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1. INTRODUCCION

El Plan Estratégico de Gobiemno (PEG) 2022-2026 se constituye partiendo del “Plan de Gobierno
para Refundar Honduras 2022-2026”, que servira de herramienta de planificacion de mediano
plazo para avanzar en el cumplimiento de los objetivos de desarrollo de largo plazo, asi como en
la implementacion de la Agenda Nacional 2030 para los Objetivos de Desarrollo Sostenible (AN
ODS). Estos instrumentos de planificacion reconocen la necesidad de refundar Honduras,
partiendo de la premisa de que, si bien, la estabilidad del entomo macroecondmico es un elemento
relevante para generar desarrollo, esta debe ir acompafiada de reformas estructurales en el sector
publico y sus entidades de modo que permitan optimizar los recursos financieros, humanos y de
infraestructura con los que cuentan; por tanto, los esfuerzos en proyectos o acciones de mejora
continua, deben orientarse a generar valor y un mayor impacto en los usuarios, procurando hacer
efectiva la transparencia en los servicios que brinda el Estado y combatir la corrupcion por medio

de mecanismos especiales, convirtiendo al ciudadano en protagonista y gestor de su interaccion
con el Estado.

Es por lo anterior que la Secretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SENACIT) / Instituto
Hondurefio de Ciencia y Tecnologia (IHCIETI), tomando en consideracién los lineamientos
brindados por la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién (STLCC), la Oficina
Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI) y a la Direccién General de
Modernizacion Administrativa (DGMA), ha definido el desarrollo de Manuales de Procedimientos
para cada coordinacion y 4rea de trabajo de esta secretaria de Estado.

El objetivo de este documento es identificar los procesos principales de las Coordinaciones y 4reas
del personal de SENACIT / IHCIETI, promoviendo un esquema de trabajo unificado y
estandarizado para las funciones de las greas.
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2. ANTECEDENTES
Marco Legal de Creacién

* Decreto Legislativo 131-1982, Constitucién de Replblica.

* Plan de Gobiemo para Refundar Honduras, (2022-2026) P4gina 9 de 58

* Decreto No 276/2013. Ley para la promocién y el fomento del desarrollo cientifico,
tecnoldgico y la innovacion de Honduras

* Decreto Ejecutivo PCM-008-97, Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y
Competencias del Poder Ejecutivo.

* Decreto Legislativo No.14-2002, Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas.

*  Decreto Ejecutivo No.26-2007, Ley de Creacién de la Oficina Nacional de Desarrollo Integral
del Control Interno de las Instituciones Pablicas (ONADICI).

* Acuerdo Administrativo TSC N0.02/2021, Marco Rector del Control Intemo Institucional de
los Recursos Publicos (MARCI).

* Decreto Legislativo No.146-86, Ley General de la Administracion Publica.

* Decreto Legislativo No.152-87, Ley de Procedimiento Administrativo.

* Decreto Ejecutivo N0.225-2002, Ley de Simplificacién Administrativa.

* Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento. Acuerdo SE-014-
2014,

* Decreto Legislativo No.263-2013, Ley para Optimizar la Administracion Publica, Mejorar los
Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobiemno.

* Decreto Legislativo No. 286-2009, Ley para el Establecimiento de una Vision de Pais y la
Adopcién de un Plan de Nacion para Honduras.

* Decreto Legislativo No. 266-2013, Ley para Optimizar la Administracion Pablica, Mejorar los
Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobiemo.

* Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus Disposiciones Generales,
Ejercicio Fiscal 2024.

* Guias de Implementacion de las Normas de Control Intemo Institucional /ONADICI /2018.
* Demas Leyes de Aplicacién General.

Mision

Somos la institucién que rectora e impulsa el desarrollo cientifico y tecnolégico del pais,
procurando que la ciencia sea un ejercicio emancipador, resguardando una conexion convergente
entre investigacion y aplicabilidad, garantizando que la ciencia e innovacién se realicen de forma
libre e incluyente, respetando el medio ambiente y orientadas a la refundacion de la sociedad.

Visién

Conducir a Honduras hacia la vanguardia del desarrollo de la ciencia, tecnologia e innovacién en
la region, garantizando a nuestra ciudadania un acceso amplio e incluyente, asi como el
reconocimiento y empoderamiento de nuestros saberes locales y ancestrales y el impulso de la

diversificacion y fortalecimiento de nuestro entramado productivo y formativo.
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Objetivos Estratégicos

Incrementar el Nimero de Personas integradas en la generacion, gestion y transferencia de
conocimiento para el desarrollo tecnoldgico y de innovacién, atendiendo las demandas productivas
y sociales.

Valores

e Cooperacién

e Respeto

e Honradez

e Tolerancia

e Lealtad

* Transparencia
Valores

Los valores del Instituto Hondureiio de Ciencia, Teologia e Innovacién (IHCTTI) pueden variar
segun su mision especifica, pero generalmente, este tipo de institucion podria fundamentarse en
los siguientes valores:

1. Excelencia Académica: Promover altos estandares en investigacion, ensefianza y
desarrollo cientifico.

2. Integridad: Actuar con ética y responsabilidad en todas las actividades académicas,
cientificas y administrativas.

3. Fey Ciencia: Integrar la teologia con los avances cientificos, fomentando un dialogo
respetuoso entre ambas dreas,

4. Innovacién: Impulsar ideas y soluciones creativas que contribuyan al desarrollo social,
tecnologico y espiritual.

5. Servicio a la Comunidad: Contribuir al bienestar de la sociedad a través de la educacion,
la investigacion y la formacién ética.

6. Colaboracién: Fomentar alianzas interdisciplinarias y trabajo en equipo para abordar los
desafios contemporaneos.

7. Respeto: Valorar la diversidad cultural, religiosa e intelectual, promoviendo un ambiente
de inclusion.
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Alcance o Ambito de Competencia

El alcance de los presentes manuales de procedimientos es en relacion a todo el personal de la
SENACIT / IHCIETI, con el objetivo de que el personal cuente con una base documental que
contenga los procesos y procedimientos claves para los sus funciones, esto basado en los
lineamientos y guiones metodolégicos presentados por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral
del Control Interno por medio de |a Secretaria de Estado en los Despachos de Transparencia y

4. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los presentes manuales de procedimientos se crean en relacién a Ia importancia de contar con
documentos estratégicos que nos permitan ver los procesos y actividades principales de las
coordinaciones de nuestra institucion. Este manual ayudara a facilitar el proceso de induccién del
personal y a reiterar los conocimientos e implicaciones de todas las personas dentro de la
institucion, incluyendo las personas que intervienen dentro de los procedimientos y brindando
beneficios desde cada uno de los empleados de la SENACIT / IHCIET!, a su vez brindando una

Secretaria.
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6. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

La unidad de Transparencia y Acceso a la Infor

macién Publica cuenta con las siguientes
responsabilidades y funciones identificadas:

v Actualizacién y Mantenimiento del Portal Unico de Transparencia mediante la recopilacién
periddica de la informacién de oficio generada por |a secretaria.

v Recibir y Gestionar las solicitudes de acceso a la informacion Publica realizadas por la
ciudadania con base a la Ley de transparencia y Acceso a la informacién Publica.
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7. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS
MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual

* Actualizacién y mantenimiento del Portal

tnico de Transparencia mediante [a Actualizacién del Portal Unico de Transparencia.
recopilacion periddica de la informacién

de oficio generada por Ia secretarla.

Gestionar solicitud de Acceso a la informacidn
Recibir y gestionar las solicitudes de Acceso a la publica.

informacién Publica realizadas por la ciudadania
con base a la Ley de transparencia y Acceso a la
Informacién Publica en la plataforma SIELHO.
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1. Objetivo del Procedimiento

Garantizar la actualizacién oportuna, veraz y completa de la informacion en el portal Unico de
transparencia (PUT) de IHCIET!. Esto asegura que la informacion ptblica sea accesible y cumpla
con los requisitos establecidos en la ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica. El

proceso también busca asegurar que las areas de IHCIET] entregue la informacion necesaria en
tiempo y forma.

2. Alcance del Procedimiento

Aplicable a todas las actividades relacionadas con la recopilacion, revision, ajuste y publicacion
de la informacion proporcionada por las areas generadoras de IHCIET| para su publicacién en el
Portal Unico de Trasparencia. Abarca desde Ia elaboracién de memorandum de solicitud de
informacién hasta la carga de la misma en el portal y el monitoreo de su cumplimiento.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
LTAIP Publica (Decreto Legislativo No. 170-2008)
2 Reg-LTAIP Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politica de Elaboracion de Documentos Internos de la Unidad de Transparencia
» Los documentos internos/externos elaborados por la Unidad de Transparencia deben
contener un numero de correlativo en secuencia a la fecha que se esta elaborando. Se
debe llevar un control organizado de los correlativos y las fechas de cada uno.
e Los documentos internosfextemos de Unidad de Transparencia deben ir debidamente
firmados por el Oficial de Informacién Publica de Ia institucion.
Politica de Emisién de Documentos Internos de la Unidad de Transparencia
e Una vez el documento este firmado por el oficial de informacion plblica, se debe sacar el
nimero de copias que se va a entregar.
Politica de Confirmacién de Recepcién
» Todo documento que se entregue de parte de la unidad de transparencia, debe ser recibido

por el receptor en la copia que se queda en dicha unidad.
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5. Responsables del Procedimiento

=
ol

Puesto de Trabajo
Oficial de informacién
~ Publica

Unidad de
ransparencia

Responsabilidad i
Elaboracién, Envio, Archivo y Seguimiento de
documentos internos

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda |

CORRE-OIP-001- | Control de Correlativos de los Archivo Unidad de 5 afios

2024 documentos de Unidad de Transparencia

_ Transparencia .
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo | Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

IHCIETI-OIP-000-2024 | Portal de Transparencia Archivo Unidad de
o o __Actualizado Transparencia

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

SENACIT: Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia y la Innovacién
IHCIETI: Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacién
OIP: Oficial de Informacidn Publica

Subsanar: Reparar o remediar un defecto

PUT: Portal Unico de Transparencia

SIELHO: Sistema de informacidn Electrdnico de Honduras

e ITAIP: Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacién publica

* IAIP: Instituto de Acceso a la informacidn ptiblica

e o ¢ o

9. Descripcion del Procedimiento

1. Elaboracién de Memorandum Solicitando Informacion: La Unidad de Transparencia elabora un
memorandum dirigido a las dreas generadoras de informacidn de la DIDADPOL, solicitando la
informacion requerida para ser publicada en el PUT, Este memorandum establece plazos para la
entrega de la informacion y los formatos requeridos.

2. Recepcién de Informacién por Parte de las Areas Generadoras: Las sreas administrativas y
operativas de la SENACIT proporcionan la informacion solicitada. Esta puede incluir informes de
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gestidn, presupuestos, planes operativos, contratos, etc. La informacién debe entregarse dentro

s

del plazo indicado y en los formatos esta blecidos.

w

esta etapa se verifican posibles errores o inconsistencias en la informacidn.

4. Carga de la Informac

Revisién de la Informacién: La Unidad de Tra nsparencia revisa la informacién recibida para
asegurar que cumple con los criterios de veracidad, adecuacién, completitud y oportunidad. En

ién al PUT: Una vez revisada y ajustada, la informacién es cargada en el

Portal Unico de Transparencia por la Unidad de Transparencia. Se aseguran de que toda la
informacién publicada esté accesible y sea facilmente comprensible para el publico.

Etapas Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiem | Responsable Producto Envid a
del po
Proceso
1 Solicitar informacién Memorandum | Redaccién y ldia | Oficial de Memorandum | Areas
para actualizacién del envio del informacién Enviado Generad
PUT memorandum Publica oras de
Informa
cién
2 Recibir la informacién | Documentos | Recibir y 8 dias | Oficial de Documentos Archivo
Solicitada de las dreas registrar la Informacién Recibidos uT
informacién Publica
recibida
3 Revisar la informacién | Documentos | Revisar |a 8dias | Oficial de Informacion Archivo
Recopilada Recibidos veracidad, informacién Revisada uT
adecuacion y Publica
completitud
4 Subir la Informacidn al | Documentos Cargar 8 dias Oficial de Informacién PUT
Portal Unico de listos para Documentos informacién | Publicada
Transparencia del publicacién revisados en el Publica
Instituto de Acceso a Ia PUT
informacian Publica
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Oficial de Informacidn Publica | ResPonsable de Brindar
Informacion

Notificar a Ias areas
sobre la carga del

pertal

¢Hay solicitudes
de transparencia en la
plataforma®

Recopilar la
informacién solicitada

Lienar ia documentactén\f

requerida si aplicase

4

Revisar la
informacién
recopitada

y

Lienar la documentacion
requerida en el portal
unico de la transparencia

Subir 1a Informaciéon al portal
unice de transparencia def
nstituo de acceso a la
informacion pubica
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11. Gestion del Riesgo
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Actualizacion
del Portal de Transparencia
Preguntas de Verificacion Si|No Respuestas de Verificacion

LEl proceso incluye medidas concretas (actividades) orientadas al X El proceso garantiza que la informacion

control interno y Anticorrupcion? publica este accesible y actualizada,
mejorando la rendicién de cuentas y
reduciendo la opacidad y el riesgo de
corrupcion.

¢El proceso incluye medidas concretas (actividades) orientadas ala | x Se coordina con las diferentes areas

descentralizacion? generadoras de informacién de la
SENACIT, lo que implica una gestién
descentralizada de la recoleccion de
informacion.

¢El proceso incluye medidas concretas (actividades) orientadas ala | x La informacién publicada en el PUT

Participacién Ciudadana? permite a los ciudadanos acceder a la
informacion clave sobre la gestion de
SENACIT, facilitando la participacion
ciudadana.

¢ El proceso incluye medidas concretas (actividades) orientadas a la El proceso tiene como objetivo la

Transparencia y acceso a la informacion Publica? X publicacion oportuna y accesible de
informacion publica relevante
cumpliendo con la ley de transparencia
y acceso a la informacién publica.

¢ El proceso incluye medidas concretas (actividades) orientadas al EL proceso contribuye al cumplimiento

cumplimiento de los indicadores de PEI institucional? X de los objetivos estratégicos
institucionales relacionados con la
transparencia fortaleciendo los
indicadores de gestion del PEI.




y@), IHCIET)

Instituto Hondureiio de Ciencia, UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Tecnologia yla Innovacidn

INSTITUTO HONDURERNO DE CIENCIA
TECNOLOGIA E INNOVACION

PR-OIP-001

ACTUALIZACION DEL PORTAL DE
TRANSPARENCIA

IHCIETI

Version “1.0"

Fecha: 24 de ABRIL 2025

10 de 12
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* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién, Honduras, 2008.

* Reglamento de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién, Honduras, 2008.

14. Anexos

MEMORANDUM
HCIETI-OIP-082-2024
Parx: Lic
Encargada de Compras
De: David Quevedo
Oficial de Informacion Publica
Fecha: 07 de Septiernbre de 2024.

Asunto: Solicitud de informacion para actualizar ¢l Portal Unico de Transparencia.
La presente solicitud, tiena como objetivo; remitir 3 eita Unidad de Tramsparencia, la
informacion pertinente para el mes de Septiebre el 2024, con el fin de darle curoplimiento
4 1as disposiciones ¥ normativas que regulm esta matesia v posterionmente actualizar el Portal
Unico de Tranaparencia.

INFORMACION  NOMBRE DFL DOCUMENTO  LINEAMIENTO

Comprss Compras Septiembre Pagina 33

Todo deberi ir fimado con TINTA AZUL, en DIGITAL, formaio PDF, con la orientacicn
adecuada, al comreo david guevedo@isnacit zob hn ¥ presentsr tambien en FISICO.

En cas0 de no tener la informacion, adjuntar NOTA ACLARATORIA justificando &) motivo.

A rois tardar e dia Lunes, 14 de Octubre del 2024 hora 2:00 pm, por favor entregar la
informacicn a tiemspo, 1 plazo anterior s improrrogable,
Sin mis que agrepar, me suscribo a Usted

i Sabn
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PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA

#Anicde EAyuda Bl Preguntas Frecuentes o Estadisticas [ Sobre & Sitio

‘Zlingrese como QIP

CEEE -

Buscar:|
Nombre Descripeian Subido Ado Mes ver
2023-SENACIT-HQETI- 2023 - SENACTT - JHCIETI - Planeadién y Rendicién de Cuentas - 03-04- 2024 Diciembre .
DICIEMBRE COMPRAS DE BIENES E INSUMOS reslizades dwonte ol mes de 2024
DICEMBRE.
ELIMINAR ELIMINAR 06-06- 2024 Ocuubre
2024
2024-SENACIT-IHCIET 2024 - SENACIT - THCIET! - Planeacién y Rendicion de Cuentas - 12-11- 2024 Ocwubre
OCTUBRE Nota Adsratoria sobre FONDOS DE CAJA CHICA ded mes de 2024
OCTUBRE.
Feimlens 2024-SENACIT-IHCIETI- 2024 - SENACIT - IHCIET! - Planeacién y Rendicidn de Cuentas - 12-11- 2024 Ocubre .
i OCTUBRE COMPRAS DE BIENES E INSUMOS realizadas durante ¢ mesde 2024
OCTUBRE.
Verds
iz 2024 SENACIT-HCIETH 2024 - SENACIT - IHCIETI - Planeocion y Rendicidn de Cuentas - 12-11- 2024 Ocubre )
St v Gbras OCTUBRE COMPRAS- ADQUISICIONES realizadas durante el mes de 2024
OCTUBRE.
Finanzas 2024-SENACIT-HCIETH 2024 - SENACIT - (HCIET! - Planeacion y Rendicién de Cuentas- 1810 2024 Sepembre B
SEPTIEMBRE COMPRAS DE BIENES E INSUMOS realizadas durante ¢l mesde 2024
Balance Gen SEPTIEMBRE.
£ thilo e Kerfads 2024SENACIT-HOET- 2024 - SENACIT - IHCIETi - Planeacién y Rendicién de Cuenas - 18-10- 2024 Septembre Fs
SEPTIEMBRE Nota Aclaratoria sobre FONDOS DE CAJA CHICA del mes de 204

Liquid. SUPUESTANa

SEPTIEMBRE.

(&)
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso- Actualizacién
del Portal de Transparencia
Preguntas de Verificacién Si|No Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas (actividades) orientadas al X El proceso garantiza que la informacion

control intemo y Anticorrupcion? publica este accesible y actualizada,
mejorando la rendicion de cuentas y
reduciendo la opacidad y el riesgo de
corrupcion.

¢El proceso incluye medidas concretas (actividades) orientadas a la | x Se coordina con las diferentes areas

descentralizacién? generadoras de informacion de la
SENACIT, lo que implica una gestion
descentralizada de la recoleccion de
informacion.

¢ El proceso incluye medidas concretas (actividades) orientadas a l[a | x La informacion publicada en el PUT

Participacion Ciudadana? permite a los ciudadanos acceder a la
informacion clave sobre la gestion de
SENACIT, facilitando la participacion
Ciudadana.

. El proceso incluye medidas concretas (actividades) orientadas a la El proceso tiene como obijetivo Ia

Transparencia y acceso a la informacion Publica? X publicacién oportuna y accesible de
informacion publica relevante
cumpliendo con la ley de transparencia
y acceso a la informacion publica.

,El proceso incluye medidas concretas (actividades) orientadas al EL proceso contribuye al cumplimiento

umplimiento de los indicadores de PE| institucional? X de los objetivos estratégicos
institucionales relacionados con la
transparencia fortaleciendo los
indicadores de gestion del PEI.
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14. Anexos

MEMORANDUM
HCIETI-OIP-082-2024
Para: Lic.
Eacargada de Compras
Da: David Quevedo
Oficial de Informacidn Pablica
Fecha; 07 de Septiembre de 2024.

Asunto. Solicitud de informacion para actualizar o Portal Unico de Transparencia.
La presemte solicitud, tiene como objetivo; remitir 3 #ita Unidad de Transparencia, la
informacion pertinents para el mes de Septiembre del 2024, con el fin de darle cumplimiento
a las disposiciones v noemativas que regulan eita matera y posteriommente actualivar el Portal
Unico de Transparenciy,

INFORMACION NOMBRE DEL DOCUMENTO LINEAMIENTO
Compras Campras Septiembee Pigina 33

TMndﬁcihﬁmahmmAm umc'ﬂ'.ll.,fwmal’l)!’.conhmnda
adecusds, 2l canwo dnad quevedo@senacis gob b ¥ Presentar también en FISICO,

&cmhmmhMaﬁmMAMTOﬂAMﬂcmdmﬂw.

A mas tardar o) dia Lunes, 14 de Qctubre del 2024 hora 2:00 pm, por favor entregar la
infarmacion 2 tiempo, el plazo anverior &3 imreorropable,
Sin mis que agregar, ma susanbo 3 Usred.

w e
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PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA Ao Bada  BBPregonus Frecuentes o Estadisticss BscoresiStio Rilngrese coma O @

] e [ ] - B

2023-SENACIT-HCIET- 2023 - SENACHT - IHCIET! - Planeacitn y Rendicién de Cusntas - 0304 2024 Diclembre .
DICIEMBRE COMPRAS DE QIENES € INSUMOS realizadas durarte elmesde 2024
DICIEMBRE.
ELIMINAR ELIMINAR 06.06- 2024 Ocwbre
2024
2024-SENACIT-HHCIET) 2024+ SERACIT « HCIET! » Pluuudvy Rendioon de Cuersas . 12-41- 2024 Oaubre
OCTUBRE Nota Adarataria sobre FONDOS DE CAJA CHICA del mes de 2024
OCTUBRE.
2024 SENACITAHCIET!- 2026 - SERADIT - MCIET - Planeacsder y Renchesdn de Cusntas - 1211 2024 Ocwbre ]
OCTUBRE COMPRAS DE BIENES £ INSLMOS resfizadas dutantpaimesde 2024
OCTUBRE
2024-SENACIT-INCIETI- 2024 - SENACHT - IHCWET1 - Planestidey Rendheldn de Cuentas - 1211 2024 Qctubre a
OCTUBRE COMPRAS- ADQUISICIONES realizadas durante ¢ mes de 024
OCTUSRE.
2024-SENACT-HCIETI- 2024 « SENACIT « IHCIETT - Planaaciin y Rendioon de Cuentas-  18.10- 2024 Sepcembre .
SEPTIEMBRE COMPRAS DE BIENES E INSUMDS realizadas duranieeimesde 1024
SEPTIEMERE.
Sentizdo 024 SENACIT-HOETI- 2024 - SENACT - HCETI - Planeaciony Rendicion de Cuemas -~ 1810 024 Sepveise .
18ttt an el Moass SEPTIEMBRE Nata Aclaratacia sobre FONDOS DE CAJA CHICA del mes de 2024 a
QUL SRUMIALIING &mBREA
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
A vomianye Cargo | “Area |  cambio Cargo. Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboraciéon del Documento
'{»\:dSNVul

[_Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Oficial de Direccién ——
David Quevedo Informacién E!; c?xtiv i 24/04/2025
o __Publica |  Hecutva 1
(% (
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha 3
Sub Directora Sub Direccion v
--..h_EE_Eeb'e Bueito Ejecutiva Eiecutiva 24/04/2025
< “"q‘?
Verificacién del Documento " R
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha . firna
. Coordinacién Dirsccién $ LA
Regis Hermnadez COCOIN e 24/04/2025 ( /
Aprobacion del Documento SOV L TS
ek WK
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha )
Dr. Luther Castillo | Director Eiecutivo Direccion 24104/ 3
- 1 Ejecutiva Y
[ g, HONOURAS ™ 0
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1. Objetivo del Procedimiento

Garantizar una respuesta oportuna, veraz y adecuada a las solicitudes de informacidn pdblica realizadas
por los ciudadanos, organizaciones o entidades interesadas, conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, Se busca asegurar que la informacién proporcionada cumpla con los principios de

transparencia, acceso a la informacién y rendicion de cuentas, fortaleciendo la confianza ciudadana en la
gestion publica,

2. Alcance del Procedimiento

Aplica a la Unidad de Transparencia de la SENACIT e incluye desde la recepcion de las
solicitudes de informacion hasta Ia revision, adecuacion y entrega de la informacion solicitada,
Abarca la coordinacién con las 4reas generadoras de la informacion dentro de la DIDADPOL

para asegurar la disponibilidad de la misma Yy su respuesta dentro de los plazos establecidos por
la ley.

3. Marco Legal del Procedimiento

[ No. | Cédigo Documento
1 | LTAIP Ley de Transparencia Acceso la Informacidn Publica (Decreto Legislativo No,
. |170-2006)
2 Reg-LTAIP | Reglamento de la Ley de TransparencﬂAcceso la Informacidn Publica

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Las Politicas y Lineamientos del Procedimiento estdn orientadas a garantizar el cumplimiento de los
principios de transparencia, acceso a la informacidn publica y rendicién de cuentas. La Politica de Respuesta
Oportuna establece que todas las solicitudes deben ser atendidas dentro de los plazos legales (10 dias
habiles), asegurando la entrega de informacién adecuada y comprensible. La Politica de Coordinacién
Interna requiere la colaboracién activa de las dreas generadoras de informacién dentro de la SENACIT, para
proporcionar la informacién solicitada a la Unidad de Transparencia dentro de los plazos establecidos.
Ademas, la Politica de Veracidad y Completitud asegura que |a informacién entregada al solicitante cumpla
con los estdndares de veracidad, completitud y adecuacién, garantizando su utilidad y precision.
Finalmente, |a Politica de Acceso Puiblico garantiza que cualquier ciudadano tenga acceso a la informacion
publica solicitada, dentro del marco de Ia ley.

5. Responsables del Procedimiento

| Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Oficial de Informacion Coordina la recepcion, revision, y entrega de la
Transparencia Publica informacion solicitada
Areas Generadoras | Jefes de Areas operativasy | Proporcionar la informacion requerida para
de informacién administrativas responder las solicitudes
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6. Insumos del Procedimiento

Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Sol -SENACIT-000- Solicitud de informacion Registro en la unidad Permanente
2024 | ___ Publica de Transparencia L
CORRE-OIP-001- Informacién proporcionada Archivo de Unidad Permanente
2024 por las areas generadoras Transparencia

7. Productos o Resultados del Procedimiento

__ Codigo ___ Productos | Lugarde Guarda | Tiempo de Guarda |
IHCIETI-O1P-000- Respuesta a la solicitud de Archivo Unidad de Permanente
2024 informacién publica Transparencia

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
* Solicitud de Informacion Piblica: Peticion realizada por un ciudadano o entidad para acceder a

informacién generada por un ente publico, conforme a la Ley de Transparencia.

® SENACIT: Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia y la Innovacidn
® IHCIETI: Instituto Hondurefo de Ciencia, Tecnologia y la Innovacién

OIP: Oficial de Informacion Publica
PUT: Portal Unico de Transparencia
SIEIHO: Sistema de Informacién Electrénico de Honduras
ITAIP :Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion publica
IAIP :Instituto de Acceso a la informacién publica
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9. Descripcién del Procedimiento

1. Recepcidn de la Solicitud de Informacién Publica: la Unidad de Transparencia recibe las solicitudes de
informacicn publica presentadas por los ciudadanos a través de los medios permitidos (portal web, en
persona, etc. El jefe de la Unidad de Transparencia registra la solicitud en el sistema y asigna un ndmero de
control para su seguimiento,

2. Traslado de la Solicitud a la Oficina Generadora de la Informacién: La Unidad de Transparencia identifica
la(s) area(s) responsable(s) de generar la informacién solicitada y les traslada la solicitud a través de un
memorandum oficial. Las dreas tienen un plazo establecido para enviar la informacién solicitada.

3. Recepcion Y Revisién de la Informacién: Una vez recibida la informacion de las 4reas generadoras, la
Unidad de Transparencia revisa que la informacién esté completa, sea veraz y cumpla con los requisitos
solicitados. En caso de que sea necesaria una correccidn o ampliacién, se solicita a la oficina
correspondiente.

4. Entrega de la Informacién al Solicitante: |a informacion es enviada al solicitante a través del medio
establecido (correo electrénico, entrega fisica o publicacién en el Portal Unico de Transparencia). Se elabora
un informe de cierre del proceso, indicando la fecha de entrega y el contenido proporcionado.

Etapas
del

Objetivo de la Insumo Actividad i Tiempo Responsable Producto

Etapa

Envio a
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(o]
11 Solicitud de Recibir, registrary | Segun solicitud Oficial de Solicitud Archivo |
. informacidn asignar numero de informacién Registrada unidad
Registrar la . ;
solicitud de recibida control Publica Tranls.pa
i rencia
informacién
2 Obtener la Solicitud Enviar Segun solicitud Oficial de Oficio de Areas |
Informacidn Registrada memorandum de informacién Traslado genera
Solicitada solicitud a las dreas Publica doras
generadoras de de
informacidn informa
cidn
BE Asegurar que | Documento de Revisar la Segunsolicitud | Oficialde | Informacién | Archivo |
la informacién dreas informacién informacidn revisada de la
este completa recibida Publica unidad
y veraz de
transpa
rencia
4 Documentos Entregar la Segun solicitud Oficlal de Respuesta Solicita
ajustados informacién al Informacidn oficlal nte
Entrega de Ia Solicitante Publica Entregada

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Oficial de Informacion Puablica

Revisidon de ta ’
[plataforma SGELHO]

< Hay solicitudes
de transparencia en ia
plataforma?

Recibir 1a soicitud de
ia plataforma

3

Lienar la documentacion
requerida en la
piataforma de SIELHO

rEnvlar & solicitud via)

ta ptataforma o
directamente al
\_____Solicitante. .

—

Dar seguimiento a

Cualquier necesdiad
del solicitante.

N —

G
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11. Gestién del Riesgo
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: Actualizacion
del Portal de Transparencia

Preguntas de Verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacién

LEl proceso incluye medidas concretas (actividades) orientadas al
control interno y Anticorrupcion?

El proceso asegura la tran sparencia y
el control en la gestion de la

informacién solicitada, reduciendo los
riesgos de manipulacion o corrupcion

¢El proceso incluye medidas concretas (actividades) orientadas a la
descentralizacion?

El proceso involucra a todas las areas
generadoras de informacion, lo que
asegura una gestion descentralizada y
colaborativa en la provisién de
informacién

. El proceso incluye medidas concretas (actividades) orientadas a la
Participacion Ciudadana?

Permite a los ciudadanos acceder a la
informacién pablica, promoviendo a la
participacién activa en la vigilancia de
la gestion pablica.

,El proceso incluye medidas concretas (actividades) orientadas a la
Iransparencia y acceso a la informacion Publica?

El proceso esta disefiado para cumplir
con la Ley de Transparencia y Acceso
a la informacién publica, garantizando
el derecho ciudadano al acceso a la
informacion

,El proceso incluye medidas concretas (actividades) orientadas al
umplimiento de los indicadores de PEI institucional?

El proceso contribuye a los objetivos
estratégicos de transparencia
establecidos en el Plan Estratégico
Institucional (PEI)
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14. Anexo

Hosap aabhn

14 Instituto de acceso a la informacion pablica =

(}

200

(#  soliciud ge Informacion

&b Solicitud de informacién

[ Soketud tras Recurso

@ Sofictudes pandientes 7 Nuevasoboiud Busear Solicdud

Codigo de la solicitud Fecha de creacién Facha de vencimiento Dias restantes  Estado

= Vantenimenlo

g

* Ayda
SOL-SENACITAB204 18 de Junio de 2024 a a5 1956 2de Jullo de 2024 0:0 ETr= |

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcién del | Cambio Autorizado por:

Fecha | Versién [— Cargo Area cambio Cargo Firma




