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Introduccién

El presente manual tiene como objetivo proporcionar una guia clara y detallada
sobre el funcionamiento de la plataforma, dirigida especialmente a los Oficiales de
Informacién y usuarios autorizados. Este documento describe paso a paso las
herramientas y procesos disponibles para gestionar, publicar y administrar la
informacion institucional, garantizando el cumplimiento de los estandares de
transparencia y acceso a la informacién publica.

A través de este manual, los usuarios podran familiarizarse con las secciones clave
del portal, como el panel de administracion, la edicion de datos institucionales, la
organizacion de la informacion publicada, la gestion de documentos y el analisis de
estadisticas. Ademas, se incluyen instrucciones para realizar acciones especificas,
como la actualizacion de contrasefias, el cambio de logos institucionales, la
recuperacion de documentos eliminados y mas.

Con este recurso, se busca facilitar la navegacion y el uso eficiente del portal,
promoviendo una gestion transparente y accesible de la informacion publica. Le
invitamos a explorar cada seccién para aprovechar al maximo las funcionalidades

que ofrece esta plataforma.
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1. Panel de Administracion
1.1.Acceso al panel de control
Pasos:
e Ingresa la siguiente direccion web: www.transparencia.gob.sv/oficial
e Escriba su correo electronico al que ha sido registrado
e Escriba su contrasena
e Clic en “Ingresar”
e Alingresar, debera actualizar su contrasefia temporal enviada por

soporte@iaip.gob.sv

Portal de .
Transparencia

OFICIAL DE INFORMACION
USUARIO

CONTRASENA

AP Ingresar

Instituto de Acceso a la Informacién Publica

2025


mailto:soporte@iaip.gob.sv

1.2.Pantalla Principal

Portal de . ° -
Transparencia .

ﬁ Inicio |
@ HOLA, PRUEBA!!!
ﬁ Instituciones >

ﬁ Documentos Categorias

Marco Normativo v iﬂ

Total Documentos
®  Actas de consejo Actives 32 Inactivos
21 n

* Ley Principal que rige a lai...

* Manuales bésicos de organ...

* QOrganigrama

Estandares

#  Otros documentos normati...

*  Procedimientos de seleccio...

* Reglamento de la Ley princ...

$ Marco presupuestario >

S Marco de gestion estrat... »

[ cumplimiento LAIP >

= Participacion Ciudadana »

m Estandares municipales >

i‘u Estandares presidencia...

Documentos

a Motas aclaratorias e|lmlnadOS

- L
W Documentos eliminados

Seleccionar

Institucion

(1]

Descargas de documentos

5113

Instituto de Acceso
a la Informacion
Publica

Opciones

Cerrar
sesion

Lo 1]

Servicios disponibles Documentos eliminados
3 0
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2. Editar datos del Oficial de Informacion
2.1. Actualizar Contraseia
1. Dar clic en el menu de opciones

2. Ingresar a Mi perfil

oo O
oo
Opciones
0 o_0
‘; ~ -
Mi perfil Usuarios
Juan Pérez Usuarios asignados
vi a la institucién 0s

®

Mis instituciones Estadisticas
L Configurar las Estadisticas
instituciones generales

I asignadas

3. Clic en Seguridad, colocar una contrasefia que cumpla los requisitos

4. Clic en Cambiar Contraseia

il Institucién Asignada & Seguridad 2] Ultimos Accesos
Cambiar contrasena 3
Nueva contrasena Confirmar Nueva contrasena

& Cambiar contrasefia
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2.2.Ultimos Accesos

Esta seccidon proporciona un historial de los ingresos recientes de los usuarios al
sistema. Registra la fecha y hora del acceso, la direccion IP desde la cual se realizd
la conexion, el navegador utilizado y el sistema operativo del usuario.

1. Dar clic en el menu de opciones

&ss =y

Opciones

2. Ingresar a Mi perfil

. 0
'9\ altm

-
Mi perfil
Juan Pérez

®

Mis instituciones
Configurar las

instituciones

Estadisticas

Estadisticas

generales

asignadas

3. Darclic en la pestafia Ultimos Accesos y visualizara el detalle de accesos

de inicio de sesion de los usuarios

ﬁ Institucién Asignada & Seguridad

2 Ultimos Accesos

Excel Column visibility v

FECHA NAVEGADOR SO

P
2025-04-02 20:50 @ Chrome @ MacOS 172.68.7.117
2025-04-02 20:31 F Chrome @ MacOS 172.70.54.161
2025-04-02 20:24 G Chrome @ MacOS 172.68.7.167



Informacion Institucional

3.1.Cambio de logo Institucional

Instituto de Acceso
\m? ala Informacion
. Pablica

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

2. Ingresar a Instituciones

Portal de X °
Transparencia

ﬁ Inicio

ﬁ Instituciones

©

& Instituciones
¢ Direcciones UAIP
a Documentos Categorias

n Marco Normativo >
3. Clic al botén de subir imagen y escoger la direccion del logo de su

institucion para actualizar:

L] L
Instituto de Acceso
a la Informacion Publica

Prueba de Institucion

PDI
Organo Judicial

[ Activo ] INSTITUCION POSEE PORTAL EXTERNO

OFICIAL DE INFORMACION

2, Nombre del oficial: Prueba
(@ Correo electrénico: prueba@prueba.com

[£) Nombrado: 29-Ene-2025

Y el resultado debe ser el siguiente:

Instituto de Acceso
ﬁ a la Informacié
Publica b

Prueba de Institucion

PDI

Organo Judicial

INSTITUCION POSEE PORTAL EXTERNO

OFICIAL DE INFORMACION

2 Nombre del oficial: Prucba
@ Correo electrénico: prusbaprueba.com

(3 Nombrado: 29-Ene-2025
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3.2.Informacioén de la Institucion
Esta seccién permite editar la informacion de la Institucion.
1. Clic en Instituciones y en las opciones que se despliegan

2. Ingresar a Instituciones

Portal de . °
Transparencia

ﬁ Inicio |
a Instituciones 4

& Instituciones
Direcciones UAIP

3. Menu lateral izquierdo en “Instituciones” y clic en el botén de editar

'.\7 |n|StituftO de Acceso Prueba de Institucion OFICIAL DE INFORMACION
a la Informacio
Publica b PDI 2, Nombre del oficial
Organo Judicial @ Correo electrénico:
[ cive T msTinucion rasee porTaL extenno ] [ Nombrado:

Puedes cambiar el nombre de la institucion y su acrénimo.

En el caso de contar con Portal de Transparencia propio, este campo le
permitira direccionar a su Portal de Transparencia.

6. En caso de que necesites que el boton de Solicitar Informacién aparezca
en el perfil de la institucion, activa el botén y coloca el link a donde quieres

que el sistema redireccione.

ACTUALIZAR INSTITUCION

1. Informacion general

NOMBRE * ACRONIMO *
['_I; Institucién de Prueba C,I' Prueba

URL DE PORTAL DE TRANSPARENCIA EXTERNO *

(& | ]

MOSTRAR BOTON DE SOLICITUD DE INFORMACION * URL DE LA SOLICITUD *
1= lInactivo v CI;
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3.3.Informacioén del Oficial de Informacion
Esta seccién permite editar la informacion del Oficial de Informacion.
1. Ingresar el nombre completo del Oficial del Informacién
2. Ingresa el correo asignado
3. Ingresa la fecha del nombramiento
4. Coloque su archivo PDF en el apartado de Actualizar Nombramiento

2. Oficial de informacién

NOMBRE OFICIAL DE INFORMACION * CORREO *

2 prueba 0 @ prueba@prueba.com
FECHA DE NOMBRAMIENTO *

¢ dd/mm/aaaa 0 (]
ACTUALIZAR NOMBRAMIENTO

_'L Seleccionar archivo Sin archivos seleccionados

3.4. Redes Sociales
1. Ingresar el enlace del sitio web de la Institucion

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

3. Clic en Actualizar

3. Enlaces

URL SITIOWEB *
@

NOMBRE PAGINA DE FACEBOOK * URL PAGINA DE FACEBOOK *
f f

USUARIO CUENTA DE X * URL PAGINA DE X *
L 4 L 4

NOMBRE CUENTA YOUTUBE * URL PAGINA DE YOUTUBE *
o o

NOMBRE CUENTA TIKTOK * URL PAGINA DE TIKTOK *

NOMBRE CUENTA INSTAGRAM * URL PAGINA DE INSTAGRAM *
@

X CANCELAR
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3.5.Usuarios asignados a la Institucion
Tiene como objetivo visualizar y verificar los usuarios asignados a la Institucion.

Ademas, el Oficial de Informacién puede supervisar las actividades e ingresos de
los usuarios asignados a la Institucion.

1. Clic en Opciones

2. Clic en “Usuarios asignado a la Institucion”

Opciones
2 202 ﬁ

oo
oo

Mi perfil Usuarios
Juan Pérez Usuarios asignados
Vi a la institucién oS

®

Mis instituciones Estadisticas
Configurar las Estadisticas

instituciones generales

I asignadas

Aparecera el detalle con los usuarios asignados a la instituciéon

>

3. Clic en Mas informacién, para observar el registro de sesidn de los usuarios

USUARIOS ASIGNADOS A LA INSTITUCION

ESTADO ROL NOMBRE CORREOQ FECHA DE CREACION FECHA DE ACTUALIZACION OPCIONES

Técnico Oficial ejemploTec@ejemplo ejemplotec@ejemplo.com

04/03/2025 02:45:24 PM 04/03/2025 02:45:24 PM

Oficial Nombre de Prueba ejemplo@ejemplo.com 28/02/2025 10:41:12 AM 03/03/2025 04:10:07 PM
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4. Estadisticas

Esta seccion proporciona un analisis detallado de los datos generados en el Portal

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

1. Clic en Opciones

2. Clic en el apartado de Estadisticas

Opciones
o_0
2 St
Mi perfil Usuarios
Juan Pérez Usuarios asignados
vi a la institucién oS
® <6
Mis instituciones Estadisticas
) Configurar las Estadisticas
instituciones generales
I asignadas

3. Seleccionar el afo para visualizar las estadisticas

ESTADISTICAS GENERALES DE

DOCUMENTOS PUBLICADOS POR ANO 2025 - 0

a) Estadistica mensual

Muestra la actividad de los doce meses del aino que ha seleccionado

10
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January

February 0
3 March 0
4 Apri 0

May 0
6 Jur 0 0
7 July 0
8 August 0 0
9 September 0 0
10 October 0

November 0 0

December

b) Estadisticas por estandares

Muestra el registro de documentos adjuntados por estandares

Excel ] Copy Excel [ Copy

MARCO NORMATIVO ACTIVOS INACTIVOS OTAl MARCO NORMATIVO ESTANDAR INACTIVOS TOTAL

Marco Normativ 1]

c) Estadisticas histéricas
Muestra un resumen historico por afios, por Marcos normativos y

estandares.

HISTORICO DOCUMENTOS POR ANOS

Excel [ Copy

ANO ACTIVOS INACTIVOS TOTAL

11
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1
2,
3

Instituto de Acceso
\M? a la Informacién
Pablica

og
aa

Direcciones UAIP
. Clic en Instituciones
Ingresar a Direcciones UAIP

. Clic en Nuevo

Portal de o
Transparencia

Jo

IONES UAIP

Direceiones UAIP

B pocumentos Categorias

B v

$ Marco presupuestar
S Marco de gestién estrat.. >
B cumplimiento LAIP >

FEE Participacion Ciudadana

Clic en Estado para activar la direccién de la UAIP.

Ingresar la direccion exacta.

Ingresar el numero de teléfono de la UAIP.

Espacio para ingresar observaciones acerca de la ubicacion.

Guardar.

NUEVA DIRECCION UAIP

ESTADO *

1= Activo v

DIRECCION *

Colonia San Benito, Pasaje No 1 edificio 109, San Salvador

“

TELEFONO(S) *

% 22053800
OBSERVACIONES

L’J‘ Edificio Principal

X CANCELAR

12
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9. Caracteristicas del sistema

9.1. Botones del sistema

DESCARGAR SUBIR DOCUMENTO IMPORTANTE
PRINCIPAL pe o

Permite descargar Marca un elemento como
archivos o documentos. Este boton se activa prioritario o destacado
cuando no encuentra el para facilitar su
archivo en el documento identificacion.

y permite subir el

documento principal

INGRESAR MULTIPLES EDITAR MULTIPLES AGREGAR
ARCHIVOS ARCHIVOS

Permite ingresar nuev Permi itar | ~ .
ermite ingresar nuevos ermite editar los Anade un nuevo registro,
registros de manera registros de manera documento o elemento
multiple sin necesidad de multiple o agregar de forma individual.

cargar la informacion nuevos registros
actual
m
Permite modificar la Borra un registro o
informacion de un archivo del sistema.

registro o documento

existente.

13
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9.2. Pantalla de administracion de documentos

Detalle del estandar de informacion
Boton que activa o desactiva la visualizacion de las columnas
Boton de descarga de los documentos en Excel

Botones de creacion de documentos de forma individual o multiple

o b~ w0 nh =

Botdn para activar el documento, si el documento esta inactivo no se
visualizara en el portal.
6. Boton para activar la vigencia del documento, esto también actualiza la
fecha de actualizacién del documento.
Botones de Descarga o Carga de documentos.
8. Este botdn activa la importancia del documento, si este activo aparecera
en los destacados dentro del perfil de la institucidn, solo apareceran
maximo 8 documentos destacados dentro del perfil.

9. Opciones de filtrado de la documentacion.

DOCUMENTOS > ACTAS DE CONSEIO
Este apartado incluye actas de sesiones ordinarias y extraordinarias para instituciones que tienen Organos Colegiad a hacer uso de los filtros o el buscador para optimizar su busqueda. s de los
Concejos Municipales se debe consultar el marco de estandares municipales ubicado en la parte inferior del listado|

Q i Todos los anos v < 1

_ oreenEs
" 'S (@

D 2026

Prueba

13 Prueba Lk a J L

oo

14
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10. Administraciéon de la documentacién
10.1. Creacion de Categorias
Esta opcion permite la creacion de categorias dentro de cada uno de los estandares,

no es obligatorio su utilizacion.

1. Clic en Documentos Categoria.

2. Clic en Nuevo.

Jo

Portal de °
Transparencia
A co

DOCUMENTOS > CATEGORIA

B nstituciones >
I Columaes v & Excel

Marco tivo >

Mo >

Elegir un estandar de informacion.
Ingresar el nombre de la nueva categoria.
Ingresar la prioridad de la categoria.

Elegir el estado de la categoria (actico o inactivo).

N o o ko

Guardar.

NUEVA CATEGORIA

ESTANDAR DE INFORMACION*

= 9 :
NOMBRE*

@

PRIORIDAD* ESTADO*

i — 4 -

X CANCELAR

15
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10.2. Registro Individual
1. Clic en Marco de tu eleccion.
2. Clic en el estandar.

3. Clic en nuevo.
A inicio

B instituciones

B Documentos Categorias

B Marco Normativo

@ Todos los anos

IMPORTANTE OPCIONES

Actas de consejo

Ley Principal que rige a la ..

Manuales bésicos de organi

No se encontraron resultados

® Organigrama

Otros do:

4. Seleccionar si el documento estara activo, seleccionar afo e ingresar un
correlativo.

5. Seleccionar el estandar y la categoria del documento (si se ocupara
categorias, deben de estar previamente creadas).

6. Ingresar el nombre y descripcion del documento.

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

nombre del documento no debe tener caracteres especiales).

NUEVO DOCUMENTOS

ACTIVO * ANO * CORRELATIVO *
[ v R v =
ESTANDAR DE INFORMACION * ATEGORIA DE DOCUMENTOS

‘= Organigrama

NOMBRE *

&

DESCRIPC&

>

&

SUBIR ARCHIVO

-T. Seleccionar archivo Sin archivos seleccionados

SUBIR ARCHIVO ANEXO 0
_T. Seleccionar archivo Sin archivos seleccionados

16
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10.3. Registro detallado
Nota: En registro detallado hay estandares que permiten el ingreso a detalle del
registro o si prefieres subirlo de manera documento, para este ejemplo

escogeremos los estandar inventarios.

B Marco Normativo v
iE Inventario Detallado & Inventario Documentos
Ley Principal que rige a |
Manuales basicos de organ.. [ Columnas v @ Excel T Q
Organigrama
Otros documentos normati...

$ Marcopresupuestario v

® Inventarios
Remunaeraciones
Viojes

8 Marco de gestion estrat... >

Clic en Inventarios
Clic en Inventario Detallado donde podra ingresar el articulo uno a uno.

Clic en nuevo

> wnh -

Se desplegara una ventana en donde se encuentra el formulario para llenar

el inventario en forma de detalle.

NUEVO ARTICULO

ESTADO *

NOMBRE *
@

DESCRIPCION *

“

MARCA Y/O MODELO *
@

VALOR DE ADQUISICION * VALOR ESTIMADO ACTUAL *

o] s o]

FECHA DE ADQUISICION *

& dd/mm/aaaa

SUBIR ARCHIVO

& Examinar..  No se ha seleccionado ningun archivo

X CANCELAR

17
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10.4. Ingreso de registros multiples

1. Dar clic en el botén

INGRESAR MULTIPLES
ARCHIVOS

2. Por defecto el sistema coloca una linea en blanco predeterminada, pero si
necesita mas de una, dar clic en el boton AGREGAR FILA.
3. Alfinalizar dar clic en GUARDAR.

- s —v
NUEVO DOCUMENTOS > OTROS DOCUMENTOS NORMATIVOS a
M i lentro de La instity ! = obligat: " ! las t F & recomienda hace i tros o i

© AGREGAR FILA

Afio Pricridad Nombre Descripeién Activo Vigente

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

control+v
El sistema permite copiar desde EXCEL.
El sistema permite la copia de celdas arrastrando las celdas de forma

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

Afio

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

tendra que agregar los documentos a cada registro, dando clic al botén.

SUBIR DOCUMENTO

PRINCIPAL

18
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10.5. Edicion de registros multiples

1. Dar clic en el botén

EDITAR MULTIPLES
ARCHIVOS

2. Filtrar la informacion que se desea editar, escribiendo el afio, nombre o
descripcion del documento.

3. Al finalizar clic en guardar.

EDITAR DOCUMENTOS > ORGANIGRAMA

Afio Prioridad N Descripcian Activo

[<N<N<]
<N N<]

A w N oo

NOTA: Se actualizaran todos los datos filtrados y se cambiara la fecha de

actualizacidon de cada uno de los archivos.

19
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11.Eliminar Documentos

Pasos:

Dentro de los estandares, encontrtara el detalle de todos los documentos

publicados
1. Clic en Eliminar
[ID Columnas @ Excel Q ! 8 Todos los anos v g +
‘D ‘D 2025 1 Organigrama Actualizado * & & [ ]

El sistema le preguntara si esta de acuerdo con ejecutar la accion de eliminar:

Esta seguro?

v Si, estoy seguro!

2. Si esta de acuerdo, clic en Si, estoy seguro

20
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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 seccion denominada "Documentos
Eliminados™.

Desde esta seccidn, los usuarios tendran la opcidn de recuperar el documento
eliminado. Al restaurarlo, el documento volvera automaticamente a la categoria

original en la que se encontraba antes de su eliminacion.

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

informacion pueda ser restaurada en caso de ser necesario.

Pasos:

88
Jo

(™ HOLA, JUAN PEREZI!

]
° ‘fbn\
&3

1. En inicio, clic en Documentos eliminados

Aparecera el detalle de documento (afio, correlativo, nombre, fecha de creacion,

actualizacion). Opciones

21
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-
jrirg v 88 M

DOCUMENTOS ELIMINADOS

Mastrar/Ocultar Columnas ~ I Copiar [ Excel

Aparecera el detalle de documento (afio, correlativo, nombre, fecha de creacion,
actualizacion y las opciones.

2. Clic en Recuperar el documento seleccionado

Esta seguro?

~ Si, estoy seguro!

3. Si esta de acuerdo, clic en Si, estoy seguro

22
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