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PRESENTACION

A continuacion se describe una seria de introducciones que servirén de guia para el oficial
de informacién Publica de la Municipalidad de Lamani, Departamento de Comayagua, para
el fiel cumplimiento de ia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, como
enlace entre la Municipalidad de Lamani y del Instituto de Acceso a la Informacién Puablica
(1AIP) proporcionando una serie de procedimientos para hacer posible la publicacién de la

Informacion en el Sistema y respuesta a las consultas que presentes las personas naturales

y/o Juridicas.

El Presente manual es aprobado en sesién ordinaria de la Corporacién, segin consta en
ACTA NO 59 de fecha 15 de mayo del afio dos mil veinte {2020).
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OBJETIVO

Regular el proceso para la solicitud de informacién Pablica, con el fin de agilizar la
publicacidn y entrega de la informacién en concordancia con los plazos estipulados en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, asimismo con el fiel cumplimiento
de los lineamientos existentes, fundamentados en los valores como el respeto, la

responsabilidad, eficacia y la productividad en el uso de los recursos del Estado.



Estas normas son de obligatorio cumplimiento para todos los empleados de la
Municipalidad de Lamani, responsables de la entrega de informacion y de la actualizacién

del Portal de Acceso de Informacion Publica de Lamani, Departamento de Comayagua.

Normas sobre el proceso de recoleccién de informacién para el sistema o Portal Lamani.

Actividades del Oficial de Informacién Publica de Lamani:
1. Enlos dltimos diez (10) habiles de cada mes, procedera a realizar los oficios a cada

empleado Municipal, responsable de la entrega de informacion.

2. Entregard un oficio a cada empleado, y archivara un oficio para soporte de que se
solicité la informacion.

3. Encaso que no reciba la informacion solicitada, pedira la informacion por medio de
un segundo escrito, puede ser por; nota, mensaje de correo o via wasap, segun el
caso lo requiera.

4. Sicumplido el numeral 3, aun no recibe la informacién, se enviara oficio por parte
del Alcalde Municipal al empleado que no ha entregado la informacién en el plazo

requerido por el Oficial de informacidn Publica.

Actividades del Empleado encargado de la entrega de informacion:
1. Recibir el oficio entregado por el Oficial de informacién Publica con su firma, sello

fecha y hora de recibido.

2. Hacer entrega de la informacién solicitada por el OIP, en tiempo y forma, segin lo
acordado en el escrito de solicitud de informacién y cumpliendo todos los criterios
establecidos por ei 1AiP.

3. Encaso detener dudas, acudir al OIP, para que le explique o llamar al verificador del
Instituto de Acceso a la Informacién Publica asignado a Lamani.

4. Sipor alguna razén justificable no entrega la informacién solicitada, debe presentar

una nota aclaratoria con su firma y sello.



PORTAL DE INFORMACION PUBLICA LAMAN(
LI Informacién a solicitar por él OIP, considerando el puesto y funciones en la

Municipalidad:

1. Secretaria Municipal
Serd responsable de entregar al OIP, la siguiente informacién:

Organigrama, Funciones, Atribuciones por unidad Administrativa, servicios prestados,
Procedimientos, Requisitos, Tasas y Derechos, Registros Publicos (Dominios plenos,
matrimonios civiles), Datos del Oficial de informacién Publica, Plan Estratégico

Municipal, Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Diario Oficial La Gaceta, Decretos Ejecutivos

¥

Acuerdo Institucional, Resoluciones y Participacién Ciudadana.
2. Departamento de Catastro Municipal
Sera responsable de entregar al OIP, la siguiente informacién:

Servicios Prestados, Procedimientos, Requisitos, Formatos, informacion Catastral,

actividades, Permisos extendidos.
3. Departamento de Administracion Tributaria
Serd responsable de entregar al OIP, la siguiente informacién:

Servicios Prestados, Procedimientos, Requisitos, Formatos, actividades y Permisos

extendidos.
4. Departamento de Director Municipal de Justicia
Serd responsable de entregar al OIP, la siguiente informacion:

Servicios Prestados, Procedimientos, Requisitos, Formatos, Registros Publicos (Registro
de armas, Fierro, Motosierra, Cartas de ventas y Guias de traslado), actividades,

Permisos, circulares (ordenanzas).



5. Departamento de la Unidad Municipal Ambiental
Serd responsable de entregar al OIP, la siguiente informacién:

Servicios Prestados, Procedimientos, Requisitos, Formatos, Actividades, Permisos y

Licencias. \

6. Oficina Municipal de la Mujer

Seré responsable de entregar al OIP, la siguiente informacién:

Servicios Prestados, Procedimientos, Requisitos, Formatos, Actividades.
7. Oficina Municipal de la Nifiez y Juventud

Serd responsable de entregar al OIP, la siguiente informacién:

Servicios Prestados, Procedimientos, Requisitos, Formatos, Actividades.
8. Departamento de Presupuesto Municipal

Seré responsable de entregar al OIP, la siguiente informacion:

Plan Operativo Anual, Ventas (Presupuesto de Ingresos), Liquidacion Presupuestaria,

Presupuesto Mensual (Presupuesto de Ingresos y Egresos).
9. Oficina de Desarrollo Comunitario y Proyectos

Seréd responsable de entregar al OIP, la siguiente informacién:

Plan Anual de Compras y Contrataciones o Plan de Inversién Municipal, Programas y

Proyectos, actividades, Licitaciones, Contrataciones, Concesiones.
10. Departamento de Tesoreria Municipal
Sera responsable de entregar al OIP, la siguiente informacién:

Remuneracién de empleados, Compras, Contrataciones, Subastas de obras, Informe

Anual, Transferencia mensual, Gastos, Inversién Financiera, deuda y morosidad.



11. Contador Municipal

Serd responsable de entregar al OIP, la siguiente informacién:
Estado Financiero (Balance General y Estado de Resultado).
12. Jefe de Biblioteca Municipal

Sera responsable de entregar al OIP, la siguiente informacién:
Inversion fisica, Inventario de Bienes inmuebles.

13. Departamento de Auditoria Interna Municipal

Sera responsable de entregar al OIP, la siguiente informacién:
Circulares.

La entrega de la informacidn se realizard en los tiempos y en la forma estipulada en el
Manual del Instituto de Acceso a la Informacién Piblica que contiene los lineamientos

para verificacion de los Portales de Transparencia de las Municipalidades.

Sistema de Informacién Electrénica de Honduras (SIELHO)
iL.1 Actividades a realizar al momento de recibir una solicitud de informacién

Una vez recibida la solicitud de informacién segun articulo 20 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pubica (LTAiP] , el Oficial de informacién
Publica (OIP) debe analizar Ia solicitud en cumplimiento al articulo 21 de la LTAIP, al
constatar que no esta contemplada en los articulos 16, 17 y 25 de la Ley de
" Transparencia y Acceso ala informécién Publica, debe remitir un oficio al empleado
Municipal para que en el plazo menor de 5 dias pueda responder, a través de una

nota firmada y sellada. Todo lo anterior con la autorizacion del Alcalde Municipal.

Se entiende que la solicitud de informacién presentada, cumple con todos los
requisitos de Ley, para su aceptacién por parte de {a Institucién obligada y debe

considerarse el instructivo de uso para Oficiales de Informacién Publica del 1AIP.
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La solicitud debe ser respondida en el Plazo requerido de 10 dias, pero puede

pedirse una prorroga de 10 dias, justificando el por qué.

Cuando la institucion obligada no cumpla con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Plblica, serd responsable de sanciones administrativas, civiles o

penales.



OBSERVACIONES Y VIGENCIAS DEL MANUAL INTERNO PARA USO DEL OFICIAL
DE INFORMACION PUBLICA DE LAMANI

Lo no previsto en el presente MANUAL se aplicaran las disposiciones de la LEY DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA o disposiciones que serdn
oportunamente considerada y resueltas por la Corporacién Municipal.

Este manual interno para uso del Oficial de Informacién Publica entra en vigencia a partir
del VEINTINUEVE (29) DE MAYO DEL ANO DOS MIL VEINTE {2020).

Para lo cual debe ser previamente publicado por todos los medios legales.
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