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Introduccion

Sobre
la Guia

La Guia de disefo para portales web transparentes es
una propuesta elaborada por el Centro de Investigacion
y Capacitacion en Administracion Publica (CICAP) de la
Universidad de Costa Rica y la Defensoria de los Habitantes de
la Republica de Costa Rica (DHR) con el objetivo de establecer
un estandar en la implementacién de buenas practicas de
transparencia en los sitios web de gobierno, organizaciones
de la economia social, e incluso sector privado.

Esta fue seleccionada como uno de los proyectos ganadores
del Fondo de Financiamiento para Proyectos de Gobierno
Abierto de la Fundacién Trust para las Américas (FTA) de la
Organizacion de Estados Americanos (OEA), y construida a
partir de los siguientes insumos producidos desde la academia
y la opinién ciudadana:

1. El documento llamado Bases para la Guia, elaborado
por el CICAP, en el que se definieron los aspectos
conceptuales y metodologicos para la construccion de
la guia.

2. El Indice de Transparencia del Sector Publico
Costarricense (ITSP), una herramienta desarrollada
por iniciativa de la DHR, para evaluar los niveles de
transparencia de las instituciones a través de sus sitios
web. Este posee 95 indicadores que fueron incluidos a
lo largo de esta guia.

3. Un proceso consultivo realizado a funcionarios publicos
y ciudadanos. Este permiti6 mapear las principales
necesidades de informacion en materia de transparencia
de funcionarios publicos, del sector municipal y del
sector privado, con el fin de identificar los aspectos

+1)

\\7/ Sobre el CICAP

Nace en la Universidad de Costa
Rica en 1976 con la mision de
investigar y estudiar de forma
sistematica  los  problemas
nacionales en materia de
Administracion Publica nacional,
regional y municipal.

Atiende los problemas y retos
de las organizaciones de la
Administraciéon Publica,
de la economia social y sin
fines de lucro y contribuye
a la profesionalizacion de
sus funcionarios para que
puedan atender plenamente las
transformaciones progresivas del
Estado y sus instituciones.

Actualmente cuenta con cuatro
areas de accion:

Educaciéon Continua

Asesoria y Consultoria

Desarrollo Municipal

Investigacion e Innovacion

Para mas informacién sobre el
CICAP puede acceder a su sitio
web.
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Introduccion

mas importantes en materia de transparencia para los
ciudadanos.

En la consulta participaron 225 personas, de las cuales
29 trabajaban de manera independiente o en el sector
privado, 6 en organizaciones de la economia social, 15
asociadas al sector municipal y 175 con instituciones
publicas de diversa naturaleza juridica. Los funcionarios
publicos de las 70 instituciones publicas que
participaron, en su gran mayoria, asumieron un doble
rol, como usuarios de las plataformas digitales y como
representantes de las instituciones.

Con base en los elementos antes descritos se definieron una
serie de pautas para la implementacion de una seccién de
transparencia en los sitios web de las instituciones y consejos
sobre como incrementar la transparencia independientemente
del sector y la naturaleza juridica de la organizacion a la que
se pertenezca.

Con la Guia se visualiza un estandar en la distribucién de la
informacion en las secciones de transparencia, lo que permitira
facilitar el trabajo de la administracién y ordenar un conjunto de
aspectos que en la actualidad aparecen dispersos, agilizando
la busqueda de informacion para las personas que deseen
conocer sobre la gestion de las instituciones. El objetivo final
es promover el uso de los portales web para fortalecer la
relacion con los usuarios de los servicios publicos.

(1)
"

Sobre el ITSP

Evalua cuatro temas primordiales

a partir de la

informacion

disponible en los sitios web de las
instituciones publicas:

La  disponibilidad  de
informacion de caracter
publico

La informacion vinculada
con la rendicién de cuentas

La existencia de espacios de
participacion ciudadana

La  disponibilidad de
informacién en formato de
datos abiertos

Su construccion se realizé en tres
etapas:

1.

Investigacion de las mejores
practicas y  referentes
internacionales en materia
de transparencia.

. Selecciéon o filtro de las

variables a evaluar.

. Trabajo con grupos de

expertos bajo el Método
Delphi.

Para mas informacion sobre el
Indice y sus resultados puede
ingresar al siguiente enlace.
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Usuario
de la guia

La Guia de disefio para portales web transparentes es una
herramienta para facilitar el proceso de construccién de las
secciones de transparencia a las personas encargadas de
actualizar el contenido de los sitios web de las instituciones y
organizaciones.

El usuario de esta guia no requerira tener conocimientos
previos en comunicacion, disefio grafico, disefio web ni
programacion para poder comprender e implementar cada
uno de los apartados de la guia. Sin embargo, si los posee,
encontrara en ella una herramienta para definir la estructura,
estilo visual y contenido de transparencia de manera agil,
contando con estandares y buenas practicas definidas a nivel
internacional.

Con la guia, podra unificar el contenido y la forma en que se
organiza la informacién de la seccion de transparencia del
sitio web que administra. Lo que facilitara la busqueda de
informacion y servicios por parte de los usuarios.

Al mismo tiempo, el encontrar el contenido dispuesto de la
misma manera en todos los sitios web institucionales, servira
como estrategia de difusion conjunta por parte de todas las
instituciones que lo implementen.

Si bien la guia permitira a sus lectores crear sitios web
transparentes de una manera practica, estos sitios por si
solos no generaran un cambio en la percepcion ciudadana
sobre la organizacion, si la informacién y herramientas alli
disponibles no se dan a conocer. Por lo que posterior al
proceso de construccion del sitio, debe iniciar un proceso de
divulgacion de la transparencia, tema que sera abordado en
otro de los apartados de esta guia.

// /\
\_/

Comité Web

El usuario de la guia debe solicitar
apoyo de los altos mandos para
que los colaboradores faciliten la
informacion necesaria para crear
la seccion de transparencia.

Segin la Secretaria Técnica de
Gobierno Digital (STGD) de
Costa Rica, las instituciones que
han logrado mayores éxitos en
proyectos web, son aquellas en
las que se ha creado un “Comité
Web”, en el que participan aquellas
personas que pueden contribuir
a construir las secciones de
transparencia.

Este equipo de trabajo deberia ser
multidisciplinario y determinar el
plan de trabajo y las medidas en
que se desarrollard la seccion de
transparencia, monitoreando las
acciones realizadas.

Guia de Disefio para portales web transparentes
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¢, COMo usar
la guia?

Esta guia fue construida a partir de estandares internacionales,
de recomendaciones de personas involucradas en temas de
gobierno abierto y ciudadanos interesados en acceder a sitios
web transparentes. Por lo tanto, si usted es el encargado de
actualizar los contenidos del sitio web de su organizacion,
utilicela como una herramienta para solicitar informacion
especifica a sus companeros de trabajo, e incluso solicitar el
apoyo de sus mandos superiores.

La Guia esta estructurada bajo los siguientes ejes:

1. Conceptos generales sobre transparencia para facilitar
la comprension de la guia.

2. Las cuatro dimensiones que evalta el indice de
Transparencia del Sector Publico Costarricense (ITSP)

3. Las herramientas de comunicacién necesarias para
propiciar la transparencia.

4. Lineamientos sobre cémo colocar y distribuir la
informacion en la seccion de transparencia.

Los puntos 2 y 3 hacen referencia al contenido de la seccion
de transparencia que se desea construir en los sitios web
y el punto numero 4 a la distribucion y apariencia de dicho
contenido.

Se sugiere respetar el orden propuesto y los conceptos
seleccionados para cada uno de los elementos citados para
lograr posicionar un estandar en el sector publico. De esta
manera las personas que visiten el sitio web de cualquier
institucion podran saber donde encontrar la informacion que
requieren, y se fortalecera la credibilidad de las secciones de

Simbologia

AlolargodelaGuia,encontrara en
la columna derecha de las paginas
informacion complementaria
para cada una de las secciones
del documento. Segun el tipo de
informacion que se le brinda, ésta
se categorizara con los siguientes
iconos:

Recuerde:

Estos mensajes le
aclararan algunos
conceptos que debe
tener presente.

m Importante:
WA

\\7/ Informacién que no
debe olvidar.

Cita:

Algua frase o idea
relacionada con el
contenido del texto
principal.

Guia de Disefio para portales web transparentes
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Introduccion

transparencia.

En cada capitulo encontrara las siguientes secciones:

-
2.

Una introduccion llamada Sobre el Capitulo.

Descripciones sobre los elementos evaluados por el
Indice de Transparenciadel Sector Publico Costarricense.

El orden y formato en que se recomienda colocar la
informacion.

Recomendaciones, citas e informaciéon adicional sobre
los elementos o indicadores abordados en cada pagina.

Las opiniones de los participantes del proceso consultivo
relacionadas con el tema abordado en cada capitulo.

Plantillas para facilitar la lectura de la informacion
publicada. Su uso no es evaluado por el ITSP, sin
embargo, se recomienda utilizarlas para resaltar los
aspectos mas importantes de los elementos evaluados.

Ejemplos de como deberia verse la distribucion final de
la informacion en los sitios web de las instituciones.

Una lista de verificacion o chequeo que resume todos
los elementos abordados en cada capitulo para facilitar
el control de las tareas completadas. En esa lista
encontrara el numero del indicador del ITSP al cual se
hace referencia. Si su institucion fue evaluada por el
indice, puede revisar la calificacion obtenida en cada
uno de los elementos enlistados e identificar en cuales
se debe mejorar.

Recomendacion:

Aspectos que no

aparecen en el
ITSP pero que
se recomiendan

tomar en cuenta.

Informacion
adicional

Relacionada con el
tema que se aborda en
cada seccion.
Informaciéon o datos
relacionados con el
ITSP.

Proceso consultivo:

Durante este proceso
los participantes
sugirieron incluir
informacién que sera
seflada con este icono.

Herramientas:

Se recomendaran
algunas herramientas
para  facilitar la
construcciéon del sitio
de transparencia.

Guia de Disefio para portales web transparentes
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Contenidos

1. Conceptos basicos
2. Divulgar la transparencia
3. Pasos a seguir



Capitulo 1. Consideraciones Generales.

st
Conceptos 1

basicos e

TRANSPARENCIA

La transparencia es una cualidad de las organizaciones
publicas y privadas que permite que se vea o se perciba algo
a través de ellas.

Por ejemplo, pensemos en el presupuesto publico que el
Gobierno Local utiliza para la construccion de un puente en
una comunidad, probablemente de mucha transcendencia
para sus pobladores, quienes exigen saber cuanto cuesta y
cuanto demora la obra contratada a una empresa privada.

Sin embargo, también es parte de la transparencia que esa
empresa privada demuestre que los materiales, disefos y
gestion de los recursos se utilizan de la mejor manera para
resolver el problema publico, y también, que se encuentra al
dia con las cuotas obrero-patronales, seguros e impuestos.

Generalmente cuando se habla de transparencia se piensa en
las practicas de la Administracion Publica o las organizaciones
que contribuyen a:

» Garantizar el acceso a la informacion

* Rendir cuentas

» Luchar contra la corrupcion

» Propiciar la participacion ciudadana

En los ultimos afos la ciudadania ha aprovechado las

Constitucional

“Los funcionarios ptblicos
son simples depositarios
de la autoridad. Estan
obligados a cumplir los
deberes que la ley les
impone y no pueden
arrogarse facultades no
concedidas en ella. Deben
prestar juramento de
observar y cumplir esta
Constitucion y las leyes.
La accion para exigirles la
responsabilidad penal por
sus actos es publica.

La Administracion
Publica en sentido
amplio, estard sometida
a un procedimiento de
evaluacion de resultados
y rendicién de cuentas,
con la consecuente
responsabilidad personal
para los funcionarios en
el cumplimiento de sus
deberes.”

tecnologias de la informacion y comunicacion para obtener y Art. 11
solicitar datos e informacion sobre sus temas de interés, por Constitucion Politica
lo que también se han incorporado otro elemento: de la Republica de

Guia de Disefio para portales web transparentes 14



Capitulo 1. Consideraciones Generales.

* La publicacion de datos abiertos de gobierno

En los siguientes apartados se va a profundizar en cada uno de
estos conceptos y queé implica cada uno de ellos, sin embargo,
no se debe olvidar que la transparencia, mas alla una exigencia
ciudadana, es un mandato constitucional y la legislacion
nacional establece un conjunto de responsabilidades a la
administracion en cuanto a la forma en que se debe de brindar
datos e informacion a quien asi lo solicite.

TRANSPARENCIA COMO DERECHO HUMANO

La organizaciéon de Estados Americanos (OEA), la Corte
Interamericana de Derechos Humanos (CIDH) vy la
Defensoria de los Habitantes de la Republica de Costa Rica
(DHR) son algunas de las instituciones que han catalogado
la transparencia como un derecho humano que debe ser
garantizado por la institucionalidad publica.

Desde el enfoque de derechos humanos, se busca:

‘Promover, fomentar y difundir la cultura de la
transparencia en el ejercicio de la funcion publica, el
acceso a la informacion, la participacion ciudadana, asi
como la rendicion de cuentas; a través del establecimiento
de politicas publicas y mecanismos que garanticen
la publicidad de informacién oportuna, verificable,
comprensible, actualizada y completa, atendiendo las
condiciones sociales, economicas y culturales de cada
region.” (Forbes, 2015)

Lo anterior implica que el funcionario publico debe crear
mecanismos para promover el acceso a la informacion,
identificar a quienes deben proveer la informacioén y prevenir
los actos que lo dificulten (OEA, 2007:34). Para cumplir con
dicha tarea contara con esta Guia.

En Costa Rica, la Defensoria de los Habitantes de la Republica,
consciente de esta tarea, constituyo la Red Interinstitucional
de Transparencia (RIT) como una herramienta para facilitar
a los habitantes el acceso a la informacion relacionada con

(&)
\\7/ Sobre la RIT

Se cred en el ano 2004 y tiene
como objetivos:

e Garantizar el derecho
humano y constitucional
de acceso a la informacidn.

o Visibilizar la
administracion de los
recursos publicos de forma
actualizada, comprensible y
transparente.

o Promover la participacion
ciudadana y la rendicién de
cuentas.

o Recuperar la confianza
de los habitantes en las
instituciones publicas.

e Prevenir actos de
corrupcion

Para mas informacién sobre la
red puede escribir a: Guillermo
Bonilla al correo gbonilla@dhr.
go.cr, o a Heisel Diaz al correo
hdiaz@dhr.go.cr.

Guia de Disefio para portales web transparentes
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Capitulo 1. Consideraciones Generales.

la administracion de los recursos publicos a través de la
publicacién de informacion en Internet. Todas las instituciones
miembro de la RIT podran utilizar la Guia como un estandar
para las secciones de transparencia de sus sitios web.

TRANSPARENCIA COMO MODELO DE GESTION

El concepto de transparencia y sus practicas asociadas
forman parte del modelo de gestion de Gobierno Abierto, el
cual se basa en la colaboracion, la participacion ciudadana y
la transparencia.

Por medio de un Gobierno Abierto se demuestra con hechos
que la ciudadania tiene el derecho de acceso a informacién
publica, se ofrecen espacios para la participacion ciudadana—
porque se reconoce que el bien comun es algo por lo que los
distintos actores estan dispuestos a trabajar—, y se trabaja
de manera activa con otros actores, tanto dentro como fuera
del sector publico.

Lo anterior implica un trabajo conjunto por parte de todos
los miembros de una organizacion, ya que se deben
articular los multiples documentos, tramites, actividades y
toma de decisiones para que a través de varios procesos
administrativos se garantice la transparencia.

Si bien, plantear la creacion de las secciones de transparencia
puede significar crear procesos y asumir nuevas tareas,
también se aumenta la eficacia y la eficiencia por medio de
las iniciativas web 2.0, ya que, se aprovecha la capacidad de
recopilary gestionar el conocimiento interno de la organizacion
Yy, por ende, se facilita la integracion y socializacién de los
trabajadores hacia los objetivos y lineas prioritarias definidas
politicamente?.

Asi, la transparencia de la gestion publica es potenciada por
herramientas como el Internet y los sitios web de Gobierno que
permiten que el conocimiento gestionado por la organizacion
esté disponible para el publico, lo cual mejora la Gobernanza
Publica al contar con ciudadanos mas y mejor informados.

1 David Zamora, consultor de las Naciones Unidas para Datos Abiertos de
Gobierno, experto en transparencia y TICs. Consultor asociado UCR/CICAP.

2 Sancho, 2015:1d

&=
A

({6

La transparencia
debe ser una actitud
institucional, en la
que constantemente
se muestra el
accionar de la
organizacion y se
pone a disposicion
de la ciudadania

la informacién. Es
tener apertura para
responder por sus
actos.

)

Participante anénimo
de encuesta en linea,
CICAP, 2016.

Guia de Disefio para portales web transparentes
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Capitulo 1. Consideraciones Generales. Proceso consultivo.

ansparencia para ciudadanos
y funcionarios publicos?

acceso sin trabas a toda la informacion, especialmente la
con el desemperio de las instituciones y el gobierno.

ntas y comunicar los procesos que tengan relacién con el manejo
s publicos.

rde al ordenamiento juridico y los procedimientos establecidos.

stion donde las transacciones, tramites y decisiones son de
blico.

as instituciones publicas y privadas de informar sobre su gestion
mple, clara y comprensible.

itucional en la que se exponen y justifican de manera constante
s realizadas.

6 6 © 6 © @

un enfoque en el interés general por encima de intereses

L

un accionar ético.

ltura organizacional que promueve una apertura publica de
ion acerca de la organizacién. Es un valor intrinseco que se
or integrantes de la organizacioén y caracteriza a todos sus actos.

& 99

es0s de participacion que involucran a la ciudadania y apertura

tion responsable de los recursos.

ultivo realizado en linea a funcionarios publicos y ciudadanos. CICAP, 2016.

ales web transparentes 17



Capitulo 1. Consideraciones Generales.

gue contribuye
transparencia?

nsion de derechos humanos y al surgimiento
s de gestion publica, la creacion de espacios
en los sitios web de las instituciones es una
comunicar logros, fortalecer relaciones con
2s y consolidar y restablecer la credibilidad
el accionar de las instituciones publicas.

> transparencia que surjan al finalizar esta
antizaran ese derecho, sino que seran una
omunicacion a lo interno y externo de las

2s de la institucidon podran visualizar de
pacto de su trabajo y los altos mandos
mensaje de transparencia sobre su labor.
) que rendir cuentas constantemente y de
publico, es una oportunidad para impulsar
nsparencia en la institucion.

ciudadania podra utilizar la informacion vy
bonibles para satisfacer sus necesidades,
Dercepcion sobre lainstitucion y su quehacer,
lacion de la organizacion con otros actores
, |las secciones de transparencia de los sitios
an ser utilizadas como una herramienta que
0s objetivos de comunicacion a la vez, los
en a continuacion.

JE INFORMACION

oda estrategia de comunicacion, se debe
n es el usuario final que visita el sitio web.
e este suministre a través de la plataforma
) del portal web facilitara conocer sus gustos

ara portales web transparentes
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Capitulo 1. Consideraciones Generales.

umo de informacién; asi como impulsar
nsformacion a través de la publicacion
accesibles. Formularios web, votaciones
convocatorias y encuestas son algunas
pueden utilizar para alcanzar este

UNICACION BIDIRECCIONALES

a respuesta, el didlogo y la discusion
proponerideasy sentirque pueden influir
isiones que toman las instituciones. En
arencia, estos procesos corresponderian
2spacios que facilitan una comunicacion
danos e instituciones, e incentivan la
a.

portante sobre este aspecto es que una
ional requerira una atencion constante
expectativas de los participantes. En el
N algunas recomendaciones sobre este

sparencia son una oportunidad para
mpacto que realiza la organizacion, sin
acion de importancia. Si bien esta no
de transparencia, se plantea como una
se promocionen actividades y se den a
zacionales en materia de transparencia,
las acciones y los resultados, estos no
dania.

Jibilidad de los usuarios. Todo mensaje
Jebe estar respaldado por datos e
herramientas que se pueden utilizar
2A0S en las portadas de los sitios web
tines, paginas de seguidores en redes

portales web transparentes
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Capitulo 1. Consideraciones Generales.

Pasos a
sequir

En el siguiente capitulo iniciamos con el contenido que debe
tener toda seccion de transparencia de los sitios web de
las instituciones, sin embargo, antes de iniciar el trabajo de
construccion del sitio, se recomienda:

1. Leer la guia para definir qué informacion se requiere y
cuales representantes a lo interno de la organizacion
pueden proveerla.

2. Solicitar el apoyo de la jefatura o superior inmediato para
convocar a esas personas identificadas a que integren
un comité web que dé seguimiento a las acciones
necesarias para la construccién del sitio o se encargue
de implementar los mecanismos necesarios para la
obtencion de la informacion.

3. Solicitar la informacion a los comparieros encargados de
proveerla con apoyo de la lista de documentos dispuesta
en la seccién de anexos.

4. Una vez recolectados todos los documentos, iniciar
la construccién de la seccion de transparencia en su
respectivo sitio web con apoyo de las listas de verificacion
0 chequeo que aparecen en cada capitulo para llevar un
control del trabajo realizado y los pendientes.

(1)
\

\\7/ Contacto

Si durante cualquiera de los pasos
anteriores tiene alguna duda que
desea aclarar, o requiere que
algin representante del Centro
de Investigacion y Capacitacion
en Administracion Publica de la
Universidad de Costa Rica visite
su lugar de trabajo para exponer
algiin aspecto de la Guia, el
Indice de Transparencia del
Sector Publico o la importancia
de aplicar esta herramienta,
puede contactar al CICAP o a la
Defensoria de los Habitantes a los
siguientes correos electronicos y
nimeros de contacto:

CICAP
Correo: cicap@ucr.ac.cr
Teléfono: 2511-3748

Defensoria de los Habitantes de
la Republica

Correo: gbonilla@dhr.go.cr
Teléfono: 4000-8512

Guia de Disefio para portales web transparentes
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Capitulo 2. Informacion Institucional

Sobre el
capitulo

En esta seccion de la guia se daran las pautas sobre la
informacion que deberia estar disponible en los sitios web para
garantizar el derecho constitucional y humano del acceso a la
informacion y asegurarse que se atienden las necesidades de
los ciudadanos.

La Sala VI catalog6 el derecho a la informacién como un
derecho humano indispensable para la existencia de una
opinion publica libre; la cual es necesaria para el ejercicio de
otros derechos propios de un sistema democratico.

Cada uno de los elementos incluidos en este capitulo
corresponden a los evaluados en la dimensién de Acceso
a la Informacion que del indice de Transparencia del Sector
Publico Costarricense (ITSP), construido a partir de un mapeo
de las mejores practicas internacionales.

Las instituciones deberan abordar en primera instancia esta
dimension pues es una de las mas relevantes en el ITSP.

Asimismo, se senalaran aquellos elementos que, durante el
proceso consultivo realizado a ciudadanos y funcionarios, se
identificaron como los mas importantes e indispensables en
los sitios web de las instituciones publicas.

Reserva de
informacion

La reserva administrativa es
una  excepcién justificable
unicamente bajo circunstancias
calificadas, cuando por su
medio se tutelan valores y bienes
constitucionalmente relevantes.

Secreto de Estado

Art. 30.- Se garantiza el libre
acceso a los departamentos
administrativos con propositos
de informacion sobre asuntos de
interés publico. Quedan a salvo
los secretos de Estado.

Tipos de

informacion

o Clasificada: Informacién
publica cuyo acceso libre
puede causar dafo de derechos
a personas fisicas o juridicas.

o Reservada: Informacion
publica cuyo acceso libre puede
causar dafo a los intereses
publicos.

Guia de Disefio para portales web transparentes
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nformacion
yasica

| quehacer de la institucion, su razén
generales. Es la que responde las
gue no conoce la organizacion y no
esperar de ella, por lo que al visitar

atiende?
ymunicar con sus representantes?

janizacién o quién puede responder

y otras preguntas usualmente se
“sobre nosotros”, “condzcanos” o

S,

r a un clic de la pagina principal del
amente visibles para el usuario. No
cion de transparencia, pero por ser
cas de transparencia se incluyen en

e se recomienda incluir es la que se

IONES

comprensiva de las funciones y
establecidas en la ley de creacion
rmas.

ision y la visién, se recomienda

tales web transparentes
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agregar la propuesta unica de valor
s decir, colocar una o dos frases que
sencilla qué necesidad atiende la
institucion adano o usuario, especificando su valor
de manera iradora.

del CICAP es:

le la Universidad de Costa Rica para el
as organizaciones de la administracion
onomia social y sin fines de lucro,
gacion, la gestion del conocimiento, la
a y la educacion continua. Aportamos
aciones con soluciones integrales y de
ruccion de capacidades de gestion”.

alor, al centrarse en los usuarios finales
siguiente:

ionarios publicos y agentes de cambio
cimiento de sus capacidades y en la
s que contribuyan a la transformacion

DE LA INSTITUCION, REFORMAS Y
L ICABLE

ribuye a explicar qué hace y cémo
sus fines, y a demostrar que actua

dadania no comprende el alcance
instituciones y cuales competencias
3 suU accionar. Incluir esta informacién
ar claras sus responsabilidades y sus
mbito legal.

5 y administrativos muy poco atractivos
personas, se recomienda seleccionar
ortantes y colocarlos en el sitio, y de
ir un enlace para la descarga de los
e hizo referencia.

portales web transparentes
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Capitulo 2. Informacion Institucional

La informacion seleccionada para los elementos citados
puede ser dispuesta en un disefo atractivo, como los son
las infografias, es decir, disefios que muestran informacion
de manera que pueda ser leida facil y rapidamente. Si no
cuentan con un disefiador grafico, le sugerimos utilizar las
siguientes herramientas: Easelly y Canva.

EVOLUCION HISTORICA

Esta informacion busca reflejar los avances que ha tenido la
institucion desde su creacion. Dejando en evidencia que las
instituciones son entes que mejoran con el paso del tiempo y
se adaptan a las necesidades de la ciudadania o usuarios de
los servicios. Un ejemplo se encuentra en la pagina web del
Instituto Costarricense de Electricidad, donde se asocian los
cambios en la coyuntura nacional con los cambios que sufre
la institucion a lo largo de su historia.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y SU
FUNCIONAMIENTO

Se debe incluir el organigrama completo o estructura de la
organizacion. Lo cual no se refiere unicamente a una imagen
del organigrama de la institucion, sino a una descripcion de
las funciones de sus departamentos o areas de trabajo para
que las personas identifiquen facilmente cual de ellas puede
contribuir a atender sus necesidades. En este apartado se
puede incluir el numero de colaboradores por unidad.

INFORMACION DE CONTACTO

Se debe indicar la forma de contactar con algun representante
de la institucion que guie al usuario hacia el departamento
0 persona indicada para responder a su inquietud. Esto se
garantiza al colocar en un lugar visible:

Herramientas

Las siguientes herramientas
permiten  elaborar  disefios
visuales sin la necesidad de tener
conocimientos previos en disefio
grafico, esto por medio del uso de
plantillas basicas y el arrastre de
elementos y figuras que se ponen
a disposicion de los usuarios.

Con ellas se puede crear una
infografia desde cero o modificar
las plantillas que la plataforma
ofrece.

Easelly

Ofrece plantillas gratuitas vy
figuras divididas en 10 categorias,
incluyendo gente, medios de
transporte, animales e iconos.
Incluye 60 imagenes gratis y 10
tipos de fuentes. Se pueden tomar
como base disefios publicados
por otros usuarios.

Canva

Es gratuita, facil de usar y ofrece
plantillas segin el medio donde
se vaya a publicar el disefio.

Guia de Disefio para portales web transparentes
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https://www.easel.ly/
https://www.canva.com/
https://www.grupoice.com/wps/portal/ICE/AcercadelGrupoICE/quienes-somos/historia-del-ice/!ut/p/z1/nVNbb4MgFP4rvvSRgIiij6Zp2jT6sLWuLS8LIlY2b1Xbbv9-uC3ZJVG78QBRvnNyvguQwT1kJb-oI-9UVfJcfx-Y80jvXN9cLVGwpKs58sOt45t0gU3TgbsxQLi2Ift-7YYbC_mmFyy3LjGXNvqsRwPLR7fVDwF8PFX_ABlkouzqLoMHJaQh2xnS5wxxIRvBjUTmxrE515Xx8bdVbVVUGpSptqsa9YHQd32jWqgEHqjwTAfRBFgxJoAkxAaxmbqAUG5RToTwLDIxuP2L-B-F7wFsXNddP--EdVM92Ki6WvyDHpIOAgIMdxclrzAqq6bQadt8acg9ZMWJSEFCiQTEIhh4yNYbxhJzTZDEBK4QXE8ZrBOsnk4n5mubq7KTLx3c3-BzfY5zJbjQz6BHNvKi7ebGu_d9T9yE8_Cop-VdBlSZVnD_EzNK3UX2MPWb4rOeysc_eY_kuy6iKCpc61WB53v3uk2z_BKk4cKy8-MbLva6oA!!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://www.grupoice.com/wps/portal/ICE/AcercadelGrupoICE/quienes-somos/historia-del-ice/!ut/p/z1/nVNbb4MgFP4rvvSRgIiij6Zp2jT6sLWuLS8LIlY2b1Xbbv9-uC3ZJVG78QBRvnNyvguQwT1kJb-oI-9UVfJcfx-Y80jvXN9cLVGwpKs58sOt45t0gU3TgbsxQLi2Ift-7YYbC_mmFyy3LjGXNvqsRwPLR7fVDwF8PFX_ABlkouzqLoMHJaQh2xnS5wxxIRvBjUTmxrE515Xx8bdVbVVUGpSptqsa9YHQd32jWqgEHqjwTAfRBFgxJoAkxAaxmbqAUG5RToTwLDIxuP2L-B-F7wFsXNddP--EdVM92Ki6WvyDHpIOAgIMdxclrzAqq6bQadt8acg9ZMWJSEFCiQTEIhh4yNYbxhJzTZDEBK4QXE8ZrBOsnk4n5mubq7KTLx3c3-BzfY5zJbjQz6BHNvKi7ebGu_d9T9yE8_Cop-VdBlSZVnD_EzNK3UX2MPWb4rOeysc_eY_kuy6iKCpc61WB53v3uk2z_BKk4cKy8-MbLva6oA!!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://www.easel.ly/
https://www.canva.com/
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na siguiente podra ver cdmo
es a manera de ejemplo.

eb transparentes
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onstituida por 10 apartados, los cudles se
estran abajo. Estos deben colocarse en una
rrafo de introduccién que incluya una breve
Guia y el Indice, ademés de la imagen de
afia y distribucion de los botones se pueden
organizacién y la informacién disponible.
ueden descargar en: http://cicap.ucr.ac.cr/

En esta seccion encontrara infermacién relacionada con el accionar del CICAP en 8 temas principales con el objetivo de rendir cuentasy
garantizar a la ciudadania y comunidad universitaria el acceso a la informacién sobre el Centro. Muchos de los documentos de esta seccion se
encuentran en un formato abierto o “editable” para que sean reutilizados por personas con algan tipo de discapacidad o que deseen

seleccionar parte de la informacion para otros fines.

La construccion de esta seccion se realizé con base en la Guia de disefio para portales web transparentes y el Indice de Transparencia del
Sector Publico Costarricense, documentos elaborados por la Defe ia de los Habitantes de |a Republica de Costa Rica (DHR) y el CICAP, con el
objetivo de establecer un estindar en la implementacién de buenas practicas de transparencia en los sitios web de gobierno, organizacicnes

de la economia sodial, e incluso sector privade.

Bienes y Recursos Jerarcasy Comprasy
gastos fijos Humanos decisiones contrataciones

Planes Informes Serviciosy

Presupuestos N
P institucionales Institucionales tramites

mplo del sitio web del CICAP de
la Universidad de Costa Rica
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el

Bienes y
gastos fijos

Con este apartado se marca el inicio de la seccion de
transparencia del sitio web de las instituciones.

La disponibilidad de informacion referente a los bienes
inmuebles y gastos fijos que posee la institucion es un aspecto
que los participantes del proceso consultivo resaltaron.

LISTADO DE INSTALACIONES PROPIAS Y ALQUILADAS
(BIENES INMUEBLES)

Sedebedetallarelcostomensualydescribirsus caracteristicas,
uso y direccion exacta, y si alguna propiedad esta en desuso
especificar por qué. En el caso de los inmuebles alquilados
tambiéen se debe incluir el propietario.

Para estandarizar la forma en que las instituciones publican la
informacion sobre este tema se propone colocarlos respectivos
archivos descargables y utilizar el siguiente formato de
publicacién en la pagina web (ver pagina siguiente).

GASTOS FIJOS (No es evaluado por ITSP)

Se recomienda incluir los relacionados con servicios como
telefonia, agua y electricidad, y los gastos por alquiler de
maquinaria, vehiculos u otros servicios. En este apartado no
se incluyen los salarios de los funcionarios publicos. Ademas
de archivos descargables se recomienda utilizar los montos
totales de los gastos fijos mensuales o anuales para toda la
institucion en una tabla bajo el siguiente formato:

&

({6

Deberian de
publicar las
propiedades que
poseen y en qué
se estan ocupando
actualmente. Si se
tienen alquiladas
indicar cuanto
cuesta ese alquiler
por mes.

Ademas de

los gastos fijos
mensuales por
agua, energia
eléctrica y telefonia.

)»

Participante anonimo
de encuesta en linea,
CICAP, 2016.
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29



Capitulo 2. Informacion Institucional

detalles

Uso o razones de ) .

Direccién [Costo | Descargar en .pdf
desuso u otros |
detalles exacta [mensual |Descargar en .xIm

ilados

Uso o razones de i .

Direccion |Costo | Descargar en .pdf
desuso u otros

exacta mensual

Descargar en .xIm

Monto mensual

Monto 2

Monto n°

les web transparentes
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En este apartado se encuentra la el listado de las instalaciones o bienes inmuebles utilizados por el Centro de
Investigacion y Capacitacion en Administracion Publica (CKCAF) de la Universidad de Costa Rica. Asi coma los
montos de los gastos mensuales de agua, electricidad, mensajeria, entre otros.

Bienes y
gastos fijos

Bienes inmuebles

Descagar en formato xlsx

MNombre Descripcicn Ortros detalles Diireccidn Costo
del bisn miensual

Edificio Edificio de 4 plantas. Este posee un Fue adquirido por medio de un fideicomiso | San Pedro de Montes de Oca. Dela £ 800,000.004
Cattecu,  |auditorio para 90 personas, oficinas, | con el Banco Nacional, atn se esta pagando | Libreria Universitaria (Costado Sur
pisos 2y 4 |4 aulas de capacitacién, dos con los ingresos generados a partirdelos | Edificio Saprissal, 50 metros al Oeste
yalgunas |laboratorios con computadoras y un | servicios que ofrece el Centro. Porloque es |y 25 metros al Sur. Edificio CATTECU,

oficinas del |comedor. Tiene escaleras de totalmente autofinanciado y sin aportes del | jpisos 3 y 4. - Codigo Postal: 11-501-

ISpOsicion ge la informacionenla
seccion de transparencia

Introduccion sobre el apartado
de bienes y gastos fijos con su
respectivo icono

Tabla de bienes inmuebles
propios con su respectivo archivo
descargable

Tabla de bienes inmuebles

segundo iz, extintores y universitario 2060 Universidad de Costa Rica.
piso.
Bienes inmuebles alquilados
Nombre Descripdon y propietaric Ortros detalles Diireccion Costo
del bien mensual
Seaquilala |El 3y 4 piso del edificio son %an Pedro de Montes de Oca. Dela 370117

Descagar en formato xlsx

segunda propiedad del Centro, por ko que Libwaria Universitaria (Costado Sur
planta del |unicamente se paga alquiler por el [Edificio Saprissa), 50 metros al Deste
segundo espacio que utilizan algunas oficinas v 25 metros al Sur. Edificio CATTECU,
pisoa en el segundao piso. jpisos 3 y 4. - Codigo Postal- 11-501-
Fundacitn 2060 Universidad de Costa Rica.
UCR
Gastos fijos

Gastos fijos 2016 (montos promedio mensuales)

Gastos

Monto

E110,000.00

£2319,119.18

£504,000.00

alquilados con su respectivo
archivo descargable

Tabla de gastos fijos con su
respectivo archivo descargable

portales web transparentes
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Recusos
Humanos

este aspecto no se toma en consideracion
eleccion de contenido para los sitios web de las
publicas. Sin embargo, es una de las practicas
les recomendadas y una de las exigencias mas
> |os usuarios que visitan los sitios web de las

es se suministra informacién, pero esta se
spersa en todo el sitio web por lo que se dificulta
requiere invertir mas tiempo de busqueda por
ario.

on, se detallan los aspectos a los que se refiere
0.

O ELECTRONICO

uir por departamento la informacion de contacto
oradores o de al menos uno de sus miembros
personas sepan a quién se deben dirigir en caso
Ita o duda. Se debe incluir:

S

s electronicos institucionales

0s de teléfono institucionales de los funcionarios
S

nente no se debe incluir en la seccion de
, pero debe estar incluido en el menu
3" 0 uno similar para que sea facilmente visible
arios.

Opinidén ciudadana

Ante la pregunta ;A qué tipo de
informaciéon le gustaria tener
acceso cuando visita el sitio web
de wuna institucion publica?,
se identifico que el tema del
directorio electrénico despierta
mucho interés en las personas.

“Para mi la ubicacion vy
teléfonos de los funcionarios.
Teléfonos de fécil acceso hacia
la sociedad y que al llamar no
suene una grabacion en la que
nunca contestan.”

“De forma rapida poder ver
informacién de contacto,
correos electronicos,
teléfonos.”

“Teléfonos claros y reales,
dependeria de lo que esté
buscando, y del quehacer de la
institucion”.

“El contacto o guia directa
para comunicarse con el
funcionario que se requiere”.

efio para portales web transparentes
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\SCALAFON DE PUESTOS, SALARIOS Y
S SALARIALES

Es la lista tos o categorias salariales de la institucion.

Estonode mpafnado de los nombres de los funcionarios

publicos, nte se debe colocar la categoria salarial
on el perciben las personas que laboran bajo esa

ectivo numero de personas contratadas.

incluir la informacion vinculada a todos los
| salario base, como carrera profesional,
icacion exclusiva u otros complementos

TOS

salarios ante la ciudadania por lo que
a las categorias salariales. Los perfiles

eneral de la labor a desempenar
ificas

ra el desempefio de las funciones
as deseadas

de su supervision

S que debe supervisar

on de los perfiles como del escalafén de
enda colocarla bajo el siguiente orden:

<«

Quiero acceder
a todo acto
administrativo
que se someta a
concurso por parte
de la institucion
y las partes
involucradas,
asi como las
resoluciones
asociadas a

€so0s actos
administrativos.

»

Participante proceso
consultivo, CICAP, 2016.

ara portales web transparentes

33



Capitulo 2. Informacion Institucional

Categoria salarial 1| Salario

Complemento
salarial 1

Complemento
salarial n°

Descargables

Perfil de puesto 1

Descargar perfil en .pdf
Descargar perfil en .docx
Descargar perfil en .odt

Perfil de puesto 2

Descargar perfil en .pdf
Descargar perfil en .docx
Descargar perfil en .odt

Ver ejemplo al final del capitulo

ASESORIAS EXTERNAS

Toda lainformacion relacionada con los profesionales externos
que mediante contratos o trabajo ad-honorem colaboran
con la institucion también tiene un espacio en la seccion de
transparencia. No importa si las asesorias externas han sido
remuneradas o no, pues se desea dejar evidencia de que no
existe ningun trafico de influencias.

Este es un factor importante para generar confianza en la
poblacion, pues muchos de los actos de corrupcion que se
han posicionado en opinién publica por medio de los medios
de comunicacion, tienen relacion con la contratacion de
asesorias. Colocar lainformacion en los sitios web es enviar un
mensaje de transparencia, que sefiala que la institucion esta
segura de que las asesorias que ha realizado son necesarias
para el quehacer de la institucion y se han realizo bajo los
procedimientos que manda la ley. Al publicar las asesorias se
debe incluir:

» El motivo u objetivo
e La duracion
 El monto del contrato

» Entregables (productos o servicios que brinda)

Recuerde

El objetivo de colocarinformacion
sobre el recurso humano de la
institucion es reconstruir poco a
poco la confianza de la ciudadania
en el accionar de las instituciones,
no tiene como finalidad hostigar
al funcionario publico, sino
respaldar su accionar.

Las secciones de transparencia de
los sitios web son una oportunidad
para mejorar la relaciéon con
los usuarios, e incrementar la
credibilidad y confianza en el
quehacer de la organizacion.

Guia de Disefio para portales web transparentes
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INFORM ICACION DEL PERSONAL

En Costa itican mucho los incentivos en el sector
publico ¢ ento de que no se otorgan con base en
el desempeno. Colocar en el sitio web
empeno del personal por departamento
de manera individual—, permitira a la
n informacion el manejo de los incentivos
te y recuperar poco a poco la confianza
la existencia de una evaluacion efectiva
0 como base el formato propuesto por el
Civil (RSC) y los intereses ciudadanos,
beria disponer de la siguiente forma,
reve descripcion de los alcances de cada

Excelente | Muy bueno Bueno Regular Total %
# # # # %
# %

# # # %

S

del viaje fuera del pais, los resultados
es o cargos de los funcionarios que
s otorgados por la institucion u otras

portales web transparentes
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El Centro de Investigacion y Capacitacion en Administracion Pablica de la Universidad de Costa Rica es un centro
que retne a jévenes talentos y funcionarios experimentados en materia de administracién publica. Actualmente
contamos con la colaboracion de 48 personas que desempeiian distintas labores de acuerdo a su drea de

especializacion y a las dreas de trabajo que desarrolla el CICAP. En esta seccion encontrara informacion referente su

quehacer.

Recursos
Humanos

El salario que perciben los colaboradores del CICAP se rige por la politica salarial de la Universidad de Costa Rica, por

lo que cada una de las categor(as salariales descritas a continuacién son equiparables a las de los funcionarios de esta institucion de educacion
superior.

Categorias salariales y perfiles de puestos
© Ver detalles
© Descargar archivo

Informes de calificacion de personal
© Ver detalles
© Descargar archivo

Asesorias Externas
© Ver detalles
© Descargar archivo

+ Formato XSLX

+ Formato PDF

Informes de viajes 2016

© Ver detalles

© Descargar archivo

Procesos de Contratacién del Personal

Actualmente no se esta contratando personal en ningtin departamento o area de trabajo del Centro. En caso de que se abra una

oportunidad laboral se estard anunciando en este apartado.

P de la Universidad de Costa Rica

. ’de la informacionenla
lon de transparencia

Orden de la

informacién

Icono

Descricion del
apartado

Categorias
salariales y
perfiles de
puestos

Informes de
calificacion de
personal

Asesorias
externas

Informes de
viajes del afio
anterior

Procesos de
contratacion de
personal.
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n el orden propuesto enla pagina anterior,
ona familiarizada con HTML, agrupar la
omo la que se muestran en la imagen con

a “ver detalles” que se encuentra bajo el
de puestos. Al hacer click sobre ella se
o Recursos humanos.

as desplegables puede colocar las tablas

Categorias salariales y perfiles de puestos

O Ver detalles
Categoria 1 Salario Perfil

Asistente Proyectos €385.195,00 Descargar perfil (formato PDF / DOCX)

Recepcionista €385.195,00 Descargar perfil (formato PDF / DOCX)

Asistente Adm/Fina. €385.195,00 Descargar perfil (formato PDF / DOCX)
Categorfa 2 Salario Perfil

Gestor Proyectos EC €473.596,00 Descargar perfil (formato PDF / DOCX)

Encargado Control Documental €473.596,00 Descargar perfil (formato PDF / DOCX)
Categoria 3 Salario Perfil

Gestor Proyectos EC €513.123,35 Descargar perfil (formato PDF / DOCX)
Categoria 4 Salario Perfil

Encargado SoporteTl €562.522,00 Descargar perfil (formato PDF / DOCX)

Gestor Proyectos DD €562.522,00 Descargar perfil (formato PDF / DOCX)
Categorfa 5 Salario Perfil

Gestor Proyectos EC ©652.000,00 Descargar perfil (formato PDF / DOCX)

Gestor Proyectos AC €652.000,00 Descargar perfil (formato PDF / DOCX)
Categorfa 6 Salario Perfil

Coordinador de area €780.000,00 Descargar perfil (formato PDF / DOCX)

© Descargar archivo

Informes de calificacién de personal
© Ver detalles

© Descargar archivo

Asesorias Externas
© Ver detalles

& Descargar archivo

« Formato XSLX

« Formato PDF

del CICAP de la Universidad de Costa Rica
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decisiones

Los jerarcas son la cara visible de las instituciones, mostrar
que tienen las competencias y habilidades necesarias
para ejercer sus cargos Yy las tareas que realizan mientras
ejercen su cargo es trascendental para la reputacion de las
organizaciones y el respaldo de las decisiones que en ellas
se toman.

La publicaciéon de informacion relacionada con el ejercicio de
sus funciones es necesaria tanto para los actores externos a
la organizacion como para los colaboradores. Las preguntas
que se responden en este apartado son:

* ¢Quiénes son los jerarcas?

» ;Estan capacitados para ejercer su cargo?

* ¢ Con quiénes se reunen?

« ;Con qué otras instituciones estan coordinando el
desarrollo de actividades o proyectos?

* ¢ Como invierten su tiempo?
* ;Qué decisiones han tomado?

» ;Aque temas y proyectos le dan mas importancia?

Para responder a ellas se han establecido 5 aspectos que
deben ser abordados en la seccion de transparencia.

CURRICULO DE LOS JERARCAS

El curriculo resumido de los jerarcas y las funciones y
responsabilidades de su cargo deben aparecer en el caso de
directores, presidentes ejecutivos, juntas directivas, consejos,

Jerarcasy (@)

Con respecto a este tema a las
personas les gustaria conocer:

“Las propuestas de los Directores,
versus los logros obtenidos”

“Nombre, teléfono, direccion
e-mail del jerarca y titulares
subordinados y sus respectivas
funciones y obligaciones”.

“Cuando exista una junta
directiva, sus acuerdos, quienes
conforman su Junta Directiva, o
quiénes son sus jerarcas’.

“Para las clases de funcionarios
profesional y operativo existen
controles suficientes. El énfasis
se debe dar en donde existe
mas riesgo. Para un jerarca ya
se ha demostrado que existen
mecanismos como que el
organismo lo financie o casa
presidencial con sus multiples
partidas discrecionales y con
fondos internacionales, todo
lo cual genera duda, falta
de transparencia y al final
desconfianza del ciudadano en el
régimen democratico”.

Proceso consultivo
CICAP, 2016

Guia de Disefio para portales web transparentes
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ministros, viceministros, alcaldes y toda persona que ostente
un cargo de mando superior en el caso de las organizaciones
privadas.

AGENDA DE ACTIVIDADES

Las personas desean conocer qué estan haciendo sus
jerarcas. Esto, ademas de permitir hacer un seguimiento de su
trabajo, genera una sensacién de cercania con los tomadores
de decision, ya que lo que antes estaba “oculto” se convierte
en algo publico.

En este punto se recomienda publicar la agenda general de
actividades con un mes de antelacion e irla actualizando con
los nuevos compromisos adquiridos. Para cada una de las
actividades se recomienda incluir:

e Dia de la Actividad
e Tema o nombre de la actividad

* Objetivo de la actividad (con el mensaje clave que se
quiere transmitir)

» Actores participantes

Divulgar los elementos anteriores se convierte en una
oportunidad para la publicacién de mensajes claves concisos
sobre el trabajo de la institucion, lo que incluso se puede
reforzar publicando con cual proyecto, objetivo del plan
estratégico o funciones del cargo se relacionan las actividades
por realizar.

Para facilitar su publicacion, se puede usar la herramienta
gratuita Calendario de Google, por medio de la cual se
puede crear un calendario e insertarlo en el sitio web de la
organizacion.

;COmo usar insertar un

sitio web?

Cree una cuenta de Google.

Vaya a calendario en el icono
de aplicaciones.

Cree un calendario con el
nombre “Agenda del jerarca”

Haga click en el icono de
configuracion en la esquina
superior derecha.

Haga click en calendarios.

Seleccione el calendario
creado.

En la seccidon Insertar este
calendario, copie el codigo
iframe que aparece.

calendario de Google en un

Abra su editor de sitios web y
pegue el codigo donde quiera

que aparezca el calendario.

Si desea mas informacién sobre
este proceso puede ingresar al
siguiente enlace de Google.

Guia de Disefio para portales web transparentes
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VAS O CONSEJALES

ara algunas instituciones a las
montos desagregados de las
los miembros de sus 6rganos

ERARCAS

0 que los jerarcas, 6rganos
5, 0 el maximo organo segun
yresenten a la ciudadania los
stan trabajando.

tivas, consejos directivos u
ar agendas y 6rdenes del dia,
0. Se recomienda presentar la
ato:

ia 0 agenda

OS ORGANOSDIRECTIVOS

dictamenes, actas, circulares
nto que permita mostrar las
cion, también deben aparecer
e se recomienda actualizar una
nes o directrices externas que
s instituciones se recomienda
aluado por el ITSP.

web transparentes
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la institucion proyectar las
el rumbo de la institucion.
ibles los documentos de al

0 de esa informacion para
al, se pueden seleccionar
acto para la institucion, que
0S en su quehacer en los
manera cronoldgica en la

Decisiones Tomadas

. e ’ \
Decision numero 1: impacto o resultado.
4
. . \
Decision numero 2:  impacto o resultado.
J
N\
Decision numero 3:  jmpacto o resultado. e
J
N\
Decision numero 4: Impacto o resultado.
J
. . \
Decision numero 5. Impacto o resultado. -
Decision niimero 6. jmpacto o resultado.
Decision nimero 7: jmpacto o resultado.

Decision nimero 8:  jmpacto o resultado.

Decision niimero 9:  jmpacto o resultado.

Decision numero 10: Impacto o resultado.

Plantilla

Esta plantilla puede ser
descargada en:

WWww.cicap.ucr.ac.cr/guia-
transparencia

Los colores, la tipografia y el
tamano utilizado se pueden
ajustar segun la linea grafica de la
organizacion.

No es evaluado por el ITSP

eb transparentes

41



lo 2. Informacion Institucional

n ’de la informacionenla
lon de transparencia

EL CICAP es un Centro de investigacion de la Universidad de Costa Rica adscrito a la Vicerrectoria de Investigacion, por lo

que el accionar de la Direccion esta sujeto a las decisiones de su Consejo Cientifico y su Consejo Asesor. En este apartado Orden d e la
podra encontrar detalles sobre la persona que ostenta el cargo de director, su agenda de actividades mas importantes y los — >
Jerarcas y tamas a tratar en las reuniones de los Consejos y las principales decisiones tomadas durante los ultimos anos. informaCién

dexisiones

Directora: Mayela Cubillo Mora 1 icono

Posee un doctorado Académico en Educacion, una Maestria Académica en Administracion Publica y una licenciatura en Sociologla. Ha

o er
realizado pasantias internacionales de especializacién en los temas de evaluacion, administracion de la capacitacion, liderazgo, gestién publica 2. Descricion del
y local y economla social en Alemania, Brasil, USA, Canada y Espania, y ha publicado 4 libros y 20 articulos cientificos. apartado

Es profesora catedratica de la Escuela de Administracién Publica desde el 2002, exdirectora de la Escuela de Administracion Publica (2002-

.7
2010), exvicedecana de la Facultad de Ciencias Econdmicas (2005- 2009), exdirectora de la Maestria en Gestion Publica (2002) y exdirectora del 3 : Informac1on

CICAP durante el periodo 1990-1994, sobre jerarca,
4
Es miembro fundador de la Red de Estudios Municipales (Redemun-Costa Rica-México), miembro fundador de la Red Universitaria curr 1culum Y
Eurolatinoamericana en cooperativas y economia social (Rulescoop), miembro de la Comision Editorial de la Revista de Ciencias agenda
Administrativas de la Universidad Estatal a Distancia (UNED) y miembro de la Comision Editorial de la Revista de Ciencias Administrativas de
la Universidad Politécnica de México 4, Il’lfOI‘ macion
Ver agenda de actividades sobre ogamos
. colegiados
Ver curriculum

Subdirector: Rodolfo Arce Portuguez

Profesional en Ciencias Econémicas, doctor en Ciencias de la Educacion y candidato a Ph.D. en Direccion de Empresas, Estrategia (Ve r l 0s d em é, s
y Organizacion de la Universidad de Valencia de Espana. Magister en Investigacion (DEA) y en Administracion Publica con énfasis en

Gestion Publica de la UCR. Diplomado en Estudios Avanzados Europeos de la Universidad de Valencia, Espafia. Posee un posgrado en elementos en la
Legislacién y Técnicas Aduaneras de la Fundacién Getulio Vargas (1986, Brasil). Licenciado, Bachiller y Diplomado (1991) de la carrera de siguiente p églna)

Administracién Publica con énfasis en Aduanas.

Ver curriculum

Sobre el Consejo Cientifico

El Consejo vela por la excelencia y pertinencia de los programas y proyectos que se ejecutan, y propone al Consejo Asesor las directrices,
planes estratégicos, planes operativos, normas y procedimientos de investigacion, asl como ideas de proyectos para el CICAP. De manera

de la Universidad de Costa Rica
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los temas a tratar en las seciones
tomadas y la plantilla de manera
©,

Temas a tratar en sesiones de Consejos Cientifico y Asesor

Diciembre 2016
» Fecha: jueves 8 de diciembre
» Tema principal: presentacion Informe de Gestion Direccion a.i.
» Descargar agenda de la sesién ( formato .pdf /.doc)

Decisiones tomadas

Ao 2016 @ Decisiones de impacto

« Actadelasesion 01-2016
» Actadelasesion 02-2016
« Actade lasesion 03-2016
+ Actade lasesion 4-2016
« Actade lasesion 5-2016

Construccién y Ahora el Centro cuenta con Instalaciones proplas para realizar las
remodelacién del edificio actividades relacionadas con su quehacer sin incurrir en gastos de alquiler.

cen las que que los servicios que

Acreditacién 1O del brinda el Centra siguen los mejores estandares internacionales, Asimisma,

sistema de gestion una cult izacional dirigida a la mejora continua.
« Actade lasesion 6-2016
« Actade lasesion 7-2016 Permiten | izar el trabajo ind fi de la persona que
. Manuales de puestos lo ejecute y definir cl Jas funci ignad da colaboradory
+ Actade la sesion 8-2016 y una escala salarial su respectiva i6n por las tareas realizad

« Actade lasesion 9-2016-CA

o N

s s Son publicaciones que retnen resultados de investigacion y casos de
Afic 2015 !II'IICIO‘d‘e publlcaqor)esw estudio para divulgar y transferir conocimientos y experiencias a personas
‘Administrar lo Publico que estudian o ejercen labores en el campo de la adminisracion pablica.
« Actade la sesion 012015 \
i oz &
* dela sesion 022015 Desarrallo del [ndice de Promueve la modemizacion del estado hacla un goblerne ablerto y gula a
+ Actade lasesion 03 2015 Transparencia (ITSP) las instituciones sobre come transparentar infarmacién a los ciudadanas.
« Actade lasesion 03 20152 >
+ Actade la sesion 04 2015 Cont.ribucién_a lag Livs proyectos tuvieron un impacto muy grande en la calidad de los servicios
reestructuraciones B instituci
« Actade la sesiGn 05 2015 de INDER e Incof que brindan ambas instituciones.
\ e eincofer
» Actade lasesion 06-2015 v
« actade la sesién 07-2015 Alianza con la Escuela Permitic iniciar un nuevo medelo de gestion de obra pablica mds dgil, con
L. de Arquitectura - UCR un riguroso respaldo técnico y un adecuado uso de recursos econamicos.
» Actade la sesion 08-2015 L q ]
+ Actade la sesién 09-2015 - ; 9
- r Convenios con El trabajo con organizaciones coma el BID, OIT, CEPAL, OEA y la Cooperacion
« Actade lasesion 10-2015 organizaciones ha NUEVDS proy y ofrecer nuevas dreas
internacionales de formacian al sector piblico con el apcyode expertos internacionales.

Acreditacién como Responde a un proyecto pafs, el r.ual hum solventar los requerimientos
Centro Evaluador de nacionales en materia de comp Permitira un
Competencias laborales modelo de certificacion de |a fuerza Iahnral de Costa Rica.

Apertura y uso Permiten conocer los intereses de los diferentes grupos con los que se
R ial relaciona CICAP, para responder de manera mds agil y oportuna a sus
de Redes Sociales necesidades, e informar sobre las transformaciones del sector pablico,

del CICAP de la Universidad de Costa Rica
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Compras y
contrataciones

En este apartado se incluyen todos los procesos de
contratacion de servicios de la entidad:

1. Plan de compras actualizado afo con afo
2. Carteles de compras de bienes y servicios

3. Ofertas de las empresas u organizaciones para cada
proceso de compra una vez realizada la apertura.

4. Informes técnicos que justifican la seleccion de las
ofertas

5. Contratos o anulacién de cada proceso de compra

6. Historico de contrataciones que incluyan el cartel, las
ofertas y los respectivos contratos. Se recomienda
incluir al menos las contrataciones de los ultimos 5 afios

7. Sistema de compras en linea gubernamental (SICOP,
Comprared o Mer-link), que permita la visibilidad de todo
el proceso de compras

Usualmente cuando un ente independiente publicainformacion
sobre una institucion, esta posee mayor credibilidad que la
informacion publicada por la misma institucion.

Por ello, adicionalmente a colgar los archivos descargables
relacionados con los procesos de contratacion, se recomienda
incluir un enlace al Sistema de Consulta con Compras Publicas
de la Contraloria General de la Republica de Costa Rica,
en el cual los usuarios pueden revisar toda la informacion
relacionada con los procedimientos de contratacion de la

Ley de Contratacién
Administrativa

“Art. 4- Principios de eficacia
y eficiencia. Todos los actos
relativos a la actividad de
contratacion administrativa
deberan estar orientados al
cumplimiento de los fines,
las metas y los objetivos
de la administracién, con
el proposito de garantizar
la efectiva satisfaccion del
interés general..”

“Art. 6- Principio
de publicidad. Los
procedimientos de

contratacion se daran
a la publicidad por los

medios  correspondientes
a su naturaleza. Todo
interesado  tendra libre

acceso al expediente de
contratacion administrativa
y a la informacién
complementaria...”

Ley de Contratacion
Administrativa, No. 7494

Ley No. 9395 reforma el
articulo 40 delaLey No. 7494

Guia de Disefio para portales web transparentes
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institucion, con la garantia de que un actor externo verifica la
informacion.

PROCESOS DE CONTRATACION DE PERSONAL

Sumado a lo anterior, los temas relacionados con el recurso
humano de la institucion también deben ser abordados para
transmitir un sentido de justicia y equidad en los procesos de
contratacion y seleccion de personal.

En |la plataforma se deben publicar las oportunidades laborales
0 convocatorias para contratar el personal que va a ocupar
una plaza en la institucion. Esto incluye cargo, requisitos,
responsabilidades a asumir, fechas u otros elementos que
guien a los postulantes sobre el cargo a ostentar dentro de
la organizacion. Los valores y el comportamiento deseado
también pueden ser elementos que deberian colocarse para
enviar un mensaje sobre el tipo de colaborador que se desea
en la organizacion.

La informacion puede estar colgada en la seccion de
transparencia, tanto en el apartado de Recursos Humanos
como en el de Contratacién Administrativa, con el objetivo
de que sea facilmente encontrada si el usuario busca en
cualquiera de ellos. Asimismo, se pueden incluir anuncios o
botones en la pagina principal que direccionen a los usuarios
hacia el apartado correspondiente.

/°\

Uso de términos

Al ser esta una guia para promover
un estandar en el manejo de la
informacién en las instituciones,
se recomienda que los términos
y los ejemplos utilizados a
lo largo de la guia, sean los
utilizados por las instituciones
para que independientemente
del sitio web que se visite, las
personas encuentren la misma
informacion.

El proceso de consulta también se
utilizé para definir esos conceptos.
En general, las respuestas de los
participantes coincidieron con
los elementos planteados por
el Indice de Transparencia del
Sector Publico Costarricense
(ITSP), instrumento base para la
elaboracion de esta guia.

Guia de Disefio para portales web transparentes
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que g los proyectos de ¥

dela iy sin fines de lucro. Diches proyectos se
Inscriben ante | osta Rica UCK) 13 Oficina de Admintstracion
Financlera o la Fundacion de la UCK. Por ko cual, s2 utiliza una u otra Instzncia para la adquisicion de blenes y

Comprasy serviclos.
contrataciones

Procesos de contratacion de servicios y compras
L 1

¥
ansu de de la Calidad, referenciado en un proc q

todas las accianes que deben evarsa a cabo, para realizar la compra en las mejoras condiciones y adoptando las buenss practicas de un

proceso d Io hari: 2 pesar de que Fundevl s2 rige por |a Ley de Fundaciones (No. 5338y sus.
reformas).

Por o anterior. los procedimlentos y politicas que aplica el CICAP para realizar un adecuado aprovisionamiento de materiales, equipas y la
contratacion de los diferentes senviclos que nacesita para atender los clentes estan endos para
reallzar las compras:

[ =

[F} Costa Rica por posee la Infraestructura fisica, los procedimientos
d de Comprasy oyl para realizar s

e contratadon que necesita e CICAP para |2 compra de blenes y serviclos qua cuantan con presupuesto tanto ordinario como

delos proyectos de vinculo externo que se administran por medio da 2 Oficina de Administrackn Financlera. Lo anterior se:

ontratacian y politic ck
E CICAP adquiar FPAPEEE
y otros aste medio oq méwlly mabillaria

de oficina.

Procesos de Contratacion del Personal

Actualments no se esta contratando persanal en NINgan departamento o area de trabajo del Cantra. £n caso da que se abra una oporunidad
Iaboral s estard anunciando en esta apartado.

Plan de compras 2016

lFurmmm Farmata PDF

Descargar archiv

Sistema de compras en linea UCR

l Oficina de Suministros | Mes-link

La Oficing (OSUM) Costa Rica es encargad: del 10n,
adquisioon, y y requendos por s diferentes dependencias de
CostaRica enc b los procesos de quarelizala

Universidad.

Sistema de Consulta de Compras Publicas

L comralona General disposicion de 2 ltar Las compras que han realizado ks

Instituciones pablicas. n el caso del CICAP como las compras se realizan por medio de b 1SUM, en el Sistema Onicaments aparecen s
liza lore e la idad da Costa Rica Visitar del de Consuita.

Histérico de compras y contrataciones realizadas

b del CICAP
e Costa Rica

cion ,de la informacionenla
cion de transparencia

Introduccion sobre el apartado
con su respectivo icono

Informacion  adicional sobre
el proceso de contratacion de
servicios de la entidad

Informacion relacionada con los
procesos de contratacion

1. Plan de compras con sus
respectivos formatos

2. Breve explicacion sobre el
sistema de compras en linea y
un enlace para consultarlo

3. Enla ce al Sistema de
Consulta de Compras
Publicas de la CGR

4. Enlace a las compras y
contrataciones de los dltimos
5 anos

web transparentes
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s 5 afios en una pagina nueva bajo
e interés, como se muestra en el

La siguiente es la lista de compras y contrataciones realizadas en los tltimos 5 afos. En ella se incluyen las
solicitudes de compra y contratacion segin lo dispuesto en el formulario 7F60 del Sistema de Gestién del CICAP, las
evaluaciones o informes técnicos que justifican la seleccion de los proveedores y los contratos de cada proceso de

compra.

Comprasy
contrataciones

Afio 2017

»  Solicitudes de compra

[ ~ Ofertas o cotizaciones \

. Tema: aparatos electrénicos
. Camara fotogréfica: cotizacién 1, cotizacion 2, cotizacion 3

»  Contratos de proceso de compra

» Anulaciones de contratos

Ano 2016

~ Solicitudes de compra

» Tema: materiales de oficina |

* 7F60 Solicitud de compra cartuchos tinta EC 31-03-2016
« 7F60 Solicitud de compra de toner PDM 01-04-2016 ‘
« 7F60 Solicitud de compra tinta 06-07-16 AC
» 7F60 Solicitud de compra tinta 12-02-16 AC
» 7F60, Solicitud de compra cartuchos EC 13-07-2016

] CICAP de la Universidad de Costa Rica
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Servicios
y tramites

Este es uno de los temas mas importantes para los usuarios.
Publicar el detalle de los servicios que ofrece la institucion y
los tramites que se pueden realizar es una obligacion de la
institucion.

Tanto los servicios como los tramites se deben colocar en el
menu principal de los portales web de las instituciones.

Sobre este tema se debe incluir:

» La lista de servicios disponibles para el ciudadano
e Los tramites asociados con cada uno de esos servicios

* Los tiempos de respuesta y los periodos de ejecucion
los tramites

¢ El costo del tramite

Aungue no es solicitado por el ITSP, se recomienda realizar
guias sobre los pasos para efectuar los tramites y sus
respectivos requisitos.

Sumado alo anterior, en el proceso consultivo los participantes
solicitaron incluir tramites que se puedan resolver en linea,
poder darle seguimiento al estado de sus solicitudes desde
cualquier dispositivo movil, asi como brindar acceso a
un expediente digital. Lo anterior se hace una necesidad
evidente y es una oportunidad para alivianar la saturacion de
los servicios y disminuir el tiempo de espera de las personas
al realizar alguna consulta sobre su informacion personal.

Con la digitalizacion de los servicios hay un ganar-ganar, las
personas o empresas no ven afectada su productividad por
la inversion de tiempo en traslados y la espera de resolucion

Proceso de consulta

Antes de iniciar los
procesos internos para la
digitalizacién de tramites,
se recomienda realizar una
consulta sobre los servicios
a los que las personas desean
acceder por medio de los
canales de comunicacion
institucionales. Por ejemplo,
encuestas en redes sociales
y sitio web, grupos focales
con representantes  del
sector privado o usuarios
y consultas in situ en las
sucursales u oficinas de la
institucion.

Esto asegurara que la
inversion de tiempo y dinero
se direccione hacia las
verdaderas necesidades de
los usuarios y que realmente
se utilicen los espacios de
“tramites y servicios”.

Guia de Disefio para portales web transparentes
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optimiza el uso de los
ervicio.

idades son atendidas,
pcién sobre el trabajo
ansparencia, e incluso
xplore el sitio web para
institucion.

instituciones, hay una

cciona a las personas
de la institucion.

ansparentes
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Ipo de informacion le gustaria tener
) visita el sitio web de

Institucion publica?

PRESUPUESTARIO

0S Yy operativos y

slacion que cada
) atiende

itucion y estructura

as de campana

Registro  histérico de proyectos
ejecutados y en ejecucion, y sus
respectivos responsables

Presupuestos y sus respectivas
evaluaciones (gastos e ingresos)

Reportes de ejecucion presupuestaria
e informes de auditoria interna y
externa

Investigaciones realizadas

Objetivos alcanzados e indicadores
de gestion, efecto e impacto

rataciéon y compra Propiedades y gastos fijos e
inversiones
contrataciones Proveedores
ivo realizado en linea a funcionarios publicos y ciudadanos. CICAP, 2016.
es web transparentes 50
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0os de las personas
cargo y Concursos

erdos  aprobados,
or parte de los

uerza laboral segun

el trabajo realizado
es de los usuarios

participacion que
dano dar su opinion

isiones

| sitio que detalle la
ible en la pagina

y agendas

tipo de informacion le gustaria tener
0 visita el sitio web de

Institucion publica?

ARIOS Y JERARCAS
Numero de funcionarios con
discapacidad y sus respectivos

puestos de trabajo
Caddigos de ética
Teléfonos directos de los funcionarios

Agendas de trabajo

\RIOS Y JERARCAS

Guias y procedimientos sobre el
quehacer del ente y como realizar
tramites

Estado de los tramites solicitados

@

Canales de quejas, inquietudes y
mejoras

Direccion y horario de atencién de
todas las filiales

Itivo realizado en linea a funcionarios publicos y ciudadanos. CICAP, 2016.
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Capitulo 3. Rendicion de cuentas

Sobre el
Capitulo

Sumado a la informacion sobre la institucién, los servicios que
presta y los funcionarios que laboran en ella, el componente
que tradicionalmente se asocia con la transparencia es la
rendicion de cuentas. Este concepto se refiere a las practicas
institucionales orientadas a brindar informacién que respalde
las decisiones y acciones ante la ciudadania.

Desde la perspectiva del ciudadano, la informacién disponible
en los sitios web permite supervisar el trabajo de las
instituciones y seleccionar las empresas que se alinean a sus
principios de consumo —en el caso del sector privado —.

Si bien, esta perspectiva ciudadana es muy importante,
también se debe abordar la visiéon del funcionario publico
en estos procesos, quién, para que adopte una cultura de
rendicion de cuentas, debe percibir la rendicion de cuentas
como una oportunidad para contarle a la ciudadania sobre el
impacto de su trabajo.

Al respecto, en este capitulo se abordara el manejo de los
planes institucionales, la inversion de dinero publico utilizado
para cumplirlos y los resultados obtenidos en el corto y largo
plazo.

(4¢

(...) la exigencia
dicha -rendicién de
cuentas—, responde
a los principios

de transparencia

y probidad que
deben regir el
comportamiento de
todos los servidores
publicos (...).

po/

Dictamenes n.° C-178-
2013 y n.° C-126-2013
Procuraduria General

de la Republica

Guia de Disefio para portales web transparentes
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Py Capitulo 3. Rendicion de cuentas

Publicos

El escrutinio publico sobre la administracion de los fondos de
las instituciones es algo a lo que todo funcionario publico debe
estar preparado. Por lo que asumir una actitud proactiva de
rendicion de cuentas es la mejor estrategia para mostrar a la
ciudadania la inversion responsable que realiza la institucion
para la mejora de sus servicios.

PRESUPUESTOS APROBADOS Y EJECUTADOS

Para cumplir con lo anterior, publicar el proyecto de
presupuesto para el afo entrante y el presupuesto
aprobado, son dos practicas indispensables en un sitio web
transparente. Asimismo, debe ser de conocimiento publico
las modificaciones al presupuesto ordinario y si se requirio
un presupuesto extraordinario, para ofrecer un panorama
completo de los recursos invertidos en comparacion con los
resultados obtenidos.

Si bien el ITSP evalua unicamente el presupuesto total de la
institucion, la interpretacion de numeros totales se dificulta
para la mayoria de la poblacién, por o que se recomienda
acompanarlo de los presupuestos de los servicios, programas
0 proyectos mas importantes de la institucion. El objetivo es
convertir esa gran cantidad de numeros en algo tangible y
de mayor utilidad para el ciudadano, permitiéndole a este
conocer la inversion directa que se realiza en los temas de
Su interes.

Para que lo anterior se convierta en una practica realista,
se recomienda seleccionar aquellos proyectos “estrella” que
son de mayor impacto y en los que se invierte mas dinero, y
colocarlos en una tabla bajo el siguiente formato:

Presupuestos

|
/ .
g Uso de cifras

comparativas

En muchas ocasiones las
propuestas presupuestarias para
la ejecuciéon de proyectos de
diversa naturaleza son difundidos
por los medios de comunicacion
y generan descontento en la
ciudadania por ser considerados
montos desorbitantes.

Anteestarealidad, lasinstituciones
deben estar preparadas para
brindar datos comparativos
que contextualicen las cifras
propuestas con otros proyectos
similares a nivel nacional e
internacional, pues la percepcidon
de “lo caro” y “lo barato” depende
de la informacién disponible
sobre productos, servicios y
proyectos publicos.

Guia de Disefio para portales web transparentes
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apitulo 3. Rendicion de cuentas

A- Nombre del proyecto:

N/

Descripcion:

y Plantilla
Presupuesto aprobado I
€ monto Esta plantilla puede ser
B- Nombre del proyecto. ) descargada Sk

Descripeion. www.cicap.ucr.ac.cr/guia-

transparencia

Los colores, la tipografia y las
dimensiones utilizadas se pueden
ajustar segun las necesidades y
C- Nombre del proyecto. ) | linea grafica de la organizacion.

Presupuesto aprobado
¢ monto

Descripcion:

No es evaluado por el ITSP

Presupuesto aprobado
¢ monto

completa del manejo del
iones e identificar cambios y
star disponible la informacion
0 aprobado del afio en curso,
e 5 afnos.

nado de informes parciales y
paren el presupuesto aprobado
a deben estar disponibles los
Itimos cinco afos.

de colocar un enlace ala pagina
3 Republica, especificamente a

s web transparentes
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s y Presupuestos en
Publicos, datos para

orrespondiente y el
astos y ejecucion del

0S SUs componentes
las finanzas de la
descargables de:

r concepto

O U organismos

or parte de otras

eporte en la web es
otras instituciones o
vdificado y adaptado

ivos con los montos
montos en temas
las cifras sean mas
emplo, en el caso de
s montos percibidos
estos municipales y

én amparadas bajo
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lo 3. Rendicion de cuentas

formes de deben ser de los

i0 web deberia aparecer la

proyectos y programas
r el ITSP,

ectos prioritarios

) ordinario

del presupuesto

5n del presupuesto

cién de los ultimos 5 anos

) transparentes


https://www.cgr.go.cr/03-consultas/sistemas-consulta.html

tulo 3. Rendicidon de cuentas

Ingresos Transferencias Subvenciones

de Total de {
millones Ninguna

Vv ¥ ¥
Permisos de Fondos de
construccion _organismo )
internacional Aplica/no aplica
¢ Monto
¢ Monto

Transferencias
del MOPT

Patentes de
licores

Aplica/no aplica

¢ Monto ¢ Monto

Aplica/no aplica

Aplica/no aplica

Plantilla

Esta plantilla puede ser
descargada en:

www.cicap.ucr.ac.cr/guia-
transparencia

Los colores, la tipografia, el texto
y las dimensiones utilizadas se
pueden ajustar segun la linea
grafica de la organizacion. Asi
mismo, se pueden cambiar las
dimensiones de los elementos que
aparecen en ella.

No evaluado por ITSP

b transparentes
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3. Rendicion de cuentas

’de la informacionenla
on de transparencia

El CICAP es un Centro autofinanciado en un 78.2% de su presupuesto por medio de los servicios que ofrece a las
instituciones publicas y organizaciones de la economia sacial y sin fines de lucro. Esos fondos son gestionados por la
Fundacion de la Universidad de Costa Rica y se distribuyen entre cada una de las éreas de trabajo del Centro. La otra

parte de sus ingresos provienen del presupuesto de la Universidad de Costa Rica, el cual se tramita por medio su

Oficina de Administracion Financiera (OAF). En esta seccion encontrara los presupuestos administrados tanto por la
Presupuestos Fundacién como por la OAF.

Proyecto de presupuesto 2017
= Proyecto Programa de Educacién Continua (Formato PDF / DOCX / ODT)
+ Proyecto Programa de Asesoria y Consultoria (Formato PDF / DOCX / ODT)
¢ Proyecto Programa de Desarrollo Municipal (Formato PDF / DOCX / ODT)
* Proyecto gastos operativos (Formato PDF / DOCX / ODT)
* Proyecto presupuesto OAF (Formato PDF / XLSX / CSV)

Presupuesto aprobado 2017
* Presupuesto Programa de Educacion Continua (Formato PDF / DOCX / ODT)
* Presupuesto Programa de Asesoria y Consultoria (Formato PDF / DOCX / ODT)
+ Presupuesto Programa de Desarrollo Municipal (Formato PDF / DOCX / ODT)
* Presupuesto gastos operativos (Formato PDF / DOCX / ODT)

Presupuesto OAF (Formato PDF / XLSX/CSV)

eb del CICAP de la Universidad de Costa Rica
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endicion de cuentas

1= Inclice e Traresparencia del Sector Pibvico Costarr cerss

Evakia los uitkos web de s inatituciones pabiicas del pals para
[PCETIONGY & J0Cee 3 13 Informacion, 12 rendiodn oe CUemas, [
panticipackin cludacara y la pubicackin de informacion en
formaiode dabos abierios.

Fresupusito apeobado
€ 10000000

-, =

2- Gula do GELeh0 para poitales web ransparcnies

RO U B5EANCLIT N 13 Implomentackin 4o busnas practcs
chi EranSpanInGla n o sitics wieb de QoBKANG, DeganLEscionas
che la ecomomia soclal, @ induse sector privado.

Premupusta olomgsdn
€ 2500000

Modificaciones al presupuesto ordinaris
o se malvaron medificaciones & presupursto ordinasa.

Presupuesto extraordinario
n b Unheeesidad de Costa Ricalos i son aprobadas. por o Co e
s haaprobado ningon que los Ingresos por CICAR

Informies de ajecucion del Presupuesto 2016

E Infiedied s parciales dis gEcucion Inifosimea arral e djecacion i

*  Informe financios a dbol (Descargas PPTX £ PO
= informe finarcionn 3 Junia [Descamss PP § PDE)
Informe financicsn 2 bl Descaigas PPTX # POF)

Reporte anual finandero 2016

E Tragpesas princigales | Infoarma arwssl da wjcudién | Infoimes parcialis de gecucide ﬁ

Ingresos
Primcipales
¥
che anesonia e
Capacitacion m’m"“ 1
Eper e Crsaseansy | € 219,859,000

Sistema de Informacian de la Contraloria General de la Republica

la Contralonk pone a disposicion de kb poblacion ol Simema ae serbye Plavves i | paraque k
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Farzutilcr |2 platafoema anicmenie sedebe ingresar o ano y el nombie de | orgartracion que s desea consdtar ol Sktema
winece [ Informacion.
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Historioo de prasupuestos e informes de ajecucihan

H woxrs | moms | sz | ez —‘

Pendienic

Historico de auditorias del presupuesto aprobado y ejecutado
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Capitulo 3. Rendicion de cuentas

Planes
Institucionales

Los planes estratégicos y operativos deben ser accesibles
para aquellas personas que deseen indagar sobre el rumbo
que tomaran las organizaciones. El ITSP evalua la publicaciéon
de estos documentos de la siguiente manera:

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Debe incluir las metas a corto, mediano y largo plazo e ir
acompanado de sus respectivos informes de cumplimiento.
Para efectos del espacio de transparencia, con el objetivo
de facilitar una lectura rapida, se sugiere, ademas de colocar
los archivos descargables, poner los objetivos del plan con
sus respectivas metas en la siguiente plantilla (ver pagina
siguiente).

Al respecto, una buena practica es la de la Contraloria General
de la Republica, institucion que publicé su Plan Estratégico
Institucional 2013- 2020 en un documento resumido con un
diseno amigable para la lectura. En el capitulo sobre datos
abiertos se abordara en detalle el tema de los formatos de los
archivos.

PLAN ANUAL OPERATIVO

El plan anual operativo que describe las metas anuales y
su respectivo informe de cumplimiento también debe estar
presente. Al igual que con el presupuesto y el plan estratégico
institucional se sugiere colocar en el sitio web el archivo
descargable y si es factible, una plantilla igual a la realizada
con el plan estratégico (ver pagina siguiente).

D

A
" Planes especificos o
sectoriales

Sumados a los anteriores, muchas
instituciones  realizan  planes
especificos o sectoriales propios
de su quehacer institucional,
que también tienen que incluir
en la seccion de transparencia.
Estos al estar enfocados en
temas especificos apelan mas
a los intereses particulares de
las personas. Por ejemplo las
municipalidades deben incluir el
Plan de Ordenamiento Territorial,
el Plan de Gobierno Municipal,
entre otros.

Sobre las plantillas

En las tablas o plantillas donde
deba incluir una meta, revise
si el indicador explica mejor
la labor que quiere realizar la
institucion. Si el indicador es mas
comprensible utilicelo en lugar de
la meta.

Por ejemplo, si la meta dice:
“Establecer los  diferentes
niveles de organizacion del
departamento por medio de...”.
Y el indicador dice: “Nueva
estructura organizativa’, en el
cuadro donde dice meta se puede
colocar: “Establecer una nueva
estructura organizativa”.

Guia de Disefio para portales web transparentes
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3. Rendicion de cuentas

‘Elan estratégico institucional

Objetivo 1

Meta 1 Descripcion

Meta 2 Descripcion

Descripcion

Plantilla

Esta plantilla puede ser
descargada en:

WWww.cicap.ucr.ac.cr/guia-
transparencia

Los colores y la tipografia
utilizada se pueden ajustar segiin
la linea grafica de la organizacion.
Asi mismo, se pueden cambiar las
dimensiones de los elementos que
aparecen en ella.

No evaluado por ITSP
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endicion de cuentas

e la informacion en la |
n de transparencia

Desde su fundacion en 1976, el Centro de Investigacion y Capacitacion en Administracion Publica de la UCR
ha adaptando su oferta de servicios a las necesidades de las instituciones publicas con el objetivo de contribuir a

sus transformaciones, la mejora de los servicios publicos y la profesionalizacion del sector publico costarricense.

Planes
Institucionales

Plan estratégico institucional

EI CICAP cuenta con un mapa de ruta para los anos 2014-2018 que marca el accionar del Centro y sus diversas areas de accion.

Plan anual operativo

EI CICAP por ser una unidad de la Universidad de Costa Rica se rige bajo el Plan Anual Operativo de este centro educativo y forma parte del
Programa de Investigacion, ejecutado por |a Vicerrectoria de Investigacién. Dentro de este plan al CICAP se le asignaron los siguientes
objetivos y metas.

Objetivo general Objetivo especifico 1 Objetivo especifico 2 Objetivo especifico 3 Objetivo especifico 4

Descargar planes

Ser el referente en materia de administracion publica para las organizaciones en los servicios de investigacion, capacitacion y
asesorfa; asi como fortalecer la gestién del conocimiento, con el fin de aportar valor a las organizaciones con soluciones integrales

y de calidad, en la construccion de capacitad de gestion.

Planes especificos o sectoriales

EI CICAP no debe realizar planes especificos o sectoriales.

El contenido de esta pdgina tiene una licencia Creative Commons.

iversidad de Costa Rica
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es
clonales

luir un apartado con la

stion de los jerarcas vy

nto realizados a las
aluaciones internas y/o

auditoria, que no estén
legalmente establecida,
o del afio.

uditoria, que no estén
d legalmente establecida

archivistico, de acuerdo
e la Ley N° 7202.

anuales y especiales de
5 anos.

uales de cumplimiento o
> |os ultimos 5 afos.

ntificd que hay un fuerte
r conocer los resultados
que, de manera adicional
omienda seleccionar los
durante el ultimo ano. Se
ces y colocarlos bajo el
ada por ITSP):

fransparentes
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lo 3. Rendicion de cuentas

® Avances
Avance I

Descripcion del avance

Descripcion del avance

Descripcion del avance

Descripcion del avance

Descripcion del avance

Plantilla

Esta plantilla puede ser
descargada en:

www.cicap.ucr.ac.cr/guia-
transparencia

Los colores y la tipografia
utilizada se pueden ajustar segin
la linea grafica de la organizacion.
Asi mismo, se pueden cambiar las
dimensiones de los elementos que
aparecen en ella.

No evaluado por ITSP

transparentes

66



endicion de cuentas

e la informacion en la |
n de transparencia

En el siguiente apartado encontrara infermacion relacionada con los informes de gestion de los jerarcas u otros

funcionarios de mandos superiores, los informes de evaluaciones o auditorias internas y externas y sus respectivos
informes de seguimiento a las recomendaciones realizadas. En el caso del CICAP se realizan auditor(as al Sistema de
Calidad certificado por la norma ISO 9001:2008.

Infarmes
Institucionales

Informe de cumplimiento Plan Anual Operativo 2016

Ver Informe plan anual operativo de la UCR

Informes anuales de gestion

+ Informe de gestion 2016

Informes de auditoria interna

el Bl Bl B Mk —

+ 8F11 Informe consolidado de la auditoria interna de la calidad julio 2016 (Formato DOCX)
+ 8F11 Informe consolidado de la auditoria interna de la calidad julio 2016 (Formato PDF)

Informes de auditoria externa

|J 2016 I 201 a0} e0)C 2032 —

+ AR-1671353-A-00304885-51-Audit Report-ESP (Formato DOCX)
+ AR-1671353-A-00304885-51-Audit Report-ESP (Formato PDF)

Informes de seguimiento de auditorias

Informe anual del desarrollo archivistico

iversidad de Costa Rica
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apitulo 3. Rendicion de cuentas. Proceso consultivo é

les temas deberia
rendirse cuentas?

no ejecutados y razones por las cuales no se utilizaron los
omparativas de costos presupuestados vs. costos finales de

S programas y servicios, incluyendo el numero de personas

9 6 O O

madas por los mandos altos y medios y su respectiva

bilidades y problemas que enfrenta la institucién

0 de metas, objetivos y ejecucion del presupuesto
VOS Y en ejecucion

préstitos internacionales

blicas

as y Minutas, especialmente de Junta Directiva

s de personal y concursos internos

erativas no recurrentes

9 OHeoe006 O

ancionados por incumplimiento de funciones y sus respectivas

)OS € inversion en infraestructura u otros activos

o

o realizado en linea a funcionarios publicos y ciudadanos. CICAP, 2016.
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tulo 3. Rendicion de cuentas. Proceso consultivo é

S temas deberia
rendirse cuentas?

ionados por incumplimiento de funciones y sus respectivas

ario indicando unidad en la que trabaja, puesto, motivo del
cargo del funcionario

as que se han tomado para resolver deficiencias.
iamiento de los proyectos
tion administrativa

acion de empleados y evaluaciones de desempeno

alizado en linea a funcionarios publicos y ciudadanos. CICAP, 2016.
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Capitulo 4. Participacion Ciudadana

obre el

guia ha abarcado lo referente a

y resultados de gestion. Lo anterior,

, sin el involucramiento ciudadano no «

icos” solamente disponibles para su ]
(La tr anspar enc1a)

entes con la informacién provista, es va més allé, de

reacion de canales de comunicacion 1 bl N
involucramiento del ciudadano con a Pu 1Cacion

I; para que le sea posible participar de resultados
a de decisiones, emitir opiniones d

realimentacion para una eventual comunica procesos

itucional a futuro. .
y acuerdos internos
alua la calidad los mecanismos de

de las institucionesy algunas formas e involucra al
de involucrarse en la gestion publica. .
ado se abordaran las herramientas CIU’dadanO'

ara alcanzar dicho objetivo. »

Participante proceso
consultivo
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Capitulo 4. Participacion Ciudadana

anismos de
ICIpacion

acercamiento de las personas al
publica es necesario incluir en el
1ordiales que marcaran el inicio de
ioSs:

tividades para involucramiento de

icipacion efectivas.

)n sea exitosa, se recomienda
de participacion en las que la
iste:

zacion debe hacer lo que dice que
acion debe compartir sus planes y

usuarios deben percibir que la
por el bienestar de la ciudadania.

acion invierte en el bienestar de la
erciben los usuarios.

articipantes deben sentir que la
compromiso hacia las iniciativas
s por comprender sus necesidades.

apertura y de involucramiento que
, las instituciones deberan actuar
de manera interactiva y responsiva
informacion; siempre teniendo en

tales web transparentes
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Capitulo 4. Participacion Ciudadana

cuenta que un verdadero dialogo implica:

* Unaorientaciéonalacolaboracién, dondelos participantes
son vistos como personas y no objetos.

» Abordartemas que afecten directamente ala ciudadania,
sobre los cuales aun no se ha tomado una decision.

* Prestar atencion a la velocidad de respuesta.

 Utilizar mensajes y materiales que faciliten la
participacion de los usuarios de una manera inclusiva.

* Confirmaciones de que se recibieron los mensajes de
los participantes para evitar que se sientan ignorados.

* Un esfuerzo por crear una comunidad de interesados.

* Implementar practicas que no sean un hecho aislado.

Si bien todos estos aspectos son dificiles de implementar
al mismo tiempo y de manera constante, es de importancia
resaltarlos, pues brindan una guia sobre cémo construir los
mensajes y productos de comunicacién dirigidos a motivar
a la participacion ciudadana en los portales web y redes
sociales de las instituciones publicas.

Asimismo, se deben mapear riesgos para evitar un mal uso de
la informacion y manejar las expectativas de los participantes
por medio del establecimiento de reglas claras, como por
ejemplo, senalando el tiempo de espera entre las preguntas
0 mensajes Yy las respuestas.

Tomando en consideracion los aspectos sefalados, a
continuacion se describen los elementos que evalua la
Dimension de Participacion Ciudadana del ITSP.

ORGANIZACION Y PROMOCION DE ACTIVIDADES

La entidad debe planificar en su agenda actividades que
permitan a las personas contribuir a la mejora de la gestion
institucional si es de su interés hacerlo. Estas actividades
incluyen: encuestas en linea, debates, audiencias publicas,

O

(4¢

Entre mas orientada
al didlogo una
organizacion
parezca, sera mas
probable que

esa organizacion
responda a los
comportamientos
de busqueda de
informacion de

los publicos. Las
organizaciones que
desean construir
relaciones con sus
publicos duraderas
y basadas en la
confianza, necesitan
verdaderamente
prestarles atencion.

Kent et al., 2003:67-72

Guia de Disefio para portales web transparentes
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Capitulo 4. Participacion Ciudadana

colaboracion en la comunidad, entre otras. Ademas, mediante
la pagina web oficial y perfiles en redes sociales, se deben
publicar los detalles de las actividades e incentivar a las
personas a participar en ellas, indicando los beneficios que
esto puede traer para la institucién y los demas ciudadanos.

Se recomienda la promocion de actividades mediante
imagenes colocadas en la pagina de inicio; en el banner
principal o un lugar visible, indicando de manera resumida
la actividad, proposito, fechas e instrumento para hacerlo,
o bien mediante un hipervinculo que dirija a la pagina de la
actividad con todos los detalles.

Ademas, debe existir una seccion de Contraloria de Servicios,
gue permita a las personas presentar consultas, denuncias,
guejas y sugerencias sobre los servicios que presta la
entidad. Ahi mismo se presenta la respuesta e informacién de
seguimiento que se le da a los casos que ingresan. En esta
seccion se deberia colocar un formulario de contacto directo
gue genere un numero de solicitud al usuario, el cual podra
utilizar posteriormente para dar seguimiento a su solicitud o
tramite y saber el estado en que se encuentra.

HERRAMIENTAS DE PARTICIPACION

Aparte de invitar a las personas a involucrarse, deben
proveerse las siguientes herramientas digitales de manera
permanente en el sitio para permitir al ciudadano interactuar
con la entidad cuando lo desee.

Formulario para quejas, preguntas o sugerencias

Este puede tener un eslogan llamativo tal como
“‘Ayudenos a mejorar” o “Nos interesa conocer su
opinion”. Una forma habitual de colocarlo es en la pagina
principal mediante una imagen con hipervinculo (en
una barra lateral, por ejemplo) o mediante una ventana
emergente que se abre automaticamente después de
cierto periodo de tiempo de permanecer en el sitio (por
ejemplo, 30 segundos). Los datos que se ingresen
mediante este son enviados por correo electrénico a las

Ejemplo

Invitacibn ~a  colaboracién
voluntaria en programa “Bosque
Urbano” de la Municipalidad de
Desamparados.

¢Quieres ser voluntario en
nuestra campana? Llena
este formulario

Formulario
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personas encargadas. Actualmente, los administradores de
contenido de sitios web mas utilizados (como Wordpress, |
Joomla, Drupal) ya cuentan con mddulos de formulario
integrados.

Foro de opinién

Seccion dedicada en la que las personas puedan plasmar
Sus opiniones de manera publica y visible para los demas.
Puede hacerse mediante el registro de una cuenta de
usuario en la pagina o de manera andénima (posterior
a comprobar que es un humano y no un programa
automatizado, por cuestiones de seguridad). En esta
seccion igualmente debe poder visualizarse el seguimiento
gue se realiza a estas opiniones, es decir, las respuestas
por parte de funcionarios de la entidad con potestad para
ello. Existen numerosas herramientas para implementar
foros, como por ejemplo phpBB, Simple Machines Forum
y bbPress (para Wordpress).

Perfiles en redes sociales

Hoy en dia es importante que la institucién cuente con
perfiles oficiales en redes sociales como Facebook y
Twitter, pues son ampliamente utilizadas por las personas
y el numero de usuarios crece dia con dia. De igual forma
es necesario contar con personal definido y encargado
de atender las consultas o solicitudes de informacién
que se realicen por estos medios, brindar la informacién
actualizada, y promover espacios de discusion sobre el
qguehacer institucional, con el fin de obtener realimentacién
de las personas directamente.

Desde el sitio web debe evidenciarse que estos perfiles
existen y que se encuentran activos, por lo que se
recomienda colocar un widget en una barra lateral del sitio
principal que permita visualizar las ultimas interacciones
directamente. Es necesario destacar que estos perfiles
deben ser actualizados con frecuencia, al menos
semanalmente, asimismo, que las inquietudes sean pronta
y debidamente atendidas. Estos perfiles permiten mostrar

Herramientas

Las siguientes herramientas,
de codigo abierto y gratuitas,
permiten implementar foros
de opinién para propiciar la
participaciéon de los usuarios
del sitio web.

phpBB

Posee muchas opciones de
personalizacién y soporte de la
comunidad. Caracteristicas:

o Variedad de estilos de
usuario predefinidos

o Cantidad ilimitada de
temas

» Busquedas eficientes

Simple Machines Forum

Posee una buena interfaz de
usuario. Disefiado en lenguaje
PHP y con base de datos
MySQL. Caracteristicas:

o Control avanzado de
usuarios y permisos

o Multilenguaje

¢ Posicionamiento en
buscadores
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las respuestas de la institucion de manera publica para
generar interacciéon de otras personas y promover la
transparencia.

Preguntas Frecuentes

bilitar una seccion de preguntas frecuentes
tas a consultas recurrentes de los usuarios.
irse como un item mas del menu principal y
rse informacion que la institucion considere
ria de los usuarios buscara al entrar al sitio.

cionar cuales preguntas incluir, se puede

Contraloria de Servicios de la institucion
nes de “quejas y sugerencias”. Algunos
usualmente se abordan son la aclaraciéon de
quisitos y fechas importantes. Esta seccion
imentada y actualizada conforme se reciban
tas por parte de las personas.

e las herramientas antes descritas pueden
sas en el sitio web, no se tiene que afadir
Participacion ciudadana en la seccion de
ia institucional, pero si se generan bastantes
torno a este tema, el botdbn es una buena
ara atraer a la ciudadania. No obstante debe
e un apartado con esta descripcion puede
s expectativas en la ciudadania, por lo que
r unicamente si se tienen los recursos para
sus demandas.

se podria colocar junto a los otros en la
ipal de Transparencia institucional:

Participacion
Ciudadana

N en Www.cicap.ucr.ac.cr/guia-transparencia

s

Herramientas

bbPress

Complemento para
crear foros en sitios web
disenados en Wordpress.
Caracteristicas:

o Facil de integrar
o Facil de utilizar
« Rapido

o Cumple estandares
web

ara portales web transparentes
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vitulo 5. Datos abiertos de Gobierno

ore el
yitulo

a de incluir en el sitio web
)pen Data). Esto es, proveer
institucion en formatos de
ser utilizados posteriormente
ones, analisis de datos o
los usuarios.

tiene como objetivo que el
ar facilmente la informacion
procesos de contratacion
lel sector, tanto desde un
Oviles.

Jad con esto debe suministrar
de obtener los datos como
osible, crear una plataforma
paracion de los datos que

es uno de los aspectos con
SP, y por ende a la cual se
la mayoria de instituciones.
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Capitulo 5. Datos abiertos de Gobierno

Aspectos
tecnicos

Al referirnos a datos abiertos, es importante aclarar que,
técnicamente y de manera sencilla, se refiere a un formato
especifico de los archivos en que deben proveerse los datos.
Estos no solo deben poseer un formato digital, sino que
deben ser estructurados para ser facilmente interpretados
por computadora; a manera de ejemplo se puede sefialar que
un archivo PDF, si bien es una especificacién abierta, no se
puede manipular con facilidad o extraer informacién como si
lo tiene un documento de hoja de calculo con extensiones de
archivo como .xlsx, .csv, entre otras.

Sobre este tema lo mas importante a tener en cuenta es:

EL FORMATO DE LOS ARCHIVOS

El formato o extension en que se coloquen los archivos en
el sitio web cumple un papel muy importante, pues de eso
dependera el uso que daran los usuarios a esa informacion.
Los formatos abiertos o “editables” ofrecen un valor agregado
a los datos disponibles, pues aumentan el nivel de interaccion,
analisis o reutilizacién que se le pueda dar a los mismos.

Por ejemplo, hay una diferencia entre mostrar en el portal
web un informe financiero en un formato .pdf —del cual no se
puede extraer partes— a un documento en formato .docx u
.odten los que se puede seleccionar informacién. La diferencia
es que en un formato abierto, ademas de poder visualizar la
informacion, esta puede ser reutilizada por cualquier usuario,
e interpretada por programas para personas que tienen
problemas de vision.

Sobre este tema, Tim Berners-Lee, conocido como el padre de
la Web, establecié una escala de 5 estrellas para determinar

Sobre
Datos Abiertos

Se le llama datos abiertos a
la informacion disponible en
internet que puede ser analizada,
reutilizada y  redistribuida
libremente por cualquier persona.
Se provee en formatos de archivo
abiertos (no restrictivos) que
permiten alos interesados generar
analisis o extraer datos facilmente
a partir de estos.

Algunos formatos abiertos:

e .CSV
o .xml
o .odf
o .txt
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entes tipos de archivos segun
s licencias:

en Internet con una licencia
on licencia Creative Commons.

licencia abierta, en formato
a computadora. Por ejemplo,
as de procesamiento de datos
ODT, ODS.

cificaciones anteriores, pero
DF y SPARQL para identificar
uedan localizar los datos.

umado a que los datos estén
asi generar un contexto sobre

conseja utilizar formatos de
do por comas, por sus siglas
eden tener archivos en otros
ole Markup Languaje) y ODF
igualmente se pueden utilizar
o comunes. Para archivos de
de un PDF, colocar archivos
5 cuales es posible extraer la

=k

Berners-Lee

web transparentes



Capitulo 5. Datos abiertos de Gobierno

LAS LICENCIAS DE LOS DATOS \—/ Tipos de
licencias abiertas

Pueden encontrar las siguientes variantes dependiendo del
fin para el que se utilicen:

Es similar al copyright o derecho
de autor, solo que permite definir
los usos que se pueden hacer de la
informacion.

1. Licenciasdeusocomercial: permitenunaprovechamiento
economico de los datos.

2. Licencias de uso no comercial: no permiten un fin
comercial, tanto de los datos originales como de las Tipos de licencias abiertas:

posibles obras generadas a partir de estos.
o Creative Commons Zero

A su vez, también pueden clasificarse segun el acceso que 0

brindan a los datos: |@ 0

1. Licencias abiertas que apenas imponen restricciones y
permiten difundir, reutilizar y publicar los datos, con fines
comerciales o no comerciales. Unicamente se requiere
que la persona que reutilice los datos reconozca la ®
fuente de los datos originales y publique la obra nueva @C.EA

bajo la misma licencia que la informacién de origen.

o Creative Commons
Reconocimiento (CC BY)

o Creative Commons

2. Licencia previa solicitud para la reutilizacion de los datos. Reconomiento-
NoDerivadas (CC BY-ND)
3. Licencias con condiciones especificas que determina
cada portal de datos abiertos y que el reutilizador debera @ ® @
cumplir para poder hacer uso de la informacion publica. L‘::-mJ
e Creative Commons

Se recomienda la utilizacion de las siguientes licencias N
: : Reconocimiento-
Creative Commons en los archivos, las cuales ofrecen algunos .
LI . NoComercial (CC BY-NC)
derechos a terceras personas bajo ciertas condiciones, a

saber: |@ Ol

Creative Commons Se puede colocar cada imagen
Zero (CCO) en los archivos para indicar la

licencia abierta a la cual estan
Ningun tipo de restriccion, el creador renuncia a sujetos los datos.
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segun lo permita la ley.

or haga referencia a la

BY-ND)

)n siempre y cuando se
isma y la obra no sufra

C BY-NC)

obra original siempre
al autor de la misma,
. La obra derivada no
ma licencia que la obra

ansparentes




Capitulo 5. Datos abiertos de Gobierno

y el ITSP

El ITSP en su apartado de Datos Abiertos de Gobierno, realiza
la evaluacion de 4 componentes principales:

* Presupuesto publico
* Ejecucion del presupuesto publico
» Contratacion Administrativa

» Estadisticas o registros del sector

Si bien antes se verificé que esta informacién estuviese
disponible, en este punto se verifica si dicha informacién
ademas se presenta en formato abierto y si cuenta con una
licencia respectiva para la manipulacién y tratamiento de los
datos. Ademas se contempla que la informacion se muestre
en su conjunto, y no solo algunas partes. Por ultimo, se
califica que se encuentre explicitamente la informacién legal
que tienen los datos, que garantizan su libre uso, reutilizacién
y distribucion y los términos de uso.

Para efectos practicos, la lista de verificacion de este capitulo
contiene estos elementos y las casillas para sefalar los
distintos formatos de archivo y licencias implementadas en
su respectivo sitio web.

Idealmente se buscaria contar con archivos en los 3 formatos
propuestos, sin embargo el ITSP calificara que exista al
menos uno de ellos disponible para su descarga. En el caso
de las opciones de licencias abiertas, a los documentos se les
asignara solamente una de ellas, por lo que se debe elegir la
opcion mas apropiada segun el archivo.

Datos Abiertos -

<«

Si en otra época

el Estado destino
recursos para llevar
la telefonia a las
areas rurales, ahora
tendra que hacerlo
para igualar el
acceso al big data.

»

Martin Hilbert

Asesor tecnologico de la
Biblioteca del Congreso de

Estados Unido

S
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dios
yrmativos

ymponentes que deben ser
parencia, se deben tener en
que facilitan el acceso a la
el sitio web y garantizan que
es sean inclusivos.

gue se pueden utilizar para
quehacer de una institucion,
s en los sitios web de las
5 noticias que se publican en
mar sobre hechos recientes,
P.

ede informar sobre nuevos
5 de bienes, el cumplimiento
ociados a cada uno de los
Sparencia, e incluso son una
sitantes del sitio web a dicha

r la informacion disponible
la institucion y como una
informacién para conocer
dico al inicio de esta guia—.

ye el ITSP es la necesidad
dio oficial de informacién
onal, como son los boletines
arios.
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Herramientas .
de |nformac|on B &

adicionales que ayuden a los
usuarios que requieren mayor
n implementarse herramientas tecnolégicas accesibilidad, como por ejemplo:
busqueda de informacién por parte de los

ificamente las siguientes: « Un programa  lector
de pantalla, que lea los
elementos que se muestran
en el monitor.

rior de busqueda que permite a los usuarios

, _ « Un programa magnificador
tenido deseado sin tener que navegar por

de pantalla que amplie
lo que se muestra en el
monitor.

inas o “indice” que posee un sitio web segun
e informacion previamente definidas. Facilita
de paginas web se llama encontrabilidad, es
vegar por los contenidos facilmente.

ECUENTES

que se debe reforzar en el sector publico.
navegacion y acceso a la informacion.

LTIMA ACTUALIZACION

novarse al menos una vez al mes para
suario que la informacién esta actualizada.
tima actualizacion puede colocarse en el pie
i0.
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web

| derecho de acceso a la informacion y la
dana se deben utilizar como minimo:

ATIVOS

describen lo que se ve en las imagenes y
s enlaces que se utilizan en los sitios web.
nes como a los enlaces se le debe dar un
y significativo para que puedan ser leidos
ntalla o lineas Braille.

BOTONES

gue los botones de la pagina de inicio sean
de que las personas que tienen dificultad
on de la computadora puedan seleccionar
desean con mayor facilidad.

LOS O LENGUA DE SENAS

n los videos producidos por la organizacion
mprension de las personas con dificultades

a mejorar la accesibilidad web de su pagina
S econdmicos necesarios, adicionalmente,
su sitio web un software o programa lector
a su sitio web para las personas con algun

Accesibilidad i

Ejemplo

Ejemplo del wuso un texto
alternativo en el sitio web del
Centro de Investigacion y
Capacitaciéon en Administracion
Publica de la Universidad de
Costa Rica:

Detalles de la imagen

Leyenda  Equipo de trabajo del CICAP

Texto altemativo  Foto del equipo de trabajo del CICAP

AJUSTES DE VISUALIZACION
Alineacion | Izquierda | Centrar | Derecha | Ninguna

Tamafio  Tamaio personalizado

Ancho (px)  Altura (px)
1000 x 497

Enlazadoa  Archivo multimedia ¥

113/10/Equipc

ara portales web transparentes
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Anexo 1. Glosario

ormacion

da persona a conocer lo relacionado a los asuntos de interés
mo acceder a datos personales que se encuentren en posesion
tracion Publica o de terceros (autodeterminacion informativa).
ropia, 2017)

al publico general, libre de costos, con una licencia (términos de
ue permita su libre uso, reuso y redistribucion. (Elaboracion propia,

a

ato abierto, disponible en linea, con un formato legible por
(estructurado), descargable en masa (conjunto de datos) y
mporalidad aceptable para el uso del dato). (Elaboracién propia,

na

do por una persona fisica, experta en una materia sobre la que
ionalmente a la institucion, sus jerarcas y funcionarios, sea de
ada o no. (Elaboracion propia, 2017)

ica

rticipacion en el proceso de toma de decision administrativa o
| cual la autoridad responsable habilita un mecanismo para que
gue puedan verse afectados o tengan un interés legitimo expresen
ecto de ella. Se trata de una garantia de oir al interesado antes

ecision que pueda afectar sus derechos o intereses. (Elaboracion
e PoderCiudadano.org y Gordillo, 2013)

ion informativa

undamental de toda persona fisica, a conocer lo que conste sobre
o derechos en cualquier base de datos, de toda naturaleza, publica
in para el cual esta siendo utilizada o recabada su informacién
omo exigir que sea rectificada, actualizada, complementada o
ndo la misma sea incorrecta o inexacta, o esté siendo empleada
nto del autorizado o del que legitimamente puede cumplir. (Art. 12,

rtales web transparentes
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orgado por la Administracion, que consiste en una remuneracion
ral que recibe un funcionario, como, por ejemplo: carrera
dades, dedicacion exclusiva y otros complementos similares.
a pluses salariales o incentivos. (Elaboracion propia, 2017)

den ser utilizados, reutilizados y redistribuidos libremente por
y que se encuentran sujetos, cuando mas, al requerimiento
e compartirse de la misma manera en que aparecen.
k.org, 2017)

da a quienes ejecutan algunas comisiones o encargos por
cupan en ellos, o por el tiempo que emplean en realizarlos.

ntemente Solicitada (Preguntas Frecuentes)

untas que se realizan con mayor frecuencia y sus respectivas
fin de garantizar el acceso a informacion consultada por las
resadas de la gestion publica. (Elaboracion propia, 2017)

del 6rgano o del ente; ejerce la maxima autoridad dentro del
ersonal o colegiado. (Art. 2, Ley 8292)

por diversa cantidad de personas fisicas que representa
|, empresas e instituciones publicas para analizar asuntos
rar y tomar decisiones que fortalezcan las politicas publicas de

s web transparentes
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| Estado. (Elaboracién propia, 2017)

cisor segun el organigrama institucional. EI maximo nivel
tar representado por Ministro, Viceministro, Junta Directiva,
0, Alcalde, Vicealcalde, Concejo Municipal, entre otros. Puede
s de interés publico que posee una institucion como consejos
e gerentes, etc. (Elaboracion propia, 2017)

ana

ios que el ciudadano dispone para participar en los procesos
trol y evaluacion institucional, accesibles a partir de los sitios
(ITSP, 2015)

las capacidades y competencias que indican la formacion y
ersona para desarrollar de manera responsable las funciones
erminada profesion o puesto de trabajo. (Elaboracién propia,

S

r alas autoridades publicas a mecanismos que eviten el abuso
n el ejercicio de las competencias publicas en condiciones de
. (Saborio-Valverde, R. 2004)

ministracion activa responsable de un proceso, con autoridad
r decisiones. (Art. 2, Ley 8292)

s web transparentes



Anexo 2

Lista de
Verificacion



Anexo 2. Lista de verificacion

de verificacion tiene como finalidad facilitar a las personas
argar la informacion a los sitio web de las instituciones llevar un
umentos que tiene y los que le hacen falta para construir el sitio
ncia. Se recomienda recolectar la informacion sefalada en la
r a colocarla en el sitio web segun el formato indicado en cada
dos.

dicador del ITSP encontrara el numero de indicador del ITSP
el documento que se solicita. En la que dice tipo de archivo se
de documentos en los que se requiere colocar la informacion.
ditables como son los archivos en PDF vy los archivos editables

n extensiones DOC, DOCXy ODT utilizados en los programas de
nto de texto.

n extensiones XML, XLS o XLSX utilizados en los programas de
e hojas calculo o procesamiento de datos.

ro es un ejemplo de los elementos que incluye la lista, sin
uede descargar en formato xslx en el boton de abajo. La primera
r utilizada para colocar “checks” en los archivos que ya han sido
itio web.

Estado
# de pagina (avances o
Responsable , dificultades
de la guia
para obtener la
informacién)

argar lista
rificacion

les web transparentes
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DISENO

laborar disenos visuales sin la necesidad de tener
en diseno grafico:

ntillas gratuitas y figuras divididas en 10 categorias,
gente, medios de transporte, animales e iconos. Incluye
s gratis y 10 tipos de fuentes. Se pueden tomar como base
blicados por otros usuarios. Visitar pagina

, facil de usar y ofrece plantillas segun el medio donde se
licar el disefio. Visitar pagina

NDARIO DE GOOGLE

os para instalarlo en su sitio web:

a cuenta de Google.
calendario en el icono de aplicaciones.
calendario con el nombre “Agenda del jerarca”.

lick en el icono de configuracién en la esquina superior

lick en calendarios.
one el calendario creado.

eccion Insertar este calendario, copie el cédigo iframe que

editor de sitios web y pegue el cédigo donde quiera que
a el calendario.
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https://www.easel.ly/
https://www.easel.ly/
https://www.canva.com/
https://www.canva.com/

ROPICIAR LA
ANA

opciones de personalizacion y soporte de la comunidad.

de estilos de usuario predefinidos
ilimitada de temas

s eficientes

es Forum

na interfaz de usuario. Disefiado en lenguaje PHP y con
MySQL. Caracteristicas:

anzado de usuarios y permisos

aje

para crear foros en sitios web disefiados en Wordpress.

tandares web
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