Vinculacion:

SOLICITUD DE INFORMACION

e Solicitud De Informacidn de PUblica

SOLICITUD DE INFORMACION

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

Inicio de Proceso

Presentacion de
la Solicitud de
Informacién

Presenta la Solicitud de Informacion
ante el Oficial de Informacién Publica
de la Alcaldia Municipal de manera
presencial, por correo electrénico o
por la Plataforma del Sistema
Electronico de Informacion de
Honduras (SIELHO).

Solicitante

Notificaciéon de
la Solicitud de
Informacidn

Recibe la notificaciéon de la solicitud
de informacién de parte del
ciudadano(a) y entrega o envia el
acuse de recibo al solicitante de la
informacion, en caso de que la
solicitud se realice mediante la igual
forma la solicitud es subida a la
Plataforma SIEHLO, el mismo sistema
notifica al solicitante.

OIP de la
Alcaldia
Municipal




. Andlisis de la

Analiza la informacién y determina si
la misma corresponde o no ala
municipalidad, en caso que no
aplique se notifica al Solicitante

respuesta a la

informacion correspondiente por

Solicitud de (etapa 10), y de ser posible instruye al OIP de la
Informacién mismo sobre posibles instituciones que Alcaldia
recibida tengan la informacién solicitada, En Municipal
caso de que si proceda se realiza la
remisidon al drea correspondiente
(etapa 4).
Remite un memorando o correo
Remisién de electrénico de la solicitud al drea OIP de I
Solicitud al drea | designada, la cual debe ser Alcaldia
correspondiente | contestada en un plazo no mayor de Municipal
diez dias hdbiles.
Recibe la solicitud de informacion, en
caso de que la informacion sea
compleja, extensa o tener causa
justificada de no poder ser
 Andlisis de lo contestada en el plazo establecido se Alqo!de
solicitado / solicitard la prérroga de T_e,rmino ql ' Municipal/
oroaa solicitante de la informacioén y notifica Maxima
P 9 al OIP de la situacion mediante coreo | Autoridad/Area
electronico o memorando (etapa é). Designada
En caso de no necesitar prorroga
deberd elaborar la respuesta de la
solicitud (pasar a la etapa 8).
Elaboracion de _ o ]
Promoga al Recibe la spll'cn‘ud de prérroga, OIP de la
solicitante elabora Oficio. I\'XJCQ'Q'O
unicipal
Notificacion de | Notifica de la Prorroga al solicitante OIP de la
Prérroga mediante correo electrénico. Alcaldia
Municipal
. Respuesta de Algo!de
Solicitud de Elabora la respuesta y remite Municipal/
g memordndum para el OIP. Maxima
Informacion Autoridad/Area
Designada
Recepcion de la | Recibe memorando con la OIP dellc
Alcaldia

Municipal




Solicitud de parte Alcalde Municipal/ Maxima
Informacién Autoridad/Area Designada.
10. Elaboracion de | Elabora oficio de remisiéon de OIP de la
Oficio Respuesta de solicitud al ciudadano. Alcaldia
Municipal
Entrega la informacion de la forma
11. Enfrega de la como el solicitante estime OIP de la
Informacion convemen’re,lyg sea presenao!, via Alcaldia
correo electronico, y hace el cierre de Municipal
la misma en la plataforma SIELHO.
12.Recepcion de la | El solicitante recibe la informacién, o
Informacion. brindando acuse de recibido. Solicitante
Toda la informacién generada por
13. Gestidn este proceso serd archivada y OIP de Ia
Archivistica documentada dp oco.rde con los Alcaldia
procesos de los lineamientos de Municipal

archivo del IAIP.

Fin del Proceso




FICHA DE PROCESO

Codigo: OIP-SG-
Version: 1

Fecha de elaboracion:
11/11/19

Fecha de aprobacién:| Fecha de entrada en vigor:

Nombre del proceso

SOLICITUD DE INFORMACION

Definicion

Consiste en la peticidn que hacen los ciudadanos a la
Alcaldia Municipal de 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 y que se encuentre en
poder de la Alcaldia Municipal y que pueda ser
reproducida. (Articulo 3 de la LTAIP).

Responsable/Propietario

OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA

Objetivo

Que toda persona haga uso de su Derecho Humano de
Acceso a la Informacién Publica. Derecho que tiene todo
ciudadano para acceder a la informacién generada,
administrada o en poder de las instituciones obligadas
como ser: a) El Poder Legislativo, EI Poder Judicial, o el
Poder Ejecutivo, las insfituciones autébnomas, las
municipalidades y los demds érganos e instituciones del
Estado, b) Las ONG's (Organizaciones No
Gubernamentales), las Organizaciones Privadas de
Desarrollo (OPD’s), y en general todas aquellas personas

Destinatario

Los ciudadanos solicitantes

Se inicia con la presentacion de una solicitud de

Inicio/Fin
/ informacién por parte del solicitante/Finaliza con la
Gestion Archivistica sobre la solicitud de informacién.

Entradas Escrito de Solicitud de Informacién/ Historial de Solicitud de
Informacion en la Plataforma SIELHO.

Salidas Oficio de Remision de la respuesta a la solicitud de
informacion al solicitante de manera presencial, correo
electréonico vy la plataforma SIELHO.

Indicadores NUmero de solicitudes que ingresan mensualmente a la

Oficina de Informacién Publica, tiempo de respuesta de la
solicitud de informacion.

Variables de control

Solicitar la informacién al alcalde municipal, mdaxima
autoridad, dreas designadas con 3 dias de anticipacion al
vencimiento de la solicitud de informacion.




Registros 1. Solicitud de Informacion.
2. Oficio de Noftificacién de Cierre de Solicitud de
Informacién
3. Memorando de Remision al alcalde municipal, méxima
autoridad, dreas designadas
4. Memorando de solicitud de prorroga
5. Oficio de notificacién de prorroga
6. Memorando recibido por el drea designada sobre la
respuesta solicitada.
7. Oficio de respuesta a la solicitud realizada.
Documentos/Procedimientos| 1. Solicitud de Informacién
2. Oficio de Nofificacién de cierre de Solicitud de
Informacion
3. Memorando de Remisién al alcalde municipal, mdxima
autoridad, dreas designadas que resguarda la
informacion solicitada
4. Memorando de solicitud de prorroga
5. Oficio de notificacién de prorroga
6. Memorando recibido por el alcalde municipal, méxima

autoridad, dreas designadas, sobre la respuesta
solicitada.




Flujograma del Proceso

Solicitante

Oficial de Informacion Piblica

Alcalde municipal, maxima autoridad,
areas designadas

v

Presentacién de la

Nofificacién de la

Solicitud de Informacién

CJ

Solicitud de Informacién

.V

Requiere

v

2
No
Corresponde .
Andlisis de
la Solicitud
+ Corresponde
Remision de
Solicitud al drea
correspondiente
-

Prorroga

Si

Notificacién de
Prérroga al

solicitante
+ 3

Elaboracién de
Nofificacién

Respuesta de Solicitud <+—

O— 00—

de Informacién

SR




Solicitante

Oficial de Informacion Publica

Alcalde municipal, maxima
autoridad, dreas designadas

Recepcién de la

A

]

Recepcion de la respuesta
a la Solicitud de -

Informacién

Elaboracién de
> Oficio

o—

Entrega de la
Informacion

=
o——J

Informacién

3

.

Gestion
Archivistica

¢ 8

D




TABLA RESUMEN DEL PROCESO

No.

Autoridad/Area Designada.

Documentos
Puesto Actividades
. Solicitante 2
. OIP de la Alcaldia Municipal 9 8
Alcalde Municipal/ Maxima 5




PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE OFICIO DEL PORTAL DE
TRANSPARENCIA

Vinculacion:

¢ PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE

TRANSPARENCIA

° *N/A*

OFICIO DEL PORTAL

PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE OFICIO DEL PORTAL DE

TRANSPARENCIA
Secuencia de Actividad Responsable
etapas
Inicio de Proceso
Envia correo electronico al Alcalde
1. Solicitud de guhlelpgl/ Maxima Au’ron;:lo.d]{Areo 3 OIP de Ia
Informacion esignada, que generan la informacion alcaldia
dentro de los primeros diez (10) dias hdbiles | Mmunicipal
de cada mes.
2. Enviddela | se envia Memorando o correo electrénico mﬂﬁiilidzl
informacion | de la informacién que se debe de publicar méxirﬁo '
a actualizar | de Oficio en el Portal de Transparencia del autoridad,
o publicar IAIP. dreas
designadas
3. Recepcion _ _ N -~
Recibe de la informacién remitida por el
de la o -
. o Pleno de Comisionados, Secretaria OIP de la
informacion . ) lcaldi
. General, Gerencias o Unidades que alcalaia
a actualizar . - Municipal
generan la informacion. P

o publicar




4. Digitalizacién

Digitaliza la informacion que se remite en OIP de la
dela » .
) ., fisico. alcaldia
informacion Municipal
PUblica y actualiza cada uno de los
apartados del Portal de Transparencia
. » mensualmente.
5. Publicaciony
actualizaciéon | Si se subsanara el Portal de Transparencia OIP de la
o por alguna informacién que no se ha alcaldia
Subsanacion | remitido, se realizard en un periodo de Municipal.

cinco (5) dias habiles contados a partir de
finalizado los primeros diez (10) dias hdbiles
del mes.

Fin del Proceso




FICHA DE PROCESO

Codigo: OIP-

Version: 1
Fecha de elaboracién: Fecha de Fecha de enfrada en vigor:
11/11/2021 aprobacioén:
Nombre del proceso PUBLICACION Y ACTUALIZACION DEL PORTAL DE

TRANSPARENCIA

Definicion

Toda institucion obligada estd en el deber de difundir de
oficio y actualizar periddicamente a través de medios
electréonicos o instrumentos computarizados  la
informacion establecida en los articulos 4 y 13 de la
LTAIP.

Responsable/Propietario

OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA

Objetivo

Difundir de oficio y actualizar periédicamente a través de
medios electronicos o instrumentos computarizados la
informacion establecida en los articulos 4y 13 de la LTAIP)

Destinatario

Toda persona natural o juridica que acceda al Portal de
Transparencia del IAIP.

Inicio/Fin

Envio de correo electréonico al Alcalde municipal,
mdxima autoridad, dreas designadas que generan la
informacidn dentro de los primeros diez (10) dias hdbiles
de cada mes/Finaliza con la publicacién y actualizacion
de cada uno de los apartados del Portal de
Transparencia mensualmente.

Entradas

Memorando o correo electrénico de la informacion que
se debe de publicar de Oficio en el Portal de
Transparencia de la municipalidad por parte del
Alcalde  municipal, mdxima autoridad,  dreas
designadas

Salidas

Correo electrénico al Alcalde municipal, mdxima
autoridad, dreas designadas que generan la
informacion.

La publicaciéon y actualizacion cada uno de los
apartados del Portal de Transparencia mensualmente.

Indicadores

Porcentaje de cumplimiento obtenido de la publicacién
y actualizacion cada uno de los apartados del Portal de
Transparencia mensualmente.

Variables de control

Subsanacién del Portal de Transparencia por alguna
informacion que no se publicd o actualizo en el periodo
de los primeros diez (10) dias hdbiles del mes.

Registros

1. Correo electrénico al Alcalde municipal, mdxima
autoridad, dreas designadas que generan la
informacién.

2. Memorando de remisién de la Informacion por parte

del Alcalde municipal, méxima autoridad, dreas




Documentos/Procedimientos

—

Correo electrénico al Alcalde municipal, mdxima
autoridad, dreas designadas que generan la
informacioén.
Memorando de remision de la Informacién por parte
del Alcalde municipal, méxima autoridad, dreas
designadas.




Flujograma

del Proceso

Oficial de Informacion
PUblica

Alcalde municipal,
maxima avtoridad,
areas designadas

Solicitud de

Envié de la
informacién a

Informacién

Recepcién de la
informacién a
actualizar o

actualizar o publicar

| 2

publicar

Digitalizacién de
la informacién

I

Publicacion y
actualizaciéon o
Subsanacion

TABLA RESUMEN DEL PROCESO

No.

documentos

Puesto

Actividades

Oficial de Informacion
PUblica de la Alcaldia
Municipal

Alcalde Municipal/
Mdaxima Autoridad/Area
Designada




