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A continuacion se explica a detalle cdmo se documenta el proceso de dar respuesta a las
solicitudes de informacién y Solicitudes tras un recurso de revision.

1. INGRESAR COMO SERVIDOR PUBLICO

# Inicio

¥ Ingresar como solicitante

Ingresar como servidor publico

& Realizar una solicitu‘d-de informacion
Q, Consultar solicitud

[ Estadisticas

W Ayuda

+* ENLACES DE INTERES

+ Sinaip

+ Portal unico

« Plataforma Virtual de aprendizaje

DATOS PARA EL OIP: Ingrese con las credenciales proporcionadas por el IAIP para ingresar;
sera re direccionado automaticamente al panel de entrada y solo apareceran las solicitudes
realizadas a su institucién, en el caso que tuviera pendientes.

Ingresar a SIELHO

Ingresar con usuario y contrasefia

Usuario® oip

Contrasefia® | ==s==

Aqui encontrara en detalle toda la Informacién de las solicitudes trabajadas con el paso
del tiempo, para los fines de su interés. A su contraseiia solo tiene acceso usted por lo

gue es muy importante que conserve siempre medidas de seguridad para mantenerla secreta.
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1. MANTENIMIENTO DE ORIGENES DE INFORMACION (Unidades administrativas)
En el panel principal seleccione la opcién MANTENIMIENTO\ ORIGENES DE INFORMACION tal
como se muestra en la imagen siguiente.

4

[# Solicitud de Informacion v

[# Solicitud tras Recurso W

= Mantenimiento W

¥ Ongenes de Informacion

% Ayuda

Le aparecera esta pantalla para poder seleccionar los origenes que corresponden a su
institucion. Para agregar solo haga clic sobre el nombre y él se agregara a la recuadro;
Cuando ya tenga todos los que necesita solo presione el botén guardar cambios

:= Origenes de informacign

Institucion: Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP)

Unidad de Semvicios Legales ¥ | Gerencia de Capacitacion % | | Unidad de Cooperacion Externa * | | Unidad de Infotecnologia * | | Gerencia Administrativa % | | Secretaria General %

B Guardar cambios

En el caso que los origenes de informacidon que corresponde a su institucion no

@

aparecen en la lista desplegable debe solicitar a la Unidad de Infotecnologia del IAIP
que sean agregados.
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3. NOTIFICAR AL ORIGEN DE LA INFORMACION

a) En esta pantalla solo escoja a que origen de informacidn enviara las preguntas para ser
respondidas (numero 1 imagen)

b) Luego en observaciones agregue, las descripciones sobre como solicito la informacion (#
memorando, fecha, éQuién recibid memorando? entre otros datos de interés que sirva
como respaldo.) ver numero 2 imagen

c) Y por ultimo escoja la fecha que solicito la informacidon. numero 3 imagen.

d) Cuando todas las preguntas se les alld asignado un accidn puede presiona sobre el botén
PASO SIGUIENTE.

/A Notificacién al origen de la informacidén

Cerrar solicitud

Informacién general de la solicitud

Solicitante Mombre Solicitante Numero de tramite TRM-249

Pais Honduras Numero de la solicitud SOL-TEG-01-2013-2-2014
Departamento Francisco Morazan Insitucion obligada Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP)
Tipo de persona  MNatural Fecha de ingrese 26 de Enerc de 2014 a las 20:42

Preguntas de la selicitud

Enunciado Enviar al origen de infermacion Jbservacion “echa de envio
Deberia poder recibir un correo confirmar en correc no Unidad de Servicios Legales - 57/01/2014
deseados

4
Prueba de envio de correo electronicos Unidad de Servicios Legales - 57/01/2014

Observaciones generales del paso anterior

Minguna

Observaciones generales

Ingrese sus observaciones

Las observaciones no son obligatorias, sin embargo el ingresarlas le ayudara de referencia en futuras consultas

Siguiente paso -
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4. REGISTRAR RESPUESTA DEL ORIGEN DE LA INFORMACION
De los datos que aparecen de forma general en la pantalla(para mayor informacién ver pantalla Andlisis
de informacién de este manual) En esta pantalla se encuentra la seccion de preguntas, donde se
encuentran la opcidn para cada pregunta CAMBIAR EL ESTADO (No. 1 imagen). En el menu

encontrara desplegable estan las posibles acciones que el Origen de la Informacién podra
responder, escoja segun sea la notificacion.

Al escoger una opcidon cambiara el ESTADO ACTUAL (No. 2 imagen) correspondiente a la

opcidén que se hubiese seleccionado.

Preguntas de la solicitud

Cambiar estado Estado actual @ Pregunta

Cambiarestadoa « Ib Enviada al origen de informacion
Cambiarestadoa - Enviada al origen de informacion

©

En Espera del Origen de Informacidn: en el caso que se
Cambiar estado Estado actual  requiera mayor informacion por parte del solicitante.

. . Prorroga: Se requiere mas de 10 dias para poder dar la

Cambiar estado Elb
respuesta al solicitante.

— En gspera del DFIQE‘I"I de informacion . . .,
| Respondida: Se entrega la informacién por parte del

— Prarroga

— Respondida origen de la informacion.

— No corresponde a la institucion No corresponde a la Institucion: |a solicitud debe ser
¢ T~ lainformacion es reservada ' presentada a otra institucion.

= La informacion es confidencial
— La informacion es secreta

Ci | :
_. Datos personiales secretos Para los opciones restantes son los casos contemplados

en La Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacion
Publica. en estos casos debe darse la una explicacion clara.

. ENVIAR LA RESPUESTA AL SOLICITANTE
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En este flujo de trabajo, debe registrar la forma en que entrego la informacion al solicitante,
ingresando la forma del método de entrega y una breve descripcion de los detalles de la
entrega. Ver Imagen

Para tener un contexto de la Preguntas de la solicitud, se presenta el enunciado de cada
interrogante.

Preguntas de la solicitud

Enunciado

!
Se presenta las preguntas
solicitadas, originalmente.
Se detalla como
Detalle del envio fue entregada la
informacion al
Método de entrega Solicitante.
Digital v

Detalles de la entrega

Fecha de entrega

27/01/2014

Siguiente paso <

s

Enviar respuesta al Solicitante
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6. FINALIZAR LA SOLICITUD

En esta pantalla se muestra un resumen de las acciones que se hicieron con la solicitud.

solo tendra la opcidn de poder agregar un nota final. Debe tener en cuenta que para que
cambien de estado y este cerrada debe presionar sobre el botdn FINALIZAR SOLICITUD, al final

de la pantalla.

1 1 Instituto de acceso a la informacion publica =

Nombre OIP Aqui ~

«
siefh(®

& Finalizar solicitud
(@ Solicitud de Informacion v

(@ solicitud tras Recurso v

= Mantenimiento v Informacién general de la solicitud

W Ayuda
Sclicitante  Nombre Solicitante
Pais Honduras
Departamente  Francisco Morazan
Tipo de persona  Natural

Preguntas

Enunciade
deberia poder recibir un correo confirmar en correo no deseados

Prueba de envio de correo elecironicos

Envio de informacidn al solicitante

La informacion se envio al solicitante el 27 de Enero de 2014.
Método de entrega: Correo Electronico

Detalles de |a entrega:

& Perfil

= Cerrar sesion

TRM-249

SOL-TEG-01-2013-2-2014

Instituto de Acceso a la Informacion Publica (1AIP)
26 de Enero de 2014 a las 20:42

Nimero de tramite
Numero de la solicitud
Insitucion cbligada
Fecha de ingreso

Estade final Fecha

Contestada por [eSEEEE Y e =T FE T
oy ZHEhENVE Unidad de Servicios Legales

27 de Enero de 2014 a las 01:21

27 de Enero de 2014 a las 01:22

Se enirego la informacion al correo electronico descrito por el solicitante XXXXXX@correo.com se adjuntaron dos archivos en PDF.

Observaciones generales del paso anterior

Se entrego la informacion al correo elecirénico descrito por el solicitante XO00X@correo.com se adjuntaron dos archivos en PDF.

Observaciones generales

se recibié un correo del solicitante para confirma de recibido.

Las observaciones no son obligatorias, sin embargo el ingresarlas le ayudara de referencia en futuras consultas.

+ Finalizar solicitud

)

el Restaurante Mandarion Oriental Horario d
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7. HISTORIAL

Al finalizar una solicitud de informacidn, automaticamente le aparecera el Historial de la
solicitud de Informacion.

Para volver a ingresar a esta pantalla, lo puede hacer desde su panel principal como OIP.

1 1 Instituto de acceso a la informacion piblica =

Nombre QIP Aqui ~

== @ Historial de la solicitud

[# solicitud de Informacion

<

[# solicitud tras Recurso ~

-— - Historial solicitud Historial preguntas
= Mantenimiento

28 de Enero de 2014 a las 20:42

W Ayuda H Se cred la solicitud de informacion

Se cred la solicitud de informacion SOL-TEG-01-2013-2-2014, realizada por Nombre Solicitante v tipo de identificacion numere de identidad con nimero
HND1984-2.

Se registraron |as siguientes preguntas:

Deberia poder recibir un correo confirmar en correo no deseados

Prueba de envié de correo electronicos

Andlisis de la informacién

27 de Enero de 2014 a las 00.02

La pregunta deberia poder recibir un correo confirmar en correo ne deseados se clasificd como

La pregunta Prueba de envi¢ de correo electronicos se clasifico como I

Enviada al origen de informacion

contar con una cbservacion, mejora |s utilidad del sistema
2014 a las 00:35

Envio de informacién al solicitante

L 5 servaciones que se debe notificar al solicitante

La solicitud fue enviada al solicitante por medio de [ taarmmed
Descripeion por parte del OIP:

Se enirego la informacion al correo elecironico descrito por el solicitante XXXXX@correo.com se adjuntaron dos archivos en PDF.

E Cerrada

=

ego la infermacion sl coneo electroni

14 & las 01:38

Finalizada
cibi¢ un comeo del sclicitante para confirma de recibide.

14 & las 01:47

1 el solicitante XX @coneo.com se adjuntaron des archives en PDF.

entre adelante del Restauranie Mandarion Oriental Horario de
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