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Presentacion

Los procesos y procedimientos de gestidn constituyen uno de los principales pilares del Sistema de
Control Interno, razén por la cual deben ser plasmados en manuales practicos que sirvan como
mecanismos de guia y consulta permanente para todos los funcionarios y empleados de la
institucién. Esto permite un mayor desarrolio en la busqueda de la mejora continua en ios procesos,
especialmente en el ambito de transparencia. Los Manuales de Procesos representan el pilar para
desarrollar actividades de manera sistematizada, identificando responsabilidades en dreas
especificas, lo que permite hacer mas eficientes los diferentes procesos que ejecuta la institucidn.

Considerando lo anterior, la Unidad de Transparencia (UT) de la Direccién de Asuntos Disciplinarios
Policiales (DIDADPOL), con el apoyo de la “Guia Técnica para la Elaboracidon de Manuales de
Procesos y Procedimientos” preparada por la Oficina Nacional de Desarrolio Integral de Control
Interno (ONADICI) y el “Manual de Elaboracion de Procescs de la DIDADPOL”, ha formulado este
Manua!l de Procesos y Procedimientos. El mismo integra Jos diferentes elementos y criterios
sugeridos en la metodologia, con el fin de ordenar todas las actividades en tiempo vy forma, v de
responder a una secuencia logica de acciones para optimizar sus procesos, con el objetivo de
alcanzar orden y mejores resultados de gestidn en la transparencia institucional.

Este documento describe los procesos de transparencia institucional, exponiendo en una secuencia
ordenada ilas principales operaciones o pasos que componen cada proceso y la manera de
realizarlos. Contiene diagramas de fiujo que expresan graficamente la trayectoria de las distintas
operaciones e incluye las dependencias administrativas que intervienen, precisando sus
responsabilidades v la participacién de cada una de las dependencias. El contenido aprobado serd
de cumplimiento obligatorio para todo el personal de la UT, tanto profesional comeo técnico o
administrativo. La inobservancia de lo establecido implicara responsabilidad personal y profesional.
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Introduccion

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Transparencia {UT) tiene como
objetivo proporcionar una guia integral a tedos los empleados y funcionarios de la Direccién de
Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL}. Este documento se centra especialmente en los roles
vinculados a las operaciones y procesos de transparencia llevados a cabo por la UT.

Este manual se erige como un recurso esencial para respaldar el cumplimiento efectivo de las
responsabilidades asignadas a los colaboradores de la Unidad de Trasparencia. Su funcidn
primordial es garantizar la difusidn adecuada de la informacidn tanto a nivel interno como externo,
asegurando ia coherencia en los mensajes institucionales y fortaleciendo la imagen de la DIDADPOL.

Es imperativo destacar que este documento se concibe como un ente dindmico, sujeto a
actualizaciones periddicas gue se llevaran a cabo en respuesta a variaciones en los procesos de
transparencia, cambios en la normativa, ajustes en la estructura orgdnica de la DIDADPOL, o cambios
en las estrategias de transparencia. Estas revisiones aseguraran que el manual mantenga su vigencia
operativa y se alinee continuamente con las mejores practicas y estdndares de la transparencia
institucional.

La colaboracién con las demas unidades de la DIDADPOL es un componente fundamental para la
gestidn de la transparencia de la institucién. La sinergia entre estas unidades permitird mejorar la
visibilidad y el impacto de las iniciativas de transparencia en la gestién institucional.

Este Manual de Procesos y Procedimientos representa un recurso vital para el desarrollo operativo
de la Unidad de Transparencia. Su elaboracién detallada y su compromiso con la adaptabilidad
aseguran su relevancia y utilidad en el contexto cambiante de la DIDADPOL.
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Antecedentes

En esta seccidn se abordaran los fundamentos que moldean a la Unidad de Transparencia {(UT). Se
detallard el marco legal que respalda su creacion dentro del Reglamento de Organizacidn de la
DIDADPOL, sus funciones estratégicas en el contexto de la gestién disciplinaria, v la misién y visidn
que guian su operacién.

La UT de la DIDADPOL tiene como objetivo principal garantizar la correcta difusion de la informacién
relacionada con las acciones disciplinarias y operativas de la institucién, asegurando que la
ciudadania y el personal interno reciban informacion clara, precisa y opértuna sobre las funciones y
actividades de la Direccidn.

La DIDADPOL es un 6rgano desconcentrado de la Secretaria de Seguridad, con autonomia técnica,
administrativa, financiera y operativa. El Objetivo institucional es el de realizar las diligencias
investigativas sobre las faltas graves y muy graves en que incurran los funcionarios de la Secretaria
de Seguridad y de la Carrera Policial.

Marco Legal de Creacion

La institucidn es creada mediante la Ley Orgéanica de Secretarfa en el Despacho de Seguridad v la
Policia Nacional {Decreto Legislativo No. 18-2017), especificamente ei articulo 5, el cual la define
como un érgano de Control de la Secretaria de Seguridad y el articulo 15 el cual define a la DIDADPOL
v sus funciones para llevar a cabo todas las acciones de investigacidn necesarias para acreditar ia
falta cometida y le otorga autoridad y estructura nacional.

En el caso especifico de la Unidad de Transparencia (UT) su funcionamiento estd fundamentado en
el marco legal siguiente:

A) El marco legal de la Unidad de Transparencia (UT) estéd fundamentado en el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Direccidén de Asuntos Disciplinarios Policiales {Acuerdo 266-
2019). En este reglamento se define que la Unidad de Transparencia es la responsable de
velar que LA DIDADPOL, garantice el desarrollo vy ejecucién de la Politica Nacional de
Transparencia, asi como el ejercicio del derecho de toda persona al acceso a la informacion
publica para &! fortalecimiento de la participacién ciudadana.

B} Ley de Acceso a la Informacién Pdblica (Decreto No 170-2006) ARTICULO 5.- SOPORTE
HUMANO Y TECNICO. Para el cumplimiento de su deber de transparencia, las Instituciones
Obligadas deberdn mantener subsistemas con suficiente soporte humano y técnico, que
permitan la sistematizacion de la informacién, la prestacion de un servicio de consulta y el
acceso por los ciudadanas, asi como su publicacidn cuando sea procedente a través de los
medios electrdnicos o escritos disponibles. Para ese efecto, cada institucion designara un
Oficial de Informacién Publica responsable de dicho subsistema y suministre la informacién
solicitada, siempre y cuando no esté declarada como reservada de conformidad con el
Articulo 17 de la presente Ley.
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Cada Institucién creard una partida presupuestaria suficiente para asegurar su
funcionamiento.

C) Reglamento de Ley de Acceso a la Informacién Publica, ARTICULO 7. SOPORTE HUMANO Y
TECNICO. Las instituciones obligadas deberdn designar un Oficial de Informacién Publica
responsable inmediato de su correspondiente subsistema de informacién para el cual
adecuaran espacio fisico y asignaran personal suficiente que brinde la prestacidn del servicio
de consulta de suministro de informacién y que oriente a la ciudadania sobre el expedito
acceso a la informacién. En este mismo espacio, y cuando las condiciones presupuestarias
lo permitan, deberdn existir equipos informaticos con acceso a internet v de otros medios
idoneos para que los particulares puedan consultar la informacién que se encuentre
publicada por la dependencia o entidad, asi como para presentar las solicitudes a que se
refiere la Ley y este Reglamento. De igual forma cuando las condiciones presupuestarias lo
permitan, se implementara el equipo necesario, para que los particulares puedan obtener
impresiones de la informacion publicada.

Las dependencias y entidades deberdn preparar la automatizacién, presentacién y
contenido de su informacién, como también su integracién en linea, en los términos que
disponga este Reglamento y los lineamientos que al respecto expida el Instituto.

D) Ley Orgénica del Tribunal Superior de Cuentas (Decreto No. 10-2022-E) ARTICULO 3.
ATRIBUCIONES. El Tribunal como ente rector del sistema de control, tiene como funcién
constitucional |a fiscalizacion a posteriori de los fondos, bienes y recursos administrados por
los poderes del Estado, instituciones descentralizadas y desconcentradas, incluyendo los
bancos estatales o mixtos, la Comisién Nacional de Bancos y Seguros, las municipalidades y
de cualquier otro érgano especial o ente publico o privado que reciba o administre recursos
publicos de fuentes internas o externas.

En el cumplimiento de su funcién debera realizar el contral financiero, el de gestién y
resultados, fundados en la eficacia y eficiencia, economia, equidad, veracidad y legalidad.
Le corresponde, ademas el establecimiento de un sistema de transparencia en la gestién de
los servidores publicos, la determinacidn del enriquecimiento ilicito y el control de los
activos, pasivos y, en general, del patrimonio del Estado.

E) El Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccidén de Asuntos Disciplinarios
Policiales (Acuerdo 266-2019 de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad)
establece en su articulo 36, las siguientes funciones:

1. Velar y supervisar el correcto manejo, actualizacién continua y mantenimiento del
portal de transparencia Institucional de conformidad a {a Ley;

2. Velar por la fiabilidad de la informacion publicada en el portal de transparencia,
garantizando que la informacién publicada sea confiable, veraz y oportuna para el
fortalecimiento de la transparencia;
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3. Realizar las gestiones administrativas necesarias para garantizar el derecho de acceso a
la informacidn autorizada por parte de los ciudadanos;

4, Presentar un Informe de actividades en forma trimestral al Director para que por su
conducto sea remitido a [a Presidencia de la Republica y al Congreso Nacional;

5. Brindar respuesta oportuna a las autoridades y entidades que requieran informacién
relacionada al Portal de Transparencia de la Direccién;

6. Garantizar la publicacion de la informacidn que debe ser difundida de oficio seglin el
Articulo 13 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica v su
actualizacion trimestral;

7. Presentar ei Plan Operative Anual de la Unidad; v,

8. Otros que sean establecidas legalmente o mediante Reglamentos, Manuales,
Protocolos e instructivos correspondientes.

Mision y Vision

Vision

Institucional

Somos el ente responsable de investigar los | Para el 2026 ser una institucién consolidada,
hechos constitutivos de faltas graves y muy | brindando ala ciudadania un servicio canfiable,
transparente y respetuoso de los Derechos
Humanos, aplicando el conocimiento juridico
en los procesos disciplinarios de la Policia
MNacional y la Secretaria de Seguridad.

graves en que incurran los miembros de la
Carrera Policial y el personal de la Secretaria de
Seguridad, garantizando los principios rectores
del Derecho Disciplinario a fin de preservar los
valores éticos. .

Garantizar el desarrollo y ejecucién de la | Para el 2026 ser una Unidad reconocida en el

Politica Nacional de Transparencia y que la | @mbito de sus funciones para contribuir al
fortalecimiento de la participacion ciudadana

con apego a los valores éticos y legales y del
servicio publico ofrecido por la DIDADPOL.

sociedad conozca y ejerza el derecho de acceso
a la informacién, a través de las distintas
modalidades establecidas que para tal efecto
se hayan establecido,

Objetivos Estratégicos

1. Reducir la incidencia de faltas graves y muy graves cometidas por funcionarios(as) vy
empleados(as) de la Secretarfa de Seguridad y miembros de la Carrera Policial a través de la
prevencion,

2. Mejorar las capacidades técnicas y operativas de la DIDADPOL.

3. Alcanzar el funcionamiento técnico, operativo y administrativo de la Gerencia de Evaluacion
y Certificacion de Confianza de la DIDADPOL.
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4. Generar una cultura organizacional amplia, participativa, diversa e incluyente respetuosa
de los DDHH, Género, Diversidad Sexual vy Practicas de Anticorrupcién
(Transparencia/Rendicidn de Cuentas).

5. Optimizar los niveles de eficiencia en las operaciones y gestién de recursos a través de la
implementacion del modelo de Gestidn por Resultados.

Objetivos UT - En la Unidad de Transparencia (UT) se han definido los siguientes objetivos:

A) Velary supervisar el correcto manejo, actualizacidn continua y mantenimiento del portal de
transparencia Institucional de conformidad a la Ley.

B) Realizar las gestiones administrativas necesarias para garantizar el derecho de acceso a la
informacidn autorizada por parte de los ciudadanos.

C) Brindar respuesta oportuna a las autoridades y entidades gue requieran informacidn
relacionada al Portal de Transparencia de {a DIDADPOL.

Valores y Principios

Los valores institucionales, constituyen el énfasis que se coloca en los principios institucionales mas
relevantes, para dar mejor cumplimiento a la misién y actdan como orientadores para guiar la
conducta e identidad del personal de ia DIDADPOL, los cuales son los siguientes:

1. Liderazgo: influimos en forma positiva las actitudes y comportamientos de los
funcionarios(as) y empleados{os), para obtener un mejor desempeiio.

2. Trabajo en equipo: trabajamos en un ambiente agradable de manera conjunta, e! trabajo
en equipo multiplica nuestra productividad, crea valor al efectuar tareas que se
complementan entre si y contribuyen al desarrollo de todas y todos.

3. Eficacia y Eficiencia: tenemos capacidad de lograr los resultados deseados, en el menor
tiempo posible y con la menor cantidad de recursos.

4. Etica: es el compromiso moral y profesional en nuestras acciones frente a la sociedad en
general, la Policia Nacional y la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad, quienes
merecen gue hagamos bien y en forma correcta nuestro mandato.

5. lIdentidad Institucional: son todas las caracteristicas o atributos que configuran el ser
institucional: misidn, vision, objetivos, marco legal, cultura, valores y comportamiento, no
s6lo los presentes sino también los acumulados, que forman parte de la historia.

Los principios son el conjunto de valores, creencias, normas, que orientan y regulan la vida de la
institucion, son el soporte de la visién, la misidén, los objetivos estratégicos y las politicas
institucionales, estos se manifiestan y se hacen realidad en la cultura, conducta, forma de sery
pensar del personal de {a DIDADPOL., que se describen a continuacidn:

1. Prevencién: Parte de la base de la existencia de informacidn suficiente sobre la comision de
faltas graves y muy graves o la probabilidad de su ocurrencia, por los miembros de la Carrera
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Policial y personal de la Secretaria de Seguridad y al ser conocidas anticipadamente pueden
adoptarse las medidas adecuadas para mitigarlas.

2. lgualdad de género y no discriminacién: Se garantiza un trato igual sin exclusion y
discriminacién alguna a todas las personas, relacionadas con la institucidn, sin importar el
origen, lengua, sexo, orientacion e identidad sexual, edad, condicion fisica o mental, etnia,
cultura, nacionalidad, grado, clase social, religién, politica, entre otros.

3. Dignidad Humana: DIDADPOL estd obligada a respetar y proteger a la persona humana en
su integridad fisica, siquica y moral, la dignidad del ser humano es inviolable; cuenta con
trato igualitario, respeto a la presuncidn de inocencia v la legitima defensa; nadie podra ser
sometido a torturas, penas, tratos crueles, inhumanos, degradantes o cualquier otra que
lesione las garantias o derechos constitucionales.

4. Responsabilidad: opera jerdrquicamente, a mayor rango, mayor nivel de atribuciones, de
autoridad y de informacion que dispone, para la toma de decisiones.

5. Profesionalisme: refiere a los comportamientos y actitudes regidos por las normas
establecidas del respeto, objetividad y efectividad en el desarrollo de las actividades de la
DIDADPOL.

6. Imparcialidad: las autoridades con potestad disciplinaria deben actuar y tomar decisiones
atendiendo a criterios objetivos, sin ningtin tipo de influencias, sesgos, prejuicios o tratos
diferenciados, ni identificacién con partido politico aiguno manteniendo su caracter
imparcial e independiante en todas sus actividades.

7. Legalidad: sélo se deben imponer faltas y sanciones a los miembros de la Carrera Policial y
personal de la Secretaria de Seguridad, por la comisién de las faltas descritas en las leyes y
reglamentos pertinentes, siguiendo los principios rectores del Derecho Disciplinario y sin
que se imponga mas de una sancién disciplinaria por un mismo hecho,

8. Debido Procedimiento: Las actuaciones disciplinarias deben realizarse bajo el respeto de
las garantias y derechos reconocidos en la Constitucidn de la Republica; y de conformidad a
los procedimientos descritos en las Leyes, reglamentos y demds normativa aplicable.

9. Racionalidad: uso racional de los recursos disponibles en la consecucién de los objetivos
institucionales, alineados a todos y cada uno de los planes, debidamente fundamentados.

10. Transparencia: son todas aquellas disposiciones y medidas que garantizan la apertura en la
divulgacién completa, veraz, adecuada y oportuna de la informacion relativa de las
actividades que realiza la DIDADPOL, dentro de los limites y condiciones establecidas en la
ley v que cualquier persona interesada y legitimada pueda tener acceso; con el fin de
promover la participacion y la rendicion de cuentas.

Alcance o Ambito de Aplicacién

De acuerdo a la Ley Orgdnica de la Secretaria de Seguridad y Policia Nacional {Decreto Legislativo N°
18-2017), el &mbito de aplicacién de la Direccion de Disciplina Policial (DIDADPOL) es el siguiente:

e A todos los miembros de la Carrera Policial, incluidos los agentes, oficiales, suboficiales y
altos mandos.
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¢ Alos empleados y funcionarios de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad, que

tengan relacién directa con la funcién policial.

El Acuerdo Administrativo No. 266-2019 que contiene el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la DIDADPOL, establece lo siguiente:

¢ La DIDADPOL tiene competencia territorial en todo el territorio nacional.
e La DIDADPOL tiene competencia funcional para conocer y resolver los siguientes asuntos
disciplinarios:
o Faltas leves, graves y muy graves cometidas por los miembros de la Carrera Policial.
o Faltas cometidas por los empleados y funcionarios de la Secretaria de Estado en el
Despacho de Seguridad, que tengan relacién directa con la funcién policial.

Por lo tanto, el dmbito de aplicacidn de la DIDADPOL es amplio y abarca a todos los miembros de la
Carrera Policial, asi como a los empleados y funcionarios de la Secretaria de Estado en el Despacho
de Seguridad que tengan relacién directa con la funcién policial. La DIDADPOL tiene competencia
territorial en todo el territorio nacional y competencia funcional para conocer y resolver los
siguientes asuntos disciplinarios: faltas leves, graves y muy graves cometidas por los miembros de
la Carrera Policial, asi como faltas cometidas por los empleados y funcionarios de la Secretaria de
Estado en el Despacho de Seguridad que tengan relacion directa con la funcién policial.
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Justificacion del Manual

La elaboracidn de este manual responde a lo establecido en la Guia General para la Implementacién
del Marco Rector de Control Interno Institucional de los Recursos Publicos (MARCH) a través de las
practicas obligatorias instituidas por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno
(ONADICI).

Por otra parte, es necesario que la Unidad de Transparencia disponga de un Manual de Procesos y
Procedimientos con el objetivo de identificar y describir los procesos sustantivos de manera
secuencial y enmarcada en las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la DIDADPOL; ademas dicho manual serd una herramienta de consulta permanente para tode el
personal de la institucién.

Resulta imperante sefialar que los manuales de procesos son la base del sistema de calidad y del
mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que las diferentes
actividades realizadas por la Unidad de Transparencia se deben ejecutar dentro de las practicas
definidas en la institucién.

El manual de procesos es una herramienta que permite a la institucidn, integrar una serie de
acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracién, y mejorar la calidad del servicio,
comprometiéndose con la blisqueda de alternativas que mejoren la satisfaccién de los usuarios.

Los ejecutores de los procesos, es decir, el personal de la Unidad de Transparencia, se beneficiarén
al contar con una guia detallada que facilita la ejecucion efectiva de sus tareas. Asimismo, los
resultados esperados no solo optimizaran la gestion interna, sino que también beneficiardn
directamente a la DIDADPOL en su conjunto al fortalecer la disciplina policial y la eficacia
institucional. Este manual se posiciona como una herramienta esencial para elevar los estandares
aperativos y contribuir al logro de los objetivos estratégicos de la institucidn.
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Identificacion de Funciones Sustantivas

El Manual de Procesos y Procedimientos Integrados de la UT de la DIDADPOL, toma como punto de

partida:

A} Las Funciones Sustantivas sefialadas en el Reglamento Organizacién y Funciones de la

B)

Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales (Acuerdo 266-201% de la Secretaria de Estado

en el Despacho de Seguridad), articulo Numero 36.

Las actividades de cumplimiento sefialadas en la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacidén Publica (Decreto Legislativo No. 170-2006). Las funciones son las siguientes:

a. Velary supervisar el correcto manejo, actualizacién continua y mantenimiento del portal
de transparencia Institucional de conformidad a la Ley;

b. Velar por la fiabilidad de la informacidn publicada en el portal de transparencia,
garantizando que la informacidn publicada sea confiable, veraz y oportuna para el
fortalecimiento de la transparencia;

c. Realizar las gestiones administrativas necesarias para garantizar el derecho de acceso a
la informacidn autorizada por parte de los ciudadanos;

d. Presentar un Informe de actividades en forma trimestral al Director para que por su
conducto sea remitido a la Presidencia de la Republica y al Congreso Nacional;

e. Brindar respuesta oportuna a las autoridades y entidades gue requieran informacién
relacionada al Portal de Transparencia de la Direccién;

f. Garantizar la publicacién de la informacién que debe ser difundida de oficio segtin el
Articulo 13 de la Ley de Transparencia y Accese a la Informacion Publica y su actualizacidén
trimestral;

g. Presentar el Plan Qperativo Anual de [a Unidad; vy,

h. Otros que sean establecidas legalmente o0 mediante Reglamentos, Manuales, Protocolos
e Instructivos correspondientes.
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|dentificacion de Procesos Sustantivos

Con el proposito de lograr la identificacion coherente de los procesos sustantivos de la UT, con
respecto a sus funciones sustantivas, se toma la informacién de los documentos descritos en el
segmento de antecedentes incisos Cy D, a su vez se presenta la siguiente Matriz de Validacion de
Procesos y Funciones:

Reglamento Qrganizacidn y Funciones de la Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

Funciones

Velar y supervisar el correcto imanejo, actualizacién continua
y mantenimiento del portal de transparencia Institucional de
conformidad a la Ley.

Velar por la fiabilidad de la informacion publicada en el portal
de transparencia, garantizando gue la informacién publicada
sea confiable, veraz y oportuna para el fortalecimiento de la
transparencia.

Garantizar la publicacidn de la informacion que debe ser
difundida de oficio segun el Articulo 13 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su
actualizacién trimestral.

Procesos
1.Transparencia Activa
{actualizacién de del Portal
Unico de Transparencia
PUT)

Realizar las gestiones administrativas necesarias para
garantizar el derecho de acceso a la informacién autorizada
por parte de los ciudadanos.

Brindar respuasta oportuna a las autoridades y entidades que
requieran informacidn relacionada al Portal de Transparencia
de la Direccidn.

2. Transparencia  Pasiva
(respuesta a las
solicitudes de
informacién)

Las Instituciones Obligadas deberan capacitar y actualizar de
forma permanente a sus servidores publicos en la cultura de
acceso a la informacién, la cultura de apertura informativa,
transparencia de la gestidn publica y el gjercicio de la garantia
de Habeas Data. Las instituciones obligadas deberan,
asimismo, capacitar sobre el contenido de esta Ley y los
procedimientos especificos definidos por dicha Institucidn
para ser efectivo su cumplimiento

3. Transparencia Proactiva
(capacitacion en
transparencia)
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Ficha de Procesos

Ficha 1
Direccién de Asuntos Disciplinarios Paoliciales CODIGO DEL
D FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
. NCI-TSC/142-00
g Ficha de Procesos 08-DIDADPOL
DIDADPOL
Fecha de Elaboracion: 19/2/2024
Proceso: Transparencia Activa
Sub Proceso:
Objetivo: Garantizar |a publicacién y actualizacion oportuna, veraz y completa de la informacidn en

el Portal Unico de Transparencia (PUT), cumpliendo con las normativas vigentes de
acceso a la informacién pablica.

Alcance: Este procesc aplica a fa Unidad de Transparencia de [a DiDADPOL y cubre la recoleccion,
revisién v publicacion de la informacidn proporcicnada por las distintas dreas de la
institucidn para ser cargada en el PUT.

Responsable del Procesc: Jefe de la Unidad de Transparencia - Oficial de Transparencia

Normativa aplicable: ®  Leyde Transparencia v Accesa a la Informacion Pablica

+  Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

¢  Reglamento de Organizacion y Funciones de la DIDADPOL

Entrada: Informacién Proveedores: Unidades operativas y Memorandum de solicitud de informacidn
proporcicnada por las dreas administrativas de [a DIDADPOL que Documentos e informes proporcionados
generadoras de la DIDADPOL generan informacion publica por las areas de la DIDADPOL
Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Informacién cargada y 1| Informacion 1 | Direccién dela 1 | Ciudadania
actualizada en el PUT publicada en &l DIDADPOL
PUT
2 | Informe de 2| Documentacién 2 | Areas generadorasdela | 2 | IAIP
cumplimiento de de respaldo en los informacion
transparencia archivos de la UT
Procesos relacionados: Transparencia Pasiva
# Actividades Responsables Pericdicidad Indicadores Productos
1 Elaborar Jefe dela UT Mensual Solicitud Memorandum elaborado
memorandum enviada
solicitande
informacion para el
PUT
2 Recibir informacién de | Jefe dela UT Mensual tnformacion Documentos recibidos
parte de fos recibida
generadores de
informacion
3 Revisar la informacién | Jefedela UT Mensual Informacion Informacion lista para
segdn los criterics de revisada publicacién
veracidad,
adecuacién,
completitud y
oportunidad
4 Ajustar la informacitn | Jefedela UT Mensual Informacion Documento ajustado
de ser necesario corregida
5 Cargar la informacién Jefedela UT Mensual [nformacién Informacién publicada en el
al PUT cargada al PUT | portal
6 Monitoreo def PUT lefe de la UT Permanente Numero de informe de Monitoreo
informes
Planes de Difusidn Interno:
« Informe de cumplimiento interne enviado a las dreas responsables
Externo:
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Ficha 2

Direccidn de Asuntos Discipiinarios Policiales

CODIGO DEL

D

T Ox % T W

DIDADPOL

PREVENTIIN ~ COMTHL = SNVESHGATISN

Ficha de Procesos

FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00

08-DIDADPOL

Fecha de Elaboracién:

19/2/2024

Proceso. Transparencia Activa

Sub Proceso:

Cbjetivo: Garantizar una respuesta oportuna, veraz y adecuada a las solicitudes de informacidn
publica realizadas por la ciudadania, cumpliendo con la LTAIP,

Alcance: Aplica a la Unidad de Transparencia de la DIDADPCL y cubre desde la recepcion de las

solicitudes de informacidn pablica hasta la respuesta final proporcionada al solicitante.

Responsable del Proceso:

Jefe de la Unidad de Transparencia - Oficial de Transparencia

Normativa aplicable:

® Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica
e Reglamenta de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica
*  Reglamento de Organizacion y Funciones de [a DIDADPOL

Entrada: Solicitud de Proveedores: Solicitantes de la informacion | Solicitud de informacion recibida
informacion presentada por los | publica Informacién generada por las areas
ciudadanes o entidades operativas y administrativas de la
interesadas DIDADPOL
Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos

1 | Respuesta a la solicitud 1| Respuesta oficial 1 | Direcciéndela 1 | Ciudadania

de informacién publica entregada DIDADPOL
2 | Informe sobre las 2| Registro de 2 | Areas generadorasdela | 2 | 1AIP

solicitudes atendidas v solicitudes informacién

gestionadas atendidas y

respuesta enviada

Procesos relacionados:

Transparencia Activa

# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productgs
il Recepcidn de la Jefe de la Unidad de Segun la Solicitud Registro de la solicitud
solicitud de Transparencia solicitud registrada
informacion
2 Traslado a la oficina Jefe de la Unidad de Segun la Solicitud Oficio de traslado
generadora de la Transparencia solicitud enviada
informacion
3 Recepcién y revisidn lefe de la Unidad de Segiin la Informacién Documentos revisados
de la informacidn Transparencia solicitud recibida
4 Adecuacion de [a Jefe de la Unidad de Segln la Informacién Infarmacion lista para
informacién Transparencia solicitud ajustada entrega
5 Dar respuesta a la Jefe de la Unidad de Seglin la Solicitud Respuesta oficial enviada
solicitud de Transparencia solicitud respondida
informacion
Planes de Difusidn Interno:
s |nforme de gestidn interna sobre las solicitudes atendidas
Externo:
e  Notificacidn al solicitante v publicacion en el PUT {si corresponde)

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Andrés Alberto Midence

A5

Fecha: SK?JZW
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Ficha 3
Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL
D FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
; NCI-TSC/142-00
o A Ficha de Procesos 08-DIDADPGL
DIDADPOL
Fecha de Elaboracién: 7/10/2024
Proceso: Capacitacidn en Transparencia
Sub Proceso:
Objetivo: Asegurar que el personal de la DIDADPOL reciba la capacitacion adecuada en temas de

transparencia, acceso a la informacién y rendicién de cuentas, conforme a los
lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica (JAIP).

Alcance: Aplica a todos los empleados de la DIDADPOL que deban recibir farmacion en temas
relacionados con transparencia y accese a la informacién. Incluye desde la identificacién
de las necesidades de capacitacion hasta ia ejecucién de las actividades formativas.
Responsable del Proceso: Jefe de la Unidad de Transparencia - Oficial de Transparencia

Normativa aplicable: ¢  ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

s Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piiblica

*  Reglamento de Crganizacidn y Funciones de la DIDADPOL

Entrada: Necesidad de Proveedores: Instituto de Acceso a la Necesidades de formacidn detectadas
formacitn en temas de Infarmacion Pdblica (IAIP) Pianificacién de actividades de
transparencia Direccién de la DIDADPOL capacitacién

Requerimientos logisticos para la
ejecucion de |as capacitaciones

Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Plan de capacitacicn 1| Informe de 1 | Direcciéndela 1 | IAIP
aprobadoe capacitacion DIDADPOL
realizada
2 | Sclicitudes enviadas al 2| Lista de 2 | Personatdela 2
IAIP participantes en la DIDADPOL
capacitacicn
3 | Personal capacitado
Procesos relacionados: Planificacién de Actividades de Capacitacién
# Actividades Rasponsables Periodicidad Indicadores Productos
il Determinar la Jefe de la Unidad de Anual Lista de Lista de necesidades
necesidad de Transparencia necesidades de | identificadas
formacién capacitacion
2 Reatlizar la lefe de la Unidad de Anual Planificacion Plan de capacitacidn
planificacién de Transparencia realizada

actividades de
capacitacidn

3 Aprobacion de la Direccidn de la Anual Plan aprobada | Planificacién aprobhada
nlanificacién por la DIDADPOL
Direccign
4 Solicitar capacitacion Jefe de la Unidad de Anuai Disponibilidad | Sclicitudes enviadas al IAIP
al IAIP y verificar Transparencia confirmada
disponibilidad
5 Realizar la solicitud de | fefe de la Unidad de Anual Solicitud Requerimientos logisticos
requerimientos para la | Transparencia enviada solicitados
actividad
6 Ejecutar la Jefe de la Unidad de Anual Capacitacién Personal capacitado
capacitacion Transparencia realizada
Planes de Difusidn Interno:
¢ Informe sobre el estado de capacitacion del personal
Externo:
¢ Comunicacidn al 1AIP sobre los resultados de la capacitacién
Elaborado por: | Revisado por: i Verificado por: | Aprobado por:

(I e e e e e e —— —
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1. Objetivo del Proceso

Garantizar la actualizacién oportuna, veraz y completa de la informacidn en el Portal Unico de
Transparencia (PUT) de la DIDADPOL. Esto asegura que la informacion publica sea accesible y cumpla
con los requisitos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. E
proceso también busca asegurar que las areas de la DIDADPOL entreguen la informacion necesaria
en tiempo y forma.

2. Alcance del Proceso

Aplicable a todas las actividades relacionadas con la recopilacidn, revisidn, ajuste y publicacion de
la informacion proporcionada por las areas generadoras de la DIDADPOL para su publicacién en el
Portal Unico de Transparencia (PUT). Abarca desde la elaboracién del memorandum de solicitud de
informacidén hasta la carga de la misma en el portal y el monitoreo de su cumplimiento.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cédigo
it LTAIP Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica (Decreto
Legislativo No. 170-2006)
2 Reg-LTAIP Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
Reg-001 Acuerdo 266-2019 de la Secretaria de Seguridad que regula la
organizacién y funciones de la DIDADPOL

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

Las Politicas y Lineamientos del Procedimiento de actualizacién del Partal Unico de Transparencia
(PUT) estdn enfocadas en asegurar el cumplimiento de los principios de transparencia, acceso a la
informacion publica y rendicidn de cuentas. En primer lugar, se establece una Politica de
Transparencia Activa, que obliga a la Unidad de Transparencia a publicar la informacién de manera
proactiva, sin necesidad de que medie una solicitud. Esta informacion debe ser accesible, veraz,
completa y presentada en formatos que faciliten su comprensidn y consulta por parte de los
ciudadanos y otros interesados.

Asimismo, se adopta una Politica de Actualizacion Periédica, que determina que las actualizaciones
de la informacidn en el PUT se realicen al menos cada tres meses o seglin lo indiquen las normativas.
Esto permite que la informacién disponible sea oportuna y refleje de manera fiel la situacién actual
de la DIDADPOL.

La Politica de Coordinacién Interna establece la colaboracién activa de todas las dreas generadoras
de informacién de la DIDADPOL. Estas unidades deben proporcionar la informacién de manera
ogportuna y en los formatos requeridos, de acuerdc con las directrices de la Unidad de
Transparencia, para asegurar la consistencia vy la calidad de los datos publicados.
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Finalmente, la Politica de Acceso Publico garantiza que toda la informacién publicada en el Portal
Unico de Transparencia (PUT) esté disponible para el publico sin restricciones, salvo en los casos
previstos por la ley, como cuando se trata de informacién confidencial ¢ reservada. Este enfoque
promueve la participacidon ciudadana y la rendicidn de cuentas por parte de la DIDADPOL,
asegurando que los ciudadanos puedan ejercer su derecho de acceso a la informacién de manera
efectiva y sin obstdculos.

5. Responsables del Proceso

Responsabilidad
Coordina ia recoleccion, revisidn y carga de [a
informacidn en el PUT
Proporcionar la informacion requerida por la
Unidad de Transparencia

Area 'Puesto de Trabajo
Unidad de lefedela UT
Transparencia
Areas generadoras
de informacién

Gerentes y Jefes de las dreas
operativas y administrativas de
ta DIDADPOL

6. Insumos del Proceso

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

INS-001 Memorandum de solicitud de Archivo de la UT Permanente
informacién

INS-002 Infarmacidn proporcionada por las Archivo digital en la UT Permanente
areas generadoras

7. Productos o Resultados del Proceso

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

PRD-001 Informacidn cargada en el Portal Plataforma digital del Permanenie
Unico de Transparencia PUT

PRD-002 inferme de cumplimiento de Archivo de la UC Permanente
transparencia

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Portal Unico de Transparencia (PUT): Plataforma digital en la que las entidades publicas publican

informaciGn para garantizar la transparencia activa, accesible al publico de manera gratuita.

Informacién Pdblica: Toda aquella informacidn generada por las insiituciones publicas gue no estd

sujeta a reserva y que debe estar disponible para el acceso publico.

Transparencia Activa: Principio que obliga a las entidades pulblicas a publicar informacién de
manera proactiva y periddica sin que se requiera solicitud previa.
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Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

COCOIN Comité de Control interno

DIDADPOL | Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

1AIP Instituto de Acceso a la informacién publica

LTAIP Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn publica
PNH Policia Nacional de Honduras

POA Plan Operativo Anual

PUT Portal Unico de Transparencia

SEDS Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad
SIELHO Sistema de Informacién Electrénice de Honduras

9. Descripcion del Proceso

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

2. Recepcién de Informacién por Parte de las Areas Generadoras: Las dreas
administrativas y operativas de la DIDADPOL proporcionan la informacién solicitada.
Esta puede incluir informes de gestién, presupuestos, planes operativos, contratos, etc.
La informacion debe entregarse dentro del plazo indicado v en los formatos
establecidos.

3. Revisidn de la Informacidn: La Unidad de Transparencia revisa la informacién recibida
para asegurar que cumple con los criterios de veracidad, adecuacidén, completitud y
oportunidad. En esta etapa se verifican posibles errores o inconsistencias en la
informacién.

4. Ajuste de la Informacidn: Si la informacién requiere ajustes, la Unidad de
Transparencia trabaja en su correccidn o solicita a las dreas correspondientes que
realicen las modificaciones necesarias antes de la publicacidn.

5. Carga de laInfermacion 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.
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6. Monitoreo y Seguimiento: Se realiza un monitoreo periédico para asegurar que la
informacidn esté visible y correctamente accesible en el PUT, ademads de realizar las

actualizaciones trimestrales conforme a los plazos establecidos por la normativa.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
Transparencia Active

1 Sclicitar Memerdndum Redaccién y envie | Mensual lefe de la Memordndum | Areas
informacion del memorandum uT enviado generadoras de
para informacion
actualizacion
del PUT

2 Recibir la Documentos de Recibir y registrar Mensual lefe de la Documentos Archivo UT
informacidn las dreas la infoermacién ur recibidos
solicitada recibida

3 Asegurar que Documentos Revisar la Mensual lefedela Informacién Archivo T
la informacién recibidos veracidad, uTt revisada
cumnple los adecuacion y
criterios completitud

4 Corregir o Documentos Modificar o Mensual Jefe de la Informacién Archivo UT
solicitar ajustados solicitar uT ajustada
ajustes sies madificaciones en
necesario la informacidn

5 Publicar la Documentas Cargar los Mensual lefe de la Infarmacién PUT
informacion en | listos para documentos uTt publicada
el partal puhblicacion revisados en el

PUT

6 Asegurar la Informacidn Monitoreary Permanente lefedela Informe de Direccién
visibilidad y publicada en el actualizar ut monitorec DIDADPOL
accesibilidad PUT informacion
dela
informacién

FIN
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12. Elementos Transversales del Proceso

e

Matriz de Verificacion
Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procesos

DIDADPOL : .

Descripcién del Proceso: I Transparencia Activa

Preguntas de Verificacidén 5i | No | Respuestas de Verificacion

éEl proceso incluye medidas concretas X El proceso garantiza que la

{actividades) orientadas al Control Interno y informacién publica esté accesible y

Anticorrupcion? actualizada, mejorando la rendicidn
de cuentas y reduciendo la opacidad y
el riesgo de corrupcidn.

¢El proceso incluye medidas concretas X Se coordina con las diferentes dreas

{actividades} orientadas a la generadoras de informacion de la

Descentralizacidn? DIDADPOL, lo que implica una gestion
descentralizada de la recoleccién de
informacidn.

¢El proceso incluye medidas concretas X La informacidn publicada en el PUT

{actividades) orientadas a la Participacién permite a los ciudadanos acceder a

Ciudadana? informacién clave sobre la gestion de
la DIDADPOL, facilitando la
participacién ciudadana.

¢El proceso incluye medidas concretas X El proceso tiene como objetivo la

{actividades) orientadas a la Transparencia y publicacidn oportuna y accesible de

Acceso a la Informacién Pablica? informacion publica relevante,
cumpliendo con la Ley de
Transparenciay Accesoc ala
informacidn Pdblica.

¢El proceso incluye medidas concretas X La informacidn recolectada es

(actividades) orientadas al Archivo almacenada digitalmente, lo que

Documental? garantiza gue haya un archivo
histdrico de la informacidn publicada
en el PUT.

¢El proceso incluye medidas concretas X El proceso contribuye al

{actividades) orientadas al cumplimiento de cumplimiento de los objetivos

los indicadores de PEI Institucional? estratégicos institucionales
relacionados con la transparencia,
fortaleciendo los indicadores de
gestién del PEL

e —
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e  Memordndum de solicitud de informacidn mensual.
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e Memordndum de respuesta a la solicitud de informacidn mensual
NDUR - D ) oivaproL

MEMORANDUM No. DIDADPOL-5G-489-2024

PARA: Lic. Andrés Alberto Midence
Jefe Unidad de Transparencia

DE: Abog. Sharon Ivette Bardales Rubio
Secretaria General

p— "-'-“_.—__--._.-—-—-’
ASUNTO: Remisién de informacién y respuestd al Memordndum No. DIDADPOL-UT-054-
2024 de fecha 26 de septiembre de 2024.

FECHA: 11 de octubre de 2024

Saludindole cordialmente, y en respuesta al memordndum No. DIDADPOL-UT-054-2024 de
fecha 26 de septiembre de 2024, sobre la solicitud de informacién para cumplir con fa

normativa establecida en I3 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacdn Pablica, estoy a
bien manifestarie lo sigulente:

En ¢ mes de septiembre de 2024, NO se han emitido Leyes, Reglamentos, Circulares,
publicaciones en el Diario Oficial la Gaceta, Decretos Ejecutivos con relacion a LA DIDADPOL y
sobre lo cual se adjuntan las constanclas respectivas.

En el mes de septiembre de 2024, se emitieron dos (02) resolucién y se emitieron ocho (08)

acuerdos en relacién a la DIDADPOL, sobre o cual se adjunta el cuadro e informacion
respectiva.

Atentamente,

* H

eguridad

biernnde |
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e Captura de correo electrénico que da respuesta a la solicitud de informacion mensuai

Lo descrito

Celeste Sanchez <csanchez@aidadpol.gob.ans
1 ANDRES ALBERTO MIDENCE MARTINEZ

) o

- shardales@didadpal.gob.hin

“= Responder

B Memorandurn Mo, DIDADPOL-5G-480-2024 paf

514 KB

Buenos dias Licenciado Midence

Daseandole éxitos en sus funciones diarias
El motivo del presente es para dar respuesta al MEMORANDUM No.DIDADPOL-UT-054-2024, referente al: Cumplimiento de la normativa establecida en [a
Ley de Transparencia y Accesa a la Informacidn Pablica, del mes de septiembre de 2024,
En relacidn a lo anterior adjunto Memordndum No. GIDADPOL-5G-189-2024.

Sin otro particuiar;

Enviar correo de recibido.

D

ok ek

DIDADPOL

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Procedimiento

Responder  tedes

=3 Reenviar eus

uoies 14 2024 10:44

Fecha [ Versién

Autor Descripcién del

Cargo

Cambio Autorizado por:

Area cambio

Cargo

Firma

Pigina 35 de 64
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Elaboracion del Documento

Elaborado por:

Cargo

Area de Trabajo

Andrés Alberto
Midence Martinez

Jefe de Unidad de
Transparencia

ut

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha » °0
(»
Claudia Aleéandra Oflcuil de Control Umdald de Control 8/10/2024 !
Lagos Mondragon nterno nterno RNO &
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
AUsn E=rlosEelEyE Jefe de Unidad UPEG

Palma

Aprobacién del Documento

Aprobado por:

Cargo

Area de Trabajo

Silvia Marcela
Amaya Escoto

Directora

Direccion

4 H

eguridad
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1. Objetivo del Proceso

Garantizar una respuesta oportuna, veraz y adecuada a las solicitudes de informacidn publica
realizadas por los ciudadanos, organizaciones o entidades interesadas, conforme a la Ley de
Transparencia v Acceso a la Informacién Publica. Se busca asegurar que la informacion
proporcionada cumpla con los principios de transparencia, acceso a la informacién y rendicidn de
cuentas, fortaleciendo la confianza ciudadana en la gestién publica.

2. Alcance del Proceso

Aplica a la Unidad de Transparencia de la DIDADPOL e incluye desde la recepcién de las solicitudes
de informacién hasta la revision, adecuacién y entrega de la informacidn solicitada. Abarca la
coordinacion con las dreas generadoras de la informacion dentro de la DIDADPOL para asegurar la
disponibilidad de la misma y su respuesta dentro de los plazos establecidos por la ley..

3. Marco Legal del Proceso

No. Cadigo
1 LTAIP Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica {Decreto Legislativo No.
170-2006)
2 Reg-LTAIP Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
3 Reg-001 Acuerdo 266-2019 de la Secretaria de Seguridad que regula |a organizacién y
funciones de la DIDADPOL

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

Las Politicas y Lineamientos del Procedimiento estdn orientadas a garantizar el cumplimiento de los
principios de transparencia, acceso a la informacion 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 hébiles), asegurando la entrega de informacion adecuaday comprensible. La Politica
de Coordinacién Interna requiere la colaboracidn activa de las éreas generadoras de informacion
dentro de la DIDADPOL, para proporcionar la informacidn solicitada a la Unidad de Transparencia
dentro de los plazos establecidos. Ademas, la Politica de Veracidad y Completitud asegura que la
informacién entregada al solicitante cumpla con los estandares de veracidad, completitud vy
adecuacion, garantizando su utilidad y precisidn. Finalmente, la Politica de Acceso Puiblico garantiza
que cualquier ciudadano tenga acceso a la informacidn publica solicitada, dentro del marco de la

ley.
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5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo

Responsahilidad

Jefe de la Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Coordina la recepcidn, revisién y entrega de

la informacién solicitada.

Gerentes y Jefes de dreas
operativas y administrativas

Areas Generadoras
de Informacién

Proporcionar la informacidn requerida para
responder a las solicitudes.

6. Insumos del Proceso

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

INS-001 Solicitud de informacidn publica Registro en la Unidad Permanente
de Transparencia

INS-002 Informacion proporcionada por las Archivo digital en la Permanente

dreas generadoras

Unidad de
Transparencia

7. Productos o Resultados del Proceso

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo te Guarda
PRD-001 Respuesta a la solicitud de Archivo digital de la Permanente
informacion publica Unidad de
Transparencia
PRD-002 informe sobre las solicitudes Archivo de |z Unidad Permanente
atendidas de Transparencia

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

¢ Solicitud de Informacion Pdblica: Peticion realizada por un ciudadano ¢ entidad para
acceder a informacidn generada por un ente publico, conforme a la Ley de Transparencia.

» Transparencia Pasiva: Proceso mediante el cual las instituciones piblicas responden a
solicitudes especificas de los ciudadanos o entidades para acceder a informacidn publica.
Implica la recepcion, busqueda, revision y entrega de la informacién solicitada, garantizando
el derecho de acceso y fomentando la rendicidn de cuentas.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

COCOIN Comité de Control Interno

DIDADPOL | Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales
IAIP Instituto de Acceso a la informacidn pdblica
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LTAIP Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién publica
PNH Palicia Nacional de Honduras
POA Plan Cperativo Anual
PUT Portal Unico de Transparencia
SEDS Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad
SIELHO Sistema de Informacion Electrénico de Honduras

9. Descripcion del Proceso

1. Recepcidn de la Solicitud de Informacidn Piblica: La Unidad de Transparencia recibe
las solicitudes de informacién pdblica 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 Ja 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 &reas tienen un plazo
establecido para enviar la informacién solicitada.

3. Recepcién y Revision de la Informacion: Una vez recibida la informacidn de las areas
generadoras, la Unidad de Transparencia revisa que la informacién esté compleia, sea
veraz y cumpla con los requisitos solicitados. En caso de que sea necesaria una
correccién o ampliacién, se solicita a la oficina correspondiente.

4. Adecuacion de la Informacién: La Unidad de Transparencia prepara la informacién
recibida para ser entregada al solicitante. En esta etapa, se realiza la adecuacion de
formato o presentacidn segun corresponda, para asegurar gue sea comprensible y util
para el solicitante.

5. Entrega de la Informacién al Solicitante: La informacidn es enviada al solicitante a
través del medio establecido (correc 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 proporcicnado.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Obpjetivode la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
Transparencia Pasiva
1 Registrar |la Solicitud de Recibir, registrary | Segun solicitud Jefe de la Solicitud Archivo de fa
sclicitud de informacion asignar numero de Unidad de registrada Unidad de
inforrmacidn recibida control Transparencia Transparencla
2 Obtener la Solicitud Enviar Segun solicizud Jefedela Oficio de Areas peneradoras
informacién registrada memorandum de Unidad de traslado de informacion
solicitada selicitud a las Transparencia

areas generadoras
de informacién

3 Asegurar que Dacumenios de Revisar la Segun sclicitud lefe dela Informacién | Archivo de la
la Informacion las areas informacién Unidad de revisada Unidad de
recibida Transparencia Transparencia
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esté completa
y veraz
4 Preparar la Documentes Ajustar la Segln solicitud Jefedela informacion | Archivo de la
informacién revisados informacién para Unidad de lista para Unidad de
para el suU entrega Transparencia | entrega Transparencia
solicitante
5 Entregar la Documentos Entregar la Segtin selicitud jefadela Respuesta Solicitante
infermacién al ajustados infermacion al Unidad de oficial
solicitante solicitante Transparencia | entregada
FIN
.H
L
* Pagina 41 de 64
seguridad
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12. Elementos Transversales del Proceso

Matriz de Verificacidn b
D Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procesos
* k¥ Kok
DIDADPOL osisimpgrsen
Descripcién del Proceso: | Estructuracion del Plan Operativo Anual {Institucional)
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion
<El proceso incluye medidas concretas X El proceso asegura la transparencia y
(actividades) orientadas al Control Interno y el control en la gestion de la
Anticorrupcién? informacidn solicitada, reduciendo los
riesgos de manipulacion o corrupcion.
¢El proceso incluye medidas concretas X El proceso involucra a todas las dreas
(actividades) orientadas a la generadoras de informacion, lo que
Descentralizacién? asegura una gestion descentralizada y
colabaorativa en la provisién de
informacion.
¢El proceso incluye medidas concretas X Permite a los ciudadanos acceder a la
(actividades) orientadas a la Participacién informacion publica, promoviendo la
Ciudadana? participacién activa en la vigilancia de
la gestidn publica.
¢El proceso incluye medidas concretas X El proceso estd disefiado para cumplir
(actividades) orientadas a la Transparenciay con la Ley de Transparencia y Acceso
Acceso a la Informacion Publica? a la Informacidn Publica, garantizando
el derecho ciudadano al acceso a la
informacion.
¢El proceso incluye medidas concretas X Toda la informacién solicitada y
(actividades) orientadas al Archivo proporcionada es archivada
Documental? digitalmente para mantener un
registro historico y accesible.
¢El proceso incluye medidas concretas X El proceso contribuye a los objetivos
{actividades) orientadas al cumplimiento de estratégicos de transparencia
los indicadores de PE! Institucional? establecidos en el Plan Estratégico
institucional (PEI).

13. Bibliografia

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién, Honduras, 2008.
s Reglamento de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn, Honduras, 2008.

® Reﬁlamento de Orﬁanizacién Y Funciones de la DIDADPOL, SEDS, Honduras, 2019
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¢ Repuesta del requerimiento de informacion
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15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Versién

Autor

Cargo

Area

Descripcidn del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

*
. H
*

eguridad
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Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha - piﬁ'na e
@ ey N
e e

iy 1N Al \ ‘ '
Andrés Alberto Jefe de Unidad de B OBAE  XG
Midence Martinez Transparencia el 7/10/2836 / I\ A\

Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Claudia Alejandra Oficial de Control | Unidad de Control

x 8/10/2024
Lagos Mondragdn Interno Interno /10/
Verificacidn del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
1Gan C:;:gfazemya Jefe de Unidad UPEG 17/10/2024
=
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha |
o A
SV aToe Directora Direccién 18/10/202 | "

Amaya Escoto

\
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1. Objetivo del Proceso

Garantizar que todo el personal de la DIDADPOL reciba la formacién necesaria en temas de
transparencia, acceso a la informacién y rendicién de cuentas. Esto asegura que el personal esté
capacitado para cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica, mejorando la calidad de los servicios ofrecidos y fortaleciendo la cultura de
transparencia en la institucion.

2. Alcance del Proceso

Aplica a todo el personal de la DIDADPOL que debe recibir capacitacion en temas de transparencia.
Abarca desde la identificacidn de las necesidades de formacién hasta la planificacién, coordinacion
con el instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP}, v la ejecucidn de las actividades de
capacitacian. También incluye el seguimiento de los resultados obtenidos y la evaluacién de la
capacitacién para futuras mejoras.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cadigo
1 LTAIP Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (Decreto Legislativo No.
170-2006)
2 Reg-LTAIP Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
3 Reg-001 Acuerdo 266-2019 de la Secretaria de Seguridad que regula la organizacién y
funciones de la DIDADPOL

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

Las Politicas y Lineamientos del Procedimiento de capacitacidn en transparencia estan disefiadas
para asegurar que el personal reciba una formacidon continua y actualizada en temas de
transparencia. La Politica de Capacitacion Oportuna garantiza que el personal reciba la capacitacion
anualmente o segun las necesidades identificadas. La Politica de Coordinacion con el IAIP asegura
que todas las capacitaciones sigan los estandaras del Instituto de Acceso a la Informacidn Publica y
se lleven a cabo de manera colaborativa. Ademas, la Politica de Mejora Continua establece que los
resultados de las capacitaciones deben ser evaluados para hacer ajustes en futuros programas
formativos.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo ; Responsabilidad
Unidad de lefe de la Unidad de Coordinar la planificacién y ejecucion de las
Transparencia Transparencia actividades de capacitacién.
Direccidn de la Director Aprobar la planificacion de la capacitacién.
DIDADPOL
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IAIP Coordinador de Capacitacién Proveer las capacitaciones requeridas y

asegurar la calidad de los programas.

6. Insumos del Proceso

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
INS-001 Necesidad de formacion identificada Archivo de la Unidad Permanente
de Transparencia
iNS-002 Planificacién de actividades de Archivo de la Unidad Permanente
capacitacion de Transparencia
INS-003 Requerimientos logisticos para la Archivo de la Unidad Permanente
capacitacion de Transparencia

7. Productos o Resultados del Proceso

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PRD-001 Plan de capacitacidon aprobado Archivo de la Unidad Permanente
de Transparencia
PRD-00G2 Lista de participantes en la Archiva de la Unidad Permanente
capacitacion de Transparencia
PRD-003 Informe de la capacitacion realizada Archivo de la Unidad Permanente
de Transparencia

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

s Capacitacion en Transparencia: Actividades formativas destinadas a educar al personal
sobre los principios de transparencia, acceso a la informacién y rendicidn de cuentas.

¢ Plan de Capacitacién: Documento que contiene la planificacidon detallada de las actividades
formativas que se llevaran a cabo durante un periodo determinado.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
COCOIN Comité de Control Interno
DIDADPOL | Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales
IAIP Instituto de Acceso a la informacion pablica
LTAIP Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién publica
PNH Policia Nacional de Honduras
POA Plan Operativo Anual
PUT Portal Unico de Transparencia
SEDS Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad
SIELHO Sistema de Informacién Electrénico de Honduras
* : Pégina 54 de 64
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9. Descripcion del Proceso

1. Determinacién de la Necesidad de Formacion: La Unidad de Transparencia realiza una
evaluacidn anual o periddica para identificar las dreas que requieren capacitacién en
temas de transparencia. Esta evaluacion se basa en las necesidades detectadas v los
resultados de las evaluaciones previas.

2. Planificacion de las Actividades de Capacitacién: Una vez identificadas las necesidades,
se procede a la planificacién de las actividades formativas. Se determina el contenido
de las capacitaciones, los grupos de personal a capacitar y los recursos necesarios para
llevar a cabo las sesiones.

3. Aprobacién de la Planificacién por la Direccién: El plan de capacitacion es sometido a
la aprobacién de la Direccidn de la DIDADPOL, quien revisa la viabilidad de las
actividades propuestas y da su aprobacidn final.

4. Solicitud de Capacitacidn al LAIP y Verificacién de Disponibilidad: La Unidad de
Transparencia envia una solicitud formal al 1AIP para coordinar las capacitaciones y
verificar la dispenibilidad de los instructores o materiales necesarios para las actividades
formativas.

5. Solicitud de Requerimientos para la Actividad: La Unidad de Transparencia se encarga
de gestionar los requerimientos logisticos, como la reserva de salas de capacitacion,
equipos, material didactico v cualquier otro recurso necesario para el desarrollo de la
capacitacidn.

6. Ejecucidn de la Capacitacidn: Finalmente, se lleva a cabo la capacitacidn, asegurando
que todo el personal identificado asista y participe. Se realiza un registro de los
participantes y se efabora un informe de los resultados de la capacitacidn, incluyendo
las evaluaciones del personal.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insurnc Actividad Tiempo Responsable Preducto Envio a:
del Etapa
Proceso
Planificacidn Estratégica Institucional

1 ldentificar las Evaluacidn de Realizer evaluacidn Anual jefe de la Lista de Direccién de
dreas que necesidades de necesidades de Unidad de necesidades la DIDADPOL
requieran capacitacion Transparencia
formacion

2 Definir el plan de Lista de Desarrollar el glan Anual Jefe de ia Plan de Diraccion de
capacitacion necesidades de actividades de Unidad de capacitacién {a DIDADPOL

identificadas capacitacion Transparencia

3 Obtener la Plan de Presentar planala Anual Direccién dela | Plan aprobado Direccién de
aprobacion del capacitacién Direccidn para su DIDADPOL la DIDADPOL
plan de formacion aprobacion

4 Asegurar la Plan aprobado Sclicitar capacitacion | Anual Jefe de a Solicitud 1AIP
capacitacion y verificar Unidad de enviada
adecuada disponibilidad Transparencia

5 Asegurer la Plan aprobado Realizar la solicitud Anual lefedela Requerimientos | Diraccidn
logistica de la de requerimientos Unidad de gastionados Administrativa
capacitacion logisticos Transparencia

e
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6 Capacitar al Materiales y Llevar a cabo la Anual lefe de la Personal Archivo de la
personal recursos capacitacién Unidad de capacitado Unidad de
dispenibles Transparencia Transparencia
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12. Elementos Transversaies del Proceso

PRAVENCTON = GONTRIN, - IHVESF et 130

Matriz de Verificacién
D Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procesos

Descripcion del Proceso: | Elaboracién Plan Estratégico Institucional

concretas (actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores de PE|

Institucional?

Preguntas de Verificacidn Si | No | Respuestas de Verificacidn

éla descripcion del proceso incluye medidas | X Se mencionan actividades

concretas (actividades) orientadas al Control relacionadas con el Control interno y
Interno y anticorrupcion? la prevencion de la corrupcién,

éla descripcion del proceso incluye medidas X | No se pretende lograr la

concretas (actividades) orientadas a la descentralizacién con la elaboracién
Descentralizacién? del PEI

éLa descripcidn del proceso incluye medidas | X Se mencionan actividades

concretas (actividades) orientadas a la relacionadas con la Participacién
Participacién Ciudadana? Ciudadana.

dLa descripcidn del proceso incluye medidas | X Se mencionan actividades

concretas (actividades) orientadas a la relacicnadas con la Transparencia y el
Transparencia y Acceso a la Informacién Acceso a la Informacién Pablica.
Publica?

éla descripcidn del proceso incluye medidas | X Existe alguna revisién documental
concretas (actividades) orientadas al Archivo que considera el uso de Archivo
Documental? Institucional.

¢La descripcidn del proceso incluye medidas | X Existen indicadores para medir el

grado de avance en cuanto a la
implermentacion del PEL
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14. Anexos

:_§
H
*

seguridad

Convocatorias

e 6 s W

D DIDADPOL

A (I e

COMUNICADO INTERNO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

A todo el personal de la Direccion de Asuntos Disciplinarios
Policiales DIDADPOL, con instrucciones de fa Directora, se les COMUNICA
que, la Escuela de Buen Gobierno de la Secretaria de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion en el Marco de la promocion de una Cultura de
Transparencia y Anticorrupcion Institucional, nos convoca a la jornada de
CAPACITACION EN DATOS ABIERTOS Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA, la cual se ilevara a cabo el dia jueves 21 de marzo de 2024 en

horario de 10:00 a 11:00 a.m., en modalidad virtual.

Se deberd de realizar el registrc e ingreso en el enlace

siguiente: https://forms.gle/SIDWEHpRmb7FALAVS

Ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a los 18 dias del mes

de marzo del afio 2024.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Versin

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambia

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

>eguridad
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