Secretaria de Relaciones Exteriores y Cooperacion Internacional

CUADRO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

&

Procedimiento/E | Objetivo Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto/Resultado Enviado a
e Unidad Cargo Unidad Cargo
Realizar Garantizar el derecho | * Ley dela En caso de solicitar informacion 5min, | Unidad de Oficial de | Solicitud de Salicitante
solicitud de que tienen los Transparencia y personalmente en la Oficina de la Transparencia | Informacion | informacion
informacion ciudadanos a accesoala Unidad de Transparencia: Publica

participar en la informacién * Llenar formato de solicitud.

gestion de los asuntos | publicay su En caso de solicitar informacion via

publicos, combatir la reglamento. electronica:

corrupcion y la * Solicitud (digital | * Enviar un correo electrénico

ilegalidad de los actos | o fisica) especificando detalladamente la

del Estado, asi como informacién que esta solicitando,

hacer efectiva la dicho correo debe contener los

transparencia en el datos personales del solicitante.

ejercicio de las

funciones publicas y

las relaciones del

Estado con los

particulares.
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Recepcion de la
salicitud de
informacion

* La solicitud de
informacion

En caso de que la solicitud se
realice via electronica:

2.1. Enviar acuse de recibo de la
solicitud de informacion
Continuar con el proceso:

2.2 Verificar la solicitud de
informacion realizada ya sea por
medio electronico o directamente
en la Oficina de la Unidad de
Transparencia.

En caso de que la solicitud no esté
correcta:

2.3 Natificarle al solicitante que la
solicitud que realiz6 esta incorrecta
oincompleta. Encasode quela
solicitud este correcta:

2 4 Registrar en el libro de
entradas, autorizando al efecto la
solicitud de informacién,
consignando el nombre del
solicitante, fecha de recepcion,
fecha maxima de entrega y una
breve descripcion de lo que se
solicita.

2.5 Indicar al solicitante cual es el
tramite a realizar y el plazo en el
que se le brindara la informacion.
2.6. Registrar la solicitud en el
Sistema de la Formacion
Electrénica de Honduras
(SIELHO).

2.7 Investigar qué direccion (es),
departamento (s) y/o unidad (es)
posee o genera | informacion
solicitada.

5 min.

Unidad de
Transparencia

Oficial de
Informacion
Publica

Peticion de la
informacion a la (s)
Direccion(es),
Departamento (s) y/o
Unidad (es)
correspondientes

Direccion(es),
Departamento (s)
ylo Unidad (es)
correspondientes

Director, Jefe

Departamentg
y/o Unidad
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Peticion de la *La solicitud de 3.1 Enviar memorando solicitando | 10 dias | Unidad de Oficial de Revision de la
informacion a la informacion informacion a la(s) Direccién(es), Transparencia | Informacion | informacién solicitada
(s) * Memorando Departamento (s) y/o Unidad (es) Publica
Direccién(es), correspondiente(s).
Departamento 3.2. Registrar este paso en
(s) y/o Unidad SIELHO.
(es) 3.3. Recibir notificacion o la
coespondiente informacion por parte de la(s)
s Direccion(es), Departamento(s) y/o
Unidad(es) que se solicitd la
informacion.
Revision de la *La solicitud de 4.1 Revisar si la informacion 1 dia Unidad de Oficial de Notificacion de Solicitante
informacién informacién recibida es correcta y completa. Transparencia Informacion | Prorroga (en caso de
solicitada *Memorando En caso de que la informacion es Piblica necesitar mas tiempo
enviado a la incorrecta: Jefedela | para recopilacion de
Direccion, 4.2 Notificar por escrito a la(s) Unidad informacion)
Departamento y/o | Direccion(es), Departamento(s) y/o
Unidad Unidad(es) que la informacion
recibida no es la que se solicito.
Notificacién de “La solicitud de En caso de necesitar mas tiempo 1 dia Unidad de Oficial de Notificacion de que la Solicitante
Prérroga informacion para entregar la informacion. Transparencia | Informacién | informacion es
5.1 Notificar al solicitante por Pablica Reservada o esta en
medio electrénico o una nota, la proceso de reserva.
extension del plazo para la entrega
de la informacion.
Notificacion de *Documentacion | Si la informacion es reservada. 1 dia Unidad de Oficial de Entrega de la Solicitante
que la Legal donde dice | 6.1.Notificarle al solicitante que la Transparencia | Informacion | informacion solicitada
informacién es que la informacion que solicitd es Plblica
reservada o informacion es reservada.
esta en proceso reservada o esta | Si lainformacion esta en proceso
de reserva en proceso de de reserva.
serlo. 6.2.Notificarle al solicitante que la

informacion que solicitd esta en
proceso de clasificarse como
reservada y que por lo tanto tendré
que realizar ofro framite de
solicitud una vez que el IAIP de
una Resolucion.

Si la informacién no existe o se
encuentra deteriorada.
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&

6.3 Notificar al solicitante que la
informacidn solicitada no existe o
se encuentra deteriorada.,
haciendo acompafiamiento del
fundamento respectivo.

Entrega de |a
informacion
solicitada

Solicitud de
informacién
Documentacion a
entregar al
ciudadano si esta
no es reservada.

Si la informacion es reservada.
7.1.Hacerle entrega de una copia
de la Resolucion en la que la
informacion se califico como
reservada.

7.2. Entregar una version publica
de la informacion que solicito en
forma fisica o por correo
electronico.

Si la informacion no es reservada.
7.3. Entregar la informacion en
forma fisica o por correo
electronico.

Proceder en ambos casos.

7.4. Elaborar constancia de que la
informacion fue entregada al
solicitante ya sea en forma fisica o
por correo electronico.

7.5. Registrar la enfrega de
informacion a SIELHO.

1 dia

Unidad de
Transparencia

Oficial de
Informacién
Publica

Correo electronico o
constancia de que la
informacion fue
entregada.

Solicitante
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