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Introduccion

El Instituto de Acceso a la Informacion Publica, como el ente responsable de
promover y facilitar el acceso de los ciudadanos a la informacion publica, asi como
de regular y supervisar los procedimientos de las Instituciones Obligadas en cuanto
a la proteccidn, clasificacién y custodia de la informacion publica; a través de la
Gerencia de Verificacion de Transparencia se propuso mejorar la metodologia
utilizada para la verificacion de los portales de transparencia de las Instituciones
obligadas, y es por ello que fue necesario realizar un Lineamiento de Verificacion
de los Portales de Transparencia de las Instituciones Obligadas que unifique todos
los criterios necesarios para una completa publicacién de la informacién requerida

de oficio.

La Gerencia de Verificacion de Transparencia verifica de manera mensual los
Portales de Transparencia de las Instituciones Obligadas, realizando una veeduria
de la informacion de oficio que debe de estar difundida en cumplimiento al Articulo
13 de la Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Puablica, asi como el
Acuerdo N°027-2015 “Lineamientos para Verificacion de Informacion Publica
en Portales de Transparencia”, esta gerencia ha creado el presente documento
con el propésito de tecnificar, uniformar y de igual forma orientar sobre la publicacién
de la informacion de oficio que debe de difundirse, para que la misma cumpla con
los criterios de calidad establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica, (LTAIP) en donde se exige que la informacion debe ser veraz,

completa, adecuada y oportuna.
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Marco Legal

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica

Esta Ley es de orden publico e interés social. Tiene por finalidad el desarrollo y
ejecucion de la politica nacional de transparencia, asi como el ejercicio del derecho
de toda persona al acceso a la informacion publica para el fortalecimiento del Estado
de Derecho y consolidacion de la democracia mediante la participacion ciudadana.

Reglamento de la Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion
Publica

El Reglamento de orden publico e interés social norma la oportuna, efectiva
aplicacién y cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el fortalecimiento del Estado de Derecho y la consolidacion de la
democracia mediante la participacion ciudadana; proveyendo de bases suficientes
para asegurar la efectividad del ejercicio de derecho al acceso a la informacién
publica, la rendicion de cuentas, y desarrollar , asi como ejecutar la politica nhacional

de transparencia y de combate a la corrupcion.

Lineamientos Para Oficiales De Informacién Publica (OIP)

La LTAIP instituye a los Oficiales de Informacion Publica como los responsables de
los subsistemas que permitan la sistematizacion y entrega de la informacién publica,
constituyéndose con ello en los actores fundamentales para la efectiva
transparencia en el ejercicio de las funciones publicas, ya que son los funcionarios
articuladores entre el proceso de recepcion de las solicitudes de informacion publica
y la entrega de la misma conforme a los procesos establecidos por la Ley de

Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Asimismo, el Pleno de Comisionados del IAIP Aprob6 en el acuerdo N° IAIP — 007
— 2008 los lineamientos para Oficiales de Informacion Publica (OIP), en los que se

detallan las funciones y actividades que deben cumplir.
I ——
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Objetivo General

El objetivo primordial del presente protocolo es el establecimiento de un documento
con todas las principales funciones de un Oficial de Informacién Publica que les
uniformar y tecnificar el proceso de fomento de la cultura de transparencia dentro
de la institucion en apego a las directrices del IAIP y asi puedan cumplir con la
LTAIP.

Objetivos Especificos

Establecer una guia clara y completa sobre la informacion de oficio que debe de
difundirse en los portales de transparencia.

Presentar de manera ordena, homogénea, entendible la informacion de oficio en los
portales de Transparencia.

Brindar a la ciudadania en general informacién que cumpla con los requerimientos
de calidad establecidos en la LTAIP.

Procedimientos

Proceso de Incorporacién de nuevo oficial de informacién publica
(OIP)

El titular de la institucion remitird al Pleno de Comisionados del IAIP los datos de la
persona que tendré las funciones de OIP, asi como su nombramiento, para que este
reciba la capacitacion inicial y posteriormente proceda a realizar las actividades
requeridas en cumplimiento de la LTAIP. Posteriormente se recibe un correo por
parte del IAIP a la bandeja del Servidor publico nombrado como OIP, este correo
puede ubicarse en la bandeja de correos no deseados o Spam, por lo que debera
revisarse todas las bandejas y estar pendientes de recibir los accesos.

Transparencia Activa

Activa (Articulo N°13)

Este componente de la transparencia parte de los Lineamientos de Verificacion que

son la guia para la Verificacion de los Portales de Transparencia.
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Proceso de Verificacion

Valoracion y calificacion

La valoracion de cada inciso de la estructura en los Portales de Transparencia se
establecié de manera ponderada tomando en consideracion la informacion de oficio
solicitada en cada uno de los items y la incidencia que estos tienen en la gestion
administrativa de cada una de las Instituciones Obligadas, asi como su efecto en la

transparencia de su operatividad.

ESTRUCTURA DE LOS PORTALES DE TRANSPARENCIA

Estructura Organica 10%

Planeacién y Rendicion de Cuentas 40%

Finanzas 40%

Normativa 5%

Participacién Ciudadana 5%
Total Puntaje 100%

Porcentualmente la mayor valoracion recae en los apartados de Planeacion y
Rendicion de Cuentas (40%) y en el de Finanzas (40%), ya que son estos los
apartados en el que se realiza la mayor operatividad administrativa de las

Instituciones y en las que se debe de reflejar un mayor grado de Transparencia.

La sumatoria de cada inciso de la estructura de los Portales de Transparencia
genera la calificacion de las Instituciones Obligadas, esta sumatoria se desprende
de la verificacion que se realiza de manera mensual y que se obtiene de la medicion

de cumplimiento ubicandolas en niveles de cumplimiento de la LTAIP.

a) Caracteristicas de Calidad (Art. N° 4 de la LTAIP)

Dentro de la nueva metodologia se incorpora la evaluacion con los criterios de
calidad, para ello se utilizaron los criterios enunciados por la LTAIP en su Articulo
N° 4, en donde se indica que la informacion debe ser COMPLETA, VERAZ,

ADECUADA Y OPORTUNA por lo que la Gerencia de Verificacion de Transparencia
________________________________________________________________________________________________|
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determino la siguiente valoracion para estas caracteristicas segun el nivel de

importancia:

VALORACION DE LOS CRITERIOS DE CALIDAD SEGUN LA LTAIP

Completa 40%

Veraz 30%
Oportuna 20%
Adecuada 10%

Una vez que la calificacion de cada apartado evaluado sea establecida de acuerdo
con el sector al que pertenece, se le aplicara una ponderacion de acuerdo con la
calidad del reporte publicado y de esa manera se garantiza que la informacién sea
de calidad para la ciudadania y de facil alcance al poder obtenerla con un tan solo

clic.

En base a esta metodologia de verificacion el Pleno de Comisionados establecio
pasar de un porcentaje numérico a un CUMPLIMIENTO total o NO
CUMPLIMIENTO de la transparencia activa ya que se pudo observar en varios
casos en los que las instituciones no publicaban informacion sobre los procesos de
adquisiciones, estados financieros, ejecucion presupuestaria, planificacion y demas
de gran importancia en el accionar institucional y en la que se manejan cantidades
grandes de dinero y del cual no se rinde cuentas al respecto; y siendo estas
catalogadas dentro de niveles altos de Interés de cumplimiento de la LTAIP dejando
en una mala posicion al IAIP, validando como transparentes instituciones que

posiblemente no lo sean.

Plazos

Inicio del proceso de verificacion
El proceso de verificacion iniciara el décimo primer dia habil del mes subsiguiente
al verificado, lo anterior para garantizar que las Instituciones Obligadas tengan diez

dias habiles para la carga de la informacion dentro del Portal de Transparencia.
I ——
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Cierre de la evaluacion

Una vez finalizada la verificacion se les comunica el resultado de la evaluacion a los
OIP’s mediante el mismo sistema en el que cargan la informacion. Lo pueden ver
en la seccion de reportes en el que se les establece a que periodo corresponde y

gue informacion es la que no esta en apego a lo requerido en los lineamientos de
verificacion y LTAIP.

Ver Avisos y Reportes:

Para poder ver los avisos reportes de verificacion guiarse por el siguiente video:

Para ver video — CLICK AQUI!

Como se observa a continuacién los apartados / criterios con una “X” roja son los
gue no se han cumplido y se deben corregir, asimismo se les informa a que se debe
dicho incumplimiento y se puede observar dando Click en la “R” azul de

recomendaciones o0 en el simbolo de la imagen para poder ver la captura del
incumplimiento.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
VERIFICACION DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA

Institucién: capacitacién Afio: 2019 Mes: Enere

OBJETIVO: 1) Determinar el cumplimiento de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (IAIP), segtn el articulo numero 13 2) Verificar que la informacién encontrada en el
portal este actualizada, mes anterior a la verificacién.

v Cumple = Click para ver laimagen y la observacion de corregir
® No cumple 0 Click para ver la recomendacién de mejora de calidad

O NoAplica

Nombre = Cumple No Cumple No Aplica Completa Veraz Adecuada Oportuna

Estructura Organica (10)

Organigrama v v

2]

Funciones v v

<

<

<
29 -

B

Atribuciones por unidad administrativa v

(]
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https://youtu.be/OESwn0OeZGg

Como Acceder al portal unico

La pagina principal del portal Gnico de transparencia se puede acceder desde la

direccion https://portalunico.iaip.gob.hn/ donde se encuentran los enlaces a las

distintas instituciones obligadas; al seleccionar “Ingrese como OIP”, es re

direccionado a la pantalla de inicio como administrador.

i Instituto de Acceso a la Informacién Publica - SINAIP - & Ingrese como OIP

Nombre

k1l Bl Bl
i HE

Como ingresar

Antes de acceder a la administracién los usuarios tendran que ingresar su
usuario y contrasefla como se muestra en la siguiente figura. Para encontrar
esta pantalla es necesario ingresar manualmente esta direccion
http://portalunico.iaip.gob.hn/iniciarsesion en la barra de direcciones

@ Portal Unico de
Transparencia

D Instituto de acceso a la informacion publica
¥ Por favor, introduzca su Usuario
y contrasena

'l
€ Olvide mi contrasefia
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https://portalunico.iaip.gob.hn/
http://www.portalunico.iaip.gob.hn/
http://portalunico.iaip.gob.hn/iniciarsesion

Cuando el usuario ingresa con lascredenciales proporcionadas por informética
del IAIP (Usuario vy Contrasefia) la aplicacion desplegara la interfaz de la
administracion la cual se describe a continuacion:

# Portal Unico de Transparencia - Bienvenido capac

Administracion y actualizacién de contenido

En la interfaz de administracion de contenido el usuario podra administrar y
actualizar los archivos del portal que le compete, podra también cambiar contrasefia
primeramente asignada, ver los archivos recientemente subidos y una seccion de

ayuda sobre el uso de la aplicacion.

Para la actualizacion de contenido ver el siguiente video o siga los pasos detallados

a continuacion:

Para ver Video — CLICK AQUI!

En la administracion de los archivos del portal estan contenidos:

1. Menu lateral izquierdo
a. Opcion donde subira el archivo

Seleccione la seccion para subir el documento ¢

v Estructura Organica

v Planeacion y rendicion de Cuentas

I ( - Finanzas -]
Gl'JiA PARA v Regulacion 9
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https://youtu.be/OmNo80vc76E

2. Formulario del archivo

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

b. Descripcion: Una guia rapida 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. Anfo: se especifica a que periodo pertenece el documento ya que se muestran
Cinco (5) afos de informacion (Obligatorio)

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

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

Afio*®

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.

Requisitos del archivo

Datos Requeridos para los documentos
» El nombre, descripcion, afio y una opcion lateral izquierda son datos

GUIA PARA OFICIALES DE INFORMACION
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requerido (Obligatorio).
» El nombre, descripcidén y los enlaces deberan contener al menos 5
caracteres.

Restricciones de archivo

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

» El nombre del archivo solo puede contener letras sin acento, nimeros,
guion bajo y paréntesis.

Como subir un archivo

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

v

Estructura Organica

v Planeacion y rendicion de Cuentas

v Finanzas

® Finanzas - Balance General

Finanzas - Estado De Resultado

En este caso se seleccion6 el apartado Balance General en la Seccion de Finanzas

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

Nombre* El nombre solo puede contener letras y letras con acento.igual, nimeros, comas.punto,punto y coma, y paréntesis

Balance General Enero
Introduzca el nombre que el archivo se mostrara en el portal

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

GUIA PARA OFICIALES DE INFORMACION 1
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3. Ingresar la descripcion del archivo que se mostrara al usuario final del Portal
Unico de Transparencia. La descripcion debe ser lo mas clara y detallada posible,
de manera que sea deductiva e inductiva para el usuario.

paréntesis

2015

Descripcion™ La descripcion solo puede contener letras y letras con acento.igual, nameros, comas.punto.punto y coma. y

Informe financiero contable que refleja la situacion econdmica y financiera del 1 al 31 de enero de

4. De ser necesario agregamos enlace a la descripcion, este enlace
no es mas que una direccion web (ejemplo: www.honducompras.gob.hn)
gue soporte o contenga informacion sobre el archivo que estamos subiendo.

» al dar clic en el botén agregar Enlace a la Descripcion

Agregar Enlace a la descripcion

» se nos extendera un panel gue muestra dos campos de texto, y un botén,
el primero que contendréa el nombre que se mostrara del enlace web, y el
segundo para ingresar la direccién web a la que queremos direccionar el
enlace. el botdn sirve para eliminar el enlace en caso de no ser necesario,
en este ejemplo no ingresaremos un enlace ya g no es necesario.

Nombre

Enlace

5. Seleccionamos el afio y el mes en que se debe mostrar la informacién que

estamos actualizando.

Mes

No pertenece a ningin mes

No pertenece a ningilin mes

Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Tunio
Tulio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre

Diciembre I

GUIA PARA OFICIALES DE INFORMACION
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http://www.honducompras.gob.hn/

6. Subir el Archivo que se mostrara al usuario del portal Unico de transparencia.
Para este paso hacemos clic en el area indicada, o como aparece en su

descripcion arrastrando el archivo desde la carpeta de origen hasta el cuadro de
dialogo de nuestro portal.

6.1 Al hacer clic en el area indicada.

Seleccionar el archivo:

6.2 se nos mostrara una ventana de exploracion de archivos, desde la cual
buscaremos la ubicacion del archivo a subir, una vez encontrado damos un clic
sobre el mismo y luego presionamos el botén abrir

L
[ Abrir
:(—) = A4 W » Actuslizacion Portal v & Buscar en Actualizacion Portal @
Qrganizar « Mueva carpeta g2z v _E] l)
- Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamario
 Favoritos
& Descargas 2014 29, Carpeta de archivos
B Escritorio 2015 1 Carpeta de archivos
5 Sitios recientes |1 Balance_General_enero_2015 0 Adobe Acrobat D... 21KB
* Grupe en el hogar
1M Este equipo
& Descargas
*| Documentos
e Escritorio
= Imagenes
W Musica
H Videos
=, 05(c)
a Soporte (G
€ Red
Nombre: Balance_General_enero_2015 w| | Todos los archivos hd
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6.3 Se mostrara el archivo seleccionado en nuestra pagina de actualizacion.

El nombre del archivo solo puede contener letras sin acento, nimeros, guion bajo y paréntesis, el archivo no debe exceder mas de 11

MB
x

Balance General enero 2015.pdf

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 botén Subir archivo.

8. Se mostrara el mensaje de portal actualizado, que nos indica el nombre
del archivo, la institucion a la que fue subido la clasificacion y la seccion en la
que fue guardado.

Portal Actualizado EI Archivo ha sido subido exitosamente | El archivo Balance General enero 2015.pdf ha sido subido
_\Archivos\AlcaldiaCapacitacion\Finanzas\Estado Financiero\Balance General\2015\Balance General enero 2015.pdf

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

GUIA PARA OFICIALES DE INFORMACION
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Como actualizar Texto

1. Seleccionamos la seccion en la cual deseamos ingresar un texto que
permita al usuario, que la informacién que va a ver sea deductiva e

inductiva.
En este caso se seleccioné el apartado Balance General en la Seccién de

Finanzas.

Actualizar archivo »ene

pasa actuliza b aformacion & Seleccionado: Finanzas - Balance General

2. A continuaciébn 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.

Seleccionado: Finanzas - Balance General

Este cuadro de texto tiene una barra de herramientas desde las cuales podemos
editar el texto ingresado, teniendo la opcion de escoger el tipo de letra, tamafio,
agregar vifietas, justificacion del texto, inserta enlace web, color.

GUIA PARA OFICIALES DE INFORMACION 15
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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 informacion que va a ver sea deductiva e inductiva.

Seleccionado: Finanzas - Balance General

El Balance General es un resumen de todo lo que tiene la empresa, de lo que debe, de lo que le deben y
de lo que realmente le pertenece a nuestra institucion, a una fecha determinada.

Conforman el balance general ;|

1. Activos
2. Pasivos
3. Patrimonio

4. Una vez que hemos ingresado el texto que deseamos mostrar, presionamos el
boton SALVAR.

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

a @ -] - = -] 0

Estructura Orgéanica Planeacién y rendicién de Cuentas il re] 16 Participacién Ci Enlaces

Estado Financiero

Finanzas - Estado Financiero

Liquidacion Presupuestaria

Presupuesto Mensual Balance General

Informe Anual El Balance General es un resumen de todo lo que tiene la Institucion, de lo que debe, de lo que le deben y de lo
que realmente le pertenece a nuestra institucion, a una fecha determinada.

Ejecucion presupuestaria

Conforman el balance general :
Transferencia mensual

1. Activos
Gasto 2. Pasivos

3. Patrimonio

Inversion Fisica

Inversion Financiera
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Como actualizar el organigrama

A continuacion, se muestra como actualizar e| organigrama, puede guiarse viendo
el siguiente video o los pasos descritos a continuacion:

Para ver video — CLICK AQUI!

1. Seleccionamos el menua Actualizar organigrama. nos mostrara el organigrama
gue tenemos actualmente en nuestro portal de transparencia.

E] By & (i) L2

B Actalizr Archivos  Actualizar Testo  Actualizar Organigrama~ Cambiar contrasefia Ayuda  Cerrar Sesion

Actualizar Organigrama esta seccion podras actual

Organigrama actual Organigrama

Seleccionar archivo.

Organigrama IAIP

Pleno de Comisionados
L Comomts ) Gty ) L omtsonds )

2. para poder cambiar el organigrama que se mostrara al usuario del portal
Unico de transparencia hacemos clic en el area indicada, o como aparece en su
descripcion arrastrando el archivo (PNG, JPG) desde la carpeta de origen hasta
el cuadro de dialogo de nuestro portal.

2.1 Al hacer clic en el area indicada.

Organigrama

Seleccionar archivo

GUIA PARA OFICIALES DE INFORMACION
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https://youtu.be/ePyUSSvchFE

2.2 Se mostrard una ventana de exploracién de archivos, desde la cual
buscaremos la ubicacion del archivo a subir, una vez encontrado damos un clic
sobre el mismo y luego presionamos el botén abrir.

[ Abrir E|

T @ » Actualizacion Portal v | & | | Buscaren Actualizacion Portal 0
Organizar » Nueva carpeta =~ [ @

Mombre Fechad difica.. Tipo Tamafio

¢ Favoritos

i Descargas 2014 .. Carpet
B Escritorio 2015 1

%l Sitios recientes = organigrama 1

.. Carpeta de archivos
Imagen JPEG 617 KB

#d Grupe en el hogar

18 Este equipo
8 De:
I Do
i Escritori

£ Imagenes
U Musica
B Videos
&, 05 (C)
s Soporte (G:)

€ Red

2.3 Se mostrara el archivo seleccionado en nuestra pagina de actualizacion.

Organigrama

Seleccionar archivo... =

Organigrama IAIP

Pleno de Comisionados )
- 1)

e,

[ vt Admitar ” C
Ty

v
Pty

il b / N
------- e meceel
| .

e ks v e

_{" Hamsarnme ]
o bt )
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2.4 si el archivo seleccionado no es el correcto presionamos la que
aparece junto al archivo que subimosy volvemos al paso No. 2x1

3. Presionamos el botdén guardar organigrama

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

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

A continuacion, se muestra los pasos para editar y eliminar documentos, puede
guiarse viendo el siguiente video o los pasos descritos a continuacion:

Para ver video editar documentos — CLICK AQUI!

Para ver video eliminar documentos — CLICK AQUI!

1. seleccionamos del menu superior Editar/Eliminar Archivo y nos mostrara lo
siguiente:

Francisco Marazan - Distrito Central | capacitacion

i Portal Unico de Transparencia - Bienvenido capac

B
ctualizar

@ Editar/Eliminar archivo

iona del men lateral izquierdo pare mirar los archivo

Instituto de Acceso a la Informaci6n Publica Derechos Reservados @ Desarrollado en el Periodo 2013 por Informatica del IAIP [ 1]

2. Cuando seleccionamos del menu lateral izquierdo el apartado que deseamos ver
los archivo, como lo vemos en la siguiente figura

Francisco Morazén - Distrito Central | capacitacion

i Portal Unico de Transparencia - Bienvenido capac

Finanzas

Finanzas

- Presupuesto Mensual

- Info

5] ] B 5] a (] 3
\ctualizar Archivos Editar/Eliminar Archivo Actualizar Texto Actualizar Organ Caml 1o
Editar/Eliminar Archivo s en esta seccion podras elegir Ia opcion entre editar o eliminar archivos
Seleccionada: Finanzas - Balance General
Nombre. Descripcion P Al M Vi
Bal Ge 1) 20 Balance General | 201 65M 015 E Elija I -

Finanzas - Balance General

Finanzas - Estado de Resultado

Finanzas - Liguidacion Presupuestaria

rme Anual

Editar

Eliminar

GUIA PARA OFICIALES DE INFORMACION
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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:

@ Portal Unico de Transparencia - Bienvenido capac

Agregar Enlace ala descripcion

Instituto de Acceso a la Informacién Plblica Derechos Reservados © Desarrollado en el Periodo 2013 por Informatica del IAIP [ 1]

En esta seccidn solo se puede editar el nombre y la descripcion, si desea
modificar otro campo tendra que eliminar el archivo y volverlo a subir.

4. Cuando se da a la opcion de Eliminar Archivo se hace una peticion a la
Gerencia de Verificacion, cuando se presiona el botén 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 de la pagina localhost:

Ingrese la motivo

Aceptar Cancelar

Mensaje cuando se ha hecho la peticion.

Mensaje de la pagina localhost:

Se ha marcado el documento para ser eliminado
posteriormente a la aprobacion de la Gerencia de Verificacion

Evita que esta pagina cree cuadros de didlege adicionales.

Al finalizar el proceso se debe contactar con el verificador asignado para notificarle
gue se ha marcado un archivo para ser eliminado y asi el valide si se procede 0
no con la eliminacion del archivo en base a la justificacién brindada.
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Documentos por apartados

Estructura Organica

Publicar el Organigrama en formato PDF y también

- - . Ambos documentos deben estar a colores.
publicar el ultimo como imagen.
Puede ser:
Articulo 13 de la Ley de Municipalidades con sus - Formato La Gaceta
reformas

- Documento firmado por Secretario/a Municipal

- Copia digital de la version de la AMHON

Resefia Histdrica del Municipio

Manual de Puestos y Funciones o documentos de

Deben incluir el Certificado del Punto de Acta
cada Unidad, con sus respectivas firmas

donde fue aprobado por la Corporacién.

Para que esté completo, deben estar por lo menos:
- Secretaria Municipal

X . i - Catastro
Listado de los servicios con sus respectivos
procedimientos y requisitos que debe cumplir un

- Justicia Municipal
ciudadano para obtener dicho servicio.

- Control Tributario
- Unidad Municipal Ambiental

- Solicitud de Informacion

No deben estar las Constancias, Permisos u otros
documentos que la Municipalidad le entrega al
Ciudadano.

Formatos vacios que debe llenar el ciudadano

Plan de Arbitrios del Afio vigente Deben incluir el Certificado del Punto de Acta
donde fue aprobado.

Preferiblemente el cuadro indicado en los
Lineamientos o en su defecto la Forma 09 de la
Rendicidn de Cuentas.

Actualizar el Apartado cada 3 meses segun lo
indican los Lineamientos e incluir el enlace a la
pdgina web del Instituto de la Propiedad.

Para que esté completo, deben de tener, por lo L . . Lo
q pieto, Lo P También deben incluir lo siguiente:
menos, los siguientes:

- Matrimonios Civiles (solo fecha y nombres de .
Cada Trimestre:
contrayentes)

- Registro de Guias Francas o de Traslado - Inventario de Mobiliario y Equipo o

- Registro de Armas de Fuego - Forma 09 de la Redicién de Cuentas
- Registro de Fierro de Herrar
- Registro de Cartas de Venta
- Registro de Dominios Plenos

- Registro de Moto Sierras

En drea de texto:
- Nombre del OIP
- Direccion de la Oficina
- Horario de Atencién
- Correo Electrdnico Institucional
- Teléfono Fijo de la Municipalidad
-Constancia de Nombramiento o Certificado del
Punto de Acta del nombramiento.
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Planeacion y rendicion de cuentas

Apartado

Informacidn a Publicar

Observaciones

Plan Operativo
Anual

Puede ser:
- Reporte SAMI (para los que estén utilizado el sistema)

- Informe Narrativo con todos los Proyectos, Inversiones y
Objetivos por Unidades Administrativas

Incluir el Certificado del Punto de Acta
donde el POA fue aprobado por la
Corporacién Municipal.

Plan Estratégico:

Plan de Desarrollo Municipal (PDM) activo

Si estd en desarrollo, publicar cada tres meses lo siguiente:

- Resumen de lo ejecutado en ese periodo o
- Certificado emitido por la Secretaria de Gobernacidn por
ese periodo

Una vez publicado el PDM, deben incluir el
Certificado del Punto de Acta donde fue
aprobado por la Corporacién Municipal.

Plan Anual de
Comprasy
Contrataciones

Si estan adscritos a ONCAE, deben publicar:

- Reporte PACC generado por Honducompras

- Enlace al PACC de la Municipalidad en Honducompras
- Cuadro PACC aprobado por la Corporacién Municipal
Si no, los siguientes documentos:

- Plan de Inversidon Municipal del afio vigente

- Presupuesto de Ingresos y Egresos aprobados por la
Corporacién para el afio vigente

Nota: Siempre incluir el enlace a
Honducompras y Honducompras2, aunque
no estén adscritos.

Programa y Proyecto

Puede ser:
- Reportes SAMI (para los que estén utilizado el sistema):
® Programas y Proyectos
® Ejecucion de Proyectos
- Cuadros institucional con la informacidn solicitada en los
Lineamientos

Actividades

Puede ser:

- Reporte SAMI (para los que estén utilizado el sistema)
® Reporte de Actividades

- Mismos reportes de Programa y Proyecto o

- Informe de Actividades por Unidad

Remuneracién de

Planillas a incluir:
- Planilla de Empleados Permanentes (siempre)
- Planilla de Pago de Dietas Regidores (siempre)

Deben utilizar la plantilla indicada en los
Lineamientos. Revisar siempre que en las
Planillas Permanentes aparezcan el Alcalde

- Cotizaciones (solo en caso que existan)

- Cualquier otro documento relevante para dicha
adquisicion

Nota: también deben incluir Servicios como parte de las
Compras, Ej. Servicio de Internet.

Epleades - Planilla de Empleados Temporales (eventual) y Vice-Alcalde; si no estan, publicar
- Planilla de Jornales (eventual) constancia indicando la razén.
s Deben estar todos los documentos indicados en los
Licitacion R )
Lineamientos
Deben publicar el nuevo Cuadro de Comprasy Compras debe incluir:
Proveedores aprobado por el Pleno de Comisionados del - Suministros de Oficina
IAIP. El cuadro debe estar subido al Portal en formato
Excel. - Alimentos
Junto al cuadro deben incluir los documentos de respaldo: | - Materiales de Construccion
- Orden de Compra - Medicamentos
- Orden de Pago (si usan SAMI, la Orden que el sistema
genera) - Mobiliario y Equipo (eventual)
- Factura o Facturas del Proveedor - Vehiculos (eventual)
- Acta de Recepcién de Productos - Repuestos
Compras

La informacion del Cuadro de Compras
debe ir ordenada por:

- Orden de Compra o Fecha de Compra
Nota: Para las compras por medio de Caja
Chica o por Fondo Rotatorio, usar un
nuevo cuadro Excel para ello.

Si estan adscritos a ONCAE, publicar los enlaces a las
busquedas de Honducompras, Honducompras2 y Catalogo
Electrénico en el drea del texto.

Contrataciones

Deben publicar el nuevo Cuadro de Contrataciones y
Proveedores aprobado por el Pleno de Comisionados del
IAIP. El cuadro debe estar subido al Portal en formato
Excel.

GUIA PARA OFICIALES DE INFORMACION

PUBLICA (OIP’S) - MUNICIPALIDADES 23



Junto al cuadro deben incluir los documentos de respaldo:
- Contrato Integro

- Cotizaciones (solo en caso que existan)

- Otros documentos indicados en los Lineamientos.

Si estan adscritos a ONCAE, publicar los enlaces a las
busquedas de Honducompras, Honducompras2 y Catalogo
Electrénico en el area del texto.

Solo se publica informacion en el Portal de Emergencia
COVID-19, no es necesaria la nota aclaratoria en el Portal
Unico. Verificador colocara No Aplica.

Cuadro de Concesiones Otorgadas con la siguiente
informacion:

- Fecha de Otorgacién de Concesion

- Nombre de Beneficiario

- Nimero de Expediente

- Tiempo de Duracién de la Concesion

- Fecha de Finalizacién de la Concesidn

Incluir Certificado del Punto de Acta donde fue aprobada
la concesion

Para que esté completo, deben incluir:

- Permisos de Construccion

- Permisos de Operacion

Otros Permisos:

- Permisos de Terraje

- Permisos de Destace

- Cualquier otro que la Municipalidad maneje

Cuadro deben incluir la siguiente
informacion:

- Fecha de Otorgamiento del Permiso

- Nombre del Beneficiario

- Tipo de Permiso

- Tiempo de Duracién

- Fecha de Inicio

- Fecha de Finalizacién

- Observaciones (si es una reanudacién)

Pueden ser:

- Formato de Licencia No Comercial del ICF (Alcaldia solo
es enlace)

- Licencias de Baile (depende de cada Municipalidad)

- Cualquier otro que la Municipalidad maneje

Cuadro deben incluir la siguiente
informacion:

- Fecha de Otorgamiento del Permiso

- Nombre del Beneficiario

- Tipo de Permiso

- Tiempo de Duracién

- Fecha de Inicio

- Fecha de Finalizacién

- Observaciones (si es reanudacion)

Puede ser:

- Reporte SAMI (para los que estén utilizado el sistema):
¢ Ejecucion Presupuestaria de Ingresos por Periodo

- Reporte Rentistico de Ingresos

Publicar la informacién indicada en los Lineamientos.
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Finanzas

Apartado

Informacidn a Publicar

Observaciones

Balance General

Puede ser:
- Reporte SAMI (para los que estén utilizado el sistema):
¢ Estado de Situacion Financiera del Ejercicio
- Balance General Institucional
- Forma 12 de la Rendicion de Cuentas (si es trimestral)

Si la Municipalidad reporta

trimestralmente sus Estados
Financieros, deben incluir nota
aclaratoria en los meses que no hay
publicacioén.

Estado de
Resultados

Puede ser:
- Reporte SAMI (para los que estén utilizado el sistema):
¢ Estado de Rendimiento Financiero del Ejercicio
- Estado de Resultados Institucional
- Forma 11 de la Rendicion de Cuentas (si es trimestral)

Si la Municipalidad reporta
trimestralmente sus Estados
Financieros, deben incluir nota
aclaratoria en los meses que no hay
publicacion.

Liquidacion
Presupuestaria

Puede ser:
- Reportes SAMI (para los que estén utilizado el sistema):
e Liquidacidn Presupuestaria
* Ejecucion Presupuestaria de Ingresos por Periodo
- Liquidacién Presupuestaria de Egresos Institucional
- Liquidacion Presupuestaria de Ingresos Institucional

- Forma 03 y 04 de la Rendicidn de Cuentas (si es trimestral)

Estos reportes son preferibles

mensuales, pero si los estdn
presentando trimestralmente, se debe
incluir la nota aclaratoria en los meses
gue no hay publicacién. El Informe de
Rendicién de Cuentas a utilizar es el
enviado trimestralmente a Secretaria
de Gobernacion.

Presupuesto
Mensual

Puede ser:
- Reportes SAMI (para los que estén utilizado el sistema)
¢ Reporte Presupuesto Mensual
 Ejecucion Presupuestaria de Ingresos por Periodo
e Ejecucion de Egresos del Ejercicio
- Liquidacion Presupuestaria de Egresos Institucional
- Liquidacion Presupuestaria de Ingresos Institucional
- Formas 01 y 02 de la Rendicién de Cuentas (si es trimestral)

Estos reportes son preferibles
mensuales, pero si los estan

presentando trimestralmente, se debe

incluir la nota aclaratoria en los meses

que no hay publicacién. El Informe de
Rendicidn de Cuentas a utilizar es el

enviado trimestralmente a Secretaria

de Gobernacion.

Informe Anual

Informe de Rendicidn de Cuentas enviado a Secretaria de
Gobernacion del Afio Anterior. También pueden incluir la
Presentacién de Rendicidn de Cuentas presentada en el Cabildo
Abierto.

Informe debe contener las 14 Formas y
la portada, preferiblemente con las
firmas.

Transferencia
Mensual

Puede ser:
- Cualquiera de los Siguientes Reportes SAMI (para los que estén
utilizado el sistema):
¢ Detalle de Transaccién por Periodo de Expediente de Ingresos
o Tipo de Expediente: INGRESO TRANSFERENCIA

e Libro Mayor Auxiliar de Cuentas

o Cuentas: 5500
o Cuentas: 6400

- Cuadro Institucional con la siguiente informacion: fecha de
ingreso de transferencia, valor de la transferencia y procedencia de
la transferencia.

Deben incluir todas las transferencias
recibidas, ya sea de sector publico
como sector privado y este valor debe
cuadrar con lo indicado en los Ingresos
por Transferencias del Estado de
Resultados. Solicitar que se incluyan
las transferencias realizadas por la
Municipalidad.

Si han recibido donaciones en especies, incluir cuadro institucional
con el siguiente detalle: fecha de recepcion, donante, detalle y
cantidad de lo donado.

Gasto

Puede ser:
- Reportes SAMI (para los que estén utilizado el sistema):
e Ejecucion de Egresos del Ejercicio
* Reporte Gastos Mensuales
- Reporte Rentistico de Egresos Institucional
- Incluir cuadro institucional con el gasto de combustibles mensual,
el que debe incluir la siguiente informacion: fecha de compra de
combustible, placa y descripcion del vehiculo y detalle del uso del
vehiculo.

Inversion Fisica

Publicar los cuadros indicados en los Lineamientos:
- Cuadro de Asignacion de Bienes de Uso
- Cuadro de Mejoras y Mantenimientos de Infraestructura

Municipal
Inversion . . D . .
. € s.o Publicar la informacién indicada en los Lineamientos.
Financiera
Deuday Detalle de las Cuentas por Pagar, usando el formato indicado en los
Morosidad Lineamientos.
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Regulacion y normativa

Apartado Informacidn a Publicar Observaciones
- Ley de Municipalidades y sus Reformas
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
- Ley de la Carrera Administrativa Municipal
L Todas las Leyes deben estar como
- Ley de Contratacion del Estado y sus Reformas
. - . aparecen en La Gaceta o las
- Ley de Procedimiento Administrativo y sus Reformas ) "
Lev de C Eficient T A Través de Medi versiones emitidas por la AMHON,
e - Ley de Compras Eficientes y Transparentes a Través de Medio IAIP U otra Institucién Nacional o

Electrénicos
- Ley del Ente Regulador de los Servicios de Agua Potable y
Saneamiento (ERSAPS)
- Ley de Ordenamiento Territorial
- Otras Leyes de Observancia General que afectan la operacion y
funcionamiento de la Municipalidad.

Secretaria de Estado. Si estd la Ley
General del Trabajo, esta se
acepta en el formato que esté.

Reglamentos

- Reglamento de Caja Chica
- Reglamento de Viaticos
- Lineamientos emitidos por el IAIP
- Estatutos Laborales (si tienen)

- Manual de Transparencia, Rendicién de Cuentas y Acceso a la
Informacion para Juntas de Agua para Personas Facilitadoras (RAS-
HON).

Otros Reglamentos internos de la Municipalidad.

Incluido con los Reglamentos
Internos, debe ir el Certificado del
Punto de Acta donde fue
aprobado por la Corporacién
Municipal.

Convenios o Acuerdos firmados por la Municipalidad con:
- Instituciones Nacionales

Acuerdos . P
- Organismos de Cooperacién
- Empresas Nacionales
. - Circulares Internas emitidas a todos los miembros de la Municipalidad | No se aceptan memorandos entre
Circulares . .
- Ordenanzas Municipales Unidades.
- Decretos Legislativos que afectan a las Municipalidades Apartado debe estar actualizado
- Publicaciones de Instituciones que afectan a las Municipalidades, ej. de forma trimestral, usando las
Lineamientos de Archivos indicaciones en los Lineamientos.
Diario Oficial La O sea, publicar en los meses de
Gaceta marzo, junio, septiembre
- Publicaciones de la Municipalidad en La Gaceta, ej. Aviso de Licitacion . ! R P ) . Y
o diciembre. Siempre incluir los
Publica .
enlaces a las paginas web de la
ENAG y La Gaceta.
Decreto Todos los PCM emitidos que afectan directamente a las
Ejecutivo Municipalidades.
Convenios o Acuerdos firmados por la Municipalidad con:
Acuerdos - Asociaciones Locales
Institucional - Juntas de Agua

- Patronatos

Resoluciones

Actas Municipales Ordinarias y Extraordinarias en el mes, se pueden
presentar de cualquiera de las siguientes formas:
- Copia integra de las Actas como estan en el Libro de Actas
- Resumen Ejecutivo emitido por el Secretario/a Municipal
- Certificados de los Puntos de Actas

Participacion Ciudadana

Apartado

Informacion a Publicar

Observaciones

Participacion Ciudadana

cualquiera de las siguientes formas:

- Certificados de los Puntos de Actas

Participacion.
Otros documentos que se pueden publicar:

Actas de los Cabildos Abiertos realizados en el afio, se pueden presentar de

- Copia integra de las Acta como estan en el Libro de Actas
- Resumen Ejecutivo emitido por el Secretario/a Municipal

Adicionalmente deben publicar: las Invitaciones a los Cabildos y los Listados de

- Juramentaciones de Patronatos o Juntas de Agua
- Eventos donde exista participacidn directa con la Ciudadania
En el Area de Texto debe estar el enlace a la Encuesta de Satisfaccion y publicar
cada 6 meses los resultados de dicha encuesta.
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Notas Generales

1. Recordar en cambiar la fecha de actualizacion en el area de texto para
cada Apartado; si no la tienen agregarla.

2. Todos los documentos deben contener el nombre, puesto, firma y sellos

del responsable o responsables.

Para los reportes de SAMI, lo anterior no es necesario.

4. Sino hay informacion de algun Apartado o tienen un inconveniente, subir
una nota aclaratoria

5. Procurar que TODOS los documentos publicados estén en la orientacion
correcta de lectura

w
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Formatos de compras y contrataciones

Se han uniformado los formatos de compras y contrataciones para poder cumplir
con los estandares internacionales de contrataciones abiertas, estos formatos se

pueden obtener entrando los siguientes enlaces.

Compras

Para descargar el documento, CLICK AQUI!

Contrataciones
Para descargar el documento, CLICK AQUI!

Para ver video sobre el llenado de los nuevos formatos — CLICK AQUI!

Transparencia Reactiva

Solicitudes de Informacion - Reactiva (Articulo N° 20 y N° 21)
Para responder una solicitud de informacién puede guiarse viendo el siguiente

video o siguiendo los pasos del documento del Sistema de Informacién
Electronico de Honduras (SIELHO).

Para ver Video de cdmo responder una solicitud de informacion — CLICK AQUI!

Proactiva

Con una medicién de las iniciativas de transparencia / una medicion de la

utilizacion de informacion publica para casos puntuales.
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https://drive.google.com/file/d/1dX4RnSxUUmhwTAQ6VeJ_qY7TxNgb0WUK/view
https://drive.google.com/file/d/1hMRZuZ-5k9Kvn3RVj4AMNmwPkUeTe_Db/view
https://youtu.be/5ACFwI2WXC4
https://youtu.be/DeAqzHKlI8Q

Preguntas frecuentes

Quienes deben entregar informacion publica (Art.15 y Art. 16
RLTAIP)

1. Elolatitular de cada Institucion Obligada sera el o la responsable principal
de poner a disposicion del publico dicha informacion;

2. Los servidores publicos o particulares o quienes representen las
instituciones obligadas no gubernamentales o privadas, seran
responsables de la informacién que produzcan, administren, manejen,
archiven o conserven.

3. La informacion deberd presentarse de manera clara, completa y
ordenada, de forma tal que se asegure su calidad, veracidad, oportunidad
y confiabilidad.

Qué pasa si se niega la informacion
Todo aquel que estando obligado a brindar informacion publica y se niega a
hacerlo, estara sujeto a las sanciones descritas en la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacién Puablica y descritos a continuacion:

ARTICULO 27. INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS. Sin perjuicio de la
responsabilidad civil, incurrird en infraccion a esta Ley, quien: 1. Estando
obligado por Ley, no proporcionare de oficio 0 se negare a suministrar la
informacion publica requerida en el tiempo estipulado o de cualquier manera

obstaculizare su acceso;

3. Elimine, suprima o altere informacién publica o reservada y los instrumentos
gue la contengan, sin seguir el procedimiento de depuracion previsto en el

Articulo 32 de la presente Ley;

5. Estando obligado, de conformidad con el Articulo 4, segundo parrafo, de esta
Ley, no envie la informacion relativa a los procedimientos de contratacion y las

contrataciones mismas a la Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones.
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ARTICULO 28. SANCIONES ADMINISTRATIVAS. Sin perjuicio de la
responsabilidad civil, las infracciones no constitutivas de delito, seran
sancionadas con amonestacién por escrito, suspension, multa, cesantia o
despido. Las multas de entre medio salario hasta cincuenta (50) salarios
minimos mensuales, seran impuestos por el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica (IAIP), dependiendo de la gravedad de la infraccion,
debiendo ser enterados dichos valores en la Tesoreria General de la Republica.

Informacién confidencial

La informacion entregada al Estado por particulares a la que la ley le atribuya
caracter confidencial, incluyendo las ofertas selladas en concursos y licitaciones
antes de la fecha sefalada para su apertura.

Datos personales confidenciales

Los relativos al origen étnico o racial, caracteristicas fisicas, morales o
emocionales, domicilio particular, numero telefénico particular, direccion
electronica particular, participacion, afiliacion a una organizacion politica,
ideologia politica, creencias religiosas o filosoficas, estados de salud, fisicos o
mentales, el patrimonio personal o familiar y cualquier otro relativo al honor, la

intimidad personal, familiar o la propia imagen.

Plazo para responder una solicitud de informacién y para la

prorroga
Presentada la solicitud, se resolvera en el término de diez (10) dias,
declardndose con o sin lugar la peticion. En casos debidamente justificados,
dicho plazo podra prorrogarse por una sola vez y por igual tiempo. En caso de
denegatoria de la informacién solicitada, se deberan indicar por escrito al

solicitante los fundamentos de la misma.

Que navegador debo usar de preferencia para las herramientas
del 1AIP

Para las herramientas SIELHO y Portal Unico de Transparencia se recomienda

utilizar Google Chrome.
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Que es una extension de un archivo

Los nombres de archivo de Windows tienen dos partes separadas por un punto:
primero, el nombre del archivo, y segundo, una extension de tres o cuatro
caracteres que define el tipo de archivo. En gastos.xIsx, por ejemplo, la primera

parte del nombre de archivo es gastos y la extension es “.xIsx”.

Las extensiones indican qué aplicacion ha creado el archivo o puede abrirlo, y
qué icono se debe utilizar para el archivo. Por ejemplo, la extension “.docx”
indica al equipo que Microsoft Word puede abrir el archivo y que debe mostrar

un icono de Word al verlo en el Explorador de archivos.

Los documentos que se utilizan en el portal Unico de transparencia tiene las
siguientes extensiones y las mismas deben estar de acuerdo al apartado donde

es requerido dicho archivo.
“xIs” o “.xlsx” — Son los archivos en formato Excel (tablas y cuadros)
“.doc” o “.docx” — Son los archivos en formato Word (documentos de texto)

“pdf” — Son los archivos en formato PDF (textos, tablas, imagenes o

documentos escaneados)

“.png” o “.jpg” - son archivos de imagen.

Como se puede generar un archivo con formato PDF

Existen varias formas de generar un archivo en formato PDF,

1) A través de un archivo de texto creado con un procesador de texto,
guardandolo directamente como PDF,

2) Por medio de aplicaciones moviles que permiten generar un solo archivo
por medio de fotografias a un documento impreso.

3) Utilizando un escéner para digitalizar un documento impreso.

A que se hace referencia cuando se dice que se optimizara el
tamafno de un archivo PDF

Es cuando se baja la calidad de las imagenes para que tenga un peso menor al

original sin alterar la cantidad de hojas de documento.
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Siglas y acronimos

OIP — Oficial de Informacién Publica
IAIP — Instituto de Acceso a la Informacion Publica

LTAIP — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
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