informacién al portal de transparencia ( ver referencia en anexo 1)
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
Et del jeti |
SR . Qljetive ds s Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
No Proceso Etapa
Recibir la
Elaborar ; 7 s
= informacién dentro Elaborar comunicacion
comunicacion de g = ; Portal . ¥
. del plazo de dias | Solicitud de de oficio para las Oficial de Direcciones,
1 oficio para las i : ; S 1 hora ; de :
2 ; solicitado por la informacién direcciones Transparencia ; Unidades
direcciones ) Transparencia
Unidad de competentes
competentes )
Transparencia.
Recepcionar Entragara
p_ : informacién dentro . Recepcionar Direcciones de Unidad de
2 comunicacién s Formulario SEESay 1 hora SIAFI !
. del tiempo comunicacion interna SDE transparencia
interna .
estipulado.
Elaboracién y Publicar la Blaboiaicis
recopilacién de |Informacion dentro| Informes/ A y Direcciones de Portal Unidad de
3 ; . : 3 recopilacion de la 10 dias ; ;
la informacion |del término de dias| documentos | . . . SDE de transparencia| transparencia
o ; informacion solicitada
solicitada establecido.
Recibir Elaborar un Informes/ o ) . Oficial de Portal Unidad de
4 ; : comprobante de Recibir informacion 1dia |Transparencia : 2
informacion ; documentos de transparencia| transparencia
recepcion
Clasificar y
~ cargar la E.Iabo.rar la . . Fllasrﬁcar.y cargar la ‘ Oficial de . Unidad de Unidad dé
5 informacion al | clasificacién de la | informacién | informacion al portal | 3 dias | Transparencia ) i
f 3 : transparenma transparenma
portal de informacion de transparencia
transparencia
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10. Diagrama de flujo del procedimiento

Administracion el Portal de Transparencia Institucional

~ Oficial de Informacion Publica

Kok .| e Oficio pata las . fecepcionar
4 direcciones Comunicacion intema
v
Elaboracion y

< tecopiacion defa

HihE nnecr. Informacion Solictada
clasificar y cargar
informacon al portal
Instucional

Fir
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11. Gestion de riesgos
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO .
UNIDAD DE TRANSPARENCIA !
: NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-T5C/224-
00 :
Formudano 27 SDE
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
PROCESO: lProcedim:ento para la admumistracion dal portal de transparencia institacional. )
 NOMBRE DEL SUBPROCESO: ' Procedinuento para la admunistracion del portal de tramsparencia instirucional.
] : ;Acmalxnr mensualmente el portal de transparencia de secretana de Desarrolic Economico \SD‘) con el pwapmm de
 OBJETIVO: = : cumphx con el principic de aportumd:d y #l articulo 13 de la Ley de wansparencia y acceso a la informacion publr:a. o
(] P et mmsgom m m,u",: ; que L‘;m w Renguat .[2&2}* \ {13) Respuesta a los Riesgos
i :, : 1 4 | exi { § i m“w
o, proceso | dtlﬂicsgo P m;:?ﬂliminar} Pi::rhsgos i enla | mtliovios | (‘IOIP .[11”; Final | |
Sobeita : : k';::':\‘;i!t;‘.\ i
Soacitar i i L }
Pl | W | e
! | atcdasias | 3 | 2] | Lievar control de | . it S | ACEPTAR
Direcciones | § | b Dhscrions. | it
| dela SDE f | queromtenis | o
1 i 1 rihrmacein
S | 4 1 21 Gus e | dovaoes 0 | Veriea tien Jemitoren def
2 ::r::;r y n?.fr'r.: o L] M el S H 'tn:inw--vw_u kf‘su:'r:a :::- ACEPTAR
| SIAFL funcione b Signama SIAFL | demmtera | werfeacen SeFI
Puldicar
Puticaris | Indommacion Putsicar
¥ | Informacan | '::;‘;:’;I a | informacien
\-I'
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS
RIESGOS

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

Formulario 28 SDE

PROPOSITO: EFacilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos

PROBABILIDAD
Muy Al (5)

Alta (4)

‘Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1)

| uy(l) . .. . Moderado (3)

Alto ) y Alto(5)

IMPACTOS

'ZONA DE RIESGO:

I
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

"Procedimiento de Administracion del Portal de Transparencia Institucional.

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacién

Los Procesos se realizan de manera Transparente para
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas dar cumplimiento a los indicadores del PEI Institucional
{actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? mismos que son Publicados en laen el Portal de
Transparencia Institucional.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas No porque este procediemiento solo incluye un proceso
{actividades) orientadas a la Descentralizaciéon? Interno.

Este proceso es el conjunto de acciones o iniciativas que
pretenden impulsar el derecho de la ciudadania a
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas participar directamente en la torna y ejecucion de las
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? decisiones publicas fundamentales, asf como en la
resolucién de problemas de interés general mejorando el
derecho y Acceso a la Informacion.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso alal X
Informacién Publica?

Todos los procesos estan publicados en la pagina de|
transparencia.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Si porque se almacena en el Arcivo General del Centro
(actividades) orientadas al Archivo Documental? Civico.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X
de PE! Institucional?

Todos los procesos se realizan conforme a lo establecido,
con las metas Institucionales.
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14. Anexos

¢ Estructurs Orgdmca 1%

Y Paneacion y Rerdicion de 40%
Cuentas

v Finenzas 40%

v FKegulacon y Normativa N 5%

¥ Participacion Ciugadana ' 5%

R . r——

Estecuadroexpresacomoseevaliianloseniteriosde Calidadalmomentode
ser subidos al Portal De Transparencia.

v Complets

v Vera

v Oportuna

Y Meciads

&0rs
s
X
_low

Nata: Para dar fe de esta informacion puede visitar el sigusente bink
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actualizacion: 29 de octubre 2025
Estructura
Organica
e SON Buscar.
Nombre Descripcion Subido | Ao
Reporte de Registros  Registros de Infractores 2025-10- 2025 Septiembre
de Infractores 16 F’E’j
Reporte de Registros  registro de cebolla y lacteas 2025-10- 2025 Septiembre
de Licencias de 16 PEJ
Cebolla y Lacteos
Reporte de licencias ~ Reporte de Licencias de Lacteos 2025-09- 2025 Agosto
- de lacteos, asi mismo 1 P[ﬁ_Fj
se informa que no se
realizaron
importaciones de

de iransparencia

JSON Buscar::

Estructura

Organica Descripcion Subido © | Afio
Evaluacion de Produccién de Productos por 2025-09- 2025 Agosto
Resultados de Categorfa programaética 09 POF
Produccion
Evaluacion de Produccidn de Productos por 2025-08- 2025  Julio
Resultados de Categoria programatica o7 PIDF I
Produccion
Evaluacion de Produccidn de Productos por 2025-07- 2025 Junio
Resultados de Categoria programética 24 pl;j
Produccion
Evaluacion de Produccion de Productos por 2025-06- 2025 Mayo
Resultados de Categoria programatica 06 PD
Produccidn
Evaluacion de Produccion de Productos por 2025-05- 2025 Abril =
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2} Primer pavo: Ingreso al usterma SIAFL Umiane v contavefs proporcionsds por &
gesin de wnano de cada mmucion

S o Usuario v la Contrasedia son
Correctos, ¢l ingreso 2 la
Pantalla pongipal 5213 exitiosa,

Bl Segundo paso: una ves ingreiadeo af SIAFL of usuane debera seleccionsr ol perfil ¥ utiicon
del menst “Perfil de copruits de Trazparencia” ubicade al lade wquierdo de b pantalia
A puisar ln flechs e decpleganin los perfiles 3 los que tene accesd, en e5te cato debe
elegar i N7 L4t Consults de Transparencis

Pura dar complumento al inciso 33 del articulo 13 de la Ley de Transparencua v Accese 2 Ia
informacion Pablica las instnuciones obhigadss deberan publicar sepan numersies de hioys de
Venficacwn
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b.1) Planeacion v Rendicion de Cuentas

Paso 1): Pian Operatovo Anual
se Genera primer reporte
desde  SIARL  perfit 1364
consulta de  transparencia
{Reporte o¢  Ejecucion de
gasto)

Pasa 2} Evaluacion de
resultadoy de produccion por
institucion, el nomtwe del
teporte generado &5
Evaluacién de Resultados
de Produccion por
Instirucion Nivel de
Acnvidades - Obras { r _
epr _ins _res _aob)

Paso 3} £ paso antenor @
cargara dentro de cada
portal semun L ntos
de los pomales de
Tansparencla.  este repone
cubre 2l la parte del mciso - 2
b1 Po.‘:t El Plan s e . ™
Estratégico Instinucional se . - iy

carga de acuerdo a formato 3
de cada Inst ot

i Amalreh g oF 1Ran 1 AN ALAGIED et
annerenaan Taaduntitn de Banitades e

fr_sp e res nhb!.

el FCER en
FUCEIDn DOT INEt RCae

BV AN
(gosurmeata 5
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Paso 4): Incisos b.2) Programas y Proyectes v, b.3) Actividades se generara el mismo reporte
denonunado Evaluacién de resultados de produccidn por institucidn, (Paso antedor numeral dos
{Paso 2). se colocara dentro del portal de Transparencia en los incisos b.2) vy b33 & haciendo
un link desde ese inciso basta el prumer spartado denonunado Planes

A Y L AT S " T

= e e e e e

i 2} Frogiamak y 106 Pubbear moasuSmons 8 Gocumento SUAFI dencmirads  Fualuacidn de
*Z‘qs@mmns de Praduccmen pos inattuddan’ {1 epr ing res_asoh)

15 9 Las actradades Putics rmnsuaimente v Socurento SUAFT domoreats Tyslwdsmn de Resutados de
[Prradiee o pod Ingtitussta (fepr e res aoh)

.?i
i
I

b.4) Remuneracion mensual

ﬂl A5 [0t r‘n:p!‘"nl' T 99;&»--:«@;‘” -h»ﬂt’ me:.a.u;o s By 1--'( 4 .-my':.- el g R ',.. 3 ’m;«m {iw.---:_';ren-!f;aa { e hpenlonn
?;;:wwf:‘,na B0 e Srmseeian biert. Dl ders Wiy (RO Ty (lERE Y SRR TR RONTae i PeObie)
ing,-.artz".-wl Foata tad woaidapirasred aobsdntas G0 WMo ey Lol i o BOpTTats Tl & EectPieTasg cde Bl O
Actican (r ple pleniils Wensperensis) gecwradd desde ol (EIAY D ¢ DA e e 00 b eRten ) e
[l i g AR

Formato eiaborado por (IAIP)

i

*

{ ermm }

oo ——my r . x ' - - e e
¥ ; Seeitn  feells  Dwlas  Gaswsde Sonfcacnens decenoeyt Decmeteocer Vacacoees was ol
Bt Nl Regrranipone #ey i) frem W
N o oir o 5 § 0 A%k il ¥
Y Bk SEE wifi 1 i 8K s & Sgame | ImE  s

Euplisacoep &1 rame ot corga ol cxlmmms vepus mamanid o b parte speriar £o! caaden aateriin

-

F R \,gge»ovm;_u.uu{aa it
it e g tieemarde
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Finanzas

» Estados Financieros
* Liquidacicnes presupuestanas tnmestrales
* Presupuestos

i} informe Trimestral

1) informe Anuai

i} Transferencias
) Gastos

v1 Inversion Fisica

vi} Inversion Financiera
vit) Deuda y Morosidad

b | DO IRA N  FUEOR ) DR b s :

¢.1) Estades Financieros: Los informes que contengan sus Estados financieros anuales
{(Balance general. estados de Resultados v estado de Flujos de Efectivo). ias Secretanas de
Estado utthizaran el cuadro de inventanos elaborado por la Contadunia General de la Republica
(Pendiente)

¢.2) Liquidaciones Presupuestarias Mensuales:

a) Repate de Ejecucion del gasto:
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b} Ejecucion del presupuesto de Egresos por programa. fuente de financiamuento v
tipo de fondo.

e

Liquidactones Presupuestarias 2011

¢.3.1) Presupuesto mensual: Ingreso al SIAFI con perfil 1364 consulta de Transparencia

a) Reporte de ejecucion del gasto:

ST R T ey

A iy cBet D asti
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¢} Cargar en el portal de transparencia el resultado del reporte antennor. como
presupuesto mensual.

Presupuestos : ; i

¢.3.2) Informe mrimestral: informe de seguimiento de la ejecucion fisica y financiera
mmestral. (Presentado a la SEFIN — SEPL AN

¢.3.3) Informes Anuales: Los informes anuales ¢ semeswales renutidos al Congreso Nacional
de la Republica, cuando sea el caso

c.3.4) Presupuestos: Que mcluva el detalle de las ransferencias. los gastos. la mversion fisica
v financiera. la deuda v la merosidad en caso que aplique

a) Reporte de clase de gasto y tipg de compras

MMond Principal
B (o et ricm TR
o e el e St Chaio )
J.l\-i_,‘__;l‘vp_nr-ev-n whar €] 5

.”'ml Hoporito s e Bl

¥ v nopred) sy e Ileecie e

=

s ehent ¥
et ! b sty
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€.3.5) Ejecucion de presupuesto por clase de gasto; "Gastos de Bienes y Servicios, Pasajes y Viaticos
Las instituciones gue no utilizan SIAF elaboraran el sigurente cuadro: 1) Nombre del Destinatario, 2)
Monto Afectado, 3) Fecha, 4) Descripcion del Gasto,
Prosupuesto por Clase de Gasto Elecucion mensual (Pasajes y Vidticos,
............... i Bianes y Berviciona) g :
= o h“muf:%- R © e e
- ! ; i i
| : | : |
: t 3 i
! { {
b 1 1 ]
4 H ' 1 : !
= + 4 + :
i - : - i
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14.Control de cambios al procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

procedimiento segun
los cargos o puestos
de

trabajo que las
gjecutan.

o Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

l fochs | Yorulon Cargo Area cambio Cargo Firma

| Adicién, eliminacién y

| combinacion de

{ actividades V9)

{ comprendidas en el /

| procedimiento
Cambios en el flujo y

| secuencia de las

Noviembre w0 Unidad de Unidad de ;f;':;%ﬁ?:mo del Enc&r‘?:;j; gg
-2025 Transparencia | Transparencia Transparencia N

Cambios de ™
asignacion de las
actividades del
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Responsables de los cambios al procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Encargada de la '
Yajaira Handal Unidad de transparencia Noviembre 2025
transparencia

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo

Joel Eduardo Salinas Secretario General | Secretaria General N

V_erifi_(_:acién _d_e__l doc mento

Joel Eduardo Salinas

Secretario General | Secretaria General
Lanza

Directora Regional
de Oficina regional SDE

Bayly Mariol Ruiz Gadoy San Pedro Sula | en San Pedro Sula

- . Encargada de la Unidad de :
Yajaira Handal Carcamo Unidad de Transparencia Noviembre 2025 f
Transparencia /

s TP ; o
Nono

Directora de la Unidad de Servicios

Florinda Isabel Galo Sosa |Unidad de Servicios Noviembre 2025
L Legales
egales
Melissa Nicole Handal Directora de Unidad de
Rivers Comunicacion Comunicaciones Noviembre 2025
Institucional Institucional
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~ :
: Directora de la .
S Unidad de oboe i Noviembre 2025
Modernizacioén
Directora Unidad de
Planeamiento Unidad de
Denia Milagro Najera Evaluacion y Gestion|  Planeamiento ;
Turcios (UPEG)y  |[Evaluacién y Gestién| 'Noviembre 2025
Coordinadora del (UPEG)
(COCOIN)
Mary Delmi Hernandez Gerente Gerencia -
Sanchez Administrativa Administrativa Noviemfjte 202%
Sandy Suyapa Aguilar Subgerente de Subgerencia de .
Castro Presupuesto Presupuesto Novyiemore 2020
p o~
. s Subgerente de Subgerencia de :
Ariana Sulay Garcia Vilorio Beararers [luanas| Becursas birmancs Noviembre 2025
Subgerente de Subgerencia de
Arlen Rolando Urquia Recursos Materiales|Recursos Materiales Noviembre 2025
Gonzales y Servicios y Servicios
Generales Generales
Darwin Estiven Aplicano . .
> Jefe de la Unidad de| Unidad de Soporte :
Garcia Soporte Técnico Técrileo Noviembre 2025
Sandra Ruth Gémez Especialistaen |Sistema Nacional de Noviembre 2025
Javela Gestion de Calidad la Calidad
Yanior Yovanny Bustillo | Encargadodela |, ... 4 4o Ayditoria
Lénes Unidad de Auditoria fitsing Noviembre 2025
e Interna (UAI)
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Aprobacién del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Subsecretaria de
g ; Estado en el Subsecretariade | MSc. Cinthya
MSX& e(;m::h!gzrﬁ ﬁ;ah' despacho de Desarrollo Sarahi Arteaga
g Desarrollo Empresarial y Portillo

Empresarial y

Comercio Interior.

Comercio Interior
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1. Objetivo del procedimiento

Elaborar informes precisos y oportunos sobre los procesos y resultados de la Secretaria de
Desarrollo Econémico (SDE), asegurando transparencia, rendicién de cuentas y cumplimiento
de la normatividad vigente en acceso a la informacion publica.

2. Alcance del procedimiento

Este procedimiento abarca desde la recopilacion y validacion de la informacion relevante hasta
la elaboracion, revisién y entrega de los informes de procesos y resultados de la SDE. Aplica a
todas las areas responsables de proporcionar datos y de supervisar la calidad y oportunidad de
los informes elaborados para cumplir con las obligaciones de transparencia institucional.

3. Marco legal del procedimiento

No. Cadigo Documento
Metodologia de verificacién de Portales en cumplimiento
1 Articulo NO. 4y 13 LTAIP alos art. 4 y 13 de la Ley de Transparencia Acceso a la
Informacién Publica.
2 Decreto No. 131-1982 Art. 246-255. La Constitucion de la Republica de
Honduras
: La Ley General de la Administracion Publica. (Decreto
3 (Decreto No. 146-1986) No. 146-1986)
" Decreto Legislativo No.170- | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
; 2006 ] y su Reglamento. Acuerdo SE-014-2014;
5 | pocretoLegislativoNo.263- 1 oy para Optimizar la Administracion Publica.
Acuerdo Administrativo TSC No.02/2021, Marco Rector
‘ 6 (PCM-008-1997) | del Control Interno Institucional de los Recursos Plblicos
f | (MARCI)
7 g? creto Legislativo No.152- Ley de Procedimiento Administrativo
8 Decreto No. 36-2007 Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico
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4. Politicas y lineamientos del procedimiento

1. Elaborar los informes de resultados con base en informacién veraz, completa y
actualizada, garantizando la transparencia y precision de los datos presentados.

2. Presentar los informes en los plazos establecidos para asegurar el cumplimiento de las
obligaciones legales y de transparencia.

3. Coordinar con las areas involucradas para recopilar y validar la informacion necesaria
para la elaboracion del informe.

4. Utilice formatos y plantillas oficiales para mantener la uniformidad y estandarizacion del
informe.

5. Registrar y archivar los informes elaborados, asegurando su disponibilidad para futuras
consultas y auditorias.

6. Revisar y aprobar los informes antes de su publicacion o entrega para garantizar la
calidad y adecuacion del contenido.

7. Mantener la confidencialidad de la informacion sensible que no deba ser publicada
conforme a la normatividad vigente.

5. Responsables del procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Oficial de Informacion Publica, director de la

Unida de Encargado de la Unidad Unidad a quien sera dirigida la informacién y

transparencia de Transparencia. cualquier servidor publico que se le solicite
informacion.

6. Insumos del procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Archivo de la

P1 Plan de Trabajo Unidad de permanente
Transparencia o
Archivo de la

CP Capacitaciones Unidad de permanente
Transparencia
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7. Productos o resultados del procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Archivo de la

PT Plan de Trabajo Unidad de permanente

| Transparencia

Archivo de la

CP Capacitaciones Unidad de permanentes
Transparencia
Archivo de la

INF Informes Unidad de Hasta la Tecna.de
Transparencia vancimiento

8. Definicion de glosario de téerminos, siglas y abreviaturas

8.1. Términos

Datos personales confidenciales: los relativos al origen étnico o racial, caracteristicas
fisicas, morales o emocionales, domicilio particular, nimero telefénico particular, direccion
electronica particular, participacion, afiliacion a una organizacién politica, ideologia politica,
creencias religiosas o filosoficas, estados de salud, fisicos o mentales, el patrimonio personal
o familiar y cualquier otro relativo al honor, la intimidad personal, familiar o la propia imagen.
Derecho de Acceso a la Informacion Puablica: el derecho que tiene todo ciudadano para
acceder a la informacién generada, administrada o en poder de las instituciones obligadas
previstas en la presente ley, en los términos y condiciones de la ley de transparencia.
Direcciones Generales: (Protecciéon al Consumidor, Regimenes Especiales, Negociacion y
Administracion de la Integracién Econémica, Administracion y Negociacién de Tratados,
Tramites Empresariales, Promocioén Internacional Sistema Nacional de la Calidad).
Informacion confidencial: la informacion entregada al Estado por particulares a la que la
ley le atribuya caracter confidencial, incluyendo las ofertas selladas en concursos y
licitaciones antes de la fecha sefialada para su apertura; y, recursos y fondos del estado:
bienes financieros y no financieros pertenecientes al estado.

Informacién Publica: todo archivo, registro, dato o comunicacion contenida en cualquier
medio, documento, registro impreso, 6ptico o electronico u otro que no haya sido previamente
clasificado como reservado que se encuentre en poder de las instituciones obligadas, y que
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pueda ser 4 reproducida. Dicha informacién incluira la contenida en los expedientes, reportes,
estudios, actas, resoluciones, oficios, decretos, acuerdos, directrices, estadisticas, licencias
de todo tipo, personalidades juridicas, presupuestos, liquidaciones presupuestarias,
financiamientos, donaciones, adquisiciones de bienes, suministros y servicios, y todo registro
que documente el ejercicio de facultades, derechos y obligaciones de las Instituciones
Obligadas sin importar su fuente o fecha de elaboracién.

Informacion Reservada: la informacion publica clasificada como tal por esta ley, la
clasificada como de acceso restringido por otras leyes y por resoluciones particulares de las
instituciones del sector publico.

Instituciones obligadas: a) el Poder Legislativo, el Poder Judicial, el Poder Ejecutivo, las
instituciones auténomas, las municipalidades y los demas 6rganos e instituciones del estado;
b) Las Organizaciones No Gubernamentales (ONG’S), las Organizaciones Privadas de
Desarrollo (OPD’S) y en general todas aquellas personas naturales o juridicas que a
cualquier titulo reciban o administren fondos publicos, cualquiera que sea su origen, sea
nacional o extranjero o sea por si misma o a nombre del estado o donde éste haya sido
garante, y todas aquellas organizaciones gremiales que reciban ingresos por la emision de
timbres, por la retencion de bienes o que estén exentos del pago deimpuestos.

Publicidad: el deber que tienen las instituciones publicas de dar a conocer a la poblacién la
informacion relativa a sus funciones, atribuciones, actividades y a la administracion de sus
recursos.

Recursos y fondos del estado: bienes financieros y no financieros pertenecientes al
estado.

Servidor Pablico: persona que presta sus servicios en las instituciones publicas.

SIAFI: (Sistema Integrado de Administracién Financiera Integrado).

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

8.2 Siglas y abreviatura

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica).

LTAIP: Ley de Transparencia

OIP:  Oficial de Informacién Publicas).

OSC (Oficial de Servicio al Ciudadano.

SDE: Secretaria de Desarrollo Econémico).

SIAFI: Sistema Integrado de Administraciéon Financiera Integrado).
SIEHLO: Sistema de Informacién electrénico de Honduras).
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9. Descripcion del procedimiento.
El procedimiento de realizacion de informe de procesos de resultados se ejecuta mediante las

siguientes actividades:

UPEG

9.1 Solicitud de elaboracion de informes trimestrales (ver referencia anexo 1)

Oficial de transparencia

9.2 Recepcionar comunicacion interna (ver referencia anexo 2)

Oficial de transparencia

9.3 Elaboracion de informes trimestrales

9.4 Recepcion de informacién (ver referencia anexo 3y 4)
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10.Diagrama de flujo del procedimiento
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11.Gestién del riesgo
i SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO  NCI-TSC/222-00; NCI-
| : T§C/223-00; NCI-TSC/224-
UNIDAD DE TRANSPARENCIA . 00
| . - - MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISI.S Y RESPUESTA A LOS RIESGOS - _ N Formulario 27 SDE
| PROCESO: s chortc de 1cau]!ado p!an de trabajo
NOMBRE DEL SUBPROCESO Reporte de resultado’ plan de trabajo
' Comunicar. de manera ordenada y comprensible, los objetivos y procedimientos obtenidos durante periodos definidos de
OBJETIVO: : acuerdo con los procesos. actividades y resultados que se realizan en la Unidad de transparencia.
S s o o e i TR
o @ Etapa ) inherente (6)Zonade  (7)Controles () Controles  (9) Controles pvmaienus POt | mesidual (12)Zona | S
‘ } | Descripcion ~ _Riesgo  obligatorios para  queexisten establecer paramitigarfos | T de e Riesgo ' m':s"“?
| proceso . del Rusgo (4] P {5] I Preltmlnar miﬂw lus nﬂgns enla enhdad riesgos | (10 P {11 Final 90
' Elabora el | 1.1 No elaborar | I E"’b"t’f’b':' g*"“ % Soliciarla
| 1 plande | elplande | 1 3 | M  Solicitaria | Informaciéna | LI ACEPTAR
[ |trabajo. | trabajo. _ | Informacicn a tiempo. | tiempo, | Llevar contral de las Direcciones que | i
Wt El-a-boraf. i = ) P R ! E[ 9 ..f e 4 R e remiten la informacion. fHE —
f | phgrar ame. Verificar buen |
el informe | 2.1 No elaborar | | Verificar buen : ) | |
2 | gel pian elinforme | 3 _ M funcionamiento del | !udn:;i?;?:nf:to : AGEFTAR
de trabajo. B \ sistema |
Elahomdc por: Yajaira Handal Rwisado por: abogado Joel Eduardo Safinas Aprobado por:
Encargada de fa Secretario General i : ' MSe. Cinthya S:
Firma: — Firma: ;
' Fecha: Noviembre -2025 . noviembre-2025 AN ~ _ Fecha: noviembrk
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00
MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE Formulario 28 SDE
LOS RIESGOS
PROPOSITO: Facilitar la valoracién y determinacién de la zona de riesgos
Wiy Al — e - LS e
Alta By SR
Moderada BAR
Baja M
Muy Baja & e
Muy Bajo Bajo Moderado Alto (4) Muy Alto
IMPACTOS

M: Zona ds'Riugo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo.

Horiatabin
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12. Elementos transversales del procedimiento
"Procedimiento de Informe de Procesos y Resultados.
Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacién
Los Procesos se realizan de manera Transparente para
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X dar cumplimiento a los indicadores del PEI Institucional
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? mismos que son Publicados en laen el Portal de
Transparencia Institucional.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No porque esfe procediemiento solo incluye un proceso
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? Interno.
Este proceso es el conjunto de acciones o iniciativas que
pretenden impulsar el derecho de la ciudadania a
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X participar directamente en la toma y ejecucion de las
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? decisiones publicas fundamentales, asi como en Ia
resolucién de problemas de interés general mejorando el
derecho y Acceso a la Informacion.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . .
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala] X % - proceses RAl pbichies. ERE SRR 1
SRR transparencia.
Informacién Publica?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Si porque se almacena en el Arcivo General del Centro
(actividades) orientadas al Archivo Documental? Civico.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas : :
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X roles Be PIRGRGGS 00 ropkean iconfonme ;1o estetieckdo
ks con las metas Institucionales.
de PE! Institucional?
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14.Anexos

Anexo 1; Comunicacion interna

PARA

e -

ASUNTO: REMICTON DEL B INFORMI

COMUNICACION INTERNA

LT-SPE-1%83.2

IMPORTANTE
Licenciada Milagros Najera
Direcioes 4o la Uinddad de UPEG

LA Yajaira Handal "\'\

e I""‘
‘_I waka O [ D omcdad de ‘1» T \1 c \

cewm a la Infomaacite Bikkcs

FECHA prismhee de

Tenea ef apradn de dingrrme 3 uxied pam LI f

41 iafun e TN Lda (eI
T Ur s « pla i3 e Trar Tx




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Unidad de Transparencia

Procedimiento de realizacion de Informe de
PR-UT-005 procesos de resultados SEHE

Version 2.0 Fecha: noviembre 2025 125 de 167

Anexo 2: Lineamientos de carga del STLCC

Lineamientos para carga de medios de verificacion Programa de
Transparencia del Sistema de Gerencia Publica por Resultados y
Transparencia (SIGPRET)
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Anexo 3: Procedimiento de realizacion de informe de procesos de resultados

ANEXO 2

1 : . | % ; 3 e los dos io |
i sirstne . a8 a4 100 Osb. Ei hstado y fa cistribucion de los apartados io

| encontrara adjunto & este anexo.

| Trimpstredh |

' Tn : [ 44 I 41 ; 100%

Fiimestee i | i

b o

| Trimastre iV |

Bl |

| Observaciones: i

i i

| o A B —

| ol 2 ...l)" - = - _ ey 3
| Firma: S TR Fecha: 25592 2025
1 (.)Fu}-ﬂ de fransphringia .
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Anexo 4: Comunicacion interna, remision de informe
ﬁ%%w
COMUNICACION INTERNA
UT-SDE-112 -2025
PARA: Directora de UPEG,
canciada Milagros Najesa
DE: i Licda: Yajaira Handal L 4_ —— I-
Ercargada de Transgarendia y Atcesofids
Publica p ¥ )
ASUNTO: = Ramision dal il informe Tnmestral se .'ndlcsrdsyl;s““
CIGER.
\ FECHA 7 de julio gl 2025
S
Por readio del oresenie, me permdo remdiries el informe Trimesk sl ge indicacores DIGER
correspondients al b oenods
Azmsmo, nforme qgue les infcemes [TA (Infame Tomestral Antcomupcion) y PLIA [Plan
Imstducional Anticorrupcdn ) fueren remitidos en termpe v ferma por cane de esta Unidad
cumplends con os plasos astablecidos por la Secretara de Trassparencia
Quedamos atentos a Cuaiguier COMenianoc o ecuanmenta aticonal
Atoritaments,
CC. Archivo
e
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15.Control de cambios al procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Cambios de
asignacion de las
actividades del

procedimiento segun
los cargos o puestos
de

trabajo que las
ejecutan.

: Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha Version Cargo Area cambio Cargo Firma
Adicién, eliminacién y
combinacion de
actividades
comprendidas en el
procedimiento
Cambios en el fiujo y
secuencia de las
g . ; actividades del | Encargada de
Noviembre | 10 | onikdadde | _LUnidadde | procedimiento la Unidad de
- ransparencia ransparencia Transparencia




SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Procedimiento para la Sociabilizacion la
Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

cODIGO
PR-006

FECHA OCTUBRE 2025



SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO”

Unidad de Transparencia

Procedimiento para la sociabilizacion de la Ley

PR-UT-006 de Transparencia y Acceso a la Informacion SDE
5 Publica
Versiéon 2.0 Fecha: Noviembre 2025 130 de 167

Responsables de los cambios al procedimiento

Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Encargada de la .
Yajaira Handal Unidad de Transparencia g
. 2025
Transparencia
Revision del Documento
- i Area de
Revisado por: Cargo  Trabajo Fe
. Secretario Secretaria NoViembre
Joel Eduardo Salinas General General (&}%\

Verificacion del Documento _

Joel Eduardo Salinas
Lanza

Secretario General

Secretaria General

Novienfbre 2025 |

Dayly Maridol Ruiz

Directora Regional
de

Oficina regional

Godoy San Pedio Silla SDE en San Pedro| Noviembre 2025
Sula
Yajaira Handal | Encargada de la Unidad de .
Carcamo Unidad de Transparencia | \oviembre 2025
Transparencia
; Directora de la .
Florinda Isabel Galo Unidad de Unidad de Noviembre 2025

Sosa

Servicios Legales

Servicios Legales
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) ) Directora de Unidad de
Melissa N.|cole Comunicacién Comunicaciones Noviembre 2025
Handal Rivera o s
Institucional Institucional /
Directora de la ;
Unidad de Noviembre 2025

Unidad de Modernizacion

Bessy Yamileth
Modernizacion

Castro Moreno

Directora Unidad

de Planeamiento Unidad de
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1. Objetivo del procedimiento

Promover una cultura de transparencia y apertura de la informacion.

2. Alcance del procedimiento

Que toda la poblacién ejerza el derecho a la informacion y que toda persona tenga el derecho de
solicitar gratuitamente la informacién generada.

3. Marco legal del procedimiento

No. Cadigo Documento
Metodologia de verificacion de portales en cumplimiento
1 Articulo NO. 4y 13 LTAIP alos art. 4 y 13 de la Ley de Transparencia Acceso a la

Informacién Publica.
Art. 248-255. La Constitucién de la Republica de

Decreto No. 131-1982

Honduras
Decreto No. 146-1986 La Ley General de la Administracion Pblica.
Decreto Legislativo No.170- | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
2006. y su Reglamento.
5 5310 :l;eto Legisiative. No.205- Ley para Optimizar la Administracion Publica.

Marco Rector del Control Interno Institucional de los
Recursos Publicos (MARCI)

7 Decreto Legislativo No.152-87 | Ley de Procedimiento Administrativo

Guia metodologica para la elaboracion del manual de
procedimientos en el Sector Publico; Demas Leyes de
Aplicacion General. Circulares; Comunicaciones
Internas y otros.

9 Decreto No. 36-2007 Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico

6 PCM-008-1997

8 Guia Metodologica
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4. Politicas y lineamientos del procedimiento

ARTICULO 6. De la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

1. Planear y ejecutar actividades de sociabilizacion que sean claras, accesibles y acordes
al publico objetivo.

2. Elaborary distribuir materiales informativos que contengan informacién veraz, actualizada
y comprensible sobre la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

3. Garantizar la participacion de servidores publicos y ciudadania en los talleres,
conferencias y campafias organizadas.

4. Coordinar con las areas correspondientes para lograr una difusién amplia y efectiva de
las actividades de sociabilizacion.

5. Realizar evaluacion periddica del impacto y alcance de las acciones implementadas para
mejorar continuamente el proceso.

6. Promover una cultura de transparencia y ética en la gestiéon publica a través de la difusion
constante y responsable de la ley.

7. Respetar la diversidad y accesibilidad, asegurando que la informacién llegue a todos los
sectores de la poblacién.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Encargado de la Unidad Oficial de informacién publica
transparencia de Transparencia.

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Archivo de la
CPS Capacitaciones Unidad de Permanente
Transparencia

7. Productos o Resultados del Procedimiento

[  Cédigo | Productos | Lugarde Guarda | Tiempo de Guarda |
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Archivo de la
Sl Solicitudes de informacion Unidad de Permanente
Transparencia
T Identificacion de temas Unidad de Permanentes
transparencia
_ Centro civico
CPS Capacitaciones barRatantal Permanente

8. Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas

8.1. Términos

Datos personales confidenciales: los relativos al origen étnico o racial, caracteristicas
fisicas, morales o emocionales, domicilio particular, numero telefénico particular, direccion
electrénica particular, participacion, afiliacién a una organizacién politica, ideologia politica,
creencias religiosas o filoséficas, estados de salud, fisicos o0 mentales, el patrimonio personal
o familiar y cualquier otro relativo al honor, la intimidad personal, familiar o la propia imagen.
Derecho de Acceso a la Informacion publica: el derecho que tiene todo ciudadano para
acceder a la informacién generada, administrada o en poder de las instituciones obligadas
previstas en la presente ley, en los términos y condiciones de la ley de transparencia.
Direcciones Generales (Proteccion al Consumidor, Regimenes Especiales, Negociacion y
Administracion de la Integracion Econdémica, Administracion y Negociacion de Tratados,
Tramites Empresariales, Promocién Internacional Sistema Nacional de la Calidad).
Informacion confidencial: la informacion entregada al estado por particulares a la que la
ley le atribuya caracter confidencial, incluyendo las ofertas selladas en concursos y
licitaciones antes de la fecha sefialada para su apertura; y, recursos y fondos del estado:
bienes financieros y no financieros pertenecientes al estado.

Informacion Puablica: todo archivo, registro, dato o comunicacion contenida en cualquier
medio, documento, registro impreso, dptico o electrénico u otro que no haya sido previamente
clasificado como reservado que se encuentre en poder de las instituciones obligadas, y que
pueda ser 4 reproducida. dicha informacién incluira la contenida en los expedientes, reportes,
estudios, actas, resoluciones, oficios, decretos, acuerdos, Directrices, estadisticas, licencias
de todo tipo, personalidades juridicas, presupuestos, liquidaciones presupuestarias,
financiamientos, donaciones, adquisiciones de bienes, suministros y servicios, y todo registro
que documente el ejercicio de facultades, derechos y obligaciones de las instituciones
obligadas sin importar su fuente o fecha de elaboracién.
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Informacién Reservada: la informacion publica clasificada como tal por esta ley, la
clasificada como de acceso restringido por otras leyes y por resoluciones particulares de las
instituciones del sector publico.

Instituciones obligadas: a) el Poder Legislativo, el Poder Judicial, el Poder Ejecutivo, las
instituciones auténomas, las municipalidades y los demas 6rganos e instituciones del estado;
b) Las Organizaciones No Gubernamentales (ONG’S), las organizaciones privadas de
Desarrollo (OPD’S) y en general todas aquellas personas naturales o juridicas que a
cualquier titulo reciban o administren fondos publicos, cualquiera que sea su origen, sea
nacional o extranjero o sea por si misma o a nombre del estado o donde éste haya sido
garante, y todas aquellas organizaciones gremiales que reciban ingresos por la emision de
timbres, por la retencién de bienes o que estén exentos del pago deimpuestos.

Publicidad: el deber que tienen las instituciones publicas de dar a conocer a la poblacién la
informacion relativa a sus funciones, atribuciones, actividades y a la administracién de sus
recursos.

Recursos y Fondos del Estado: bienes financieros y no financieros pertenecientes al
estado.

Servidor Publico: persona que presta sus servicios en las instituciones publicas.

SIAFI (Sistema Integrado de Administracion Financiera Integrado).

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

8.2 Siglas y abreviatura

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

LTAIP: Ley de Transparencia

OIP: Oficial de Informacién Publicas.

OSC: Oficial de Servicio al Ciudadano

SDE: Secretaria de Desarrollo Econémico.

SIAFI: Sistema Integrado de Administracién Financiera Integrado.

SIEHLO: Sistema de Informacion electrénico de Honduras.
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9. Descripcion del procedimiento.

El procedimiento para la socializacién de la Ley de Transparencia y acceso a la informacion
publica

Encargada de la Unidad de Transparencia

9.1 Disefiar y planear actividades orientadas a la sociabilizacion de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

9.2 Elaborar y difundir materiales informativos dirigidos a servidores publicos y ciudadania en

general.

9.3 Organizar talleres, conferencias y campafias de comunicaciéon para informar y sensibilizar
sobre los derechos y obligaciones de la ley.

9.4 Coordinar con las areas responsables de la ejecucion de las actividades programadas.

9.5 Realizar seguimiento y evaluacion del impacto de las acciones de sociabilizacion
implementadas. (ver referencia en anexo 1)

Colaboradores de SDE

9.6 Fomentar la cultura de transparencia y el gjercicio del derecho de acceso a la informacion.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos HC >
Manual de  Etapas del Proceso g'bjehvo sela Insumo Actividad Themp Responsable Producto Envioa:
Procedimie i
nfos
Presentar los Disefiar y
resultados y planear
1 Clasificar las solicitudes de conclusiones de actividades Oficial de
informacidn. forma correcta Formulario | orientadas a 2 dias R informe
que se realizan la 5
en la Unidad de sociabilizacién |
- transparencia de la LTAI
Organizar la informacion y las Elaborary
graficas de manera logica y difundir
coherente, utilizando titulos, Extraer materiales
subtitulos y descripciones . p | informativos .
2 que permitan seguir el flujo :f“{a"t‘:gﬁﬁ :e Plataforma | dirigidos a 2 dias t?ﬁm' g8 i | solicitudes
de andlisis facilmente. P | servidores ahsparenca
| publicos y
Extraer informacion de la | ciudadania en i
plataforma | general. {
Presentar los resultados y ]
: presentar | Organizar .
3 gg;z“:;fs‘frg{;zn enla | Claramentelos | Solicitudes | talleres, 2 dias &?g‘g;‘r‘:nci o | solictudes |
: resultados | conferencias Areas
Unidad de transparencia involucra
Coordinar con das
las dreas
Fortalecer la participacion : responsables
4 ciudadana en la vigilancia y ia“ségmregie Informe de | dela 2 dias Oficial de info
control de la administracion 5 & resultados | ejecucién de transparencia WIATIR:
pilind informacion.
publica. las
actividades
programadas
Medir el Realizar .
5 Seguimiento y evaluacion impacto de informes seguimientoy | 2dias gr?sala?rincia L":gm"gggﬁ
efectividad evaluacion P
Fomentar la Oficial de
6 Promocién de cultura de Campafias y Plan de ?;tr‘:;igsmia s | pe | Sl
Transparencia capacitaciones actividades y el ejercicio pblicos, campafias
T | del derecho ciudadania
l
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10. Diagrama de flujo del procedimiento

; !oummd-ulwa Transparencia y Acceso a 1a informcion

Unidad de Transparencia i colaboradores de la SDE.

; . W_"\flﬂm_
; : aia
Inicio : > skeide 06 ln Ly e

'mwm

y difunds malenidies

informafivos dingidos 3

senvdores plblicos ¥
Cudadani;

T T—

Presentar los resultados ¢
* de forma

comecta que se realizan en
Ta Umdiad de tansparencia

fin del Proceso
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11.Gestion del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO SRR
UNIDAD DE TRANSPARENCIA MNCLERCIRE O G S0 |
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulatio 27 SDE

| Procedimiento para sociabilizar la Ley de transparencia y acceso a la mformacion publica.

NOMBRE DEL SUBPROCESO: | Procedimiento para sociabilizar la Ley de transparencia y acceso a la mformacion pablica. |
: Fortalecer el estado de derecho v consolidar la democracia mediante la participacidn cindadana. asi como garantizar el
ORIETNGR o o e T ._._.._._,-..eigr_s:l.s.:_q.si.?.l_ﬂ;mshe de toda persona al acceso a la informacion piblica.
| : lnhefeme r Carf:']de (Sim | (12) {
: ! Zona Controles % o : | ]
(1) | {2) Etapa del [3) Descripcnén : 1 n{:lmnoo M . que | pendientespor (7| Zonade (13) Respuestaa
| No.! proceso del Riesgo Praimml Wbiﬁﬂoot | existen  establecer para i | Riesgo = los Riesgos |
[ H’ ﬁﬂl . enla | mitigar los riesgos | MY Final
! . | entidad |
s Viath SR TR A R s D PR Rl SRR I, e fois 4]
: Progmacidr' de termas |
' . 1 1 Mo identificar | [ | Programacién de | |
1 | lgentfoar el tems | 1 3 M | Planificacion ¥ coordinacién | i Planificac |
los temas | | ! |imegeal  del procese  de | s | coordin mmf |
| | | sovabiizeson i | intagral del
= T i eoc e e e _...I z 1. S | procescoe |
.EE{E'"‘W e 2.1 No contsr con | | Identificar que insttucones | dentificer que | speisbilizecicn |
g | SRS g &l apoyo de otras T ] 2| 1Y) | brindan & respactivo apeyd. | irabhockones |
orincaran las RO S | | i brindan & |
i ! I [ Tener al espacic adecuadc | I
| § Asigrar e lugar = I';om;:m | : { .W s mlokrte Ten:;.::lu :u;:cic Evn]g_,ln;:;-
3 | donde sereaizarala| sdecusdo pars 1 3§ M i b oricanmdnon | ﬁmmiﬁmo:
| cepacitacicn brindar | | . Evaluacidn previe del espacic L i
capactBcones | Hsico o virtual | suiciente tiempa .
~ Programar bien [P | !
| i i | capacitacién, | Automatizacide |
A Ejecutar ia 4.1 Mo Cancelarls | 3 M | | Programer bienla | y presertacian |
Capacitacién capacitacién | | 1 | Automatizacion ¥|  capscitacidn | dels |
| | | presantssion e sl rfarmacién

Elaborado por: Yajaira Handal
| Encargada de 1a Unidad de

Fecha noviembre-2025 e




SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO”

Unidad de Transparencia

Procedimiento para la sociabilizacion de la Ley

PR-UT-006 de Transparencia y Acceso a la Informacién SDE
Publica
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 142 de 167
NCI-T$C/222-00; NCI-

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL

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

Formulario 28 SDE
DE LOS RIESGOS
PROPOSITO: Facilitsr Is valoracién y determinacién de 1a zona de riesgos
Muy Alts Ak A
[ats M E
Mocerada M P i A
Bsjs M
Muy Bajs M ¢ :' ﬁ '
. . _ Alte
Muy Bajo Bajo Moderado (4) Nuy Alto
IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

M: ZonldeRwsgoﬂodeuda Rmmdmmomdwdmcmm

Jestas, Reduci el riesgo, 0 evitar, 0 compentir. o transferir
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12.Elementos transversales del procedimiento

"Procedimiento para sociabilizar de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén

de PEIl Institucional?

Publica.
Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
Los Procesos se realizan de manera Transparente para
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X dar cumplimiento a los indicadores del PE| Institucional
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? mismos que son Publicados en laen el Portal de
Transparencia Institucional.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No porque este procediemiento solo incluye un proceso
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? Interno.
Este proceso es el conjunto de acciones o iniciativas que
pretenden impulsar el derecho de la ciudadania a
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X participar directamente en la toma y ejecucion de las
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? decisiones publicas fundamentales, asi como en la
resolucién de problemas de interés general mejorando el
derecho y Acceso a la Informacion.

La descripcion del proceso incl medidas concretas ] ]
?activi " adesp)corienta d:s b Tmn:yemcia yAccesoala X Todos los procesos estan publicados en la pagina de
lInformacion Publica? = URnRepmencE:;
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Si porque se almacena en el Arcivo General del Centro
(actividades) orientadas al Archivo Documental? Civico.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas : .
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X Todos 05 pronesos o redkean comonmie . ko ssiEbaco

con las metas Institucionales.
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14.Anexos

Anexc 1: Informe de actividades realizadas

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. TALLER: GESTION DE SERVICIO AL CLIENTE

Con ol chwtivo de fortalecer los conocimientos en ol serviclo al usnario,
ba tranaperencia o uno de Jos valores transversales y obligatorios para cualquier
tipe de institueién. La transparencia es ¢l pitar fundamental QU ASCRKUTS que 1o
se produzea ninguma actividad relacionada con la corrupeion.

La capacitacion fue realizada por la Secretarts de b Trapsparencia v Lucha contra
ia Corrupeiin

Link de reuniim

2. SENSIBILIZACION SOBRE LA INSTAURACION DEL SISTEMA
NACIONAL DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION DE
HONDURAS (SNTA)

La Unidnd dhe transparencia en representacion de ba SDF participo on la jornada
de sensibilizacion sobre la instauracidn del Sisterna Nacional de Transpareneis ¥
Anticorrupeidn de Honduras (SNTA}, con ¢l objetivo de fortalecer of compromiso
instituctonal par a construir un mejor pals y lograr resudtadon de mayor impacta

en la corrupeion pdblica,

Frdme
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Entrega de diplomas en aras de mejora v promover la Integridad v la rendicion de cuentas en
todos los niveles, el personal de la SDE regional v de Tegucigalpa fue Capacitado por esta
Unidad de Transparencia en apovo con el Insututo v Acceso a la Informacion Publica
destacando la participacion de cada colaborador con la entrega de diplomas.
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15. Control de cambios al procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

- Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
e e Cargo Area cambio Cargo Firma
Adicién, eliminacién y
combinacion de
actividades

comprendidas en el
procedimiento

Cambios en el flujo y
secuencia de las

< ; ; actividades del | Encargada
No—\ggg‘jbre 1.0 Trgg;dpz?ec:::ia Trgﬁé‘::z?ec:::ia pracedimiento la Unidad
Transparendis™
Cambios de
asignacion de las
actividades del

procedimiento segun
los cargos o puestos
de

trabajo que las
ejecutan.

|
|
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Responsables de los cambios al procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Encargada de . ;
- . Unidad de Noviembre
Yajaira Handal la Unidad de :
Transparencia Transparencia 2025
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha _.F° ifirma
: : e | g ™ )
. Secretario Secretaria ; AE T )
Joel Eduardo Salinas pei—— Géisial Noviemb %@25 ..

Verificaciéon del Documento

Verificadopor: |  Carg
Joel Eduardo Salinas g
s Secretario General|Secretaria General| Noviembre 2@5__5:J e 2D
: Directora Regional . : = 4
; ; Oficina regional
Dayly Maridol Ruiz de ; 20
Godoy Sif Padio Stili SDE ensizlaan Pedro| Noviembre 2025 8
Yajaira Handal Encargada de la Unidad de .
Carcamo Unidad de Transparencia Maviembre 2025
Transparencia
. Directora de la .
Florinda Isabel Galo Unidad de L_in_ldad de Noviembre 2025
Sosa % Servicios Legales
Servicios Legales
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Directora d Unidad d Q:s:w“f
s . irectora de nidad de / - 30y %
it Comunicacién | Comunicaciones | Noviembre 2025 "2
Handal Rivera . e
Institucional Institucional B
: Dupad oL
Bessy Yamileth Dlrec_tora de la Unidad de . E
Castro Moreno Unidad de Modernizacién Noviembre 2025
Modernizacion
Directora Unidad
de Planeamiento Unidad de
Denia Milagro Najera Evaluacion y Planeamiento .
Turcios Gestion (UPEG)y| Evaluaciony | Noviembre 2025
Coordinadora del | Gestion (UPEG)
(COCOIN)
Mary Delmi :
;i Gerente Gerencia ;
Hernandez . . s . Noviembre 2025
Sk richas Administrativa Administrativa
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerencia de .
Aguilar Castro Presupuesto Presupuesto Neemte 2025
; F Subgerente de | Subgerencia de
Ariana 3#;?%(3”0'3 Recursos Recursos Noviembre 2025
Humanos Humanos
Subgerente de | Subgerencia de
. Recursos Recursos
Allen golando Urquia Materiales y Materiales y Noviembre 2025
onzales T i
Servicios Servicios
Generales Generales
Darwin Estiven Jefe de la Unidad .
Aplicano Garcia de Soporte Unlda_?_de_Soporte Noviembre 2025
s écnico
Técnico
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Sandra Ruth Gémez | Especialista en | Sistema Nacional .
Javela Gestion de Calidad] de la Calidad | \oviembre 2025
Encargado de la
Yuanior Yovanny Unidad de Unidad de ;
Bustillo Lopez Auditoria Interna | Auditoria Interna o 4020
(UAID)
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Subsecretaria de
Estado en el Sub taria d
MSc. Cinthya Sarahi | despacho de MRRSCIDMIER 45 .
Arteaga Portillo Desarrollo Desarrollq noviembre
) Empresarial y 2025
Empresarial y Comercio Interior
Comercio
Interior.
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1. Objetivo del procedimiento

Elaborar informes precisos y oportunos sobre las solicitudes de informacion recibidas por la
Unidad de Transparencia de la Secretaria de Desarrollo Econémico (SDE), garantizando el
cumplimiento de la normatividad vigente, facilitando la rendicion de cuentas y promoviendo la
transparencia institucional.

2. Alcance del procedimiento
Cubrir desde la recepcion y registro de las solicitudes hasta la generacion, revisiéon y entrega de
informes de seguimiento, aplicando a todas las areas responsables de gestionar, alimentar y

supervisar el sistema de solicitudes e informes dentro de la Unidad de Transparencia de la
SDE.

3. Marco legal del procedimiento

No. Cédigo Documento
Metodologia de verificacion de Portales en
1 | Articulo NO. 4y 13 LTAIP cumplimiento a los art. 4 y 13 de la Ley de

Transparencia Acceso a la Informacion Publica.
Art. 246-255. La Constitucion de la Republica de

Decreto No. 131-1982

¢ Honduras
3 | Decreto No. 146-1986 La Ley General de la Administraciéon Publica.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

4 | Decreto Legislativo No.170-2006 Piblica y su Reglamento.

5 [ Decreto Legislativo N0.263-2013 | Ley para Optimizar la Administracion Publica.
Acuerdo Administrativo TSC No.02/2021, Marco

6 | PCM-008-1997 Rector del Control Interno Institucional de los
Recursos Publicos (MARCI)

7 | Decreto Legislativo No.152-87 Ley de Procedimiento Administrativo

Guia metodolégica para la elaboracién del manual de
procedimientos en el Sector Publico; Demas Leyes
de Aplicacion General. Circulares; Comunicaciones
Internas y otros.

9 | Decreto No. 36-2007 Codigo de Conducta Etica del Servidor Publico

8 | Guia Metodologia
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4. Politicas y lineamientos del procedimiento

1. Recibir todas las solicitudes de informacién presentadas por los ciudadanos a través de
los canales establecidos (correo electronico, sistema electrénico, presencial, etc.).

2. Capturar y registrar cada solicitud en el sistema de seguimiento de la Unidad de
Transparencia, asignando un nimero Unico de identificacion.

3. Clasificar las solicitudes por tipo y area responsable, y asignarlas a la unidad
correspondiente para su atencién.

4. Dar seguimiento puntual al estatus de cada solicitud, verificando avances y tiempos de
respuesta conforme a la Ley de Transparencia.

5. recompilar la informacion registrada para generar un reporte detallado que incluya
numero de solicitudes, areas asignadas, tiempos de respuesta, solicitudes atendidas y
pendientes.

6. Revisar el informe para asegurar la precision y consistencia de los datos antes de su
presentacion.

7. Presentar el informe a la direccién de la Unidad de Transparencia ya las instancias que
lo requieran, en los plazos establecidos.

8. Archivar el reporte y la documentacion de soporte para futuras consultas, auditorias y
seguimiento.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unida de Encargado de la Unidad Oficial de informacion publica.
transparencia de transparencia.

6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
5 3 Centro civico
CPS Capacitaciones gubernamental Permanente




SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

Unidad de Transparencia

Procedimiento para ejecucion de Reporte de
PR-UT-007 solicitudes de Informacién solicitadas a la

Unidad de Transparencia de la SDE S0k
Version 2.0 Fecha: noviembre 2025 156 de 167
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Archivo del centro Permanente
Sl Solicitudes de informacién civico
gubernamental
IT Identificacién de temas .Lrj fisad ae ; Eemmananias
ransparencia
N Centro civico
CPS Capacitaciones gubernamental Perm?nent:e )
8. Definicién de glosario de términos, siglas y abreviaturas
8.1. Términos
® Datos personales confidenciales: los relativos al origen étnico o racial, caracteristicas

fisicas, morales o emocionales, domicilio particular, numero telefénico particular,
direccion electronica particular, participacion, afiliacion a una organizacién politica,
ideologia politica, creencias religiosas o filoséficas, estados de salud, fisicos o mentales,
el patrimonio personal o familiar y cualquier otro relativo al honor, la intimidad personal,
familiar o la propia imagen.

e 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
previstas en la presente ley, en los términos y condiciones de la ley de transparencia.

s Direcciones Generales (Proteccion al Consumidor, Regimenes Especiales, Negociacion
y Administracién de la Integracién Econdmica, Administracion y Negociacion de Tratados,
Tramites Empresariales, Promocion Internacional Sistema Nacional de la Calidad).

@ Informacién confidencial: la informacion entregada al Estado por particulares a la que
la ley le atribuya caracter confidencial, incluyendo las ofertas selladas en concursos y
licitaciones antes de la fecha sefialada para su apertura; y, recursos y fondos del estado:
bienes financieros y no financieros pertenecientes al estado.

® Informacién Publica: todo archivo, registro, dato o comunicacién contenida en cualquier
medio, documento, registro impreso, optico o electrénico u otro que no haya sido
previamente clasificado como reservado que se encuentre en poder de las instituciones
obligadas, y que pueda ser 4 reproducida. dicha informacion incluira la contenida en los
expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, decretos, acuerdos,
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directrices, estadisticas, licencias de todo tipo, personalidades juridicas, presupuestos,
liquidaciones presupuestarias, financiamientos, donaciones, adquisiciones de bienes,
suministros y servicios, y todo registro que documente el ejercicio de facultades, derechos
y obligaciones de las Instituciones sin importar su fuente o fecha de elaboracion.
Informacion Reservada: la informacion publica clasificada como tal por esta ley, la
clasificada como de acceso restringido por otras leyes y por resoluciones particulares de
las instituciones del sector publico.

Instituciones obligadas: a) el Poder Legislativo, el Poder Judicial, el Poder Ejecutivo,
las instituciones auténomas, las municipalidades y los demas érganos e instituciones del
Estado; b) las Organizaciones No Gubernamentales (ONG'S), las organizaciones
Privadas de Desarrollo (OPD'S) y en general todas aquellas personas naturales o
juridicas que a cualquier titulo reciban o administren fondos publicos, cualquiera que sea
su origen, sea nacional o extranjero o sea por si misma o a nombre del estado o donde
éste haya sido garante, y todas aquellas organizaciones gremiales que reciban ingresos
por la emision de timbres, por la retencién de bienes o que estén exentos del pago de
impuestos.

Manual de verificacion de portales de transparencia lineamientos para la verificacion de
informacion.

Publicidad: el deber que tienen las instituciones publicas de dar a conocer a la poblacién
la informacion relativa a sus funciones, atribuciones, actividades y a la administracion de
SUS recursos.

Recursos y Fondos del Estado: bienes financieros y no financieros pertenecientes al
estado.

Servidor Pablico: persona que presta sus servicios en las instituciones publicas.

SIAFI Sistema Integrado de Administraciéon Financiera Integrado.

Transparencia: el conjunto de disposiciones y medidas que garantizan la publicidad de la
informacién relativa de los actos de las Instituciones Publicas y el acceso de los
ciudadanos a dicha informacién.

8.2 Siglas y abreviatura

IAIP:

Instituto de Acceso a la Informacion Publica

LTAIP: Ley de Transparencia

OIP:

Oficial de Informacidn Publicas

OSC: Oficial de Servicio al Ciudadano.
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SDE: Secretaria de Desarrollo Economico
SIAFI: Sistema Integrado de Administracion Financiera Integrado

SIEHLO: Sistema de Informacion electrénico de Honduras

9. Descripcion del procedimiento.

Este proceso de Sociabilizaciéon de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica de manera Virtual se ejecuta mediante las siguientes actividades

Oficial de Informacién Publica.

9.1 Recepcién de solicitudes: Recibir todas las solicitudes de informacion presentadas por
los ciudadanos a través de los canales establecidos (correo electrénico, sistema
electronico, presencial.

9.2 Clasificacion y asignacion: Clasificar las solicitudes por tipo y area responsable, y

asignarlas a la unidad correspondiente para su atencion.

9.3 Dar seguimiento puntual al estatus de cada solicitud, verificando avances y tiempos de
respuesta conforme a la Ley de Transparencia.

9.4 Revision y validacion: Revisar el informe para asegurar la precisiéon y consistencia de los
datos antes de su presentacion.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos e -

Manualde  Etapas del Proceso gbjm dela  insumo Actividad  Tiempo Responsable Producto Envioa:

tapa :

Procedimie

. ntos -
Recibir todas las solicitudes Permite una
de informacién presentadas gestionar de
por los ciudadanos a través forma ordenada
1 de los canales establecidos y agil las Redibir
. (correo electrénico, sistema solicitudes para Oficial de y
o electronico, presencial. garantizar el Formdario Lﬁ;?ui?iis e | transparencia informe
derecho de
acceso ala |
informacion
publica
Clasificar las
solicitudes por
Clasificar las solicitudes por tipo y area |
tipo y area responsable, y responsable, y Clasificacion !
asignarlas a la unidad asignarlas a la y asignacion s | Oficial de 2
2 correspondiente para su unidad Flatadocms de selms | fransparencia aolichyoes
atencion. correspondiente solicitudes !
para su |
atencion.
Directores
Nt i de Unidad
Dar seguimiento puntual al superr;ﬂ:;u;r;dlgls |
estatus de cada solicitud, ki Dar '

3 verificando avances y amnlizar }ga Solicitudes seguimiento 2 dias | Oficial de solickude
tiempos de respuesta tgran rancia R alas | transparencia MEIch
conforme a la Ley de el cus::laplimi ent% solicitudes
Transparencia. legal.

verificar que la

informacion sea !

precisa, 1
Revisar el informe para consistente y |
asegurar la precisién y adecuada, Revision y i

4 consistencia de los datos garantizando la Informe de validacion 2 dias Oficial de it

antes de su presentacién, calidad y resultados delas | transparencia
confiabilidad del solicitudes t
informe antes
de su entrega o
presentacion
oficial,
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10. Diagrama de flujo del procedimiento

i |
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11.Gestion del Riesgo

SECRETARIA DE nesnl.mc'n.i.o ECONOMICO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Rlesno | ! m vt | (8) < ;
{1) (2} Ehpa 3 nherente . (6) Zonade | obwmm‘““m | Controles ; (9) Controles pendientes Res:gyy :
' No.! del ! Descripcion | 1 | Riesgo | mitigar los | _que | porestablecer para mitigar |
pmmo del Riesgo u} P [5}' Preliminar - iesgos ' T:I:u_ﬂ en l los riesgos | [10} p {11’ |
| | niwl':m_l & | ]
1 2 3 ! m I Pt ¥ .apl:n.‘.ri Clasificar s | 1 1
poditicas claras pasa ) inSormacdn |
ac g il (e wedilid el
{2 Ciaboear | eju::ﬁ—‘u- 5 3 i " Elabsnear | '
i | b= {J"‘“":;‘-:I . grafites ) i KR ;I L ..(\h_ v grafic
’ | | ) | | | Actuakeadiy para ey il at |
| ; . L E il | ’
Realizsr 31N : , i i Enbaracion [ f
3 Irferre eiabatat e | | | c}":‘:":m"y'_lﬁ: [ de e | SUEEERE C 1
Firesl e el | | | 1 riborme Sk | v o
4:. e _.i_._..___. ___!_ e _i....._. e T - - e —— e - .;
E ! '! | i1 |
| | } |

nmmo por- naogw:.uu Eguardo saiinas

Rlesqo

NCI-T5C/222-00: NCI-T 30«’223-00
NCI-TSC/224-00 |

Formulario 27 SCE

{12] Zana. | (133 Respuesta a Ios
Fin:t ; Riesgos

ACEFTAR

ACEFTAR

ACEFTAR

ACEFTAR
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NCI-TSC/222-00; NCI-

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO TSC/223-00: NCI-TSC/224-00

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL :
DE LOS RIESGOS Formulario 28 SDE
PROPOSITO: Facilitar la valoracion y caterminacicn de [a zona de riesgos
Muy Alta AR
Alta M SN N I
Moderada : i B : :‘. L
Bajs M ;
Muy Bajs M AL B
Muy B j ' s
uy Bejo Bajo Mocerado ) Muy Alto
IMPACTOS

M: Zona de Riesgo Moderada: Resouestas, Aceptar ef riesgo o redus el riesgo, Costo Beneficio
A: Zona de Riesgos Alta; Respuestas, Reduoir @ nesgo, o avitar. ¢ compartir. o transferir
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12. Elementos transversales del procedimiento

"Procedimiento para sociabilizar de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.
Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacién
Los Procesos se realizan de manera Transparente para
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X dar cumplimiento a los indicadores del PEI Institucional
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? mismos que son Publicados en laen el Portal de
Transparencia Institucional.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X No porque este procediemiento solo incluye un proceso
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? Interno.
Este proceso es el conjunto de acciones o iniciativas que
pretenden impulsar el derecho de la ciudadania a
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X participar directamente en la toma y ejecucion de las
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? decisiones pulblicas fundamentales, asi como en la
resolucion de problemas de interés general mejorando el
derecho y Acceso a la Infformacion.
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas ; ’
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X ;rr:f rrc:mip;rocesos estan publicados en la pagina de
informacién Publica? parencs
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas X Si porgue se almacena en el Arcivo General del Centro
(actividades) crientadas al Archivo Documental? Civico.
¢La descripcidn del proceso incluye medidas concretas ; g
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X Todos los procesos se reakzan conforme a ko establecido
G con las metas Institucionales.
de PEI Institucional?
13. Bibliografia
1. IAIP - Instituto de Acceso a Informacion Publica. (s.f.). Recuperado

de https://portalunico.iaip.gob.hn/portal=388

2. ONADICI - Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno. (2022). Guia
metodologica para la elaboracién del manual de procedimientos en el sector publico.
Honduras. Recuperado de https://www.onadici.gob.hn/

3. PODER EJECUTIVO - Poder Ejecutivo de Honduras. (s.f.). Reglamento de organizacion,
funcionamiento y competencias del poder ejecutivo, decreto ejecutivo numero PCM-008-




SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

Unidad de Transparencia

Procedimiento para ejecucién de Reporte de

T solicitudes de Informacién solicitadas a la
PR-UT-007 Unidad de Transparencia de la SDE SDE
Version 2.0 Fecha: noviembre 2025 164 de 167
97. Honduras. Recuperado de https://sde.gob.hn/wp-

content/uploads/2017/09/Decreto-PCM-008-97-Organizacion-Competencias-
Ejecutivo-Comercio-interior-y-Exterior.pdf

. SDE - Secretaria de Desarrollo Econémico. (s.f.). Recuperado de https://sde.qob.hn/

. TIC - Plataforma TIC, Secretaria de Desarrollo Econdémico. (s.f.). Recuperado
de http://portal.tic.sde.hn/

SDE - Secretaria de Desarrollo Economico. (2025). Reglamento de archivo de la
Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Econémico. Tegucigalpa, Honduras.
Recuperado de https://portalunico.iaip.qob.hn/ver archivo/MTkxMDI20A==




SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

Unidad de Transparencia

Procedimiento para ejecuciéon de Reporte de
solicitudes de Informacion solicitadas a la

PRUT-0NF Unidad de Transparencia de la SDE SDE
Version 2.0 Fecha: noviembre 2025 165 de 167
14.Anexos

Anexo 1: Informe de estadisticas

Estadisticas

Solicitudes del 1 de Junlo de 2023 a las 00:00 al 25 de Octubre de 2023 a las 23:59

L]

SELHO 188 5% (8
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En Fuera de plazo: 11.3 % (14) -,

No respondida: 0.8 % (1) -
En Proceso’ 4.0 % (5) )

" Enplazo: 83.9%(104)
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15. Control de cambios al procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
A Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
hechs. | Yemin Cargo Area cambio Cargo Firma
Adicion, eliminacion y
combinacion de
actividades
comprendidas en el
procedimiento
Cambios en el flujo y
secuencia de las
. : ; actividades del | Encargada de
Noviembre 10 Unidad de Unidad de procedimiento la Unidad de
-2025 Transparencia | Transparencia Transparencia




