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INTRODUCCION

El Instituto de Acceso a la Informacidén Publica (IAIP), comprometido con
el desarrollo institucional ha puesto en marcha el proyecto “Laboratorio
de Computacion y Sala Audiovisual” como parte de las acciones para dar
cumplimiento a la Planificacion Estratégica Institucional PEI 2019 - 2023, este
proyecto fue logrado mediante la firma de Subvencion No. RO01-2018 donacién
en especie brindada por USAID iniciativa de Transparencia Fiscal para Honduras,
con el objetivo de optimizar y eficientar el uso adecuado de la capacidades
institucionales de los equipos o componentes de ambos espacios.

El Laboratorio de Computacion ayudara a promover el Derecho de Acceso a la
Informacion Pdblicay el Fomento de losvalores Civicosy Morales a nivel nacional,
sirviendo como herramienta fundamental para el cumplimiento del Plan de
Capacitaciéon con que cuenta el IAIP. De la misma forma la Sala Audiovisual,
sera el pilar fundamental en el desarrollo de la Estrategia de Comunicacion
y Promocion, mediante el disefio de programas y materiales especiales para
difundir la informacion de manera atractiva y animada con medios innovadores
de transmision de informacion (infografia, dibujos animados, videos, pasquines,
revistas, etc.) dependiendo de los segmentos de la poblacion hacia el cual se
dirijan los productos desarrollados.

Por lo que se hace necesario regular el funcionamiento de ambos espacios de
fortalecimiento del IAIP.

T AP



MANUAL DE USO Y FUNCIONAMIENTO
DEL LABORATORIO DE COMPUTACION

Y SALA AUDIOVISUAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

OBJETIVO

El presente manual tiene por objeto regular, optimizar y asegurar el correcto
uso del Laboratorio de Computaciony Sala Audiovisual en el Instituto de Acceso
a la Informacién Publica (IAIP), promoviendo, ademas, nuevas estrategias de
ensefanza 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 informacion publica, transparencia, rendicion de cuentas,
participacion ciudadana, asi como otros temas que tengan como eje transversal
la transparencia en la gestidn publica.

AMBITO DE APLICACION

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

En casodeaconteceralgunincidente que no estaregulado en el presente Manual,
este se resolvera de manera conjunta entre los interesados y las maximas
autoridades del IAIP.

CAPITULO Il
DEL LABORATORIO DE COMPUTACION

SECCION PRIMERA
RESPONSABLES DEL LABORATORIO DE COMPUTACION

1. El Laboratorio de Computacion dependera directamente de la Gerencia de
Promocion y Capacitacion del IAIP.
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2. La Gerencia de Promocion y Capacitacion sera la encargada de velar por el
cumplimiento de la funcionalidady el buen uso del Laboratorio de Computacion,
asi mismo, tendran la relacion directa con los usuarios determinando los
controles necesarios considerados en el presente Manual.

3. Los responsables del Laboratorio de Computacion deberan rendir informe
trimestral al Pleno de Comisionados de las actividades realizadas en el mismo,
como ser: talleres, capacitaciones, diplomados y otras actividades que se
realicen a fin de verificar el funcionamiento de dicho laboratorio.

4. La Gerencia de Infotecnologia e Innovacion sera 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
debera ser realizado periédicamente, en consonancia con la programacion
establecida por la Gerencia de Infotecnologia e Innovacion.

5. Se debera considerar en el presupuesto anual de la Gerencia de Infotecnologia
e Innovacion la compra o renovacidn del licenciamiento informatico 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 capacitacidon, debera
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 debera cumplir, previo uso, con los
controles respectivos para el adecuado manejo del mismo, de conformidad a los
formatos previamente establecidos.

8. El responsable de la jornada de capacitacion debera asegurarse que, al

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

1.ElLaboratoriode Computacion sera utilizado por aquellos solicitantes internos
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y externos al IAIP que cumplan con los requisitos mencionados en el presente
Manual, quienes haran uso del mismo en el horario laboral establecido.

2. El uso del equipo del Laboratorio de Computacion sera exclusivamente para
fines oficiales.

3. Para el correcto funcionamiento del Laboratorio, las Gerencias de Promocion
y Capacitacion, Verificacion e Infotecnologia e Innovacion, deberan programar
anticipadamente el material que sera utilizado durante las jornadas de
capacitacion.

4. CuandosurjaunacapacitaciondeemergenciayelLaboratoriode Computacion
deba ser utilizado sin haber sido solicitado con la debida antelacion, su uso
debera ser aprobado por la Gerencia de Promocién y Capacitacién, siempre y
cuando no exista una programacion 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 Computacién, 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 lamparas de iluminacién seran encendidas siempre y cuando
el Laboratorio de Computacion esté siendo utilizado, ya sea durante una
capacitacion, limpieza o aseo del espacio fisico o al realizarse mantenimiento al
equipo, caso contrario la luz eléctrica debera permanecer apagada.

3. Las computadoras de cualquier tipo, pantalla tactil y sistema de sonido solo
podran ser encendidas y utilizadas cuando sea estrictamente necesario para
llevar a cabo las actividades de ensefanza, cuyo uso debera ser autorizado por
la persona responsable de la capacitacion.

4. Toda maquina de reproduccion como escaner, fotocopiadora o impresora

debera permanecer apagada y desconectada mientras no se utilice, en caso que
se necesite la reproduccién de un materialy se requiera de su utilizacién, se hara
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uso de la misma siempre y cuando sea autorizada por la persona responsable de
la capacitacion o de cualquier colaborador designado para tales efectos.

5. El uso del aire acondicionado sera responsabilidad de la persona a cargo de
la capacitacion, el cual debera mantenerse a una temperatura razonable sin
ocasionar molestias alos usuariosy quedalimitado alasjornadas de capacitacion
y/o mantenimiento.

6. Una vez finalizada la jornada de capacitacién, la persona responsable debera
apagar el equipo utilizado.

SECCION CUARTA

DE LAS RESTRICCIONES EN EL LABORATORIO DE
COMPUTACION

1. Queda terminantemente prohibido a cualquier persona introducir alimentos
y/obebidas; asicomo cualquier objeto que produzcaruidoyalarmasaltisonantes.

2. Se prohibe fumar dentro del Laboratorio de Computacion, asi como el ingreso
deusuarios en estado de ebriedad o bajo lainfluencia de sustancias psicotropicas,
alucinégenas 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
navegar en paginas de contenido pornografico y utilizaciones inapropiadas que
estén en contrade la moral, las buenas costumbresy el propdsito del Laboratorio
de Computacion.

5. Los usuarios que asistan al Laboratorio de Computacién deberan prestar la
debida atencidn a las actividades pedagdgicas que se les esta brindando en su
totalidad, sin distraer su atencion en actividades personales como, revision de
Facebook,correoselectrénicospersonales,MSN,video,WhatsApp, Instagram, etc.

6.Losusuarios podran guardarinformacioneneldiscodurodelascomputadoras,
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si se trata de trabajos que por su naturaleza lo requieran, sin perjuicio que la
misma pueda ser eliminada porel mantenimiento o soporte técnicorealizado por
la Gerencia de Infotecnologia e Innovaciéon. Ademas, las descargas de diversos
programas o aplicaciones, documentos PDF, o ingreso a paginas, se realizaran
bajo la autorizacion de los encargados del Laboratorio de Computacion.

7. Se prohibe la impresidn, uso del escaner y/o la reproduccion 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 portacion 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 electronicos al equipo del Laboratorio de
Computacion, con el objetivo de evitar dafos en el sistema operativo de las
computadoras. De existir alguna necesidad sobre el uso de este tipo de accesorios
se tendra que solicitar la autorizacion 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. Con respecto a todo el equipo situado en el espacio fisico del Laboratorio de
Computacion, se tendra por responsable al solicitante del uso del espacio, para
lo cual se le facilitara bajo previa solicitud, firmando y llenando los controles
internos elaborados por la Gerencia de Promocidn y Capacitacion, en los que se
debera 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, se detectara un
desperfectoqueimposibilitelaadecuadafuncionalidaddelequipo, elresponsable
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debera notificar por medio de Memorando, a la Gerencia Administrativa, la cual
a través del Oficial de Bienes del IAIP, procedera a realizar el descargo del bien
defectuoso, asimismo, ésta debera 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 aplicara lo establecido en el Estatuto Laboral
de los Servidores del IAIP, debiendo reponer el equipo afectado, situacion que se
informara a las autoridades competentes.

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

CAPITULO Il
DE LA SALA AUDIOVISUAL

SECCION PRIMERA
RESPONSABLES DE LA SALA AUDIOVISUAL

1. La Sala Audiovisual dependera directamente de la Unidad de Relaciones
Publicas del IAIP.

2. La Unidad de Relaciones Publicas sera responsable de la vigilancia,
funcionalidad y buen estado de los equipos asignados a la Sala Audiovisual,
tendra relacidén directa con los usuarios determinando los controles necesarios
considerados en el presente Manual.

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

4. La Gerencia de Infotecnologia e Innovacion sera la responsable de brindar
el soporte técnico necesario para el mantenimiento y correcta revision de las
computadoras de la Sala Audiovisual, cuando se requiera, dicho soporte debera
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serrealizado periddicamente, el mismo serda en consonancia con la programacion
establecida por la Gerencia de Infotecnologia e Innovacion.

5. 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, deberan coordinar a lo interno del IAIP
con las areas 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 debera 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 algun material y que la jornada de
trabajo sea extensa, podra ampliarse, en caso que la programacién establecida
asi lo requiera.

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

9. Deigual manera los responsables tendran bajo su cargo hacer un inventario al
finalizar cada ano, para corroborar que el equipamiento se encuentra completo,
sin dafios y sin sustracciones, posteriormente se enviara 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 aplicara lo establecido en el Estatuto Laboral de
los Servidores del IAIP, debiendo reponer el equipo afectado, situacion que se
informara a las autoridades competentes.

SECCION SEGUNDA
DEL USO DE LA SALA AUDIOVISUAL

1. La Sala Audiovisual del IAIP, esta conformada por una sala de grabacion
para escenas televisivas, una sala de grabacion de polimedias, y una cabina de
grabacién de audio, incluyendo todo el equipo para la produccidn y edicion de
materiales generados.
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2. Todos los equipos audiovisuales que se encuentran al interior de la Sala
Audiovisual, solamente podran salir de estos espacios bajo justificacidon
debidamente presentada para actividades institucionales, y autorizada por
la Unidad de Relaciones Publicas, quienes deberan de informar al Pleno de
Comisionados del IAIP sobre su uso mediante informes de actividades.

3. La Unidad de Relaciones Publicas sera la encargada de elaborar un plan de
accion, para desarrollar aquellos productos audiovisuales y herramientas
generados por la Sala Audiovisual, en el que se incluiran programas de television,
grabacién de polimedias, capsulas y spots publicitarios, y todo aquel material
que se pueda producir.

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

5. El aire acondicionado de la Sala Audiovisual deberd mantenerse a una
temperatura adecuada segun sea el caso, y su uso sera conforme a la necesidad
del espacio fisico.

6. El acceso a la Sala Audiovisual es estrictamente restringido, en el sentido 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 produccién elaborada en la Sala Audiovisual, debera llevar el logo
institucional del IAIP y de la institucion responsable.

8.ELIAIP sereserva el derecho de revisar y autorizar los contenidos para elaborar
los productos en la sala audiovisual.

SECCION TERCERA

DEL MANTENIMIENTO DEL EQUIPO DE LA SALA
AUDIOVISUAL

1. El plan de mantenimiento preventivo y correctivo lo desarrollara la Unidad
de Relaciones Publicas y sera considerado en la formulacion presupuestaria de
cada afio, mismo que se remitira a la Gerencia Administrativa para que consigne
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recursos economicos en el Presupuesto y se dé cumplimiento del mismo.

2. En caso de reparacién 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
notificacion de dafios se debera hacer de forma inmediata.

3.Se debera considerar en el presupuesto anual de la Gerencia de Infotecnologia
e Innovacion la compra o renovacion del licenciamiento informatico 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 podran mover equipo y mobiliario,
en los casos que sean necesarios.

2. No se podran cambiar o desconectar cables de conexidon eléctrica que
represente un riesgo para el equipo, salvo a disposicion de los encargados.

3. Es prohibido utilizar 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 través de Internet informacion que pueda danar la
imagen de la Institucion, 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.

5. No se podran instalar aplicaciones o programas que dafen el buen
funcionamiento de los equipos.

6.Serestringe la produccion, reproducciony edicidon de materiales que contengan
mensajes de incitacion al odio, destruccion, caos y desorden.

7. Queda estrictamente prohibido la venta, extraccion y donacién de los equipos
situados de la Sala Audiovisual.
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8. Queda prohibido poner en funcionamiento el aire acondicionado mientras se
esté realizando actividades de aseo y 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 deberan de correr por los espacios de acceso al Laboratorio de
Computaciony Sala Audiovisual, para evitar un accidente y dafos a los 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 edificacidn del IAIP.

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

4. Utilizar los medios de evacuacion cuando sea necesario para no poner en
riesgo la integridad fisica de los usuarios.

5. Todo desperdicio, basura o materiales que no son reutilizables, colocarlos en
los depésitos respectivos

6. Se prohiben el ingreso al Laboratorio de Computacion 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

;.‘
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1. Cada usuario debera identificarse y hacer su anunciado en la recepcion del
IAIP.

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

3. Esta prohibido fumar e introducir alimentos y bebidas al Laboratorio de
Computacion y Sala Audiovisual.

4. Si los usuarios requieren conectar dispositivos personales, deberan contar
con la autorizacion 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 renidas con la moral y las buenas
costumbres y/o que realice uso inadecuado del equipo ubicado en el Laboratorio
de Computacién y Sala Audiovisual, se le realizara un llamado de atencion por
los responsables de dichos espacios. Siel usuario fuese un servidor del Instituto,
se aplicara 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,
procedera a expulsarlo de las instalaciones y sera prohibido su ingreso
nuevamente a la actividad. EL IAIP procedera a comunicar a las autoridades de
la institucion a la que pertenece el usuario expulsado, sobre dicho incidente.

CAPITULOV
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

1. Este Manual se publicara y se socializara una vez aprobado por las Maximas
Autoridades del Instituto de Acceso a la Informacién Publica, por medio de
correos electronicos institucionales, capacitaciones a los usuarios y otros
medios que sean necesarios.
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1. Este Manual se publicard y se socializara una vez aprobado por las Maximas
Autoridades del Instituto de Acceso a la Informacidn Publica, por medio de
correos electrénicos institucionales, capacitaciones a los usuarios y otros
medios que sean necesarios.

2. El presente Manual entrara en vigencia a partir de la aprobacion por parte del
Pleno de Comisionados del IAIP y podra ser modificado o derogado siempre y

cuando exista la debida justificacion.

Tegucigalpa, MDC, Julio de 2019.
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