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1. Antecedentes 
 

Con el objetivo de presentar la  información de oficio descrita en el Artículo 13 de la Ley de Transparencia y Acceso a la 

Información Pública, nace la idea de crear un portal de transparencia dispuesto para que cada institución obligada pueda difundir 

los 19 puntos que se especifican como información de oficio. 
 

Dichos portales de transparencia deben ser diseñados bajo un estándar de menús definido por el IAIP. Actualmente 103 instituciones 

cuentan con un portal de transparencia entre instituciones centralizadas, descentralizadas y autónomas; a su vez los portales son 

administrados  por  el  responsable  de  cada  institución,  manteniendo  el  control  total  de la información contenida y el IAIP valida 

la información a través de la Gerencia de Verificación de transparencia. 
 

2. Implementación 
Las   experiencias   encontradas   en   el   transcurso   de   los   años   demuestran   que   las Instituciones Obligadas presentan 

distintas complicaciones al publicar la información en los portales de transparencia, encontrando entre las comunes la falta de 

personal técnico capacitado para cargar la información al   portal, problemas de origen técnico, falta de presupuesto para el 

pago de los servicios de hospedaje entre otras. 
 

Tomando en consideración toda la experiencia adquirida se llega a la conclusión a lo interno del IAIP  de crear una 

plantilla administrable que se hospedará en servidores propios con toda la logística y personal técnico capacitado para 

administrar dicho espacio. 
 

De manera que se pudiera facilitar un espacio en la web fácil de actualizar con costos mínimos para las instituciones obligadas 

con el fin de que cualquier persona con conocimientos básicos de computación pueda actualizar el portal de transparencia. Es así 

como nace el portal único de transparencia. 
 

En un corto plazo se comenzara a publicar portales para las distintas alcaldías a nivel nacional así como también instituciones que 

forman parte del gobierno central. 
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3. Como Acceder al portal único 
 
 

La pagina principal del portal único de transparencia se puede acceder desde la dirección http://portalunico.iaip.gob.hn, donde se 

encuentran los enlaces a las distintas instituciones obligadas; al seleccionar una de las instituciones presentes, es re direccionado al 

portal seleccionado. 

 
 
 
 

 

http://www.portalunico.iaip.gob.hn/
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4. Cómo Funciona? 
El portal único de transparencia es una plantilla uniforme diseña para  presentar la información de oficio de las instituciones obligada. 

Lo que se busca es que el usuario pueda navegar y encontrar la información de la misma manera sin importar que institución visite, 

facilitando de esta manera la usabilidad en la navegación al usuario final. 
 

Toda la información contenida en los distintos portales esta almacenada en un servidor central, facilitando de esta manera la 

búsqueda de documentos de forma general para todas las instituciones y servirá para crear un archivo digital. 
 

1. Componentes 
La plantilla se compone de: 

 
1.   El Menú Principal 

a.    Logo del portal único de transparencia 

b.   El nombre de la Institución que se está visitando  

c.    Visitas entrando al detalle los documentos más visitados 

d.    Sugerencias 

e.   Buscar Archivos 

f.    Menú con las secciones  de la información de Oficio. 
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2.   Contenido presentado individualmente para cada portal de transparencia 

  a.    Nombre de la Institución 

 b.   Descripción de la Institución  

c.    Logo de la Institución 

 

 
 
 
 
3.   Pie de Pagina 

a.    Datos pertenecientes informativos del IAIP 
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2. Figura de la plantilla única 
En la Ilustración 1 nos muestra  como se compone la plantilla gráficamente: 
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3. Navegación En la plantilla única 
Al momento de elegir una de las opciones en la pantalla principal, toda la información se desplegara verticalmente, apareciendo un 

menú lateral izquierdo y el contenido en la parte derecha como se muestra en la siguiente figura. 
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5. Administración del portal 
La sección administrable del portal de transparencia es la interfaz donde el oficial de información pública (OIP) podrá actualizar el contenido 

que se muestra en la página que navega el usuario final; para desarrollar esta tarea no es necesario tener conocimientos técnicos de 

informática. 
 

El  acceso  a  esta  interfaz  es  controlado  por  Informática    del    IAIP,  asignando  un  usuario  y contraseña al oficial de información pública 

(OIP) que la institución obligada nombra para dicha tarea, las actualizaciones se deben realizar mes a mes. 

1. Como ingresar 
Antes de acceder a la administración los usuarios tendrán que ingresar su usuario y contraseña como se muestra en la siguiente figura. Para 

encontrar esta pantalla es necesario ingresar manualmente esta dirección   http://portalunico.iaip.gob.hn/iniciarsesion en la barra de 

direcciones 
 

 
 

http://portalunico.iaip.gob.hn/iniciarsesion
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Cuando el usuario ingresa con las credenciales proporcionadas por informática del IAIP (Usuario y Contraseña) la aplicación 

desplegara  la interfaz de la administración la cual se describe a continuación: 
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2. Administración y actualización de contenido 
En la interfaz de administración de contenido el usuario podrá administrar y actualizar los archivos del portal que le compete, podrá 

también cambiar contraseña primeramente asignada, ver los archivos recientemente subidos y una sección de ayuda sobre el uso de la 

aplicación. 
 

En la administración de los archivos del portal están contenidos: 
 

1.   Menú lateral izquierdo 

a.    Opción donde subirá el archivo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.   Formulario del archivo 

a.    Nombre: Es el que se mostrara al usuario final  (Obligatorio) 

b.   Descripción: Una guía rápida del contenido del documento (Obligatorio) 

c.    Enlaces: En el caso que el documento este respaldo por un proceso en 

HONDUCOMPRAS (Opcional) u otro sitio que sirva de apoyo al documento. 

d.   Año: se especifica a que periodo pertenece el documento ya que se muestran 

Cinco (5) años de información (Obligatorio) 

e.   Mes: especificar si el documento debe aparecer en un orden especifico (Opcional) 



Manual de Usuario   Portal Único de  2014 
Transparencia IAIP 

 

12  

 

f.    Archivo: Especificar el documento que se publicara en formato PDF (Obligatorio) 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El usuario solo tendrá que llenar los datos requeridos para un archivo y el portal se actualizara 

(presionar la tecla F5 en el portal si se desean ver los cambios en el momento). 
 
 

9
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El proceso termina cuando  en la parte superior de la pantalla aparece un mensaje en color verde describiendo que el archivo fue subido 

exitosamente, el proceso se debe  repetir para cada archivo que se desee agregar. 
 

SE RECOMIENDA UTILIZAR GOOGLE CHROME PARA SUBIR LOS ARCHIVOS. 
 

3. Requisitos del archivo 
 

Datos Requeridos para los documentos 

 El nombre, descripción, año y una opción lateral izquierda son datos requerido (Obligatorio). 
 El nombre, descripción y los enlaces deberán contener al menos 5 caracteres. 

 
 

Restricciones de archivo 

 Debe ser en formato PDF. 
 No debe exceder 13 MB en su tamaño. 

 El nombre del archivo solo puede contener letras sin acento, números, guion bajo y paréntesis. 
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4. Como subir un archivo  
 

1. Seleccionar la sección en la que subiremos el documento o archivo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 En este caso se selecciono el apartado Balance General en  la Sección de Finanzas  

 

2. Ingresar el nombre del archivo que se mostrara al usuario final del Portal Único de Transparencia.  

 

 
 
Recuerde que el nombre solo puede contener letras y letras con acento, igual, números, comas, punto, punto y coma, y paréntesis 

 



Manual de Usuario   Portal Único de  2014 
Transparencia IAIP 

 

15  

 

3. Ingresar la descripción del  archivo que se mostrara al usuario final del Portal Único de Transparencia.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La  descripción debe ser lo más clara y detallada posible, de manera que sea deductiva e inductiva para el usuario.  

 

4. De ser necesario agregamos enlace a la descripción, este enlace no es más que una dirección web (ejemplo: 
www.honducompras.gob.hn) que soporte o contenga información sobre el archivo que estamos subiendo.  
 al dar clic en el botón agregar Enlace a la Descripción  

 
 se nos extenderá un panel que muestra dos campos de texto, y un botón,  el primero que contendrá el nombre que se 

mostrara del enlace web, y el segundo para ingresar la dirección web a la que queremos direccionar el enlace.  el botón 
sirve para eliminar el enlace en caso de no ser necesario,  

 

 
 
 
 
 
 
en este ejemplo no ingresaremos un enlace ya q no es necesario.  
 



Manual de Usuario   Portal Único de  2014 
Transparencia IAIP 

 

16  

 

5. Seleccionamos el año y el mes en que se debe mostrar la información que estamos actualizando.  
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6. Subir el Archivo que se mostrara al usuario del portal único de transparencia.  
para este paso hacemos clic en el área indicada, o como aparece en su descripción arrastrando el archivo desde la carpeta de 
origen hasta el cuadro de dialogo de nuestro portal.  
 

6.1 Al hacer clic en el área indicada.  
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6.2    se nos mostrara una ventana de exploración de archivos, desde la cual     buscaremos la ubicación del archivo a subir, 
una vez encontrado damos un clic sobre el mismo y luego presionamos el botón abrir 
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a el archivo seleccionado en nuestra página de actualización.  
 
 
 
 

 
 

 
 

                     

   6.4  si el archivo seleccionado no es el correcto presionamos la    que  aparece junto al archivo que   subimos y  
   volvemos al paso No. 6.1 

 

 

7.  Presionamos el botón Subir archivo.  

 

 

 

 

 

 

 
8.  Se mostrara el mensaje de portal actualizado, que nos indica el nombre del archivo, la institución a la que fue subido la 
clasificación y la sección en la que fue guardado.  
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Actualizamos nuestro portal de transparencia y ahora ya podremos ver el archivo que acabamos de actualizar. (presionar la tecla F5 en el 
portal si se desean ver los cambios en el momento). 
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5. como actualizar Texto.  
 

1. Seleccionamos la sección en la cual deseamos ingresar un texto que permita al usuario, que la información que va a ver  sea deductiva e 
inductiva.  
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En este caso se selecciono el apartado Balance General en  la Sección de Finanzas. 

 

 

2. A continuación se nos muestra un cuadro de texto, que es en el que pondremos el texto que deseamos ingresar para que se muestre en 
ese apartado dentro del Portal de Transparencia.   
 
 
 
 
 
E
s
t
e
 
c
u
a
d
r
o
 de texto tiene una barra de herramientas desde las cuales podemos editar el texto ingresado, teniendo la opción de escoger el tipo de 
letra, tamaño, agregar viñetas, justificación del texto, inserta enlace web, color.  
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3. Ingresamos el texto que deseamos mostrar en nuestro portal.  le damos el formato y orden que queremos, considerando que el texto 
permita al usuario, que la información que va a ver  sea deductiva e inductiva. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. u
n
a
 
vez que hemos ingresado el texto que deseamos mostrar, presionamos el botón SALVAR.  
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5. Actualizamos nuestro portal de transparencia y ahora ya podremos la descripción que  acabamos de actualizar. (presionar la tecla F5 en 
el portal si se desean ver los cambios en el momento). 
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6. como actualizar el organigrama 

 
1. Seleccionamos el menú Actualizar organigrama. nos mostrara el organigrama que tenemos actualmente en nuestro portal de 

transparencia.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. para poder cambiar el organigrama que se mostrara al usuario del portal único de transparencia hacemos clic en el área indicada, o 
como aparece en su descripción arrastrando el archivo (PNG,JPG)  desde la carpeta de origen hasta el cuadro de dialogo de nuestro 
portal.  
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2.1 Al hacer clic en el área idicada.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2    Se mostrara una ventana de exploración de archivos, desde la cual     buscaremos la ubicación del archivo a subir, una vez 
encontrado damos un clic sobre el mismo y luego presionamos el botón abrir. 
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2.3  Se  mostrara el archivo seleccionado en nuestra página de actualización.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        2.4  si el archivo seleccionado no es el correcto presionamos la          que               aparece junto al archivo que 
 subimos y volvemos al paso No. 2.1 

 

 
3.  Presionamos el botón guardar organigrama  



Manual de Usuario   Portal Único de  2014 
Transparencia IAIP 

 

28  

 

 
 

4.  Se mostrara el mensaje "El archivo ha sido subido exitosamente". 
 

Actualizamos nuestro portal de transparencia y ahora ya podremos ver el archivo que acabamos de actualizar. (presionar la tecla F5 en el 
portal si se desean ver los cambios en el momento). 
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7. Editar/Eliminar archivo 
 

 1. seleccionamos del menú superior Editar/Eliminar Archivo y nos mostrara  lo siguiente: 
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 2.  cuando seleccionamos del menú lateral izquierdo el apartado que deseamos ver los archivo, como lo vemos en la siguiente figura 
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 3. Como podemos ver en la imagen anterior muestra tres opciones: Ver, Editar y Eliminar. Si seleccionamos Ver nos mostrara el archivo 

 PDF , si seleccionamos Editar Archivo nos mostrara la siguiente imagen: 

  

 

 En esta sección solo se puede editar el nombre y la descripción, si desea modificar otro campo tendrá que eliminar el archivo y volverlo a 

 subir  
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 4. Cuando se da a la opción de Eliminar Archivo se hace una petición a la Gerencia de Verificación, cuando se presiona el boton de  

 eliminar se debe ingresar el motivo del porque sea eliminar el archivo y posteriormente se muestra un mensaje que se ha hecho la peticion. 

  

 Mensaje cuando se ha hecho la peticion. 
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6. Datos Requeridos de las instituciones obligadas 
Las instituciones que están presentes en el portal único, deberán proporcionar la siguiente información a la unidad de 

Infotecnologia del IAIP: 

 Nombre completo de la institución 

 Logos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


