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BIENVENIDA

B PLENO DE COMISIONADOS y todos los que formamos parte de esta Institucion,
le damos la mas cordial bienvenida, ahora que se integra a nuestro equipo de
rabajo; mas aun porgque es momento de grandes cambios para el Instituto de
Acceso a la Informacion Publica; esperamos gue el trabajo gue realice, se sume ai
esfuerzo conjunto para el logro de os objetivos y metas gue tiene esta Institucion.

Para lograr lo anterior, la Institucion necesita de personas que se identifiquen con
ella v fomenten la calidad y la calidez en el trabajo que realicen, la eficiencia,
honestidad y lealtad a nuestro IAIP | o cual redundara en beneficio de la sociedad
de la que usted tambien forma parte activa.

£l presente Manual de Induccion tiene como objetivo, orientar e integrar al
personal de nuevo ingreso, proporcionandole informacion respecto al quehacer
de la Institucion, lo que permitirad su incorporacion rapida y eficiente a su puesto
de trabajo.

Bl Manual esta hecho especialmente para usted, que forma parte desde ahora a
este equipc de trabajo; esperamos se identifique con esta institucion tan noble y
sus objetivos. Estamos seguros que aportara toda su experiencia y conoc mientos,
ademas de su optimismo, desempenando su cargo con decision, lealtad y vocacion
de servicio, para poner en alto el nombre de IAIP, en el fortalecimiento vy la
confianza ciudadana




En la época actual es de suma importancia que quienes se integren como
servidores publicos en el Instituto de Acceso a la Informacion Publica, puedan
contar con una herramienta que les provea de informacion basica, concreta y
especifica buscando con ello que el proceso de la curva de aprendizaje sea
superado paulatinamente hasta la total adaptacion a las condiciones y funciones en
su puesto de trabajo.

£l manual que tiene en sus manos, ha sido elaborado con el proposito de servirle
de guia para su adecuada integracion al que desde ahora es su lugar de trabajo. En
este manual se encuentra la informaciéon primordial para su adaptacion a su medio
ambiente de trabajo.

Al integrarse a nuestro equipo de trabajo se le hace participe de alcanzar el logro
de nuestra visién y mision al brindar un servicio de calidad a través de su trabajo.
Asi mismo se busca proporcionar y garantizar un conocimiento amplio de la
institucion y sus funciones, e igualmente preparar al personal de nuevo ingreso
para el mejor desempefio de su trabajo, lo cual dependera en gran medida de las
informaciones que se le suministre y gue a través de las mismas pueda ejecutar sus
funciones de manera eficiente y asi contribuir con el mejoramiento de los servicios
del Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

La Unidad de Recursos Humanos ofrecera al nuevo personal las orientaciones e
informaciones concernientes a los aspectos generales de la institucion y scbre los
deberes correspondientes a su puesto en el menor tiempo posible.

A través de este manual de induccién se podra despejar dudas, aclarar situaciones
y dar respuesta a cualquier inquietud, formulada por el Servidor Publico.

En general este manual de induccién se enmarca dentro de una serie de politicas y
normas gue buscan lo siguiente:
a. Crear un ambiente de trabajo equitativo y justo
b. Sistematizar los procedimientos administrativos
c. Orientar al Servidor Publico en cuanto a su derecho laboral dentro de la
institucion
d. Poner en conocimiento los servicios que brinda la institucion.
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OBJETIVOS DEL PRESENTE MANUAL

Lograr que el Servidor Piblico de nuevo ingreso se integre al ambiente
laboral en el tiempo requerido y que comprenda claramente la forma en se

encuentra estructurado e [AIP

Que la Institucion canalice todas las dudas existentes por parte del personal

de nuevo ingreso en cuanto al tuncionamiento, reglamento y politicas
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El Instituto de Acceso a la Informacién Publica estad compuesto en la
actualidad por nuestras autoridades que conforman el Pleno de Comisionados
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Comisionado
DAMIAN GILBERTO PIMEDA REYES

Comisionado

GUSTAVO ADOLFO MANZANARES
VAQUERO
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ANTECEDENTES

£l Insttuto de Acceso a la Informacidn Publica (JAIP) fue creado mediante decreto No.
170-2006 con el proposito de contribuir a desarroilo v ejecucion de la Politica
Nacional de Transparencia, asi como el efercicio del derecho de toda persona ai acceso
a la Informacion Publica para el fortalecimiento del Fstado de Derecho y Consolidacion
de ta Democracia mediante ia participacion ciudadana. Surge como una obligacion del
Estado de Honduras en materia de transparencia y rendicion de cuentas por la
Convencion Interamericana contra la corrupcion vy la Convencion de las Naciones
Unidas contra la Corrupcion. Es asi que el Estado de Honduras crea el Instituto de
Acceso a la Informacion Publica (AIP), como un drgano desconcentraco de la
administracion publica, con independencia operativa, decisional y presupuestaria,
responsaple de promover y facilitar el acceso de los cudadanos a la informacion
oublica, asi como de reguiar supervisar ios procedimientos de las instituciones
obligadas en cuanto a la proteccion, dasificacion y custedia de la ‘nformacion piblica
de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

te Naturaleza y Finalidad de a Ley es de ordén publico e interés social, tiene por

finatidad el desarrollo v ejecucdn de la politica nacional de transparencia, as’ como el
eercicio del derecho de toda personal al acceso a la informacidn para el
fortalecimiento del Estado de Derecho y consolidacion de la democracia mediante la
participacion ciudadana {(Plan estratégico organizacional, 2013} En respuesta al
mandato el Congreso Naconal en Agosto de 2007 nombro a los anogados Elizabeth
Chiuz Sierra, Gilma Arguca Valencia y Arturo Echenique Santos como comisionados
del Instituto de Acceso a la Informacion Publica. En agosto de 2013 se hace ia primera
transicion de autoridades, siendo elegidos en esta oportunidad los Abogades Doris
Imelda Madrid Zeron, Miriam Estela Guzman Bonilla y Damian Gilberto Pineda Reyes.
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MISION, VISION, VALORES

Bajo una metodologia participativa, mediante talleres de planeacion estrategica,
se retinen el cuerpo de colaboradores desde el mas alto nivel hasta la base de
apoyo del Instituto, y organizado en grupos se definieron la Mision, Vision y
Valores, que fueron socializados en reunién plenaria. MISION: La mision es el
motivo, propésito, fin o razdn de ser de la existencia de una empresa u organizacion
poraue define: 1) Lo que pretende cumplir en su entorno o sistema social en el que
actua. 2) Lo que pretende hacer 3} El para quién lo va a hacer; y es influenciada en
momentos concretos por aigunos elementos como: la historia de la organizacion, las
preferencias de la gerencia y/o de los propietarios, los factores externos o del entorno,
los recursos disponibles, v sus capacidades distintivas. VISION La visidn es una
exposicion clara que indica hacia donde se dirige el Instituto a largo plazo y en
qué se deberd convertir, tomando en cuenta el impacto de las nuevas
tecnologias, de las necesidades y expectativas cambiantes de la poblacion en
general, de la aparicion de nuevas condiciones sociales, politicas, etc. VALORES
En una organizacion los valores son el marco del comportamiento que deben tener sus
integrantes, y dependen de la naturaleza de la organizacién (su razon de ser); del
proposito para el cual fue creada (sus objetivos); y de su proyeccion en el futuro (su
vision). Para ello, deberian inspirar las actitudes y acciones necesarias para lograr sus
objetivos. Es decir, los valores organizacionales se deben reflejar especialmente en los
detalles de lo que hace diariamente la mayoria de los integrantes de la organizacion.



Somos la Institucion Publica responsable de garantizar el derecho
fundamental de las personas al acceso a la informacion publica vy
proteccion de datos, promoviendo la transparencia y rendicion de
cuentas para contribuir al combate de la corrupcion.

Ser la Institucion lider nacional e internacionalmente garante del
cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, trabajando junto con la sociedad, utilizando mecanismos
innovadores para promover una cultura de transparencia, Gobierno
abierto, acceso a la informacion y proteccién de datos.
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Nuestros valores:

Valor Organizacional gue se define como el
ejercicio de solicitar y entregar la informacién

Valor Etico que se define como la capacidad de

obrar con rectitud y con probidad y se expresa en el servicio publico en
cuatro situaciones:
1 Frente a los superiores y subalternos
2. Frente a los companeros de trabajo
o 3. En el desempefio del trabajo
4. Frente al publico

w200 Valor Moral que se define como un

deber u obligacion de realizar satisfactoriamente o completar una tarea
{asignado por alguien, o creados por propia promesa o circunstancias)
que hay que cumplir,



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Organigrama IAIP
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AREAS DE COORDINACION PLENO DE COMISIONADOS:

COMUNICACION SOCIAL

|

7
UNIDAD

COOPERACION EXTERNA

i

UNIDAD

SECRETARIA GENERAL

UNIDAD

SERVICIOS LEGALES




Comisionad
DAMIAN GILBERTO
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GESTION




Comisionado
GUSTAVO ADOLFO

UNIDAD
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INSTITUCIONES OBLIGADAS POR LA LTAIP
El articulo No. 3, numeral 4 de la LTAIP, que habla sobre las instituciones del
Estado que estan obligadas a brindar informacian y que se detallar 2
continuacion:

Poder Legislativo

Poder judicial

Poder Ejecutivo

Instituciones Auténomas

Municipalidades

Organos e Instituciones del Estado
Organizaciones no Gubernamentales (ONG's)
Organizaciones Privadas de Desarrolio {OPDs)
En general todas aquellas personas naturales o juridicas que a cualquier titulo
reciban o administren fondos publicos, cualguiera sea su origen sea nacional o
extranjero o sea por si misma o a nombre del estado o donde este haya sico
garante.

Y todas aqueilas organizaciones gremiales que reciban Ingresos por fa emision
de timbres por la retencion de bienes o que estén: excepto del pago de
Impuestos.

Todas las instituciones obligadas deberan publicar la informacion relativa a su
gestion o, en su caso, brindar toda la informacion concerniente a la aplicacion de
los fondos publicos que administren o hayan sido garantizados por el Estado.

® oty 1‘6(}""’ e v o R
Poder Legislativo CONGD
» Poder Ejecutivo Organizaciones No Gubernamentales
 Poder Judicial -
. . ~OPD
* Instituciones Auténomas Organizaciones Privadas de Desarrollo

Municipalidades y los demas
Organos e Instituciones del Fdo




FUNCIONESDEL TA TP

En relacion al Articulo No. 11 de la ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento, EI IAIP tendra las
funciones y atribuciones siguientes:
Conocer y resolver los Recursos de Revisién interpuestos por solicitantes de esta
Ley
Establecer los manuales e instructivos de procedimiento para la clasificacion,
archivo custodia proteccion de la informacion publica, que deban aplicar las
instituciones publicas conforme las disposiciones de esta ley
Apoyar las acciones y el Archivo Nacional en cuanto a la formacion y proteccion
de los fondos documentales de la Nacion
Establecer los criterios y recomendaciones para el funcionamiento del Sistema
Nacional de Informacion Piblica
Aplicar el marco sancionatorio de la presente Ley
Realizar las gestiones estrictamente administrativas y necesarias para garantizar
el derecho de acceso a la informacién por parte de los ciudadanos
Reglamentar, planificar, organizar y llevar a cabo su funcionamiento interno
Presentar un informe de actividades en forma semestral a la Presidencia de la
Republica y al Congreso Nacional
Realizar actividades de promocion y divulgacion en cuanto al ejercicio del
derecho de acceso a la informacion publica. Operar un sistema de informacion
en relacion a su funcionamiento
Otras afines y necesarias para alcanzar las finalidades del IAIP; y
Garantizar que se publigue la informacién que debe ser difundida de oficio
segun el Articulo 13 de esta Ley
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OBJETIVOS

a. OBJETIVO GENERAL

Desarollar y posicionar al Instituto de Acceso a ia Informacién Publica en una
nstitucion referente con autoridad suficiente contribuyendo al combate de la
corrupcion y generando confianza en la poblacién mediante el acceso a la
informacion y proteccion de datos.

b. OBJETIVOS ESTRATEGICOS 2014 - 2018

Motivar en la poblacion el ejercicio de su derecho de

acceso a la informacién. .
. o . : Pransparencia
Definir una politica publica de transparencia efectiva que \ ansparenciag

contribuya a reducir los indices de corrupcion. K,NW"

Transformar al Instituto de Acceso a la Informacion
Publica en una Institucion lider y referente en el tema de
Transparencia, Rendicion de Cuentas, Gobierno Abierto y la Proteccion de Datas a
nivel Nacional e Internacional.

Para el cumplimiento de estos objetivos el TAIP ha establecido programas que
abarcan una nueva estructura organizativa, comisiones de trabajo y actividades en
tiempo tanto para el ano 2014 como realizar las proyecciones para los siguientes
ainco anos correspondientes al proximo quinguenio y la adaptacion del mismo al

Plan de Nacién.




Las areas claves de resultados integran las diferentes unidades, coordinaciones o grupos
de trabajo que apoyaran al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales estas
unidades  deberan cumplir con sus funciones especificas para garantizar el buen
funcionamiento de su area de trabajo.

Pleno de Comisionados

Asesoria Juridica del Pleno de Comisionados

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Infotecnologia

Unidad de Planeamiento y evaluacion de la gestion

Secretaria General

Unidad de Cooperacidn Externa

Unidad Servicios Legales

Unidad de Comunicacion Social

Gerencia de Capacitacion

Gerencia de Verificacién y Transparencia

Gerencia Admimstrativa

Unidad de Recursos Humanaos
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LA COLUMNA VERTEBRAL DE NUESTRA INSTITUCION:
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Darle vida a la politica nacional de
transparencia para fortalecer el Estado de
Derecho y consolidar la democracia mediante
la participacion ciudadana.
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NATURALEZA Y FINALIDAD

Es de orden publico e interés social. Tiene por finalidad

— Desarroliar y ejecutar una politica nacional de transparencia
— Garantizar el ejercicio del derecho de toda persona al acceso a la
informacian publica

Para el fortalecimiento del Estado de Derecho vy
consolidacion de la democracia mediante la

participacion ciudadana.

OBJETIVOS DE LA LEY.

patir la corrupcidn

H °£§ ‘§§§ g@b § ; »
Garantizar ia Eficiente utllizacién Transparencia en Co
participacion ciudadana e ta funcidn Publica

an la gestion de! Estado  recursos publicos

 Garantizar la proteccion, clasificacién vy
seguridad de la informacidén publica, y el
respeto a las restricciones de acceso en los
casos de

Intarmacidn olasificata come reservads por las
snt'aades publivas corforms

TEE DUTE E Lsetd

Rendicion de Cuentas

& enta ey,

Informacion entregada al Lstado por
partoulares, ¢n caracter de confidencahdad
¢

CLos datos persern s confidends 23

La secretivigad estabionida por la fey



¢Qué informacidn debe ser difundida de oficio?

H

foda Institucion Obligada esta en el deber de difundly do oflcio v acmalizar

pericdicamente a traves  de medios elecuonicos o Insumentos
computarizados; a falta de ¢stos. por Jos medios eseriios disponidles, i

pHormacion siguienie:

%

* Toda persona natural o juridica, tiene derecho a solicitary a
recibir de las Instituciones Obligadas, informacion
completa, veraz, adecuada y oportuna en los limites vy
condiciones establecidos en esta Ley. wiwos
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Nombre Completo del Solicitante
Numero de la Tarjeta de ldentidad
Informacion solicitada detalladamente

Lugar y Fecha de Solicitud

Nombre de Iz Institucion de la que se requiere la informacién.
Copia de la Solicitud

Direccion completa donde desea recibir la informacisn.

¢Cudl es el plazo para responder a las solicitudes?

Una vez presentada la solicitud se resolverd en el
término de 10 dias, declarandose con o sin lugar la
peticion. En caso debidamente justificados dicho plazo
podra prorrogarse por una sola vez y por igual tiempo.

En caso de denegatoria de la informac olicitada, se
deberan indicar por escrito al  \tante los

fundamentos de la misma. {Articulo 21).




¢QUE HACER CUANDO ME NIEGAN LA INFORMACION?

Cuando la solicitud de informacion se hubiere denegado o
cuando no se hubiere resuelto er el plazo establecido el
solicitante podra acudir ante el IAIP presentando Recurso de
Revision por la denegatoria.

La resolucion se emitira dentro de un

plazo de 10 dias, contados a partir de

la presentacion de la solicitud.

Contra esta resolucion solo procedera
el recurso de amparo en los terminos
de la Ley de Justicia Constitucional.

“EL IAIP garantiza tu derecho a la informacion. Ejercelo ”




‘EL_SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION PUBLICA

(SINAIP): TIENE COMO PROPOSITO INTEGRAR, SISTEMATIZAR, PUBLICAR Y DAR

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA POR MEDIO DE TODOS LOS SUBSISTEMAS DE
INFORMACION”

&V/f ) Leu

CENTRO DE ATENQION
CIUDADANA

PLATAFORMA VIRTUAL
OF APREMDITAIE
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El portal Unico de transparencia es una plantilla uniforme disena para presentar la
‘nformacion de oficio de las instituciones obligada. Lo que se busca es que el
Jsuario pueda navegar y encontrar la informacion de la misma manera sin importar
que institucion visite, facilitando de esta manera la usabilidad en la navegacicn al

usuario final.
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-entro de Estudios e Investigaciones

Fortalecer las capacidades de investigacion y generacion de conocimiento en

materia de transparenc a y rendicion de cusntas,
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OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA

Es la persona
encargada de
mantener actualizada
la informacion de los
portales de
transparencia de las
Instituciones
Obligadas y atender
las solicitudes de
informacion de la
poblacion.

; CUAL INFORMACION NO SE PUEDE CONOCER?




Es toda aquella informacion que cuando se publica es mas el dafo que puede
producirse o es mayor el interés pablico de conocer la misma o cuando la
divulgacion de la informacion ponga en riesgo o perjudigue: a} La Sequridad del
Estado, bj La vida, la seguridad y la salud de cualquier persona, ) El desarrollo de
las investigaciones reservadas en materia de actividades de prevencion,
Investigacion o persecucion de los delitos o de la imparticion de justicia, d) El
interes protegido por la Constitucion y las Leyes, ejla conduccion de las
negociaciones  y las relaciones internacionales, f) La estabilidad LConomica,
financiera o monetaria del pais o gobernabilidad

La informacion entregada al estado por particulares a la que la Ley le atribuya
caracter confidencial, incluyendo las oferias selladas en concursos y licitacionas
antes de la fecha sefialada para su apertura

Los relativos al origen étnico o racial, caracteristicas fisicas, morales o emocionales,
domicilio particular, ndmero telefénico particular, direccion electronica particular,
participacion, afiliacion a una organizacién 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 ia
propia imagen

Es una acuior comstit, ' que puede ejercer cualquier persona que estuviera
inciuida en un registro 0 banco de datos, para acceder a tal registro y que le sea
suministrada la informacién existente sobre su persona, vy de solicitar la
eliminacion o correccion si fuera falsa o estuviera desactualizada. Tambien puede
aplicarse al derecho al olvido, esto es, el derecho a eliminar informacion que se
considera obsoleta por el transcurso del tiempo y ha perdido su utilidad
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De conformidad con la Ley y este reglamento, el gjercicio del derecho de acceso

3]

la informacion publica estara restringido cuando ast lo establezca expresamente la

[y

constitucien. los tratados internacionales v las leves compatibles con eilos; se hay
clasificado dicha informacion como reservada © se haya atnbuido caracie
confidenciai o contenga datos confidenciales;, corresponda la informacion 2
instituciones y empresas del sector privado no comprendidas entre fas instituciones
obligadas

o

Este derecho es una herramienta fundamental para la defensa
y ejercicio de otros derechos.

Facilita la rendicién de cuentas y el control social de las
autoridades.

Fomenta la transparencia en |a gestion publica.

Posibilita a las perscnas formarse una opinion fundada sobre
los asuntos publicos y opinar oportunamente,

Es un apoyo para que los medios de comunicaciéon sean mas
efectivos vy basados en hechos verdaderos.



FUNCIONES DE LAS AREAS DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA:

A continuacion se detallan las funciones del Pleno de Comisiones de acuerdo a la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.
Planificar. organizar, dirigir v supervisar que las actividades que se ejecutan en las
distintas areas que conforman el Instituto, sean realizadas con eficiencia y eficacia. en
concordancia con la mision institucional, a fin de alcanzar los objetivos y metas
establecidas;
Mantener permanente monitoreg y seguimiento sobre las obligaciones que e Estado
de Honduras ha adquiride con Iz suscripcion de la convencion Interamericana contra
la Corrupcion y lz Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion en materia
de Transparencia y de Rendicion de Cuentas asi como Ley de Transparencia v Acceso
& la Informacion Piblica (LTAIP) ¥ su Reglamento.
Aprobar el anteproyecto de presupuesto del IAIP para el afo siguiente, a mas tardar
treinta {30) dias habiles antes de la fecha de presentacion a la Secretaria de Estado en
el Despacho de Finanzas;
Velar por el cumplimiento de la Ley y sus reglamentos, cumplir y hacer cumplir ias
resoluciones y acuerdos tomados en el pleno.
Nombrar y remover el personal del JAIP, con apego a las leyes y reglamentos
respectivos.
Celebrar o autonzar contratos, inversiones y gastos, dentro de los limites legales u
otros limites que fije la ley.
Verificar y Aprobar  trimestralmente la gjecucion presupuestaria de las distintas
gerenctias y unidades cperativas del Instituto tomando como parametros del POA -
Presupuesto.
Aprobar convenios con las diferentes instituciones nacionales y /o extranjeras.

&
é\:t §

Las demas que conforme a las leyes, reglamentos y resoluciones le sean aplicables.
Los comisionados resolveran colegiadamente todos sus asuntos.

POLITICAS GENERALES DE TRABAIJO

Presentar al Pleno los Informes, Opiniones y/o Dictdmenes Legales que se le soliciten.



Emitir dictamenes legales en los expedientes administralivos iniciados con relacion
Recursas de revision denuncias y Solicitudes de clas 'fit&iii}ﬁ de informacion como
reservada

Asesorar a las demas Gerencias y unidades organicas sobre &l contenido y alcance de
la normativa legal vigente.,

2

E%abvrar respuestas de consulta cgu% mrecenms los partculares e Institucones
Estatales sobre la Ley vy demas d spesiciones aplicables en *15*,@’» de transparenciz y
de zoceso ala miormacidn, asi m"f de proteccion de dsn rsonales

Reprasentar al AIP en los procesos jud iciales, adminis two o ie otra indole en los
»esie sed patie

Eiabotar y/o asesorar en la formulacién de proyecios de normas legales, convenios y

otras documentos legales ‘rneC

Planificar, coordinar v dirigir auditorias que realiza el personal subalterne en las
ciferentes dependencias o unidades del [AIP.
Preparar el plan operativo y anteproyecte del presupuesto del departamento.
Asignar el wrabsjo g ejecutar por el equipo de auditoria, impartiende instruccaones
especificas cuando el caso lo amerita.
Realizar anualmente auditoria de los estados financieros y del estado de ejecucio

o eupu&szat a del IAIP
Realiz ;wnc&ﬁ;mmen‘ie au f‘inos ias &dnﬂ nistrativas y operativas para verificar ef
cumpli E miente de las politcas y pro nientas de control interno aprobados por el

IAIP vy aquellos que se exigen en 91 n; shmiento de las leyes que regulan la gestion
oublica.

flaborar informes de recomendaciones requeridos para mejorar la eficiencia de las
dependencias o unidades de trabajo y aquelias que se necesitan para COrTegIr errnres

e

auditorias parciales o revisiones especiales que se requieran

g fa comision en plenc en el proceso de control y supervision del mangjo de
los recursos del JAIP,

ul'z ar inventarios trimestrales de equipo y muebles de oficina

K}

Modernizar constantemente la infraestructura y plataforma tecnologica para facilitar
Ios servicios de apoyo logistico a las Instituciones obligadas y a los usuarios del
servicio de informacion.

Apoyar tecnologicamente a las gerencias de Cap cién vy verificacion para el mejor
cumplimiento de sus funciones.




Apoyar la gesuon Institucional en la preparacion y formulacion de nuevos proyecios
aprobados por el Pleno de Comisionados del IAIP.

Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrolle de los
programas y acciones encomendados a su cargo;

Acordar con los comusionados fos asuntos cuya tramitacién requiera de su
miervencion de acuerdao con el ambito de su competencia;

Formular dictamenes. opiniones. informes y evacuar las consultas relacionadas con las
facultades de su competencia;

Proponer ia designacion del personal a su argo vy participar en su desarrolle,
capacitacion y promocion;

Asesorar tecnicamente en asuntos de su competencia a los Comisionados y demas
servidores publicos del Instituto;

Coordmnarse con los Oficiales de Informacion Publica (OIFY de ofras unidades
administrativas, cuando asi se requiera para el mejor funcionamiento del Instituto,;
Informar, en forma Trimestral 2 los comisionados del Instituto, de los avances vy
resultados  alcanzados en el desarrollo de los programas y proyecios de sy
competencia;

Participar er la elaboracion dei anteproyecto de programa operativo anual v de
presupuesto relative sl area a su cargo, conforme a las normas del Instituto:

Proponer los procedimientos, lineamientos e instructivos que deban regir ¢l desarrollo,
operacion y mantenimiento de la infraestructura de las Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones (TICs) del Instituto

Ejecutar las politicas informaticas v el disefio de las redes de computo, asi como el
desarrollo de sistemas;

Elaborar y proponer a los comisionados, los proyectos estratégicos en materia de TIC's
gue coadyuven al desarrollo de las actividades del Instituto;

Desarrollar, administrar y mantener el sistema y la red informatica del Instituto;
Administrar y mantener el portal de Internet del Instituto;

Resolver Jos asuntos gue le delegue el Pleno de Comisionados y las demas que
conforme @ las leyes, reglamentos y resoluciones le sean aplicables

Asistir al Plena de Comisionados del IAIP, en fa definicidn de las prioridades en las politicas,
olanes, programas y proyectos institucionales y secioriales.

Analizar, disefiar y evaluar las politicas, programas y proyectos institucionales y sectoriales,
Coordinar la elaboracion y ejecucion de los Planes Operativos v estudios orientados a la
gestion de recursos para el financiamiento de proyectos.

Definir tas pricridades en materia de gasto e inversidn en coordinacion con la Gerencia
Administrativa.

Realizar la programacién operativa del IAIP, para el corto, mediano y largo plazo con base en
coordinar y normar los sistemas de estadisticas,




Anatizar v dictaminar sobre propuestas de modificaciones de los planes operativos v
PrEsupuestos.

Disefiar politicas e instrumentos para el fortalecimiento de sstemas de gerencia de
Drogramas y proyecios.

fvatuar el desempefio gerencial en todos Jos niveles v recomendar medidas correctivas v de
meioramiento de la geston

Asistir a los Comisionados (as) en el ejercicio de sus funciones;
Proporcionar a los Comisionados (25) el apoyo 1ecnico necesanc para la integracion s

el S Y ;ﬁet:imne&, que se presenien al Instituto vy Hevar el registo
{O!féﬁuk‘ixi iente, para el control y custodia de los expedientes;

Velar porque los asuntos en tramite se despachen dentro de los plazos estabiecidos

r el archiva general del Instituto

sutorizar s fuma del Comisionado {8 Presiwdente, en las providencias, atuerdos ©
resoluciones qx;;:? gmita el Pleng;

»s las pi‘(}\!l{fs@ﬁ*‘:iﬁﬁ o resoluciones v en su caso oxpedi
anar documentos;

50510108 ord%nasiaé del Pleno del Instituto de acustdo & o
{ lo 7 del presente Reglamento;

i‘(éﬁ%f?iﬁé’{ a ios Comisionados (asy sobre las sesiones extraordinanas y envial
oportunamente toda la documeniacion necesaria;

Pasar a tirma de los Comisionados (as) las resoluciones y acuerdos de clasficacion de
iformacion como reservada,

Firmar las actas, acuerdos vy resoluciones en los gue intervenga,

Recibir la correspondencia z:i igida al Instituto y presentar al Pleno un Informe de |
MHSMa.

Todas las demas que le otorga Ja Ley, y su Reglamento, el presente Reglamento
Irterno, asi coma las derivadas de otros acuerdos tomadas por el Pleno

a8

Disefar, manejar y coordinar las politicas y programas de asistencia externa tecnica y
fmam:’iera,

ldentificar fuentes de financiamiento para ejecucion de programas y proyectos que el
IAIP promueva.

Asesorar y coordinar los procesos de negociacion de los programas y convenios de
cooperacion extemna

identificar v analizar las necesidades y prioridades institucionales y sectoriales de
cooperadon axierna.




Resolver los asuntos que le delegue el Pleno de Comisionados y las demas que
conforme a las leyes, reglamentos y resoluciones le sean aplicables,

tlaborar la Politica de Comunicacién.

Asesorar al Pleno en materia de comunicacion social,

Manejar la politica de prensa e informacién del TAIP con base a las normas
establecidas.

Revisar y aprobar de acuerdo a la politica establecida por el IAIP toda la informacion
antes de divulgarla

Informar diariamente al Pleno de las diferentes noticias publicadas por los medias
privados de informacion y relacionados con el Instituto

Realzar analisis de prensa sobre los asuntos de la competencia del 1AIP v preparar
articulos o comunicados.

Asistir & la comision en los eventos que ellos lo requieran.

Realizar labores de enlace entre la prensa y las autoridades del JAIP.

Desarrollar y ejecutar un programa de comunicacion institucional.

Organizar y durigir las conferencias de prensa del 1AIP, convocar a los medios de
COMUcacon. )

Evaluar la eficacia e iImpacto de los programas de prensa y Comunicacion.

Atender los actos protocolarios que lleva a cabo el 1AIP y reuniones especiales del
Pleno

Dirigir y supervisar las funciones de la seccion de promociéon y difusion.

Contribuir por medio de la capacitacién al ejercicio del derecho de acceso s la
informacion publica que tienen los ciudadanos.

Ejecutar el Plan anual de capacitacion y el presupuesto de la Gerencia de Capacitacion,
Actualizacion permanente sobre técnicas de ensefianza y aprendizaje sobre el derecho
de acceso a la informacion piblica.

Controlar y administrar las actividades de las dependencias bajo su direccién,
vigilando que en forma eficiente presten los servicios requeridos por los distintos
usuarios del IAIP,

Resolver los asuntos que le delegue el Pleno de Comisionados y las demés que
conforme a las Jeyes, reglamentos y resoluciones le sean aplicables,



hastar que las nstituciones obliga ::f s cumplan con el funcionamiente de los porales
*mmpares cia que ¢ EE?EO estar actualizados de acuerdo con i@ LTAIP v los
hnearrvientos slecidos ;mv el IAIP

blecutar & ‘&an anual de Verificacion v ol presupussio de la Gereng de
azmsgjmenua

Actualizacion permarente de la metodologia para desarroliar fa vend de los

%, 3

oriales f:i{f franspa

ontnbur a trav vificacion de los portales al ejeracio del derecho que tene

fos cludedanos de participar en la gestion de los asuntos publices.

Poner a disposion de la sodiedad I informacion que se angina en 3 admunistracion

publica, con el fin de gue la cudadana pueds evaluar el desempefio de las actividaces
sneiar cichas institun) «: i85,

it

}

jat}

gadas de mane;
Coordinar lzs labores con los OIP de las Instituciones obligadas para garanuzar el
iié&@’ pehc los portales de transparencia

» gficiente de
erificar que ias Insttuciones Obligadas han cumplide con los procedimientos y
dis sposiciones emat nadas del Instituto en tempo v forma.

clalizar periddicamente los YE“SU%&E@O‘E de las Verificacionss a los Portales de
sparencia, para informar 3 la poblacon hondurefa del cumplimiento de
Em‘is‘iumam&i obligadas en relacion a la LTAIP y a la rendicion de cuentas, ‘
Controlar v adminisirar las actividades de las dependencias bap su dirsccion
vigilando que en forma eficiente presten los servicios requendoes por los disunios
usuanas del IAlP
Resolver ios asuntos que le delegue el Pleno de Comisionados v las deméas gue
conforme a las leves, reglamentos v rescluciones le sean aplicables,

e

A3

Establecer directrices que le permitan al Instituto contar con | onga necesana para
oroveer a su personal de un adecuado ambiente de trabajo y 05 servicios necesanos
nara ol normal desarrollo de sus actvidades, asegurando la provision oportuna de
aquipos v suministros de oficina preservando el buen estado de conservacion y de
seguridad de las instalaciones.

»’g ar el fiel q:um;:fl!m iento de los procedimientos, leves, reglamentos y nommas, a
efecto que todo tramite administrativo, operative y financiero esten dentro del marco
tegal dingidos al cumphmumto de la Mision Institucional

Optimizar los servicias de abastecimiento y transporte, llevando un control optimo de
los gastos, para garantizar la funcionahdad del Instituto.




.
e

Asesorar a la Administracion Superior en lo referente a procedimientos y politicas
administrativas para el manejo eficiente del recurso humano y material de la
nstitucion.

Planificar, dirigir y ejecutar las politicas administrativas del IAIP, en coordinacion con
los miembros de la Administracién Superior.

Coordinar 'y proponer al Pleno de Comisionados politicas y  procedimienios
relacionados con el reclutamiento, seleccion, capacitacion y desempefio del Recurse
Humanao del IAIP,

Formular el Presupuesto Institucional oportunamente considerandc los plazos
suficientes de acuerde a los lineamientos de la Secretaria de Finanzas y del Pleno de
Comisicnados.

Supervisar y elaborar el anteproyecto de presupuesto de gastos de las dependencias a
su cargo, consumo de materiales y otros, para ¢l mejor desarrollo de las actividades de
la Gerencia Administrativa.

Efectuar control de gastos producidos por consumo de servicios telefénicas, agua,
energia electrica, fotocopiado, reproduccion, combustible, lubricacion y otros.
Autorizar los requerimientos de compras solicitados por los sectores, sobre lo previsto
en el presupuesto anual v las politicas fijadas en la materia.

Resolver los asuntos que le delegue el Pleno de Comisionados y las demas que
conforme a las leyes, reglamentos y resoluciones le sean aplicables,

Coordinar la toma de inventarios fisicos de los bienes del JAIP.

Supervisar y controlar {a contratacion de servicios con terceros, de marera gue no
afecten los intereses del IAIP y proponer la implementacion de nuevos servicios
cuando lo estime conveniente.

Ordenar e inspeccionar las dependencias del instituto para establecer el estado de los
bienes y sugerir medidas de sequridad.

Coordinar la adquisicién de bienes, materiales y accesorios  siguiendo los
procedimientos establecidos

Programar un sistema de control de vehiculos orientado a permitir un adecuado
mantenimiento mecanico preventivo y buen control de su utilizacion, rendimiento y
estado general.

Programar y administrar las necesidades de conservacion, reparacion y mejoramiento
de los edificios, equipo de computo y vehiculos del JAIP.

Velar porque se mantenga un clima laboral agradable dentro de la institucion y
evaluar el desempefio del personal

[AlP
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Proponer politicas, criterios y procedimientos referentes al reclutamiento y seleccon
capacitacion, clasificacion de puestos, estructura de sueidos administracion vy
desarroilo de los recursos humanos del TAIP.

Determinar, organizar, coordinar vy desarrollar las necesidades de capacitation
rotacion v desarrollo del recurse humano, conforme a los planes y & las necesidades
planteadas por las dependencias del JAIP,

Administrar y coordinar el sistema de clasificacion de puestos, sueldos y salarios

Velar por ef fiel cumplimiento de las disposiciones legales y del reglamento interno de
trabajo

Martener la custodia y actualizado los expedientes del personal.

No puede proporcionarse adelanto de salario a ningln empleado




PAAE

iBIENVENIDO A NUESTRA INSTITUCION ESPERAMOS SE
SIENTA COMO EN CASA!

Jrudeo de Recurses Humanos/Gerencia Adminstrar va

Horarios de atencion del IAIP:
De lunes a viernes de 8:30 am. a 430 p.m.

Direccion:
Edificio Panorama, Colonia Tepeyac
Costado sur del Hospital Honduras Medical Center

Teléfonos:
2231-3161/2231-3162/2231-2175/2239 7618/2239-8947
Sitio WER:

Correo Electrénico:
Informacidnpublica@iaip.gob.hn






