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1. INTRODUCCION

La oficina de Transparencia como enlace del Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP) y
cumpliendo con la Ley de Transparencia creada por Decreto Ejecutivo No. 170-2006 esta obligada
a cumplir con cada uno de los Lineamientos utilizados en una nueva “Metodologia de Verificacion
de los Portales de Transparencia" y tienen por finalidad uniformar y tecnificar el proceso de
verificacion de la informacién de oficio, misma que debe de cumplir con los criterios de calidad
establecidos en el Articulo No. 4 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica ,
en donde estipula que toda persona natural o juridica tiene el derecho a solicitar y a recibir
informacién completa, veraz, adecuada y oportuna.

Por otra parte, el Manual de Lineamientos define el estandar de la informacion que deben contener
los portales de transparencia institucionales y es un instrumento para que las Instituciones
obligadas normalicen la informacién que se definen en su contenido. Dicha informacién debe ser
de interés social.

Destacamos que el acceso a la informacion es un derecho fundamental que permite ejercitar a
plenitud otros derechos y que, por lo tanto, debe ser siempre protegido y fortalecido mediante la
legislacion y promovido de diversas formas, particularmente motivando al ciudadano y a la
ciudadania para que participe como veedor social del quehacer de los servidores publicos.
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2. ANTECEDENTES
1. Marco Legal de Creacién

1.1 Decreto 120-83 Ley Organica de la Empresa de Correos de Honduras

1.2 Reglamento de la Ley organica de la Empresa Correos de Honduras (HONDUCOR)
Mediante Acuerdo No. 004521-A

1.3 La Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Pablica y su Reglamento fue
creada mediante el Decreto Legislativo No, 170-2008, este instrumento fue publicado
an el Diario Oficial La Gaceta el 30 de diciembre del 2006. Posteriormente, el 28 de
mayo de 2007 fue objeto de reforma mediante el Decreto No. 64-2007 y publicado en
el Diario Oficial La Gaceta el 17 de julio del 2007.

1.4 El Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica fue
publicado en el Diario oficial la Gaceta el 06 de marzo del 2008.

1.5 Metodologla para verificar el cumplimiento de la Ley de transparencia y Acceso a la
Informacién Pdblica, Acuerdo No. SO -027 2015, 13 de abril del 2015.

1.6 La Oficina de Transparencia fue creada en el afio 2007 y en la Empresa de Correos
de Honduras (HONDUCOR) siendo juramentados como Oficiales de Transparencia
en Casa en Casa de Gobierno por el Presidente de turno, Habiendo sido capacitados
por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica en varias ocasiones, paso a paso
hasta llegar a los estédndares de los Lineamentos de Transparencia, de las cual
hemos obtenido varias calificaciones del cien (100%) en el cumplimiento de nuestro
deber.

Misidn: Brindar servicios postales de calidad con rapidez, seguridad y confianza, con los

precios mas accesibles y la red loglstica mas amplia a nivel nacional e internacional.

. Visién: Ser una empresa en constante innovacion que ofrece soluciones logisticas

integrales para convertirnos en el ente postal predilecto a nivel global.

Objetivo institucional: Garantizar |a entrega eficiente y confiable de paquetes y

correspondencia en todo el territorio hondurefio y en diversos palses a nivel mundial, con

los servicios postales mds competitivos de Honduras.

Valores:

5.1 Eficiencia: Buscamos constantemente la mejora de nuestros procesos y la
optimizacién de nuestros recursos para ofrecer un servicio eficiente y oportuno.
Utilizamos tecnologla avanzada y practicas logisticas inteligentes para garantizar una
entrega rapida y efectiva.

5.2 Adaptabilidad: Nos adaptamos rdpidamente a los cambios y desafios del entorno.
Ante la evolucidn de las necesidades y tendencias del mercado, buscamos soluciones
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flexibles y creativas para brindar servicios de correo que se ajusten a las demandas
cambiantes de nuestros clientes.

5.3 Compromiso: Enfocados en el bienestar de la poblacién y el desarrollo sostenible, no
solo ofrecemos servicios de calidad, también nos comprometemos activamente con
iniciativas sociales y medioambientales que beneficien a Honduras de la mano con
organizaciones locales e internacionales; promovemos practicas empresariales
responsables, buscando generar un impacto positivo en la sociedad en la que
operamos.

Alcance o Ambito de Competencia
Somos una Empresa estatal del sector postal vinculada a la UPU y la UPAEP comprometidas con
el propdsito de unir a los paises en la gran red postal universal.

3. JUSTIFICACION

En la actualidad las organizaciones a nivel mundial se mueven mediante procesos y nace la
necesidad de controlar cada proceso para que este se desarrolle de una manera eficiente, por lo
que es importante el control interno aplicado a Manuales de procedimientos, los que al mismo
tiempo son guias operativas para el proceso que se asigna a una persona o actividad dentro de
una organizacion.

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo servir de herramienta de referencia
para que el Departamento de transparencia de la Institucion pueda consultar sobre los procesos
de solicitar a los diferentes departamentos que se proporcione la informacion, completa, veraz,
oportuna y adecuada en el tiempo estipulado en cada proceso y en cualquier momento y es un
medio eficaz contra la corrupcion, ya que las instituciones publicas deben dar a conocer a la
poblacién la informacién relativa a sus funciones, atribuciones, actividades y a la administracién
de sus recursos.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Direccién General

Lic. Ramdn D. Zelaya F.

Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica

Abog. Luis F Calix

1. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Que el servicio de correos tendré que estar dotado de patrimonio propio y gozar de independencia
funcional y administrativa, a efecto de que el mismo pueda tener la agilidad presupuestaria y
financiera necesaria para desenvolverse con el éxito requerido a fin de cumplir con los programas
de crecimiento empresarial, en lo particular y de desarrollo estatal en lo general. Atendiendo como
factor mas importante el servicio postal brindado a toda la poblacion hondureiia.

2
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6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos a Incluir en el Manual

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y los Lineamientos
para verificacién de informacién publica
en Portales de Transparencia de la
Administracion Publica, Centralizada y
Descentralizada

SIELHO Mecanismo orientado para el
manejo de solicitudes de informacién e
interponer recursos de revisién en linea,
sistema implementado por el IAIP

Mantener al dia la informacién de oficio en
el Portal de Transparencia.

Revisar periédicamente el portal de
Transparencia para asegurase que el
usuario y publico en general tengan el
acceso al a informacion que de oficio tiene
que mantenerse en el portal por medio de
la pagina web.
Solicitud  de
Departamento.
Recepcién de la solicitud de informacion.
Recepcion y revision de los documentos
solicitados.

Observaciones

Revision de las correcciones, se envian al
departamento para hacer las enmiendas.
Se sube la informacién al portal de
transparencia. Finaliza el proceso

infformacion a  los

Revisar las consultas, denuncias de los
ciudadanos por medio de SIELHO, darle el
seguimiento para evitar requerimientos por
parte de los ciudadanos ante el Instituto de
Acceso a la Informacién publica.

Andlisis de la informacién solicitada, si
corresponde o0 no a la Institucién.

Si la informacién es reservada,
confidencial, secreta o datos personales
secretos.

Se clasifica y se envia al departamento
que corresponda brindar esa informacién.
Antes de terminar el termino de 10 dfas
habiles se le notificara al ciudadano su
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las personas.

» Ninguna persona podra obligar a otra a
proporcionar  datos
puedan originar discriminacion o causar
dafios o riegos patrimoniales o morales de

¢ Sino se proporciona la informacién habra
una sancién administrativa por parte del
Instituto de Acceso a la informacion
Publica (Articulo 28).

o Se puede tipificar como delitos y
sanciones penales Articulo 29

personales que
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EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS

JEFATURA DE TRANSPARENCIA

MANTENER ACTUALIZADO EL PORTAL
DE TRANPARENCIA INSTITUIONAL

cODIGO
“MAPTI-JTAIP-001"
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1. Objetivo del Procedimiento
Mantener actualizada la informacién de la empresa Estatal Correos de Honduras en el Portal de

Transparencia del Instituto de Aseso a la Informacion Publica.
2. Alcance

Para realizar este proceso se requiere gestionar la informacion con las diferentes jefaturas
obligadas conforme a los lineamientos establecidos en la ley.

3. Marco Legal

No. Cddigo Documento
1 Decreto Legislativo | Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
No. 170-2006 Publica y su Reglamento
2 Acuerdo No. SO - | Metodologia para verificar el cumplimiento de la Ley de
027 2015 transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica

4. Politicas y Lineamientos

Programar el periodo de recepcion de la documentacién para cumplir con los lineamientos
y fechas establecidas por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

5. Responsables

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Departamento de Oficial de Informacién Gestionar, recolectar y subir la informacion
Transparencia Publica requerida
6. Insumos
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Computadora, internet, escaner, Departamento de Indefinido
transparencia

7. Productos o Resultados

Cédigo _ Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Publicacién de la informacién en el Servidores del |AIP Indefinido
portal de transparencia
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
IAIP: Instituto de acceso a la informacion Publica

OIP: Oficial de Informacién Publica

9. Descripcion

El proceso de mantener actualizada la informacién en el portal de transparencia requiere de las
siguientes actividades.

De manera mensual realizar las notas solicitando la informacién a los diferentes departamentos
responsables de proporcionarla. La cual debera de ser publicada en el portal de transparencia
institucional

Recibida la informacion deber de ser escaneada para subirla al portal. En este proceso hay que
ser muy meticuloso ya que le informacion requerida es bastante especifica y debe de ir de acorde
con los lineamientos establecidos por el IAIP y la ley de transparencia y acceso a la informacion
publica.
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento
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13. Objetivo del Procedimiento
Dar respuesta a los ciudadanos que solicitan informacion a través del portal SIEHLO

14. Alcance

Para realizar este proceso se requiere gestionar la informacion con las diferentes jefaturas
obligadas conforme a los lineamientos establecidos en la ley.

15. Marco Legal
No. Cédigo Documento |
1 Decreto Legislativo | Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
No. 170-2006 Pdblica y su Reglamento
2 Acuerdo No. SO - | Metodologia para verificar el cumplimiento de la Ley de
027 2015 transparencia y Acceso a la Informacion Publica

16. Politicas y Lineamientos
Revisar al menos una vez al dia, preferiblemente temprano en la manana si hay alguna solicitud
de informacion el la plataforma del portal SIEHLO, para darle respuesta lo mas pronto que sea

posible.

17. Responsables

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Departamento de Oficial de Informacidn Gestionar, recolectar y proporcionar la
Transparencia Publica informacidn requerida
18. Insumos
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Computadora, internet, teléfono Departamento de Indefinido
celular, transparencia
19. Productos o Resultados
Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Dar respuesta a la solicitud de Servidores del portal Indefinido
Informacién de los ciudadanos SIEHLO
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20. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

SIELHO: Sistema de Informacion Electronico de Honduras

OIP: Oficial de Informacién Publica

21.

Descripcion

Este proceso consiste en dar respuesta pronta y oportuna a la solicitud de la informacién requerida
por los ciudadanos en el portal del Sistema de Informacion Electrénico de Honduras (SIEHLO), el
derecho al acceso a la informacion publica es un derecho humano, inherente a la persona que
consiste en tener acceso a la informacion publica generada, administrada, adquirida o en posesion
de las autoridades del estado.
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22. Matriz de Actividades, Responsables y formularios
Etapas del | Objetivo
No.| Proceso |delaEtapa| Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto | Envio a:
Verificar  si
1 Ingresar al |hay alguna | Computadora | Revisar la existencia de |30 oIP iteme
portal SIEHLO | solicitud de | con intemet | solicitudes de informacién minutos
informacién
Gestionar con el
De haber una | Constatar su
2 |solicitud de |existencia y ?nt:g:“nzaaun)g:lo qt:lzstengas;: 2 horas OoIP Interno
informacion naturaleza sliministoacie
Verificar si la ;
informacion l\;alldad e
proporcionada informacién Auditar la  informacion,
3 |es valida y validad que sea correcta y |1 horas oP Interno
satisfaga la e conforme a lo solicitado
solicitud aparilna,
planteada Al
Satisfacer la
; necesidad de
E"’ig?om‘"“?; la Dar respuesta a través de la a0
4 | adang | informacién plataforma ~ SIEHLO al [~ oIP Intemo
Srllltarite requerida por ciudadano solicitante
el ciudadano
solicitante
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