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Introducción 

El presente manual tiene como objetivo proporcionar una guía clara y detallada 

sobre el funcionamiento de la plataforma, dirigida especialmente a los Oficiales de 

Información y usuarios autorizados. Este documento describe paso a paso las 

herramientas y procesos disponibles para gestionar, publicar y administrar la 

información institucional, garantizando el cumplimiento de los estándares de 

transparencia y acceso a la información pública. 

A través de este manual, los usuarios podrán familiarizarse con las secciones clave 

del portal, como el panel de administración, la edición de datos institucionales, la 

organización de la información publicada, la gestión de documentos y el análisis de 

estadísticas. Además, se incluyen instrucciones para realizar acciones específicas, 

como la actualización de contraseñas, el cambio de logos institucionales, la 

recuperación de documentos eliminados y más. 

Con este recurso, se busca facilitar la navegación y el uso eficiente del portal, 

promoviendo una gestión transparente y accesible de la información pública. Le 

invitamos a explorar cada sección para aprovechar al máximo las funcionalidades 

que ofrece esta plataforma. 
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1. Panel de Administración 

1.1. Acceso al panel de control 

Pasos: 

• Ingresa la siguiente dirección web: www.transparencia.gob.sv/oficial 

• Escriba su correo electrónico al que ha sido registrado 

• Escriba su contraseña 

• Clic en “Ingresar” 

• Al ingresar, deberá actualizar su contraseña temporal enviada por 

soporte@iaip.gob.sv  

 

 

mailto:soporte@iaip.gob.sv
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1.2. Pantalla Principal  

 

 

 

Menú de 
Opciones 

Cerrar 
sesión 

Seleccionar 
Institución 

Estándares 

Marcos 

Documentos 
eliminados 
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2. Editar datos del Oficial de Información  

2.1. Actualizar Contraseña 

1.  

2.  

Dar clic en el menú de opciones  

Ingresar a Mi perfil 

 

 

3.  

4.  

Clic en Seguridad, colocar una contraseña que cumpla los requisitos  

Clic en Cambiar Contraseña 

 

 

3 

4 

1 

2 



 

5 
 

2.2. Últimos Accesos 

 

Esta sección proporciona un historial de los ingresos recientes de los usuarios al 

sistema. Registra la fecha y hora del acceso, la dirección IP desde la cual se realizó 

la conexión, el navegador utilizado y el sistema operativo del usuario. 

1. Dar clic en el menú de opciones  

2. Ingresar a Mi perfil 

 

3. Dar clic en la pestaña Últimos Accesos y visualizará el detalle de accesos 

de inicio de sesión de los usuarios 
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3. Información Institucional 

3.1. Cambio de logo Institucional 

 

1. Clic en Instituciones y en las opciones que se despliegan 

2. Ingresar a Instituciones 

 

3. Clic al botón de subir imagen y escoger la dirección del logo de su 

institución para actualizar: 

 

Y el resultado debe ser el siguiente: 

 

 

 

 

3 

1 

2 



 

7 
 

3.2. Información de la Institución 

Esta sección permite editar la información de la Institución. 

1. Clic en Instituciones y en las opciones que se despliegan 

2. Ingresar a Instituciones 

 

3. Menú lateral izquierdo en “Instituciones” y clic en el botón de editar 

 

4. Puedes cambiar el nombre de la institución y su acrónimo. 

5. En el caso de contar con Portal de Transparencia propio, este campo le 

permitirá direccionar a su Portal de Transparencia. 

6. En caso de que necesites que el botón de Solicitar Información aparezca 

en el perfil de la institución, activa el botón y coloca el link a donde quieres 

que el sistema redireccione. 
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3.3. Información del Oficial de Información 

Esta sección permite editar la información del Oficial de Información. 

1. Ingresar el nombre completo del Oficial del Información 

2. Ingresa el correo asignado 

3. Ingresa la fecha del nombramiento 

4. Coloque su archivo PDF en el apartado de Actualizar Nombramiento 

 

 

3.4.  Redes Sociales 

1. Ingresar el enlace del sitio web de la Institución 

2. Ingresar los enlaces de las redes sociales que la Institución contiene 

3. Clic en Actualizar 
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3.5. Usuarios asignados a la Institución  

Tiene como objetivo visualizar y verificar los usuarios asignados a la Institución. 

Además, el Oficial de Información puede supervisar las actividades e ingresos de 

los usuarios asignados a la Institución. 

1. Clic en Opciones 

2. Clic en “Usuarios asignado a la Institución”  

 

 

Aparecerá el detalle con los usuarios asignados a la institución 

 

3. Clic en Más información, para observar el registro de sesión de los usuarios 

 

 

 

2 

1 

3 



 

10 
 

4. Estadísticas  

Esta sección proporciona un análisis detallado de los datos generados en el Portal 

de Transparencia. Permite visualizar métricas claves con la finalidad de monitorear 

la información publicada.  

1. Clic en Opciones  

2. Clic en el apartado de Estadísticas 

 

3. Seleccionar el año para visualizar las estadísticas 

 

 

 

a) Estadística mensual 

Muestra la actividad de los doce meses del año que ha seleccionado 
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b) Estadísticas por estándares 

Muestra el registro de documentos adjuntados por estándares 

 

 

c) Estadísticas históricas 

Muestra un resumen histórico por años, por Marcos normativos y 

estándares.  
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5. Direcciones UAIP 

1. Clic en Instituciones 

2. Ingresar a Direcciones UAIP  

3. Clic en Nuevo 

 

4. Clic en Estado para activar la dirección de la UAIP. 

5. Ingresar la dirección exacta. 

6. Ingresar el número de teléfono de la UAIP. 

7. Espacio para ingresar observaciones acerca de la ubicación. 

8. Guardar. 
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9. Características del sistema 

9.1. Botones del sistema 

 

 

 

Permite descargar 

archivos o documentos. 

 

Este botón se activa 

cuando no encuentra el 

archivo en el documento 

y permite subir el 

documento principal 

 

Marca un elemento como 

prioritario o destacado 

para facilitar su 

identificación. 

 

Permite ingresar nuevos 

registros de manera 

múltiple sin necesidad de 

cargar la información 

actual 

 

Permite editar los 

registros de manera 

múltiple o agregar 

nuevos registros 

 

 

Añade un nuevo registro, 

documento o elemento 

de forma individual. 

 

Permite modificar la 

información de un 

registro o documento 

existente. 

 

Borra un registro o 

archivo del sistema. 
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9.2. Pantalla de administración de documentos 

 

1. Detalle del estándar de información 

2. Botón que activa o desactiva la visualización de las columnas 

3. Botón de descarga de los documentos en Excel 

4. Botones de creación de documentos de forma individual o múltiple 

5. Botón para activar el documento, si el documento esta inactivo no se 

visualizará en el portal. 

6. Botón para activar la vigencia del documento, esto también actualiza la 

fecha de actualización del documento. 

7. Botones de Descarga o Carga de documentos. 

8. Este botón activa la importancia del documento, si este activo aparecerá 

en los destacados dentro del perfil de la institución, solo aparecerán 

máximo 8 documentos destacados dentro del perfil. 

9. Opciones de filtrado de la documentación. 
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10. Administración de la documentación 

10.1. Creación de Categorías  

Esta opción permite la creación de categorías dentro de cada uno de los estándares, 

no es obligatorio su utilización. 

 

1. Clic en Documentos Categoría. 

2. Clic en Nuevo. 

 

3. Elegir un estándar de información. 

4. Ingresar el nombre de la nueva categoría. 

5. Ingresar la prioridad de la categoría. 

6. Elegir el estado de la categoría (actico o inactivo). 

7. Guardar. 
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10.2. Registro Individual 

1. Clic en Marco de tu elección. 

2. Clic en el estándar. 

3. Clic en nuevo. 

 

4. Seleccionar si el documento estará activo, seleccionar año e ingresar un 

correlativo. 

5. Seleccionar el estándar y la categoría del documento (si se ocupará 

categorías, deben de estar previamente creadas). 

6. Ingresar el nombre y descripción del documento. 

7. Seleccionar el documento a subir y si prefieres un documento anexo (el 

nombre del documento no debe tener caracteres especiales). 
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10.3. Registro detallado 

Nota: En registro detallado hay estándares que permiten el ingreso a detalle del 

registro o si prefieres subirlo de manera documento, para este ejemplo 

escogeremos los estándar inventarios. 

 

 

 

1. Clic en Inventarios 

2. Clic en Inventario Detallado donde podrá ingresar el artículo uno a uno. 

3. Clic en nuevo 

4. Se desplegará una ventana en donde se encuentra el formulario para llenar 

el inventario en forma de detalle. 

 

1 

2 

3 



 

18 
 

10.4. Ingreso de registros múltiples 

 

1. Dar clic en el botón 

 

 

2. Por defecto el sistema coloca una línea en blanco predeterminada, pero si 

necesita más de una, dar clic en el botón AGREGAR FILA. 

3. Al finalizar dar clic en GUARDAR. 

 

 

4. Si necesita copiar las celdas o filas puede ocupar control+c y para pegar 

control+v 

5. El sistema permite copiar desde EXCEL. 

6. El sistema permite la copia de celdas arrastrando las celdas de forma 

lateral o vertical, dando clic en la esquina de la celda. 

 

NOTA: Al subir registros de forma masiva, no se suben documentos, después 

tendrá que agregar los documentos a cada registro, dando clic al botón. 
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10.5. Edición de registros múltiples 

 

1. Dar clic en el botón  

 

 

 

2. Filtrar la información que se desea editar, escribiendo el año, nombre o 

descripción del documento. 

3. Al finalizar clic en guardar. 

 

 

 

NOTA: Se actualizarán todos los datos filtrados y se cambiará la fecha de 

actualización de cada uno de los archivos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 



 

20 
 

11. Eliminar Documentos 

Pasos: 

 

Dentro de los estándares, encontrtará el detalle de todos los documentos 

publicados 

1.  Clic en Eliminar 

 

 

El sistema le preguntará si está de acuerdo con ejecutar la acción de eliminar: 

 

2.  Si está de acuerdo, clic en Sí, estoy seguro 
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12. Recuperar documentos eliminados 

 

Si un documento es eliminado en el sistema, no se borra permanentemente de 

inmediato. En su lugar, se traslada a una sección denominada "Documentos 

Eliminados".  

Desde esta sección, los usuarios tendrán la opción de recuperar el documento 

eliminado. Al restaurarlo, el documento volverá automáticamente a la categoría 

original en la que se encontraba antes de su eliminación.  

 

Esto permite a los usuarios corregir eliminaciones accidentales y garantizar que la 

información pueda ser restaurada en caso de ser necesario. 

 

Pasos: 

 

 

 

1.  En inicio, clic en Documentos eliminados 

 

Aparecerá el detalle de documento (año, correlativo, nombre, fecha de creación, 

actualización). Opciones  

1 
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Aparecerá el detalle de documento (año, correlativo, nombre, fecha de creación, 

actualización y las opciones. 

2.  Clic en Recuperar el documento seleccionado 

 

3.  Si está de acuerdo, clic en Sí, estoy seguro 
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