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Servicios Prestados Por Oficial de Informacion Publica

NO

Servicios Prestados

Requisitos

Procedimiento

Encargado

Presentacion de la
solicitud de informacidén

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

Tarjeta de identidad
Parfida de nacimiento
Solvencia Municipal

Solicitante

Notificacion de la
Solicitud de Informacién

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

Oficial de
informacioén Publica

Andlisis de la solicitud de
informacién

Analiza la informacién y determina
si la misma corresponde o no ala
municipalidad, en caso que no
apligue se nofifica al Solicitante
(etapa 10), y de ser posible instruye
al mismo

Oficial de
informacion Publica
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4 | .Remisidn de Solicitud al Remite un memorando o correo Oficial de
drea correspondiente electronico de la solicitud al drea informacion Publica
designada, la cual debe ser
contestada en un plazo no mayor
de diez dias hdbiles.

5 | Andlisis de lo solicitado / | Recibe la solicitud de informacion, Alcalde Municipal/
prorroga en caso de que la informacién sea Maxima
compleja, extensa o tener causa Autoridad/Area
justificada de no poder ser Designada

contestada en el plazo establecido
se solicitard la prorroga de termino
al solicitante de la informacion y
noftifica al OIP de la situacion
mediante correo electronico o
memorando (etapa é). En caso de
no necesitar prorroga deberd
elaborar la respuesta de la solicitud
(pasar a la etapa 8)

6 | Elaboracién de Prorroga Recibe la solicitud de prérroga, Oficial de
al Solicitante elabora Oficio. informacion Publica

7 | Noftificacién de Prérroga | Notifica de la Prorroga al solicitante Oficial de
mediante correo electrénico. informacion Publica

8 Respuesta de Solicitud Elabora la respuesta y remite Oficial de

de Informacion memordndum para el OIP informacion Publica
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Recepcidn de la Recibe memorando conla Oficial de
9 respuesta a la Solicitud informacién correspondiente por informacién Publica
de Informacion parte Alcalde Municipal/ Mdxima
Autoridad/Area Designada
10 | Elaboracion de Oficio Elabora oficio de remision de Oficial de
Respuesta de solicitud al informacion Publica
ciudadano.
11 Entrega de la Enfrega la informaciéon de la forma Oficial de
Informacion coémo el solicitante estime informacion Publica
conveniente, ya sea presencial, via
correo electrénico, y hace el cierre
\ de la misma en la plataforma
‘ SIELHO.
12 Recepcidén de la El solicitante recibe la informacion, Oficial de
Informacion. brindando acuse de recibid informacion Publica
13 Gestion Archivistica Toda la informacién generada por Oficial de
este proceso serd archivada y informacién Publica
documentada de acorde con los
procesos de los lineamientos de
archivo del IAIP. R |
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