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ACUERDO $SO-051-2019

Republlca de Honduras

Tegucigalpa, M.D.C; freinta y uno (31) dias del mes de julio del ano dos mil
diecinueve (2019).

EL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CONSIDERANDO (1): Que El Instituto de Acceso a la Informacién Piblica
(IAIP), es un d6rgano desconcentfrado de la Administracion PuUblica, con
independencia operativa, decisional y presupuestaria.

CONSIDERANDO (2): Que la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
POblica (LTAIP), en su Articulo 11 Numeral 7 le otorga al Pleno de
Comisionados la funciéon y atribucién de reglamentar, planificar y llevar a
cabo su funcionamiento interno.

CONSIDERANDO (3): Que el Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién PUblica, en su Arficulo 13 establece que el
Patrimonio del Instituto estard constituido por los recursos y bienes siguientes:
1...2.... 3. Las herencias, legados y donaciones que se le concedan; vy, 4. Las
ayudas que proporcionen las Agencias internacionales de cooperacion y
los Estados de la comunidad internacional.

CONSIDERANDO (4): Que en fecha 12 de noviembre del ano 2018, la
Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional conocida por :
sus Siglas en Inglés USAID y el Instituto de Acceso a la Informacién PUblica, |
suscribieron la Subvencion No. R-001-2018 (USAID), la cual tuvo como 4
objetfivo la donacion en especie de un laboratorio de computaciéon y
equipamiento de una sala audiovisual por un monto presupuestado de
Ochenta y Ocho Mil Délares Americanos ($.88,000.00 USD).

CONSIDERANDO (5): Que en fecha 11 de julio del ano 2019, se llevd a cabo :
la Recepcidn definitiva de los bienes donados por la Agencia de los Estados ﬁ
Unidos para el Desarrollo Internacional conocida por sus Siglas en inglés
USAID, mediante el Programa Transparencia Fiscal, para el
acondicionamiento para el Laboratorio de computacidén y la sala

audiovisual.
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CONSIDERANDO (6): Que, con el objetivo de regular, optimizar y asegurar €l
correcto uso del Laboratorio de Computacién y Sala Audiovisual en el
Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP).

POR TANTO:

El Pleno de Comisionados del Instituto de Acceso a la Informacion Piblica
(IAIP), en uso de las facultades de que estd investido y en aplicaciéon de los
Articulos 116, 118, 122 de la Ley General de la Administracion Publica; del
Decreto Legislativo NUmero 170-2006 contentivo de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, el cual fue publicado en el Diario Oficial
La Gaceta el 30 de diciembre de 2006; el Articulo 11 numeral 7 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pdiblica; y, Articulo 13 del
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Infformacioén Piblica.

ACUERDA:

PRIMERO: Aprobar el siguiente:

MANUAL DE USO Y FUNCIONAMIENTO DEL
LABORATORIO DE COMPUTACION Y SALA AUDIOVISUAL

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

jEI presente manual tiene por objeto regular, optimizar y asegurar el correcto
Muso del Laboratorio de Computacion y Sala Audiovisual en el Instituto de
Acceso a la Informacion Publica (IAIP), promoviendo, ademds, nuevas
estrategias de ensenanza y aprendizaje, con el fin de difundir, transmitir,
capacitar, proyectar temas que contribuyan al combate de la corrupcién
tales como: Derecho de acceso a la informacién publica, transparencia,
rendicion de cuentas, participacién ciudadana, asi como otros temas que
ﬁé tengan como eje transversal la fransparencia en la gestion publica.
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AMBITO DE APLICACION

El presente Manual serd aplicable a los servidores puUblicos del IAIP y de las
Instituciones obligadas, asi como a los demds usuarios de las instalaciones
fisicas y del equipo donde opera el Laboratorio de Computacién y de la
Sala Audiovisual, quienes estardn sujetos a los controles internos necesarios
para el buen uso y funcionamiento de los mismos.

En caso de acontecer algun incidente que no estd regulado en el presente
Manual, este se resolverd de manera conjunta entre los interesados y las
maximas autoridades del IAIP.

CAPITULO 1l

DEL LABORATORIO DE COMPUTACION

SECCION PRIMERA

RESPONSABLES DEL LABORATORIO DE COMPUTACION

1. El Laboratorio de Computacion dependerd directamente de la Gerencia
de Promocion y Capacitacién del IAIP.

2. La Gerencia de Promocién y Capacitacion serd la encargada de velar
por el cumplimiento de la funcionalidad y el buen uso del Laboratorio de
Computacioén, asi mismo, tendrdn la relacidon directa con los usuarios /-
determinando los controles necesarios considerados en el presente Manual.

3. Los responsables del Laboratorio de Computacion deberdn rendir informe
trimestral al Pleno de Comisionados de las actividades realizadas en el

mismo, como ser: talleres, capacitaciones, diplomados y otfras actividades ;
que se realicen a fin de verificar el funcionamiento de dicho laboratorio. \EX

4. La Gerencia de Infotecnologia e Innovaciéon serd la responsable de
brindar el soporte técnico necesario para el mantenimiento y correcta
revision de los equipos del Laboratorio de Computacién cuando se requiera,
dicho soporte deberd ser redlizado periddicamente, en consonancia con la
programacion establecida por la Gerencia de Infotecnologia e Innovacion.
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5. Se deberd considerar en el presupuesto anual de la Gerencia de
Infotecnologia e Innovacién la compra o renovaciéon del licenciamiento
informdtico para la funcionalidad del equipo del Laboratorio de
Computacion.

6. Si al momento de hacer uso del equipo del Laboratorio de Computacion,
los mismo presentaren alguna falla; el encargado de la capacitacion,
deberd comunicar inmediatamente dicha falla a la Gerencia de
Infotecnologia e Innovacion.

7. Cuando el uso del Laboratorio de Computacion sea solicitado por
persona natural o juridica ajena al IAIP, el solicitante deberd cumplir, previo
uso, con los confroles respectivos para el adecuado manejo del mismo, de
conformidad a los formatos previamente establecidos.

8. El responsable de la jornada de capacitacién deberd asegurarse que, dl
momento de finalizar la actividad, todo el equipo quede debidamente
apagado a fin de evitar cualquier dano al mismo.

SECCION SEGUNDA

DEL USO DEL LABORATORIO DE COMPUTACION

presente Manual, quienes hardn uso del mismo en el horario laboral
establecido.

2. El uso del equipo del Laboratorio de Computacién serd exclusivamente
para fines oficiales.

3. Para el correcto funcionamiento del Laboratorio, las Gerencias de
Promocion y Capacitacién, Verificacién e Infotecnologia e Innovacion,
deberdn programar anticipadamente el material que serd utilizado durante
las jornadas de capacitacion.
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4. Cuando surja una capacitacion de emergencia y el Laboratorio de
Computacion deba ser utilizado sin haber sido solicitado con la debida
antfelacion, su uso deberd ser aprobado por la Gerencia de Promocion y
Capacitacion, siempre y cuando no exista una programacioén en la misma
fecha.

SECCION TERCERA

DE LA UTILIZACION DE APARATOS ELECTRICOS, EQUIPO Y ACCESORIOS
ELECTRONICOS DEL LABORATORIO DE COMPUTACION.

1. Los usuarios del Laboratorio de Computacion, deben respetar las normas
y mantener el cuidado al momento de utilizar el equipo para una mayor
vida Util de los mismos.

2. El uso de las [dmparas de iluminacién serdn encendidas siempre y cuando
el Laboratorio de Computaciéon esté siendo utilizado, ya sea durante una
capacitaciéon, limpieza o aseo del espacio fisico o al realizarse
mantenimiento al equipo, caso confrario la luz eléctrica deberd
permanecer apagada.

3. Las computadoras de cualquier tipo, pantalla tactil y sistema de sonido
solo podrdn ser encendidas y ufilizadas cuando sea estrictamente necesario 7+
para llevar a cabo las actividades de ensenanza, cuyo uso deberd ser: L
autorizado por la persona responsable de la capacitacién.

4. Toda madquina de reproduccién como escdner, fotocopiadora o
impresora deberd permanecer apagada y desconectada mientras no se

utilice, en caso que se necesite la reproduccién de un material y se requiera
de su utilizacion, se hard uso de la misma siempre y cuando sea autorizada %
por la persona responsable de la capacitaciéon o de cualquier colaborador
designado para tales efectos.

5. El uso del aire acondicionado serd responsabilidad de la persona a cargo
de la capacitaciéon, el cual deberd mantenerse a una temperatura
razonable sin ocasionar molestias a los usuarios y queda limitado a las
jornadas de capacitacién y/o mantenimiento.
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6. Una vez finalizada la jornada de capacitacién, la persona responsable
deberd apagar el equipo utilizado.

SECCION CUARTA

DE LAS RESTRICCIONES EN EL LABORATORIO DE COMPUTACION

1. Queda terminantemente prohibido a cualquier persona introducir
alimentos y/o bebidas; asi como cualquier objeto que produzca ruido y
alarmas altisonantes.

2. Se prohibe fumar dentro del Laboratorio de Computacién, asi como el
ingreso de usuarios en estado de ebriedad o bajo la influencia de sustancias
psicotropicas, alucindgenas o estupefacientes.

3. Queda terminantemente prohibido el traslado del equipo y/o cualquiera
de sus accesorios fuera del Laboratorio de Computacion, salvo causa
justificada autorizada por el Pleno de Comisionados.

4. Queda estrictamente prohibido dar uso a los equipos computacionales
para nhavegar en pdginas de contenido pornogrdfico y utilizaciones
inapropiadas que estén en contra de la moral, las buenas costumbres vy el

'\fproposﬂro del Laboratorio de Computacion.

%)

’ hS)Los usuarios que asistan al Laboratorio de Computacion deberdn prestar
\-_/lo debida atenciéon alas actividades pedagdgicas que se les estd brindando

en su totalidad, sin distraer su atencién en actividades personales como,
revision de Facebook, correos electronicos personales, MSN, video,
WhatsApp, Instagram, etc.

6. Los usuarios podrdn guardar informacion en el disco duro de las
computadoras, si se frata de trabajos que por su naturaleza lo requieran, sin
perjuicio que la misma pueda ser eliminada por el mantenimiento o soporte
técnico realizado por la Gerencia de Infotecnologia e Innovacién. Ademads,
las descargas de diversos programas o aplicaciones, documentos PDF, o
ingreso a pdaginas, se realizardn bajo la autorizacién de los encargados del
Laboratorio de Computacion.
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7. Se prohibe la impresion, uso del escdner y/o la reproduccidon de copias
por parte de los usuarios sin previa autorizacion del responsable de la
capacitacion.

8. Se prohibe el uso de las computadoras por personas ajenas a dicha
actividad programada.

9. Se prohibe el ingreso y portacién de armas dentro del Laboratorio de
Computacion.

10. Se prohibe el ingreso y uso de memorias USB, CD, DVD, entre otros, asi
como la conexion de dispositivos electréonicos al equipo del Laboratorio de
Computacion, con el objetivo de evitar danos en el sistema operativo de las
computadoras. De existir alguna necesidad sobre el uso de este tipo de
accesorios se tendrd que solicitar la autorizaciéon respectiva al encargado
del Laboratorio de Computacion.

11. Queda prohibido encender y poner en funcionamiento el aire
acondicionado mientras se estén realizando actividades de aseo y limpieza.

SECCION QUINTA

DE LOS INCIDENTES EN EL LABORATORIO DE COMPUTACION

1. Conrespecto a todo el equipo situado en el espacio fisico del Laboratorio
de Computacion, se tendrd por responsable al solicitante del uso del =
espacio, para lo cual se le facilitard bajo previa solicitud, firmando y
llenando los controles internos elaborados por la Gerencia de Promociéon y
Capacitacion, en los que se deberd plasmar el estado y funcionamiento de
todos los equipos situados en el Laboratorio de Computacion.

2. Si debido al uso del equipo y teniéndose el dictamen técnico &
correspondiente por parte de la Gerencia de Infotecnologia e Innovacion, \}g
se detectdra un desperfecto que imposibilite la adecuada funcionalidad
del equipo, el responsable deberd nofificar por medio de Memorando, a la
Gerencia Administrativa, la cual a fravés del Oficial de Bienes del |AIP,
procederd a realizar el descargo del bien defectuoso, asimismo, ésta
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deberd realizar la sustitucion del equipo con las mismas especificaciones
técnicas.

3. De cualquier dano ocasionado al equipo por negligencia de los
responsables del Laboratorio de Computacion, se aplicard lo establecido en
el Estatuto Laboral de los Servidores del IAIP, debiendo reponer el equipo
afectado, situacion que se informard a las autoridades competentes.

4. En caso que un equipo resulte danado, el solicitante de la capacitacion,
asumird el costo de los danos ocasionados para los efectos de la reparacion
o sustitucion de bien danado.

CAPITULO 1lI

DE LA SALA AUDIOVISUAL

SECCION PRIMERA

RESPONSABLES DE LA SALA AUDIOVISUAL

1. La Sala Audiovisual dependerd directamente de la Unidad de Relaciones

Publlcos del |AIP.

2> La Unidad de Relaciones Publicas serd responsable de la vigilancia,

- TUhClonohdad y buen estado de los equipos asignados a la Sala Audiovisual,

¥

’rendro relacidbn directa con los usuarios determinando los conftroles
necesarios considerados en el presente Manual.

3. Los responsables de la Sala Audiovisual deberdn rendir informe trimestral
al Pleno de Comisionados del IAIP sobre las actividades realizadas en el
mismo; segun la planificacion anual, estrategia de comunicacién y en el
cumplimiento del Plan Estratégico Institucional del IAIP.

4. La Gerencia de Infotecnologia e Innovaciéon serd la responsable de
brindar el soporte técnico necesario para el mantenimiento y correcta
revision de las computadoras de la Sala Audiovisual, cuando se requiera,
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dicho soporte deberd ser realizado periodicamente, el mismo serd en
consonancia con la programacién establecida por la Gerencia de
Infotecnologia e Innovacion.

. Para tener un mayor control e incrementar la viabilidad de los equipos e
instalaciones y poder brindar un correcto plan de mantenimiento, los
responsables de la Sala Audiovisual, deberdn coordinar a lo interno del 1AIP
con las dreas correspondientes, a fin de dar el mantenimiento y soporte
técnico oportuno al equipo.

6. Cuando el uso de la Sala Audiovisual sea solicitado por persona natural o
juridica ajena al IAIP, el solicitante deberd cumplir, previo uso, los controles
respectivos para el adecuado manejo del mismo, de conformidad a los
formatos previamente establecidos.

7. Cuando se esté grabando o produciendo algin material y que la jornada
de frabagjo sea extensa, podrd ampliarse, en caso que la programacién
establecida asi lo requiera.

8. Se llevard una programacién sobre las actividades a desarrollar, lo cual
servird para tener un mejor control, asi como el planteamiento de los
incidentes, en caso de que sucedan.

9. De igual manera los responsables tendrdn bajo su cargo hacer un
inventario al finalizar cada afo, para corroborar que el equipamiento se/
encuentra completo, sin danos y sin sustracciones, posteriormente se enviard:
un informe detallado a la Gerencia Administrativa para que realice la':
revision respectiva.

10. De cualquier dano ocasionado al equipo por negligencia de los
responsables de la Sala Audiovisual, se aplicard lo establecio en el Estatuto y
Laboral de los Servidores del IAIP, debiendo reponer el equipo afectado, 3
situacion que se informard a las autoridades competentes.
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SECCION SEGUNDA

DEL USO DE LA SALA AUDIOVISUAL

1. La Sala Audiovisual del IAIP, estd conformada por una sala de grabacién
para escenas televisivas, una sala de grabacidén de polimedias, y una
cabina de grabacién de audio, incluyendo todo el equipo para la
produccioén y edicidn de materiales generados.

2. Todos los equipos audiovisuales que se encuentran al interior de la Sala
Audiovisual, solamente podrdn salir de estos espacios bajo justificacion
debidamente presentada para actividades institucionales, y autorizada por
la Unidad de Relaciones Publicas, quienes deberdn de informar al Pleno de
Comisionados del IAIP sobre su uso mediante informes de actividades.

3. La Unidad de Relaciones Publicas serd la encargada de elaborar un plan
de acciodn, para desarrollar aquellos productos audiovisuales y herramientas
generados por la Sala Audiovisual, en el que se incluirdn programas de
television, grabacion de polimedias, cdpsulas y spotfs publicitarios, y todo
aquel material que se pueda producir.

4. El uso del equipo de iluminacién serd necesario siempre y cuando la Sala
Audiovisual esté en funcionamiento (grabando o en mantenimiento del
equipo.), de lo contrario la luz eléctrica deberd permanecer apagada.

5. El aire acondicionado de la Sala Audiovisual deberd mantenerse a una
temperatura adecuada seguUn sea el caso, y su uso serd conforme a la

<

<\

hecesidad del espacio fisico.

cla &/,
26, El acceso a la Sala Audiovisual es estrictamente restringido, en el sentfido

¥

que solo pueden permanecer en él, aquellas personas que fueron
designadas por parte del Pleno de Comisionados del IAIP, y las personas
autorizadas por los encargados del espacio fisico.

7. Toda produccion elaborada en la Sala Audiovisual, deberd llevar el logo
instifucional del IAIP y de la institucion responsable.

8. El IAIP se reserva el derecho de revisar y autorizar los contenidos para
elaborar los productos en la sala audiovisual.
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SECCION TERCERA

Repﬁblicaide i;londuras

DEL MANTENIMIENTO DEL EQUIPO DE LA SALA AUDIOVISUAL

1. El plan de mantenimiento preventivo y correctivo lo desarrollard la Unidad
de Relaciones Publicas y serd considerado en la formulacion presupuestaria
de cada ano, mismo que se remitird a la Gerencia Administrativa para que
consigne recursos econdmicos en el Presupuesto y se dé cumplimiento del
mismo.

2. En caso de reparacion de alguno de los equipos, previamente se debe
hacer un levantamiento mediante un informe elaborado por la Unidad de
Relaciones Publicas, a fin de ver las imperfecciones o dafios causados a
cualquier equipo. La notificaciéon de danos se deberd hacer de forma
inmediata.

3. Se deberd considerar en el presupuesto anual de la Gerencia de
Infotecnologia e Innovacion la compra o renovacién del licenciamiento
informdatico que den la efectiva funcionalidad de los equipos de la Sala
Audiovisual.

SECCION CUARTA

DE LAS RESTRICCIONES DE LA SALA AUDIOVISUAL

1. Solamente los encargados del espacio fisico podrdn mover equipo y P
mobiliario, en los casos que sean necesarios. ’

2. No se podran cambiar o desconectar cables de conexion eléctrica qu‘é
represente un riesgo para el equipo, salvo a disposicién de los encargados. &z

3. Es prohibido ufilizar el equipo o informacién generada en la Sala
Audiovisual, para fomentar situaciones, acciones o producciones que no
sean pertinentes a los objetivos del IAIP. )&(

4. Se prohibe ingresar a fravés de Internet informacién que pueda danar la
imagen de la Institucidn, como también queda restringido el ingreso a sitios
de seguridad, sitios de pornografia y otros que no estén acorde a las buenas
practicas de los servidores publicos.
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5. No se podrdan instalar aplicaciénes o programas que danen el buen
funcionamiento de los equipos.

6. Se restringe la produccion, reproduccion y edicion de materiales que
contengan mensajes de incitaciéon al odio, destruccidon, caos y desorden.

7. Queda estrictamente prohibido la venta, extracciéon y donacién de los
equipos situados de la Sala Audiovisual.

8. Queda prohibido poner en funcionamiento el aire acondicionado
mientras se esté realizando actividades de aseo vy limpieza, esto debido a
recomendaciones técnicas extendidas por la empresa proveedora de este
equipo.

CAPITULO IV

DISPOSICIONES COMUNES

SECCION PRIMERA
DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD DEL LABORATORIO DE COMPUTACION

Y SALA AUDIOVISUAL
1. Los usuarios no deberdn de correr por los espacios de acceso dal
danos alos equipos.

2. Utilizar el extintor en caso de incendio en el espacio fisico donde funciona
el Laboratorio de Computacion y Sala Audiovisual para evitar danos al
equipo como a la edificacion del IAIP.

3. Mantener estricto silencio mientras los usuarios permanezcan dentro del
Laboratorio de Computacioén y Sala Audiovisual.

4. Utilizar los medios de evacuacion cuando sea necesario para no poner en
riesgo la infegridad fisica de los usuarios.
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5. Todo desperdicio, basura o materiales que no son reutilizables, colocarlos
en los depositos respectivos

6. Se prohiben el ingreso al Laboratorio de Computacién y Sala Audiovisual
con armas de cualquier tipo que ponga en peligro la integridad fisica de las
personas.

SECCION SEGUNDA
RESPONSABILIDADES DE LOS USUARIOS DEL LABORATORIO DE COMPUTACION

Y SALA AUDIOVISUAL

1. Cada usuario deberd identificarse y hacer su anunciado en la recepcion
del IAIP.

2. El usuario del Laboratorio de Computacion y Sala Audiovisual no podrd
utilizar sin  autorizacién los equipos asignados en ambos espacios,
respetando las indicaciones y el presente manual.

3. Estd prohibido fumar e infroducir alimentos y bebidas al Laboratorio de
Computacién y Sala Audiovisual.

4. Si'los usuarios requieren conectar dispositivos personales, deberdn contar
con la autorizaciéon correspondiente de los encargados.

SECCION TERCERA

DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

1. Al usuario que incurra en conductas inapropiadas que imposibiliten el
desarrollo normal de la actividad o que estén refidas con la moral vy las
buenas costumbres y/o que realice uso inadecuado del equipo ubicado en
el Laboratorio de Computacién y Sala Audiovisudl, se le realizard un llamado
de atencidn por los responsables de dichos espacios. Si el usuario fuese un
servidor del Instituto, se aplicard lo establecido en el Estatuto Laboral de los
servidores del IAIP.

2. En caso de reincidencia por parte del usuario, el responsable de la
actividad, procederd a expulsarlo de las instalaciones y serd prohibido su

=7

Republica de Honduras

Direccién: Col. Tepeyac, Edificio Panorama, costado Teléfonos: (504) 2231-3272 =Y p g b h
Sur del Hospital Honduras Medical Center, 2231-3161/62/75 WWW. ialp. ob.NnN
Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A. PBX: 2239-7618/89/47 Correo:informacionpublica@iaip.gob.hn



ingreso nuevamente a la actividad. El IAIP procederd a comunicar a las
autoridades de la institucién a la que pertenece el usuario expulsado, sobre
dicho incidente.

CAPITULO V

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

1. Este Manual se publicard y se socializard una vez aprobado por las
Mdaximas Autoridades del Instituto de Acceso a la Informacion Publica, por
medio de correos electronicos institucionales, capacitaciones a los usuarios
y otros medios que sean hecesarios.

2. El presente Manual entrard en vigencia a partir de la aprobacion por
parte del Pleno de Comisionados del IAIP y podrd ser modificado o
derogado siempre y cuando exista la debida justificacion.

Tegucigalpa, MDC, Julio de 2019.
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