




UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A INFORMACIÓN PÚBLICA

OIP | SANDY PALMA | 27 DE JULIO DEL 2020

GUIA RAPIDA PARA ACTUALIZAR LA INFORMACIÓN PÚBLICA
RELACIONADA CON LOS FONDOS PÚBLICOS ASIGNADOS Y UTILIZADOS 

DURANTE LA EMERGENCIA SANITARIA DEL COVID-19

OPERACIÓN FUERZA HONDURAS



1ER. PASO

RECOPILAR LA INFORMACIÓN



FORMATOS DE DOCUMENTOS PUBLICOS REQUERIDOS SEGÚN LOS LINEAMIENTOS EMITIDOS 
POR EL IAIP PARA EL PORTAL DE TRANSPARENCIA COVID-19

NOTA No, 1: SI, SU MUNICIPALIDAD NO
REALIZO ALGUNO DE LOS PROCESOS
SOLICITADOS DEBE PUBLICAR UNA NOTA
ACLARATORIA INDICANDOLO, ESTA DEBE IR
EN PAPEL MEMBRETADO, FIRMADA Y
SELLADA POR LA AUTORIDAD COMPETENTE

NOTA No, 2: los nombres no deben
llevar(ACENTOS, comas, punto y coma,
paréntesis, llaves, signos de
interrogación y admiración
(),;?[]{},PORQUE NO PODRA SUBIRLO
AL PORTAL SI LLEVA ALGUNO

NOTA No, 3: Todos los documentos son llenados por el Tesorero (a),
Contador(a), Administrador (a) y las Notas Aclaratorias.

A excepción de: El listado de beneficiarios, este será emitido por los
encargados de las actas de entrega de la ayuda alimentaria a la
ciudadanía, ya que esta contiene los datos requeridos.

OPERACIÓN 
FUERZA 

HONDURAS



2DO. PASO

SUBIR INFORMACIÓN SEGÚN 
LINEAMIENTOS DEL IAIP





https://portalunico.iaip.gob.hn/iniciarsesion/index.php

https://portalunico.iaip.gob.hn/iniciarsesion/index.php


DAR CLIC 
En este BOTÓN



1.- Dar clic en Agregar Prefijo (y no tocar nada)

2.- Seleccionar el año al que corresponde la información

3.- Seleccionar el mes al que corresponde la información

4.- dar clic en la sección seleccionar archivo, ahí buscara el
documento que va a subir



5.- Selecciona el Documento que va a SUBIR
6.- Una vez le da clic en ABRIR (esto adjuntara el documento listo para subirlo al portal)



7.- Aquí pones de que se trata el documento que vas a subir al Portal, es mas fundamental agregar a la descripción 
que ustedes escriba / use uno de los siguientes terminos:
• EN EL MARCO DE LA EMERGENCIA SANTITARIA POR EL COVID-19 - OPERACIÓN FUERZA HONDURAS

8.- Das clic en el Apartado que corresponde subir la información (mira la pagina #4, ahí esta el detalle)

9.- Selecciona el Items al cual pertenece el documento a subir

PROGRAMAS Y PROYECTO A LA MUNICIPALIDAD DE OJOJONA, FRANCISCO MORAZÁN EN EL MARCO DE LA EMERGENCIA 
SANTITARIA POR EL COVID-19, OPERACIÓN FUERZA HONDURAS



9.5 Asegurarse de que marque el Ítems 10.- da clic el botón subir archivo

PROGRAMAS Y PROYECTO A LA MUNICIPALIDAD DE OJOJONA, FRANCISCO MORAZÁN EN EL MARCO DE LA EMERGENCIA 
SANTITARIA POR EL COVID-19, OPERACIÓN FUERZA HONDURAS



11.- Asegúrese que el mensaje que le de
sea este y en color verde

NOTA: Si le da en ROJO significa que no subió el
documento, leer bien la razón del por que no se subió.



https://portalunico.iaip.gob.hn/

3ER. PASO
PARA VERIFICAR SI SE 

PUBLICO SU INFORMACIÓN

https://portalunico.iaip.gob.hn/


1.Da clic en la pestaña municipalidades
2.Escribe el nombre de su municipalidad



3.- Verifica que el nombre el municipio concuerde con el de su 
departamento
4.- Da clic en ver



Requerimiento Pagina Formato

Programas y Proyectos 13 Excel

Plan de Implementación del Convenio de Cooperación 
Interinstitucional en el Marco de Operación Fuerza Honduras

N/A PDF

Requerimiento Pagina Formato

Actividades 14 Excel

Requerimiento Pagina Format
o

Cuadro de Proveedores; 
Listado de Beneficiarios;  
Cuadro de Compras de Bienes e Insumos  

Medio de Verificación del Cuadro de Compras* (Cotizaciones, Ordenes de Compras, 
Facturas, Actas de Recepción de Insumos, Orden de Pago, Fotocopia de Cheque y RNT del 
Proveedor)
Informe de Liquidación de la Ejecución del Fondo en el Marcó de Operación Fuerza 
Honduras que se presenta a la SGJD

17
17
17

17

N/A

Excel
Excel
Excel

PDF

PDF

5.- Verificaremos los ítems dentro del apartado PLANEACION 
Y RENDICION DE CUENTAS



Requerimiento Pagina Formato

Remuneraciones de Empleados
(Planillas de Contrataciones Temporales)

15 Excel

Requerimiento Pagina Formato

Contrataciones 18 Excel

Requerimiento Pagina Formato

Licitaciones 16 Excel

Requerimiento Pagina Formato

Fidecomiso 19 Excel

5.- Verificaremos los ítems dentro del apartado PLANEACION 
Y RENDICION DE CUENTAS



Requerimiento Pagina Formato

Liquidación Presupuestaria 24 Excel

Requerimiento Pagina Formato

Presupuesto Asignado 20 Excel

Requerimiento Pagina Formato

Transferencia Recibida
Transferencia Recibida
Donaciones

21 Excel

Requerimiento Pagina Formato

Gastos 23 Excel

Requerimiento Pagina Formato

Deuda y Morosidad 23 Excel

6.- Verificaremos los ítems dentro del apartado FINANZAS



7.- Verificaremos los ítems dentro del apartado REGULACIÓN

Requerimiento Pagina Formato

Reglamentos (emitidos por la 
corporación municipal)

25 PDF



7.- Verificaremos los ítems dentro del apartado REGULACIÓN

Requerimiento Pagina Formato

Acuerdos
• Todas las actas de corporación municipal
• Ordenanzas municipales
• Convenio de Cooperación firmado por la Municipalidad en 

el marco de la emergencia

25 PDF (Documento Original 
escaneado en PDF)



7.- Verificaremos los ítems dentro del apartado REGULACIÓN

Requerimiento Pagina Formato

Circulares
• Los comunicados, avisos y notificaciones de las 

Ordenanzas municipales tomadas en corporación 
municipal

25 PDF (Documento 
Original escaneado en 
PDF)



4TO. PASO
REVISAR LA VERIFICACIÓN 

REALIZADA POR EL IAIP



https://portalunico.iaip.gob.hn/iniciarsesion/index.php

https://portalunico.iaip.gob.hn/iniciarsesion/index.php


DAR CLIC 
En este BOTÓN



DAR CLIC 
En este BOTÓN

NOTA:
ESTA CUADRO ES SOLO PARA EL
EJEMPLO, YA QUE CORRESPONDE A LA
PVERIFICACIÓN DE LA PRIMERA
PUBLICACIÓN (1ERA. LIQUIDACIÓN)



Indica que la información subida en el apartado SI CUMPLE con los requerimientos en los Lineamientos

Indica que la información subida en el apartado NO CUMPLE con los requerimientos en los Lineamientos

Indica que la información subida en el apartado NO APLICA a su institución

Le detalla la razón del porque tiene la X, o bien puede ser una recomendación 
que debe aplicar





Información Incompleta y No Oportuna

Deben leer las recomendaciones en la R , ahí su verificador le dirá de forma general porque tiene la falla XR



5T0. PASO
SUB EL NO CUMPLIMIENTO 
EN BASE AL REPORTE DE LA 
VERIFICACIÓN RESALIZADA 

POR EL IAIP



1. Recolectar la información como lo dicen lo lineamientos y volver subir el documento publico
(repetir los pasos de la pagina #2 a la #12 de este documentos)con la corrección solicitada por
el IAIP, lo que dice el comentario en la .

2. Si no sabe cual es el error o tiene dudas, lo ideal es ponerse en comunicación con el
verificador de su municipalidad, si no sabes quien se recomienda envían un email
preguntando quien es verificador asignado a su municipalidad, al correo electrónico del Ing.
Belarmino Reyes, Gerente de Verificación del IAIP al belarmino.reyes@iaip.gob.hn, deberá
indicarle (su nombre completo, cargo y el nombre de su municipalidad y departamento.

3. Una vez realizada la subsanación (subir los documento de nuevo en base a los lineamientos)
deberá remitir una nota a la Comisionada Ivonne Ardón (Ivonne.ardon@iaip.gob.hn), firmada
por el señor (a) Alcalde(sa), misma la cual notificara que ya realizado la subsanación y
adjuntara capturas de pantalla de todos los ítem que subsano (le recomiendo pegarlo en una
presentación de power point) una vez finalizado, lo convierte a PDF.

PARA SUBSANAR LO QUE DEBES HACER:

R

mailto:belarmino.reyes@iaip.gob.hn
mailto:Ivonne.ardon@iaip.gob.hn


¿Cada cuanto actualizo el portal?
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