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DEPARTAMENTO DE SECRETARIA

Marcovia 10 de Enero del 2023

Por este medio brindo Ia informacién relacionado con los

reglamentos aprobados en Ia municipalidad de Marcovia,
durante el mes de diciembre 2023.

Adjunto el REGLAMENTO INTERNO DE TRANSPARENCIA
MUNICIPAL QUE CONTIENE LA POLITICA DE TRANSPARENCIA Y

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA el cual fua aprobado en el
mes de diciembre 2022.

Atentamente:

Secretaria Municipal
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ALCALDIA MUNICIPAL DE MARCOVIA
CHOLUTECA, HONDURAS C.A.

REGLAMENTO INTERNO DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL
LINEAMIENTO MUNICIPAL QUE CONTIENE LA POLITICA
DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A INFORMACION PUBLICA
DE LA MUNICIPALIDAD DE MARCOVIA

l. Antecedentes

1. Para apoyar la debida implementacién y cumplimiento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pulblica, aprobada por el Congreso Nacional por Decreto
Legislativo No. 170 — 2006, y de su Reglamento, contenido en el Acuerdo No. IAIP-
0001- 2008, del Instituto de Acceso a la Informacidn Piblica de Honduras, en adelante
el IAIP, se sanciond en septiembre de 2020 el Modelo de Gestidén en Transparencia
Municipal, sector municipal de Honduras, en adelante el MGTM.

2. El MGTM es un marco de referencia disefiado mediante un proceso de creacidn
colaborativo en el que participé el IAIP, especialistas en transparencia y actores
representantes del sector municipal, que tiene como objetivo principal promover la
mejora de los indices de transparencia de los gobiernos locales, a través de la
implementacién de herramientas de gestidn, en los distintos niveles de la organizacién
municipal, que potencien sus procesos de transparencia de cara a sus ciudadanos y
demandas locales.

3. Para dicho objetivo, el MGTM contempla cinco dimensiones, a saber: Estrategia,
Recursos, Procesos, Mejora Continua y Ciudadania.

4. La Dimensidn Estrategia se focaliza en integrar los atributos de la transparencia
desde las directrices del municipio y, desde ahi, permear a la organizacién con esta
vision y compromiso. Dicha dimensidn, como las restantes del MGTM, se estructura en
base a componentes y éstos, a su vez, contemplan distintas herramientas de gestidn
para dar respuesta a los objetivos perseguidos en cada una de las dimensiones del
MGTM.

5. Una herramienta central de la Dimensidn Estrategia consiste en la elaboracién de
una Politica de Transparencia y Acceso a la Informacidn, vale decir de un marco de
accién que permita a los integrantes de la organizacién, compartir una visién comun
sobre el alcance de los mecanismos de transparencia, sus formas de implementacién y
sus resultados esperados.

6. El Municipio de Marcovia ha adherido al MGTM y por el presente acto dicta y
formaliza los siguientes Lineamientos que contienen la Politica de Transparencia y
Acceso a Informacion Publica de la Municipalidad de ... para su debida difusién vy
aplicacion por todos los funcionarios de la municipalidad y para conocimiento de la
comunidad.
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1. Objetivos, alcance y ambitos de aplicacién de estos Lineamientos

7. La presente politica apunta a alinear a todas las dependencias municipales y sus
funcionarios en el propésito de avanzar hacia una organizacién municipal
transparente, como una tarea colectiva gue instale en la cultura de trabajo del
municipio un proceso continuo orientado a hacer publica o disponible informacién
sobre el funcionamiento, los procedimientos internos, la administracion de recursos,
los criterios de decisidn, las actividades, el desempefio y los resultados obtenidos.

De esta forma, el cumplimiento de estos lineamientos y de todos los requisitos y
requerimientos derivados de la normativa de Transparencia aplicables al Municipio, no
es solo una responsabilidad del alcalde y del Oficial de informacién Publica, sino que
un mandato que compromete a toda la Organizacién Municipal y a todos sus
integrantes, estamentos y dependencias.

A su vez, los beneficiarios de estos lineamientos y de la politica de Transparencia son
los ciudadanos, si distincion alguna, quienes detentan el derecho de acceso a
informacion publica y que deben ser habilitados y asistidos, en su caso, para el debido
ejercicio de su derecho.

8. El Municipio y todos los funcionarios municipales deberan guiar su proceder en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacién conforme las orientaciones
contemplados en el articulo 52 del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, vale decir, teniendo como base fundamental para la aplicacién
e interpretacion de la Ley de Transparencia y el Reglamento, los principios de maxima
divulgacién, transparencia en la gestion pulblica, publicidad, auditoria social, rendicidn
de cuentas, participacion ciudadana, buena fe, gratuidad y apertura de la informacidn,
para que las personas, sin discriminacion alguna, gocen efectivamente de su derecho
de acceso a la informacién plblica, a participar en la gestién de los asuntos publicos,
dar seguimiento a los mismos, recibir informe documentados de la eficiencia y
probidad en dicha gestion y velar por el cumplimiento de la Constitucidn y de las leyes.

1. Marco normativo

9. Los presentes lineamientos se enmarcan en lo dispuesto en la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, aprobada por el Congreso Nacional por Decreto
Legislativo No. 170 — 2006, en adelante Ley de Transparencia o la Ley, y en su
Reglamento, contenido en el Acuerdo No. IAIP- 0001- 2008, del Instituto de Acceso a
la Informacién Piblica de Honduras en adelante el Reglamento.

Iv. Definiciones fundamentales

10. Para efectos del cumplimiento de los objetivos de estos Lineamientos resulta
conducente tener en especial consideracion las definiciones fundamentales
contempladas en el articulo 32 de la Ley de Transparencia que, para el solo efecto de
su debida difusion y conocimiento por parte de todos los funcionarios del Municipio,
se reproducen a continuacion:
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e Transparencia: El conjunto de disposiciones y medidas que garantizan la
publicidad de la informacidn relativa de los actos de las instituciones obligadas
y el acceso de los ciudadanos a dicha informacién;

* Publicidad: El deber que tienen las instituciones publicas de dar a conocer a la
poblacidn la informacién relativa a sus funclones, atribuciones, actividades y a
la administracién de sus recursos;

e Derecho de Acceso a la Informacién Publica: El derecho que tiene todo
ciudadano para acceder a la informaclién generada, administrada o en poder de
las instituciones obligadas previstos en la Ley, en los términos y condiciones de
la misma;

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

e Informacién Reservada: La informacién publica clasificada como tal por la Ley
de Transparencia, la clasificada como de acceso restringido por otras leyes y
por resoluciones particulares de las instituciones del sector publico;

¢ Datos Personales confidenciales: Los relativos al origen étnico o racial,
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, domicilio particular, nimero
telefénico particular, direccion electrénica particular, participacién, afiliacién a
una organizacion politica, ideologfa politica, creencias religiosas o filoséficas,
estados de salud, fisicos o mentales, el patrimonio personal o familiar y
cualquier otro relativo al honor, la intimidad personal, familiar o la propia
imagen;

e Servidor Pdblico: Cualquier funcionario o empleado del Estado o de cualquiera
de sus entidades, en todos sus niveles jerarquicos, incluidos los que hayan sido
seleccionados, nombrados, contratados o electos para desempefiar actividades
o funciones que sean competencia del Estado, de sus entidades o al servicio de
ésta, incluyendo aquellas personas que las desempefien con carécter ad-
honorem;

¢ Informacién Confidencial: La informacién entregada al Estado por particulares
a la que la Ley le atribuya caracter confidencial, incluyendo las ofertas selladas
en concursos y licitaciones antes de la fecha sefialada para su apertura; y,
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e Recursos y Fondos del Estado: Blenes financieros y no financieros
pertenecientes al Estado.

11. Como Institucién Obligada, el Municipio tiene la obligacién de difundir informacion
de oficio, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 132 de la Ley de Transparencia, que
prescribe que toda Instituciéon Obligada estd en el deber de difundir de oficio y
actualizar periddicamente a través de medios electrdnicos o instrumentos
computarizados; a falta de éstos, por los medios escritos disponibles, la informacion
que la misma norma sefiala explicitamente. Dicha obligacién también se conoce como
Transparencia Activa.

12. Asimismo debe tenerse presente que, conforme lo reafirma el articulo 62 del
Reglamento de la ley de transparencia y acceso a la informacion publica, y frente al
ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacidn Pdblica al Municipio le asiste el Deber
de Informar, atendido que, conforme la norma citada, el libre acceso a la informacion
publica es el derecho que tiene toda persona, sin discriminacidon alguna, para acceder
a la informacidn generada, administrada o en poder de las instituciones obligadas, y el
deber de estas de suministrar la informacidn solicitada en los términos y condiciones
establecidos en el Ley y en el Reglamento.

13. Para la acertada comprension de las definiciones y distinciones precitadas, asi como
de los principios y restantes prescripciones y procedimientos contemplados en la
normativa vigente de Transparencia y Acceso a Informacion, el Municipio desarrollara
e implementard programas y actividades de capacitacion y actualizacion para los
funcionarios y de difusién y habilitacion para los ciudadanos y la comunidad en general.

V. Roles y responsabilidades

14. Para el debido cumplimiento de los roles y funciones relacionados con la obligacién
de difundir informacién de oficio, Transparencia Activa, y con el deber de informar
frente al ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacidn Publica, por los presentes
Lineamientos el Municipio define la asignacidn de responsabilidades que se desarrollan
a continuacion y que respecto de cada caso se indican:

Rol ' Funciones I Nombre del cargo | Evaluacién
Monitoreo y e Monitorear el cumplimiento de Oficial de | 1. Cuadro de
promocion I la Ley de transparencia a partir | Informacion ! solicitudes
general | de los resultados de i Piblica | recibidas,

| cumplimiento de plazos y otras | f contestadas vy

| acciones de verificacién. | } no

| 1 i

! ) | ' contestadas

| e Promover al interior del | i

I municipio, a partir del analisis | | 2. Datos

, .

de solicitudes de acceso v |
publicaciones en transparencia, |
la implementacion de nuevas
practicas de transparencia
! proactiva. ‘

estadisticos de |
la encuesta de |
| satisfaccion.
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' Coordinacién y

| gestién de
Informacion

i para difusién

5 de Oficio

Generacion de
informacion
para difusidn
de oficio

Revision de i
informacién |
para difusién |
de oficio

Publicacion de
informacién

para difusidn I
de oficio

Revision de

informacion
difundida de
oficio

Tramitacion de
Solicitudes de
Acceso a
Informacién

Recepcidn de
solicitudes de
informacion

. e Informar de

|
|
|
|
i

e Coordinar y gestionar acciones
para dar cumplimiento a la
seccion de Transparencia Activa
segun lo establecido en la Ley
de Transparencia.

® Preparacion y comunicacion de
contenidos por parte de
unidades generadoras para la
carga de la informacion en el
portal dentro de los plazos
establecidos. Dicha informacién
serd entregada en forma fisica y
digital. Teniendo los 5 primeros

dias de cada mes para
proporcionar la informacidn
solicitada.

o Revisar la informacin que estd |

disponible en el portal,
conforme a los requisitos
establecidos en su ley de |

transparencia.

. ® Publicar la informacién que se !

requiere por

Activa.

Transparencia

| @ Daraviso a la Unidad de Control

cuando la informacién esta
disponible para su revision.

| e Revisién de la pub!lcaaon de

Activa e
hallazgos

Transparencia
informacion
identificados.

de

» Gestionar todas las etapas de
tramitacion de las solicitudes de
acceso a la informacidn
ingresadas al Municipio, de
acuerdo con lo establecidos en
la Ley Transparencia.

* Recepcion material e Ingreso de
solicitudes de acceso a la

Oficlal
Informacién
Publica

. Encargado de

| Distintas Areas/

. Unidades

informacion via presencial y por |

otros canales de atencion

definidos.

atencion y requisitos de
admisibilidad para la atencién
de las solicitudes.

| ® Registrar las solicitudes en la

plataforma SIELHO.

Revision de ‘
admisibilidad |
de Solicitud |

e Realizar anélisis de
competencias de solicitud.

los plazos de |

Jefe

Municipales

Jefatura de
Distintas Areas/
Unidades
Municipales

Encargado sitio
web municipal /
Oficial de
informacién
publica

Interno

Oficial de
Informacion
Plblica

Oficina de Acces

| ala Informacién

Publica.

de

de Control |

le]

Oficin a &;Ai:ce:sé

a la Informacion

Publica.
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def

Cuadrode
control de
admisibilidad, |

LA
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¢ Revisidn de requisitos para su notas
admisibilidad. aclaratorlas,

Comunicar al solicitante, en los V.B Alcalde
casos que sea nhecesario, la

necesidad de

complementar/aclarar

infformacién  y  sus  plazos

asociados.

Preparacion de e Recopilar Y sistematizar  Jefaturas Distintas  Informacién en archivo
respuesta de la informacion desde los sistemas ~ Areas/ Unidades municipal y copia de
solicitud de internos de la municipalidad. Municipales oficio.

informacién * Recepcionar  y  revisar la (Jefaturas)

informacion enviada por la
unidad Responsable y solicitar |
en caso de ser necesario |
correccion o complementacion |
de la informacion requerida.
Elaborar oficio o resoluciones :
de respuesta junto al contenido |
requerido, en su caso, |

-

Revision de *Revision de oficio o | Jefe de Asesoria 1. Cuadro  de
respuestadela | resoluciones de respuesta junto , Juridica o Abogado solicitudes
solicitudde | al contenido requerido. | del Municipio recibidas,
informacién | i contestadas y
: no
} ; contestadas
| !
i :
Suscripciény * Remitir respuesta a solicitante | Alcalde/ Oficial de | 1. Reportes de
remision de conforme al canal establecido. ! Informacidn registro de las
respuesta | ® Notificar respuesta a solicitud | Publica ‘ solicitudes de
en el portal SIELHO. - | informacion
® Registrar listado de solicitudes ! | contestadas

respondidas y denegadas en los |
sistemas correspondientes. ;

VI. Procedimientos

15. Para el procedimiento de acceso a la informacidn se han establecido cinco etapas que
permitiran gestionar correctamente las respuestas a las solicitudes de informacién: a)
recepcion de la solicitud, b) examen de la solicitud de informacidn, ¢) trdmite de la solicitud
de informacion, d} emisién de la resalucién final y, ) entrega de la informacion.

Las solicitudes de acceso a la informacion podrén ingresar a la municipalidad de forma
escrita, verbal, electronica o por cualquier otro medio idéneo, de forma libre o en los
formularios que apruebe el |AIP. La presentacidon de solicitudes de acceso a la informacion
podra hacerse personalmente o a través del representante debidamente acreditado.

En el caso de presentacion de solicitudes de forma verbal, el oficial de informacién debe
de hacer constar esta situacion en acta, en la que hara relacidn del contenido de la solicitud
y el cumplimiento de los requisitos que la ley y Reglamento de la LAIP exige.
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16, Las solichades de informaclan, sin perjulclo del medio empleadao para su presentacién,
deben de cumpliv los requisitos establecidos en la Ley de Transparencia,

Queda prohiblda la exigencla de requisitos que no se encuentren contemplados enla Ley.

L2 ETOI emitied una constancla escrltay expresa de La recepeidn de 1a solicitud de acceso
alainformacdn, independientemente de b forma en la que se haya presentado la solicitud
de acceso. Caando L solicitud sea presentada por medio flsico y presencial ante el OIP,
dicha constandla seemitied inmediatamente, cuando esta se presente por medios
electrdnicos b constancla podid emitirse por el mismo medio el dia de su presentacion o
el primer dia hibil siputente a dicho acto,

[n el plazo de diez (10) dias hibiles posteriores a la entrepa de la solicitud, se analizar4 |2
admisibilidad y pertinencla de [a mlsma. En atencldn a los requisitos mencionados en los

presentes Lineamientos, y a las excepciones a la obligacién de dar trdmite a las solicitudes
de informacion contempladas en la Ley.

18. Determinada la admision de la solicitud, el OIP deberd trasladar la solicitud de
Informaciéon a través de un requerimiento a las unidades administrativas que tengan

relacion o podrian tener relacién con la misma, indicando el plazo para entregar la
respuesta y el formato de la informacién.

En el caso que la unidad generadora determine la inexistencia de la informacién solicitada,
deberd adjuntarse las diligencias de blsqueda de la informacién, asi como los
instrumentos archivisticos que respalden la inexistencia.

19. Una vez remitida la respuesta del requerimiento de informacién por parte de las
unidades administrativas, el OIP avisard la misma y en caso de no tener observaciones

sobre ella procederd a la formulacién de la resolucién final del procedimiento de acceso a
la informacién.

20. El proceso de acceso se dard por finalizado cuando se entregue la informacion
requerida por el solicitante, o cuando se ponga a disposicién la misma por consulta directa.
La determinacion de la entrega de la informacién serd conforme a la forma y medio
sefialado por el peticionario en la solicitud.

Si la informacién requerida contiene datos personales, no podra otorgarse la consulta

directa, salvo que se adopten los mecanismos para resguardar la informacién confidencial
o reservada que contenga.

Vil. Auditorias

21. La Unidad de Auditoria Municipal debera considerar dentro de sus planes de auditoria
|a verificacién del cumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia,
el Reglamento y las orientaciones consideradas en los presentes Lineamientos e informar
de los hallazgos respectivos al Alcalde y al Oficial de Informacién Publica para la adopcién
de las mejoras, rectificaciones y medidas que cada caso amerite, sin perjuicio de difundir
dichos hallazgos y planes de mejora por los canales establecidos para tal fin a todas las
Instancias municipales y externas que corresponda.
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Vill.  Prohibiciones
Las prohibiciones que se tomaran en cuenta son las establecidas en la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Pablica, tomando en consideracién la estipulacién en el Codigo
Penal,

Sin embargo, ningun departamento podra brindar informacién sin que se haya realizado
el debido proceso; recaerd bajo la responsabilidad de la persona que se tome esta
atribucidn sin consulta previa.

IX, Sanciones

El incumplimiento de los presentes Lineamientos, sera sancionado conforme a las faltas
disciplinarias que posea la municipalidad, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa
o la responsabilidad penal que pudiera surgir.
Al departamento (su encargado) que no presente la informacién solicitada en tiempo y
forma se le aplicaran las siguientes sanciones:

Primera Falta: Se le hard un llamado de Atencién verbal por parte del jefe de Recursos
Humanos.

Segundo Falta: Se le hard un llamado de Atencidn por escrito por parte del jefe de Recursos
Humanos, con consignacién en el expediente personal.

Tercera Falta: Se le hard un levantamiento de acta y suspensién de dos dias labores sin
goce de sueldo.

Cuarta Falta: Recaerd la multa de la sancién interpuesta por el Instituto de Transparencia
y Acceso a la Informacién Pdblica al empleado que en reiteradas ocasiones falle con la
informacidn solicitada. Segun el articulo 28 SANCIONES ADMINISTRATIVAS de la LTAIP.

Quinta Falta: El empleado que haya transcurrido las 4 oportunidades para mejorar su
desempefio laboral y no proporciona la informacién en el tiempo y forma; dandole el
seguimiento requerido sera remitido al alcalde Municipal en compaiia del Jefe de
Recursos Humanos para la celebracién de Audiencia de Descargo, procediendo
posteriormente al despido inmediato debidamente justificado.

El OIP entregara a Recursos Humanos, en el tiempo conveniente el reporte de
cumplimiento a las solitudes de informacion que corresponde a cada departamento de la
municipalidad, para que proceda a aplicar las sanciones si asl fuera el caso.
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X. Evidencias

La Unidad de Auditoria Interna Municipal deberd considerar dentro de sus planes de
auditoria la verificacion del cumplimiento trimestral de las obligaciones previstas en la Ley
de Transparencia, el Reglamento y las orientaciones consideradas en los presentes
lineamientos e informar de los hallazgos respectivos al Alcalde y al Oficial de Informacion
Publica para la adopcion de las mejoras, rectificaciones y medidas que cada caso amerite,
sin perjuicio de difundir dichos hallazgos y planes de mejora por los canales establecidos
para tal fin a todas las instancias municipales y externas que corresponda.

Que el auditor realice una revision del cumplimiento de la ley de transparencia en la
municipalidad.

Xl. Evidencias

23. Los presentes Lineamientos entrardn en vigencia a contar de esta fecha.

Dado en el municipio de Marcovia, Departamento de Choluteca a los 20 dias del mes de
Diciembre del 2022
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