PROCESO PARA SEGUIR Y DAR
RESPUESTA 4 LAS SOLICITUDES DE
INFORMACION Y LA ACTUALIZACION
DEL PORTAL UNICO DE
TRANSPARENCIA




SOLICITUD DE INFORMACION

Vinculacién:

* Transparencia Municipal |

¢ Solicitud de Infrocién

SOLICITUD DE INFORMACION

Secuencia de

etapas Actividad Responsable

Inicio de Proceso
Presenta la Solicitud de Informacién
ante el Oficial de Informacion
I. Presentacion de | pgblica de la Alcaldia Municipal de
la Solicitud de | manera  presencial, por correo
Informacién electronico o por la Plataforma del
Sistema Electrénico de Informacion
de Honduras (SIELHO).

Solicitante

Recibe la notificacion de la solicitud
de informacion de parte del
2. Notificacién de | Civdadano(a) y entrega o envia el
acuse de recibo al solicitante de la OIP de la
informacién, en caso de que la Alcaldia
solicitud se realice mediante la Municipal
Plataforma SIEHLO, el mismo sistema
nofifica al solicitante.

la Solicitud de
Informacion

3. Andiisis de la | Angliza la informacion y nofifica al
Solicitud de | solicitante, e instruye al solicitante el OIP de la
Informacién area designada para tratar dicha Alcaldia
recibida solicitud. Municipal




’-\

4. Cierre de la
Solicitud de
Informacién

— ]

5. Remisidn de
Solicitud al Areq
Correspondiente

6. Andlisis de o
Solicitado

Procede a realizar el ciere de Ia
solicitud de informacién y notifica al
solicitante del cierre de Ig misma, por
medio de cormreos electrénico,
lamada telefénica o en caso de
SIEHLO, la plataforma
automdaticamente nofifica el estatus.

OIP de la
Alcaldia
Municipal

Remite un memorando o correo
electrénico de la solicitud al drea
designada, la cual debe ser
contestada en un plazo no mayor de
diez dias habiles. En caso contrario
deberd continuar a la etapa 9.

OIP de la
Alcaldia
Municipal

Recibe la solicitud en caso de que la
informacién sea compleja o extensa
O tener causa justificada de no
poder ser contestada en el plazo
establecido se solicitara la promoga
de fermino al solicitante de [g
informacién y nofifica al OIP de la
situacion mediante correo
electrénico o memorando. En caso
contrario pasar a la etapa 9.

Alcalde
Municipal/
Mdaxima
Autoridad/Area
Designada

/. Elaboracién de
Notificacién

Elabora Oficio de notificacion de Iqg
promroga al solicitante.

OIP de la
Alcaldia
Municipal

8. Notificacién de
Prérroga

Notifica de la Prorroga al solicitante.

OIP de la
Alcaldia
Municipal

9. Respuesta de
Solicitud de
Informacién

Elabora Memorando de remision de
respuesta  a  la  solicitud  de
informacion.

Alcalde
Municipal/
Mdxima
Autoridad/Area
Designada

10. Recepcidn de la
respuesta a Ia
Solicitud de
Informacién

Recibe  memorando con g
informacién comrespondiente  por
parte Alcalde Municipal/ Méxima
Autoridad/Area Designada.

OIP de la
Alcaldia
Municipal

11. Elaboraciéon de
Oficio

Elabora oficio de remision de
Respuesta de solicitud al ciudadano

OIP de Ia
Alcaldia

Municipal

—_—



12.Entrega de |Iq
Informacién

Entrega la informacién de manera
presencial o via correo electrénico al
solicitante, en caso de que la
solicitud se interpuso por medio de
SIEHLO, se entrega la informacién por
el medio que el solicitante desee.

OIP de la
Alcaldia
Municipal

Fin del Proceso




FICHA DE PROCESO

Cédigo: OIP-SG-
Version: 1

Fecha de elaboracién:
11/11/19

Fecha de Fecha de entrada en vigor:
aprobacion:

Nombre del proceso

SOLICITUD DE INFORMACION

Definicidn

Consiste en la peticidén que hacen los ciudadanos a
la Alcaldia Municipal de todo archivo, registro, dato
o comunicacién contenida en cualquier medio,
documento, registro impreso, dptico o electrénico u
ofro que no haya sido clasificado como reservado y
que se encuentre en poder de la Institucion Obligada
(IAIP) y que pueda ser reproducida. (Articulo 3 de la

Responsable/Propietario

OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA

Objetivo

Que toda persona haga uso de su Derecho Humano
de Acceso a la Informacion 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, El Poder Judicial, o el Poder Ejecutivo, las
instituciones  auténomas, las municipalidades vy los
demas drganos e instituciones del Estado, b) Las
ONG's (Organizaciones No Gubernamentales), las
Organizaciones Privadas de Desarrollo (OPD's), y en

Destinatario

Los ciudadanos solicitantes

Inicio/Fin

Se inicia con la presentacién de una solicitud de
informacion por parte del solicitante/Finaliza con la
entrega de la informacién al solicitante de manera
presencial o via correo electrdnico, o en su defecto
la notificacién del cierre de la misma.

Enfradas

Escrito de Solicitud de Informacidn/ Historial de
Solicitud de Informacidén en la Plataforma SIELHO.

Salidas

Oficio de Remision de la respuesta a la solicitud de
informacidn al solicitante de manera presencial o via
correo electrénico.

Indicadores

NUmero de solicitudes que ingresan mensuaimente a
la Oficina de Informacién Publica.

Variables de control

Solicitar la infgrmocic')n al Alcalde Municipal, Maxima
Autoridad, Areas Desighadas con 3 dias de
anticipacion al vencimiento de la solicitud.




Registros

pa—

o o

Solicitud de Informacién.

Oficio de Notificacién de Cierre de Solicitud de
Informacién

Memorando de Remisién al alcalde municipal,
maxima autoridad, dreas designadas
Memcrando de solicitud de promoga

Oficlo de notificacién de prorroga

Memorando reclbide por el drea designada
sobre la respuesta solicitada.

Oficio de respuesta a la solicitud realizada.

Documenfos/Procedimlentos

—

oo A

Solicltud de Informacliédn

Oficio de Notificacién de ciere de Solicitud de
Informacion

Memorando de Remisién al alcalde municipal,
maxima autoridad, dreas designadas que
resguarda la informacién solicitada

Memorando de solicltud de proroga

Oficio de notificacién de proroga

Memorando recibido por el alcalde municipal,
mdxima autoridad, dreas designadas, sobre Ia
respuesta solicitada.

Oficio para dar respuesta a la solicitud realizada.




Flujograma del Proceso

Solicitante

Oficial de Informacién PUblica

Alcalde municipal, méaxima
autoridad, dreas designadas

|

Presentaciéon dela
Solicitud de Informacién

Recepcién de la Solicitud
de Informacién

¢ 2

Andlisis de la Solicitud de
Infermacién recibida

Cierre de la
Solicitud de
Informacién

!

Remisién de
Solicitud al area
correspondiente

-
>

solicitado

, Andlisis de lo
o [

Elaboracién de
Notfificacién

Respuesta de Solicitud
de Informacién

RE




Solicitante

Oficial de Informacién PUblica

Alcalde municipal, méxima

Notificacién de
Pramoan

T 7

Recepcién de larespuesta

A

autoridad, dreas designadas

ala Solicitud de

@ Informacién

Blaboracién de
Oficio

1

Entrega de la
Informacién

v

D

@




Autoridad/Area Designada.

TABLA RESUMEN DEL PROCESO Docuhr‘:t-enios
Puesto Actividades
O Ciudadano ]
@ | OFP deiaAlcaldia Municipal 9 ?
Alcalde Municipal/ Maxima 3




PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE OFICIO DEL PORTAL DE
TRANSPARENCIA

Vinculacién:

* TRANSPARENCIA MUNICIPAL

*PUBLICACION Y ACTUALIZACION  DE OFICIO  DEL

TRANSPARENCIA

PORTAL

PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE OFICIO DEL PORTAL DE

TRANSPARENCIA
Secuencia de Actividad Responsable
etapas
Inicio de Proceso
Envia comeo elecirénico al  Alcalde
|- Soicitud_ de | PUACPAT | MGima  Auoidad/drea | o oo
Informacisn esignada, qug genergn Q ln’ormC’JC{on alcaldia
dentro de los primeros diez (10) dias habiles Municipal
de cada mes.
2. Envic de | . .. Alcalde
- ENVIO de la | se envig Memorando o correo electrénico municipal
informacion | ge Iq informacion que se debe de publicar méxima '
aactualizar o | de Oficio en el Portal de Transparencia del autoridad,
publicar IAIP. areas
designadas
3. Recepcion ) i . .
e la | Recibe de la informacién remitida por el
. > Pleno de Comisionados, Secretaria | OIP de la
informacién . . lcaldi
B B General, Gerencias o Unidades que | dicaldia
generan la informacion. Municipal

publicar




4. Digitalizacién
de la
informacién
. ]

9. Publicacion y
actudlizacién
o}
Subsanacién

—

Digitaliza la informacién que se remite en
fisico.

OIP de
alcaldia
Municipal

la

PUblica y actudliza cada uno de los
apartados del Portal de Transparencia
mensualmente.

Si se subsanara el Portal de Transparencia
por alguna informacién que no se ha
remitido, se realizard en un periodo de
cinco (5) dias habiles contados a partir de
finalizado los primeros diez (10) dias habiles
del mes.

OIP de
alcaldia
Municipal.

la

Fin del Proceso




FICHA DE PROCESO Cédigo: OIP-

Version: 1

Fecha de elaboracion:
11/11/2021

Fecha de Fecha de entrada en vigor:
aprobacion:

Nombre del proceso

PUBLICACION Y ACTUALIZACION DEL PORTAL DE
TRANSPARENCIA

Definicion

Toda institucién obligada estd en el deber de difundir de
oficio y actualizar periddicamente a fravés de medios
electrénicos o instrumentos computarizados  la
informacién establecida en los articulos 4 y 13 de la
LTAIP.

Responsable/Propietario

OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA

Objetivo

Difundir de oficio y actualizar periddicamente a fravés de
medios electrénicos o instrumentos computarizados Ia
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 comeo electrénico al Alcalde municipal,
mdxima autoridad, dreas designadas que generan Ia
nformacion dentro de los primeros diez (10) dias hdbiles
de cada mes/Finaliza con la publicacién y actualizacién
de cada uno de los apartados del Portal de
Transparencia mensualmente.

Enfradas

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

Salidas

Correo electrénico al Alcalde municipal, maxima
autoridad, areas designadas que generan la
informacion.

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

Indicadores

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

Variables de control

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




Registros

—
.

Correo electrénico af Alcalde municipal, méxima
Quioridad, dreas designadas que generan la
informacidn.
Memorando de remisién de la Informacién por parte
del  Alcalde municipal, mdaxima autoridad, dreas
designadas.

Documen’ros/ Procedimientos]] .

Comeo electrénico al Alcalde municipal, mdxima
autoridad, dreas designadas que generan la
informacién.
Memorando de remisién de la Informacién por parte
del  Alcalde municipal, méxima autoridad, dreas
designadas.




Flujograma del Proceso

Oficial de Informacién Alcalde municipal,
Piblica maxima avtoridad,
dreas designadas

Envié de la
informacién a
actudlizar o publicar

i [ 2

Solicitud de
Informacian

Recepcidn de la
informacién a
actualizar o
publicar

Digitalizacién de
la informacién

I

Publicacién y
actudlizacién o
Subsanacién




—

No.
TABLA RESUMEN DEL PROCESO documentos
T Pue

vesto Actividades

Oficial de Informacién
@ PUblica de la Alcaldia 4
Municipal 4

—_— .

Alcalde Municipal/
Maxima Autoridad/Area ]
Designada




ALCALDIA MUNICIPAL
SAN LUIS, COMAYAGUA,
Correo Electrénico:
municipalidadsanluiscomayagua@yahoo.com

CERTIFICACION

La Suscrita Secretaria Municipal de este término, por medio de la presente CERTIFICA: Que en el
libro Original de actas correspondiente al afio 2022. Se encuentra inscrita el acta No.22 conteniendo
el punto No.7, y que literalmente DICE: Sesion Ordinaria celebrada por la Honorable Corporacion
Municipal el dia viernes 25 de noviembre del afio 2022. Presidio la sesién el Sefor Alcalde Municipal
Leny Flores Suazo con la asistencia del Vice-Alcalde Heber Daniel Flores Ramirez y de los
regidores: Neyda Patricia Flores Banegas Regidor 1, Sergio Jonatan Guillen Soler Regidor 2; Marvin
Elvis Morales Soler Regidor 3; Luz Marina Palma Rodriguez Regidora 4:Gricelda Escobar Buezo
Regidora 5,Andres Guerrero Guerrero Regidor 6,José Efrain Canaca Fletes Regidor 7;Lilian Socorro
Chacon Soto Regidora 8 y ante la Secretaria Municipal que da fe se procedio a desarrollar la
siguiente agenda: Punto No 1, 2, 3, 4,5,6,7; La Honorable Corporacién Municipal por unanimidad de
votos aprobé las herramientas presentadas por el oficial de acceso a la Informacién Publica, son
para dar cumplimiento al compromiso del Municipio en la clausula 3 del convenio firmado entre el
IAIP y la Municipalidad, para la implementacién del modelo de gestion de Transparencia Municipal

detalladas asf:

1.-Perfil del cargo del oficial de acceso a la informacién publica (OIP), en la cual se describe la
estructura del puesto, con sus objetivos y requerimientos.

2.-carta de compromiso de los servicios requeridos en a cual la Municipalidad se compromete a dar
trato igualitario a todos los ciudadanos y la habilitacion de medios electronicos y fisicos para los

procesos de transparencia.

3.-Lineamiento Municipal de Transparencia y acceso a la informacién Publica; e la cual se describen
los objetivos, alcance, procedimientos, responsabilidades y sanciones fundamentados en la Ley de
Transparencia y acceso a la informacién publica.

4 -Procesos a seguir para dar respuesta a las solicitudes de informacion y actualizacién del portal
tnico de transparencia, en la que se describe paso a paso de cada una de las actividades y registros
que se llevaran para dar respuesta a las solicitudes de informacion y la actualizacion del portal de

Transparencia.

5.-Indicadores para la medicién de los procesos de transparencia; son las herramientas que se
utilizaran para medir en base a porcentajes el cumplimiento que se le estda dando a la ley de

Transparencia.




ALCALDIA MUNICIPAL

SAN LUIS, COMAYAGUA,
Correo Electrénico:
municipalidadsanlulscomayagua@yahoo.com

6.fichas de proyectos en las cuales se describen 2 proyectos de Transparencia. (Celebracion de
Cabildo abierto para el que se solicita un Presupuesto de Ips.7, 000.00, charlas y capacitaciones
para el cual se solicita presupuesto de Ips.20, 000.00

Y no habiendo mas de que tratar se dio por finalizada la Sesion Ordinaria firmando todos para
constancia Leny Flores Suazo, Alcalde Municipal, Vice-Alcalde Heber Daniel Flores Ramirez; Neyda
Patricia Flores Banegas Regidor 1, Sergio Jonatan Guillen Soler Regidor 2; Marvin Elvis Morales
Soler Regidor 3; Luz Marina Palma Rodriguez Regidora 4; Gricelda Escobar Buezo Regidora 5,
Andrés Guerrero Guerrero Regidor 6, José Efrain Canaca Fletes Regidor 7; Lilian Socorro Chacon
Soto Regidora 8 Elsa Maria Escobar Carranza Secretaria Municipal.

San Luis, Comayagua 28 de Noviembre del 2(22

Fscobar Jarranza
Secretaria Mppl



