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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO

DEPARTAMENTO DE COLON
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MEMORANDUM
Para : PUblico en General
De : Denilson Yovany Villatoro Santos

Oficial de Informacion Publica
Asunto : Servicios Prestados por la Unidad de Transparencia

Fecha : 09 mayo del 2023

Por este medio remito el cuadro de servicios prestados que ofrece la unidad
del OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA. para serincorporado ala pdgina de

Transparencia del Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP).

\\

Oficial de Informacién Publica

BARRIO EL CENTRO, FRENTE AL PARQUE CENTRAL / TRUJILLO HND ot . o

TEL.: +504 2434 4648 / +504 2434 3190/ +504 2434 3140

CORREO ELECTRONICO: MUNICIPALIDAD.TRUJILLO@GMAIL.COM TRU ILLé
SITIO WEB: WWW.MUNICIPALIDADTRUJILLO.COM J ik



PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE OFICIO DEL PORTAL DE

TRANSPARENCIA

PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE OFICIO DEL PORTAL DE

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

TRANSPARENCIA
Actividades Procedimiento Responsable
Inicio de Proceso
Envia correo electronico al Alcalde
 Solicitud de I[\)/\ur‘nap((]jl/ Maxima Au’rorlflo.d]{Areo 5 OIP de Ia
Informacion esignada, que generan la informacion alcaldia
dentro de los primeros diez (10) dias habiles | pynicipal
de cada mes.
Envié de Ia Se envia Memorando u correo electronico, Alcalde
informacién a chat en grupo de WhatsApp de la municipal,
. informacion que se debe de publicar de maxima
actualizar o . . ;
. Oficio en el Portal de Transparencia del auforidad,
publicar dreas
[AIP. .
designadas
Recepcidn dela | Recibe de la informacién remitida por el
informacion a Pleno de Comisionados, Secretaria OIP de la
actualizar o General, Gerencias o Unidades que alcaldia
publicar generan la informacion. Municipal
Digitalizacion de | Digitaliza la informacién que se remite en OIP de la
la informacion fisico. alcaldia
Municipal
PUblica y actualiza cada uno de los
apartados del Portal de Transparencia
mensualmente.
PUb“C?C'O,n, Y Si se subsanara el Portal de Transparencia OIP de la
actua 'ZO(?',OD © por alguna informacién que no se ha alcaldia
Subsanacion remitido, se realizard en un periodo de Municipal.

Fin del Proceso
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Flujograma del Proceso

Oficial de Informacion Alcalde municipal,
PUblica maxima avtoridad,
areas designadas
& Envid de la
Solicitud de informacién a
Informacidn actualizar o publicar
1 | 2
Recepcién de la
informacion a
actudlizaro
publicar
Digitalizacién de
la informacién
Publicacién y
actualizacién o
Subsanacién
No.
TABLA RESUMEN DEL PROCESO
documentos
Puesto Actividades
Oficial de Informacion
PUblica de la Alcaldia 4
Municipal 4
Alcalde Municipal/
Md&xima Autoridad/Area 1
Designada
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SOLICITUD DE INFORMACION

Actividades

Procedimiento

Responsable

Inicio de Proceso

1. Presentaciéon de la
Solicitud de Informacién

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

Solicitante

2. Notificacion de la
Solicitud de Informacién

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

OIP de la
Alcaldia
Municipal

3. Andlisis de la Solicitud de
Informacion recibida

Analizar la informaciéon y determina si
la misma corresponde o no a la
municipalidad, en caso que no
aplique se nofifica al Solicitante
(etapa 10), y de ser posible instruye al
mismo sobre posibles instituciones
que tengan la informacién solicitada,
En caso de gque si proceda se realiza
la remisidon al drea correspondiente
(etapa 4).

OIP de la
Alcaldia
Municipal

4. Remision de Solicitud al
drea correspondiente

Remite un memorando o correo
electronico de la solicitud al drea
designada, la cual debe ser
contestada en un plazo no mayor de
diez dias hdbiles.

OIP de la
Alcaldia
Municipal

5. Andlisis de lo solicitado /
prorroga

Recibe la solicitud de informacioén, en
caso de que la informacién sea
compleja, extensa o tener causa
justificada de no poder ser
contestada en el plazo establecido
se solicitard la prérroga de termino all
solicitante de la informacién vy
notifica al OIP de la situaciéon
mediante correo electronico o

Alcalde
Municipal/
Mdxima
Autoridad/Area
Designada




HISTORICO ¥ NATURAL

memorando (etapa 6). En caso de no
necesitar prorroga deberd elaborar
la respuesta de la solicitud (pasar ala
etapa 8).

archivo del |AIP.

6. Elaboraciéon de Prorroga | Recibe la solicitud de prorroga, OIP de la
al Solicitante elabora Oficio. Alcaldia
Municipal
. , ifi ici OIP de la
7. Noftificacion de Prérroga Noflf{co de la Prorroga CI,| sphcﬁonTe Yoo
mediante correo electronico. calaia
Municipal
Alcalde
8. Respuesta de Solicitud de Eloabora Ila respuesfo y remite Municipol/
Informacion memordndum para el OIP. Moximq
Autoridad/Area
Designada
9. Recepcién dela Recibe 3 memorando . con lo OF de g
respuesta a la Solicitud informacion correspgndlen’re , por e
de Informacion parte Alcalde Municipal/ Mdaxima calaia
Autoridad/Area Designada. Municipal
. - ici isic IP I
10. Elaboracion de Oficio Elabora oficio de, r§m|5|on F’e % dke;,o
Respuesta de solicitud al ciudadano. caiaia
Municipal
Entrega la informacién de la forma
11. Enfrega de la como ) Tl solicitante .eT’nmle OIP de la
Informacion conveniente, Iyg sea presencm,. via Alcaldia
correo electronico, y hace el cierre Municipal
de la misma en la plataforma SIELHO.
12. Recepcidn de la El solicitante recibe la informacién, N
Informacion. brindando acuse de recibido. Solicitante
Toda la informacién generada por
este proceso serd archivada y
., o OIP de la
13. Gestion Archivistica documentada de acorde con los Alcaldia
procesos de los lineamientos de Municipal

Fin del Proceso
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Flujograma del Proceso

Solicitante

Oficial de Informacion Piblica

Alcalde municipal, maxima autoridad,
areas designadas

Presentacion de la

Nofificacién de la
B .

Solicitud de Informacién

L]

Solicitud de Informacién

“7

Requiere

2
No
Corresponde .
Andlisis de
la Solicitud
I # Corresponde
Remisién de
Solicitud al drea
correspondiente
Notificacién de <

Prorroga

Si

Prérroga al
solicitante
* 3

Elaboracién de
Nofificacién

O—10 10—

- | Respuesta de Solicitud <+—

de Informacién

B
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Solicitante

Oficial de Informacion Publica

Alcalde municipal, maxima
autoridad, dreas designadas

Recepcioén de la <—

o

Recepcion de la respuesta
a la Solicitud de

A

Informacién

v

Elaboracién de
—> Oficio

O—

Entrega de la
Informacién

=
oI

Informacién

-

|

Gestion
Archivistica
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