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Introduccion

Dirigido hacia el usuario final de las entidades que deben publicar los puntos de transparencia de acuerdo a la Ley
No. 6 del 22 de Enero de 2002

La razén de trabajar con la Plataforma de monitoreo de Transparencia es obtener datos e informacion de las
instituciones y de los oficiales de informacién, que permitan analizar con mas claridad las probleméticas y el
cumplimiento de las instituciones, municipios y juntas comunales; a su vez, nos permitira garantizar el derecho de
acceso a la informacion del ciudadano, brindando una herramienta que le permita acceder de forma mas
organizada a la informacién de caracter publico.

El presente manual ayudara a los enlaces institucionales, denominados oficiales de informacion, a publicar la
informaciéon de manera mas agil e intuitiva, permitiendo la carga de informacion consolidada mediante un
dashboard donde podré revisar su cumplimiento, atender solicitudes de informacién y compartir la informacion de
otras instituciones.

Para sacar el mayor provecho de este manual, se sugiere que los participantes puedan seguirlo como una guia y
exploren directamente dentro de las plataformas los puntos que se presentan.
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1. Objetivos

Objetivos Generales:

El manual de usuario final tiene como objetivo facilitar la tarea de conocimiento de uso y carga del sistema
desarrollado (Plataforma de Monitoreo de Transparencia). EI mismo contiene la informacion acerca de todas las
operaciones basicas que el sistema ofrece, asi como capturas de pantallas Gtiles para el seguimineto de la
explicacion.
Objetivos Especificos:

o Determinar los formatos en que se deben publicar los articulos dentro del nodo de transparencia activa.

¢ Identificar a los actores directos en la carga de la informacion de transparencia activa.

e Evaluar el cumplimiento de la carga de informacion en la plataforma

¢ Analizar las Solicitudes de informacion que se presentan a nivel nacional y su nivel de satisfaccion.

o Fomentar la apertura de datos en los formatos abiertos reconocidos

e Publicar informacién de manera estandar.
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2. Inicio de Sesidn

2.1. Sitios para inicio de sesion: el sitio principal es el siguiente.
http://monitoreo.antai.gob.pa/login

2.2. Iniciar sesion con el correo y contrasefia suministrada

monitoreo-calidad.antai.gob.pa

Correo

Contrasefia

Iniciar Sesion
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http://monitoreo.antai.gob.pa/login

3. Imagen del perfil del Oficial de
Informacion

Una vez ingresado con las credenciales a la plataforma de monitoreo podremos observar que en el menu de la
izquierda se observara una opcion con el nombre de “Imagen de perfil” en donde se podra agregar la imagen
del oficial de informacidn a la institucién que pertenece

Usuario:

Owen Barba

Email:
obarba@antai.gobpa
Rol:

Admin de Institucién

Cambiar contraseria

Cerrar sesidn

ADMINISTRACION

Dashboard
Cumplimiento

Solicitudes

Imagen de perfil
EMLACES

Pagina deinicio

Ingresado ya en la opcién de Imagen de perfil se mostrara un botén llamado “Subir imagen”.

Imagen de perfil

Subir imagen del usuario Detalles del usuario
MNombre
Apellido

Barba
Correo
obarba@antai.gob.pa
Creado desde

juewves, 21 de abril de 2022
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Una vez hacemos clic en “Subir Imagen” aparecera una opcién donde se permirtird subir la imagen, tiene el
nombre de “Agregar Archivo” y haremos clic en esta opcion

Imagen X

Subir B Agregar Archivo m

Luego se mostrara un explorador de archivos donde se debe seleccionar la imagen del oficial de informacion de
la entidad, luego de haber seleccionado la imagen se hara clic en el botén “Subir”.

Imagen X
Subir Mombre del archivo Tamafo Remover
LOGO-ANTAI-cuadrado-post- 1682 KB E m
1.pg

Posteriormente nos aparecera la imagen que se ha subido y dos opciones:

a. Actualizar: permitira subir otra imagen nuevamente y reemplazar la imagen que se subi6 con
anterioridad.
b. Eliminar: permite eliminar la imagen actual del oficial de informacion.
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4. Interfaz: Panel de administracién

Entidad Autoridad Nacional Innova Gubernamental - AlG

Entidad
ntica 24 25
Periodo Julie, 2021 2.1 ot
pagina
Nombre Entregado Acciones

Reglamento Interno No
Politicas Institucionales No
Plan Estratégico No
Manual de Procedimiento No
22
Qrganigrama No
Seguimiento de Documentos No
Descripcion de Formularios No
Reglas de Procedimientos No

Proyectos Institucionales MNo

Estructura y Ejecucién Presupuestaria No

Nombre Entregado Acciones

23

4.1 Periodo: mes en el cual se va a publicar los puntos actuales de transparencia
4.2 Nombre Puntos de Transparencia: nombre de los 24 puntos de transparencia. Se dividen en 3 paginas

4.3 Pagina Puntos de Transparencia: botones para desplazarse a través de las 3 paginas de los puntos de
transparencia

4.4 Columna de Entregado: cada mes que se empieza un nuevo mes, estara con la palabra “No”, cuando se
sube la documentacion de los puntos la columna cambia de entregado a “Si”

4.5 Subir documentacion: botones para subir la documentacion de cada punto.
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5. Puntos de transparencia:

5.1 Seleccionar Periodo

Por defecto se selecciona el mes anterior en el cual debe subir informacién
debe presionar el botén en la casilla del calendario de periodo

Documentacion de la Entidad

Periodao

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

Agesto, 2021
{ 2021 »
Enero Febrero Marzo
Abril Mayo Junic
Julio Sepliembre
Octubre Moviembre Diciembre

5.2 Agregar Informacion

Si se desea un mes diferente. Se

Para ingresar a subir toda la informacién de los 24 puntos de transparencia se debe presionar el boton azul
debajo de “acciones”.

Documentacion de la Entidad

Periodo

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

10,1

10,2

Agosto, 2021

Mombre

Reglamento Intarno

Politicas Institucionales

Flan Estrategico

Manual de Procedimiento

Organigrama

Seguimiento de Documentos

Descripcion de Formularios

Reglas de Procedimientos

Proyectos Institucionales

Estructura v Ejecucion Presupuestaria

Cant.
pagina

Entregado

Mo

MNo

Mo

Mo

Mo

Mo

Mo

Mo

Mo

Mo

Acciones
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Puntos 9.1: Plan Estratégico

MNombre Entregado  Acciones

9.4 Reglamento Intemo Ma n

El reglamento interno de trabajo es el conjunto de normas que regulan las obligaciones y prohibiciones

a que deben sujetarse los trabajadores, en relacion con sus labores, permanencia y vida en la entidad o
agencia.

En esta seccion se debe subir la documentacion en formato PDF

9.1.1 Interfaz del punto 9.1: [Ver imagen siguiente]

Utilizar la misma informacion del periodo previo.

| B Agregar Archivos

Comentarios

N / 5 rd 4 Quitar marcas Quitar nodos h h2 h3

]
1]
i
1]
=
I
i
-
-

Separador <hr> e ~

[::II“E'Ft 3|"-:;| ]

Cancelar Erviar

m Botdn para agregar archivos: Este botdn es el que permite cargar y donde hay que agregar el
reglamento interno en formato PDF. Se pueden subir varios PDF.

e Sidesean eliminar los pdf, deben presionar el boton de ‘X’ al lado del pdf que se subié.

Nombre del archive Tamafico Remover
9.1-AlG-Reglamento-Interno.pdf  1.82 MB n

Nombre del archive Tamafoe Remover

m Caja de comentarios: comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos del Reglamento
Interno. Esta caja de comentarios es opcional.

m Boton de enviar: guardar y enviar la informacion del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico.
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m Siya existe la informacion y se quiere reutilizar la informacién del mes anterior. Debe personal el boton
“Utilizar la misma informacion del periodo previo”

Archivos de ejemplo

Nembre

ver.pdf

Nembre

| O Utilizar la misma informacion del periodo previo.

l B Agregar Archivos

Puntos 9.2: Politicas Institucionales

9.2 Politicas Institucionales Mo n

Normas o reglas generales que se convierten en pautas de comportamiento no negociables y de
obligatorio cumplimiento, cuyo propdsito es reducir la incertidumbre y canalizar todos los esfuerzos
hacia la realizacion del objetivo de la entidad.

En esta seccion se debe subir la documentacion en formato PDF

9.2.1 Interfaz: [Ver imagen siguiente]

Utilizar la misma informacion del periodo previo.

| B Agregar Archivos

Comentarios

M / = rd ted Quitar marcas Quitar nodos hl h2 h3

I
il
il
111
=

i
m

i L] Separador <hr> e ~

[::II“E'Ft 3|"-:;| ]

Cancelar Erviar

m Botdn para agregar archivos: Este botdn es el que permite cargar y donde hay que agregar las Politicas
Institucionales en formato PDF. Se pueden subir varios PDF.

e Sidesean eliminar los pdf, deben presionar el botén de ‘X’ al lado del pdf que se subid.
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m Caja de comentarios: comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.

m Botdn de enviar: guardar y enviar la informacion del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico.

m Siya existe la informacion y se quiere reutilizar la informacion del mes anterior. Debe personal el boton
“Utilizar la misma informacién del periodo previo”

Archivos de ejemple

Nombre

ver.pdf

Nombre

| [ Utilizar la misma informacién del periodo previo.

l B Agregar Archivos

Puntos 9.3: Plan Estratégico

9.3 Plan Estrategico Mo n

Es un documento en el que los responsables de una organizacion (empresarial, institucional, no
gubernamental, deportiva, etc.) reflejan cual serd la estrategia a seguir por su compaiiia en el medio
plazo; (misién, visién).

En esta seccion se debe subir la documentacion en formato PDF

9.2.1 Interfaz: [Ver imagen siguiente]

Utilizar la misma informacion del periodo previo.

| B Agregar Archivos

Comentarios

M / & rd 4 Quitar marcas Quitar nodaos hl h2 h3

]
]
hli
1]
=

]
i

i ” Separadar <hrx> = —~

[::II“E'Ft E|I"-3§| ]

Cancelar Erviar
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m Botdn para agregar archivos: Este botdn es el que permite cargar y donde hay que agregar el Plan

Estratégico en formato PDF. Se pueden subir varios PDF.
e Sidesean eliminar los pdf, deben presionar el boton de ‘X’ al lado del pdf que se subid.

m Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.

m Botdn de enviar: guardar y enviar la informacion del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico.

m Siya existe la informacion y se quiere reutilizar la informacion del mes anterior. Debe personal el boton
“Utilizar la misma informacién del periodo previo”

Archivos de ejemplo

Nombre

ver.pdf

Nombre

| O Utilizar la misma informacién del periodo previo.

l B Agregar Archivos

Puntos 9.4: Manual de Procedimiento

94 Manual de Procedimierio ile n

Es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de una unidad administrativa. El manual incluye ademas los puestos o unidades
administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

En esta seccion se debe subir la documentacion en formato PDF

9.2.1 Interfaz: [Ver imagen siguiente]

Utilizar la misma informacian del perioda previo.

| B Agregar Archivos |

Comentarios

N / 5 ra -1 Quitar marcas Quitar nodos R h2 h3

i
i
il
i
E
1l
TII

” Separador <hr= - —

fornentaricd ]

Cancelar Ermviar

www.antaigob.pa (f) (@ (W)




m Botdn para agregar archivos: Este botdn es el que permite cargar y donde hay que agregar el Manual
de Procedimiento en formato PDF. Se pueden subir varios PDF.

e Sidesean eliminar los pdf, deben presionar el boton de ‘X’ al lado del pdf que se subid.
m Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.

m Botdn de enviar: guardar y enviar la informacion del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico.

m Siya existe la informacion y se quiere reutilizar la informacion del mes anterior. Debe personal el boton
“Utilizar la misma informacién del periodo previo”

Archivos de ejemplo

Nombre

ver.pdf

Nombre

| O Utilizar la misma informacién del periodo previo.

l B Agregar Archivos

Puntos 9.5: Organigrama

9.5 {Organigrama Mo u

Representacion grafica de la estructura, jerarquia e interrelacion de las areas que componen la entidad.
En esta seccion se debe subir la documentacion en formato PDF

9.5.1 Interfaz: [Ver imagen siguiente]

Utilizar la misma informacion del periodo previo.
p p

| B Agregar Archivos
Comentarios
M / 5 rd {4 Quitar marcas Quitar nodos h1 h h3
= = = = i = = i LU Separador <hrz= - ~
[::u“ertal"-:sl ]

Cancelar Erviar
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m Botdn para agregar archivos: Este botdn es el que permite cargar y donde hay que agregar el

Organigrama en formato PDF. Se pueden subir varios PDF.
e Sidesean eliminar los pdf, deben presionar el boton de ‘X’ al lado del pdf que se subid.

m Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.

m Botdn de enviar: guardar y enviar la informacion del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico.

m Siya existe la informacion y se quiere reutilizar la informacion del mes anterior. Debe personal el boton
“Utilizar la misma informacién del periodo previo”

Archivos de ejemplo

Nombre

ver.pdf

Nombre

| O Utilizar la misma informacién del periodo previo.

l B Agregar Archivos

Puntos 9.6: Seguimiento de Documentos

96 Seguimiento de Documerntos Mo n

El manual de procedimientos y formatos se orientan a especificar ciertos detalles de las actividades
gue normalmente se ejecutan en una empresa, con el fin de unificar criterios al interior de la empresa, a
recuperar la informacion de la forma mas adecuada asegurando su calidad y por ultimo agilizar la
circulacion

En esta seccion se debe subir la documentacion en formato PDF

9.6.1 Interfaz: [Ver imagen siguiente]
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Utilizar la misma informacion del periodo previo,

| B Agregar Archivos

Comentarios

M / 5 rd i Quitar marcas Quitar nodaos hl h2 h3

liky
1]
=

11
m

i L] Separador <hr> e -~

lomentariag ]

Cancelar Erviar

m Botdn para agregar archivos: Este botdn es el que permite cargar y donde hay que agregar el
Seguimiento de Documentos en formato PDF. Se pueden subir varios PDF.
e Sidesean eliminar los pdf, deben presionar el botén de ‘X’ al lado del pdf que se subid.

m Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.

m Botdn de enviar: guardar y enviar la informacion del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico.

m Siya existe la informacion y se quiere reutilizar la informacion del mes anterior. Debe personal el boton
“Utilizar la misma informacién del periodo previo”

Archivos de ejemplo

Nombre

ver.pdf

Nombre

| O Utilizar la misma informacion del periodo previo.

l B Agregar Archivos
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Puntos 9.7: Descripcion de Formularios

9.7 Descripcion de Formularios Mo

Listado de Formularios que utiliza la entidad.

En esta seccion se debe subir la documentacion en formato PDF

9.7.1 Interfaz: [Ver imagen siguiente]

Utilizar la misma informacion del periodo previo,

| B Agregar Archivos

Comentarios

M / 5 rd i Quitar marcas Quitar nodaos hl h2 h3

i
ify
liky
1]
=

11
m

i L] Separador <hr> e -~

lomentariag ]

Cancelar Erviar

m Botdn para agregar archivos: Este botdn es el que permite cargar y donde hay que agregar la
Descripcion de Formularios en formato PDF. Se pueden subir varios PDF.

e Sidesean eliminar los pdf, deben presionar el boton de ‘X’ al lado del pdf que se subié.

m Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.

m Botdn de enviar: guardar y enviar la informacion del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico.

m Siya existe la informacion y se quiere reutilizar la informacion del mes anterior. Debe personal el botén
“Utilizar la misma informacion del periodo previo”
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Archivos de ejemplo

Nombre

ver.pdf

Nombre

| O Utilizar la misma informacion del periodo previo.

l B Agregar Archivos

Puntos 9.8: Reglas de Procedimientos

98 Reglas de Procedimientos MNo n

En esta seccidn se incluyen los criterios o lineamientos generales de accidon que se determinan en
forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de las distintas instancias que participan
en los procedimientos. Ademas deberan contemplarse todas las normas de operacion que precisan las
situaciones alternativas que pudiesen presentarse en la operacion de los procedimientos

En esta seccion se debe subir la documentacion en formato PDF

9.8.1 Interfaz: [Ver imagen siguiente]

Utilizar la misma informacion del periodo previo.

| B Agregar Archivos

Comentarios

N / 5 rd 4 Quitar marcas Quitar nodos h h2 h3

i

-

i " Separador <hr> e ~

[::II“E'Ft 3|"-:;| ]

Cancelar Erviar

m Botdn para agregar archivos: Este botdn es el que permite cargar y donde hay que agregar las Reglas
de Procedimientos en formato PDF. Se pueden subir varios PDF.

e Sidesean eliminar los pdf, deben presionar el boton de ‘X’ al lado del pdf que se subid.

m Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.
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m Botdn de enviar: guardar y enviar la informacion del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico.

m Siya existe la informacion y se quiere reutilizar la informacion del mes anterior. Debe personal el boton
“Utilizar la misma informacién del periodo previo”

Archivos de ejemplo

Nombre

ver.pdf

Nombre

| O Utilizar la misma informacion del periodo previo.

l B Agregar Archivos
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Puntos 10.1: Proyectos Institucionales

Listado de los proyectos programados, ya sea a largo, mediano o corto plazo, con su nivel de ejecucion,
persona o entidad responsable del mismo.

En esta seccion se debe subir en formato xlsx o csv de acuerdo con la plantilla suministrada.
El formato de los campos debe ser el siguiente:

nombreProyecto: nombre del proyecto

tipoProyecto: tipo del proyecto: bienes / servicios

fechalnicio: formato dd/mm/yyyy

fechaFin: formato dd/mm/yyyy

avance: porcentaje de avance. campo numerico. solo numeros. no signos especiales ni palabras
direccionResponsable: direccion reponsable del proyecto

presupuesto: monto del proyecto. solo numérico

Adicionalmente puede agregar comentarios a este punto

Comentarios

M ) 5 r i} Quitar marcas Quitar nodos hl h2 h3

e

e
11}
-

” Separador <hr> o -

Cancelar Erviar

m Botdn para agregar archivos: Este botdn es el que permite cargar y donde hay que agregar los
descriptivos de Proyectos Institucionales en formato xIsx 0 csv.

e Sidesean eliminar los archivos, deben presionar el botén de ‘X’ al lado del pdf que se
subio.

m Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.

Botdn de enviar: guardar y enviar la informacién del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico.
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Si no hay informacion para subir en el periodo actual. Se debe indicar por medio de la casilla “no hay

datos para este periodo”

O No hay datos para este periodo

Agregar Archiva

Comentarios

N I 5 r

{}

Quitar marcas

Quitar nodos
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Puntos 10.2: Estructura y Ejecucion Presupuestaria

Indicador que sefiala el nivel porcentual en la utilizacién de los recursos humanos, materiales y
financieros asignados en el presupuesto con el propdsito de obtener los bienes y servicios en la
cantidad, calidad y oportunidad que realice la Entidad.

En esta seccion se debe subir en formato xlsx o csv de acuerdo con la plantilla suministrada.
El formato de los campos debe ser el siguiente:

e Listado de los campos a subir:

cta cuenta en formato numeérico brindado en la plantilla
descripcion descripcion texto brindado en la plantilla
presupuestolLey monto nimero con maximo 2 decimales
contencionDelGasto monto numero con maximo 2 decimales
creditosOExtraordTraslad monto numero con maximo 2 decimales
presupuestoModificado monto numero con maximo 2 decimales
asignado monto numero con maximo 2 decimales
saldoContratosEjecutar monto numero con maximo 2 decimales
compromisoMensual monto numero con maximo 2 decimales
compromisoEjecutado monto numero con maximo 2 decimales
saldoAfecha monto numero con maximo 2 decimales
saldoAnual monto numero con maximo 2 decimales
saldoAsignar monto numero con maximo 2 decimales
pagado monto numero con maximo 2 decimales
porPagarAFecha monto numero con maximo 2 decimales
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En el articulo de Ejecucion Presupuestaria se podran agregar archivos con formato PDF, CSV o XLSX.
Este punto es para las entidades pueden cargar informacion en el apartado de Archivos Relevantes que
manejen relacion con la Ejecucion Presupuestaria.

Archivos relevantes

O rao hubo archivos relevantes este perioda,

Archivos relevantes a los programas desarrollados. Hasta 10 archivos.

B Agregar Archivos

e Adicionalmente puede agregar comentarios a este punto

Comentarios
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Cancelar Erviar

m Botdn para agregar archivos: Este botén es el que permite cargar y donde hay que agregar la
Estructura y Ejecucion Presupuestaria en formato xIsx o csv.
e Sidesean eliminar los archivos, deben presionar el boton de ‘X’ al lado del archivo que se
subio.
m Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.
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m Botdn de enviar: guardar y enviar la informacion del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico.

Puntos 10.3 Estadisticas

Estadisticas relevantes que realice la Entidad.

Las estadisticas se pueden presentar en formato PDF, Power Bl o enlaces que manejen el elemento de
HTML 'Iframe'’

Departamento: General

Enlaces de IFrames Archivos

B Agregar Archivos

Para agregar los enlaces que manejen el elemento de Iframe, se coloca en el cuadrante izquierdo y en el
cuadrante paralelo donde se muestra “Titulo de enlace” sera el titulo que se le va a agregar a las
estadisticas del enlace y luego hacer click al simbolo de ‘+' para agregar en enlace con su titulo
respectivo.

Para agregar archivos en formatos PDF o Power Bl se seleccionara la opcion “Agregar Archivos” y luego
se elegira el archivo a subir con el formato correspondiente.

e Adicionalmente puede agregar comentarios a este punto

Comentarios
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m Botdn para agregar archivos: Este botdn es el que permite cargar y donde hay que agregar las

Estadisticas.
e Sidesean eliminar los archivos, deben presionar el boton de ‘X’ al lado del archivo a subir.

m Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.

www.antaigob.pa (f) (@ (W)




m Botdn de enviar: guardar y enviar la informacion del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico.

Puntos 10.4 Programas Desarrollados

Listado de todos los programas realizados por la entidad.

En esta seccion se debe subir en formato xlsx o csv de acuerdo con la plantilla suministrada.
El formato de los campos debe ser el siguiente:

e Campos:

nombrePrograma: texto

fechainicio: fecha formato dd/mm/yyyy
fechafin: fecha formato dd/mm/yyyy
descripcion: texto
direccionResponsable: texto
personasBeneficiadas

montoTotal

O

O O 0O O O O

e Sino hay informacion para subir en el periodo actual. Se debe indicar por medio de la casilla “no
hay datos para este periodo”

| O No hay datos para este periodo |

B Agregar Archivo

Comentarios

N l 5 rs i} Quitar marcas Quitar nodos

En el articulo de Programas Desarrollados se podran agregar archivos con formato PDF y XLSX. Este
punto es para las entidades que tienen normativas especiales referente a la publicacién de los
beneficiados de sus programas, pueden cargar la informacion (listado) en el apartado de Archivos
Relevantes.

Archivos relevantes

o hubo archivos relevantes este periodo.

Archivos relevantes a los programas desarrollados. Hasta 10 archivos.

I B Agregar Archivos
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e Adicionalmente puede agregar comentarios a este punto

Comentarios
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m Botdn para agregar archivos: Este botdn es el que permite cargar y donde hay que agregar los
Programas Desarrollados en formato xIsx o csv.

e Sidesean eliminar los archivos, deben presionar el botén de ‘X’ al lado del archivo que se
subio.

m Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.

m Botdn de enviar: guardar y enviar la informacion del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico

Puntos 10.5 Actos Publicos Relativos a Contrataciones publicas
Listado de los actos publicos realizados por la entidad.

En esta seccion se debe subir en formato csv o xIsx de acuerdo con la plantilla suministrada.
El formato de los campos debe ser el siguiente:

e Campos:

o numeroActoPublico: texto
nombreActoPublico: texto
tipoCompra: texto
empresaAdjudicada: texto
fechaActo: fecha formato dd/mm/yy
descripcionArticuloCompra: texto
cantidadComprada: numerico
valorUnitario: monto numerico
valorCompra: monto numerico

© O O O O O O O
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hay datos para este periodo”

e Sino hay informacion para subir en el periodo actual. Se debe indicar por medio de la casilla “no

| O No hay datos para este periodo |

B Agregar Archivo

Comentarios

N l 5 4 Quitar marcas Quitar nodos

e Adicionalmente puede agregar comentarios a este punto

Comentarios

Quitar nodos

h1 h2

Separador <hr= Cal

Cancelar Erviar

Boton para agregar archivos: Este boton es el que permite cargar y donde hay que agregar los actos
publicos relativos a contrataciones publicas en formato xIsx o csv.
[ J

Si desean eliminar los archivos, deben presionar el botén de ‘X’ al lado del archivo que se
subio.

m Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.

Botdn de enviar: guardar y enviar la informacién del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico

www.antaigob.pa (f) (@ (W)



Puntos 11.1 Contratacion de funcionarios

Listado de los funcionarios que se hayan contratado en un periodo determinado por la entidad

En esta seccion se debe subir en formato csv o xlsx de acuerdo con la plantilla suministrada.
El formato de los campos debe ser el siguiente:

e (Campos:

o nombre: texto
apellido: texto
cedula: cedula formato con guiones 8-888-8888
inicioLabores: fecha formato dd/mm/yyyy
cargo: texto
salarioMensual: monto numérico

o O O O O

e Sino hay informacion para subir en el periodo actual. Se debe indicar por medio de la casilla “no
hay datos para este periodo”

| [ Me hay datos para este periodo |

B Agregar Archivo

Comentarios

N ] 5 rd i} Quitar marcas Quitar nodos

e Adicionalmente puede agregar archivos y comentarios a este punto

| B Agregar Archivo |
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Cancelar Ernviar

m Botdn para agregar archivos: Este botdn es el que permite cargar y donde hay que agregar la
Contratacion de Funcionarios en formato xIsx o csv.
e Sidesean eliminar los archivos, deben presionar el boton de ‘X’ al lado del archivo que se
subio.
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Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.

Botdn de enviar: guardar y enviar la informacion del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico

Puntos 11.2 Designacion de Funcionarios

Eleccion de un funcionario para un fin determinado

En esta seccion se debe subir en formato csv o xlsx de acuerdo con la plantilla suministrada.

El formato de los campos debe ser el siguiente:

o posicion: numero

o apellido: texto

o cedula: cedula formato con guiones 8-888-8888

o cargoPermanente: texto

o cargoDesignacion: texto

o fechalnicio: fecha formato dd/mm/yy

o fechaFin: fecha formato dd/mm/yy

o resolucion: numero de resolucion de la designacion del funcionario

Designaciones

[J Mo hubo designaciones en este periodo.

Archivo relevante a la entidad

| B Agregar Archivo

e Sino hay designaciones en el periodo, puede presionar el botén llamado “No hubo designaciones

en este periodo.”

I [J No hubo designacicnes en este periodo. I

Designaciones

B Agregar Archivo
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e Adicionalmente puede agregar archivos y comentarios a este punto

| B Agregar Archivo |

Comentarios

N f 5 4 {} Quitar marcas Quitar nodos Rl h2 h3

I
ifo
lily
1]
E

11
m

i " Separador <hrx> e Fa

Cancelar Erviar

m Botdn para agregar archivos: Este botdn es el que permite cargar y donde hay que agregar el
reglamento interno en formato xIsx o csv.
e Sidesean eliminar los archivos, deben presionar el boton de ‘X’ al lado del archivo que se
subio.

m Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.

m Botdn de enviar: guardar y enviar la informacion del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico.

m Puntos 11.3 Planillas

Listado del personal de la entidad con su respectivo salario, gasto de representacion y otros.

En esta seccion se debe subir en formato csv de acuerdo con la plantilla suministrada.
El formato de los campos debe ser el siguiente:

e Campos:

nombre: texto

apellido: texto

genero: texto

posicion: numérico
cedula: cédula formato 8-888-8888 con guiones
cargo: texto
codigoCargo: numérico
salarioMensual: numérico
SobreSueldos: texto

Inicio Laboral

(©]

c 0O O 0 o O O o o
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o objetoGastos
o estatus

e Adicionalmente puede agregar archivos y comentarios a este punto
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| B Agregar Archivo |
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Cancelar Erwviar

m Botdn para agregar archivos: Este botdn es el que permite cargar y donde hay que agregar el
reglamento interno en formato csv o xIsx.
e Sidesean eliminar los archivos, deben presionar el botén de ‘X’ al lado del archivo que se
subio.

m Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.

m Botdn de enviar: guardar y enviar la informacion del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico.
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Puntos 11.4 Gastos de Representacion

Listado de los gastos de representacion que tienen los funcionarios de la Entidad, segun el cargo.

En esta seccion se debe subir en formato csv de acuerdo con la plantilla suministrada.
El formato de los campos debe ser el siguiente:

e (Campos:

O

©c O O O O O O

nombre: texto

apellido: texto

posicion: numérico

cedula: cédula formato 8-888-8888 con guiones
cargo: texto

gastoRepresentacion: monto numérico
inicioLabores: fecha formato dd/mm/yyyy
objetoGastos: numérico

e Adicionalmente puede agregar archivos y comentarios a este punto

iy e

| B Agregar Archivo |

Comentarios
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m Botdn para agregar archivos: Este botdn es el que permite cargar y donde hay que agregar el
reglamento interno en formato csv o xIsx.

e Sidesean eliminar los archivos, deben presionar el boton de ‘X’ al lado del archivo que se
subio.

m Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.

m Boton de enviar: guardar y enviar la informacion del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico
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Esta seccion se trataran los 2 puntos juntos 11.5y 11.6

Puntos 11.5 | 11.6 Costo de Viajes | Pagos en conceptos de viaticos

Informe detallado de los viajes al interior y exterior del pais, realizados por el personal de la Entidad
Informe detallado de los viajes al exterior e interior del pais, por parte del personal de la Entidad

En esta seccion se debe subir en formato xlsx o csv de acuerdo con la plantilla suministrada.
El formato de los campos debe ser el siguiente:

e Campos Viaticos Nacionales:

O

© O O O O O O O

cedula: cédula formato 8-888-8888 con guiones
fechalnicio: fecha formato dd/mm/yy

fechaFin: fecha formato dd/mm/yy

nombre: texto

apellido: texto

lugar: texto

monto: monto numérico

viatico: monto numérico

detalles: texto

e Campos Viaticos Internacionales

O

0O O 0 O O 0O O O O O

cedula: cédula formato 8-888-8888 con guiones
nombre: texto

apellido: texto

cargo: texto

destino: texto

detalles: texto

fechalnicio: fecha formato dd/mm/yyyy
fechaFin: fecha formato dd/mm/yyyy

total: monto numérico

viatico: monto numérico

archivoReporte: url del archivo a subir. debe existir el archivo.

Para la columna archivo reporte, el archivo debe existir primeramente para poder subir el archivo

H\ﬁétl’cos Internacionales ‘ReEortes de Mision

‘ B Agregar Archivo | B Agregar Archivos |
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El nombre del archivo que se agregara en Reportes de Mision debe ser exactamente el mismo nombre
que se ha colocado en la columna de “archivoReporte” en el archivo de Viaticos Internacionales. Ejemplo
a continuacion:

En la imagen de abajo observamos que tenemos tres archivos PDF uno con nombre “ver.pdf” y otro dos
con nombre “informe1.pdf” e “informe2.pdf” luego de haber observado estos archivos que son los PDF
que se subiran en Reportes de Mision, ahora nos dirigimos a observar el Excel inferior en donde tenemos
una columna de nombre “archivoReporte” y debajo tenemos celdas con nombre “ver.pdf”, “informe1.pdf”
e “informe2.pdf” estas celdas deben tener exactamente el mismo nombre que los archivos que se subiran
en Reportes de Mision. Los archivos en Reportes de Misiéon deben subirse primero y posteriormente los
archivos en Viaticos Internacionales, siempre en ese orden.

G TOCEG L WL U IR IO I e, L P TS S e 1T AICTIYD v I D
7/08/2111:40 3. m.  Hoja de calculo d... 3KB
198:10a. m.  Brave HTML Docu... 185 KB
informe2.pdf 2/198:10a. m.  Brave HTML Docu... 183 KB
ver.pdf 05/02/19&10a. m.  Brave HTML Docu... 185 KB
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&=| Imagenes

@ 11.5 viaticos internacionales.csv - LibreOffice Calc

File Edit View Insert Format Styles Sheet Data Tools Window Help
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i fechaFin  total  cosioPasajeAereo vialico observaciones archivoReporte
2 |22/02/2020  1645.8 4458 1200 T linformel.pdf
3 |24/01/2020 322255 72255 2500 =T informe2.pdf
24/01/2020 | 3222.55 72255 2500 ——
5 11T1/01/2020 0 3753.45 125345 2000 TeTTIT

e Sino hay informacion para subir en el periodo actual. Se debe indicar por medio de la casilla “no
hay datos para este periodo”

| [0 Mo hay datos para este periodo |

B Agregar Archivo

Comentarios

N [ 5 rs i} Quitar marcas Quitar nodos

e Adicionalmente puede agregar archivos y comentarios a este punto
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| B Agregar Archivo |
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m Botdn para agregar archivos: Este botdn es el que permite cargar y donde hay que agregar el
reglamento interno en formato csv o xIsx.
e Sidesean eliminar los archivos, deben presionar el botén de ‘X’ al lado del archivo que se
subio.

m Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.

m Botdn de enviar: guardar y enviar la informacion del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico
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Puntos 26.1 Solicitudes de Informacion presentadas a la Institucion y 26.2 Solicitudes Resueltas y
Negadas

26.1 Sclicitudes de Informacion presentadas & la Institucion Mo n

26.2 Sclicitudes Resuelias v Megadas Mo n

Esta seccion se trataran los 2 puntos juntos 26.1y 26.2

26.1 Solicitudes de Informacion presentadas a la Institucién: Estadistica de la informacion solicitada a
la entidad por parte de los ciudadanos.

26.2 Solicitudes Resueltas y Negadas: Cuadro de las solicitudes resueltas y negadas por la entidad a
los ciudadanos.

En esta seccion se debe subir en formato csv o xlsx de acuerdo con la plantilla suministrada.
El formato de los campos debe ser el siguiente:

canalSolicitud: nombre del tipo de solicitud (No modificarse)
cantidadRecibida: valor numérico solamente, no palabras
resueltas: valor numérico solamente, no palabras

negadas: valor numérico solamente, no palabras

enTramite: valor numérico solamente, no palabras
porSexoFemenino: valor numérico solamente, no palabras
porSexoMasculino: valor numérico solamente, no palabras
porEmpresaGrupo: valor numérico solamente, no palabras
porPersonasDiscapacitadas: valor numérico solamente, no palabras
porEtnialndigena: valor numérico solamente, no palabras
porEtniaAfroantillana: valor numérico solamente, no palabras
porEtniaMestiza: valor numérico solamente, no palabras
porEtniaMulato: valor numérico solamente, no palabras
porEtniaBlanco: valor numérico solamente, no palabras
porOtrosOrigenes: valor numérico solamente, no palabras
porEdadEntre18y64: valor numérico solamente, no palabras
porEdadMayorA64: valor numérico solamente, no palabras

e Adicionalmente puede agregar archivos y comentarios a este punto
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Informacidn de ayuda:
26.1 csv hitps://drive.google.com/file/d/ 1 CTINIKWEDNK_hHTgybx&RaOoC 72 [UrpOyview?usp=sharing

26.1 ¥lsx hitpsy/fdocs.google.com/spreadsheets/d AT rSMNCOKWE 1 f2w0GERTalB1460_Ed/editiusp=sharing

Mo hay datos para este periodo

| B Agregar Archivo |
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Si no hay informacidn para subir en el periodo actual. Se debe indicar por medio de la casilla “no
hay datos para este periodo”

| [ No hay datos para este periodo

B Agregar Archivo

Comentarios

N I 5 rd i} Quitar marcas Quitar nodos

Botdn para agregar archivos: Este boton es el que permite cargar y donde hay que agregar el
reglamento interno en formato csv o xIsx.
e Sidesean eliminar los archivos, deben presionar el botén de ‘X’ al lado del archivo que se
subié.

Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.

Botdn de enviar: guardar y enviar la informacién del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico.
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Puntos 26.3 Actos administrativos sometidos a Participacion Ciudadana

26.3 Actos administrativos sometidos a Participacion Ciudadana Mo n

Se denomina asi a la integracién de la ciudadania en el proceso de adopcion de decisiones del gobierno
de la ciudad, autonomia o pais.

En esta seccion se debe subir en formato csv o xlsx de acuerdo con la plantilla suministrada.
El formato de los campos debe ser el siguiente:

nombreActoAdministrativo: nombre del acto

modalidad: consulta-publica, audiencia-publica, foros-talleres, participacion-directa
estado: consulta, ejecucidn, aprobado o rechazado

poblacionTotal: numeros solamente. no palabras
poblacionAfectada: numeros solamente. no palabras

fechalnicio: formato dd/mm/yyyy

fechaFin: formato dd/mm/yyyy

porSexoFemenino: valor numérico solamente, no palabras
porSexoMasculino: valor numérico solamente, no palabras
porEmpresaGrupo: valor numérico solamente, no palabras
porPersonasDiscapacitadas: valor numérico solamente, no palabras
porEtnialndigena: valor numérico solamente, no palabras
porEtniaAfroantillana: valor numérico solamente, no palabras
porEtniaMestiza: valor numérico solamente, no palabras
porEtniaMulato: valor numérico solamente, no palabras
porEtniaBlanco: valor numérico solamente, no palabras
porOtrosOrigenes: valor numérico solamente, no palabras
porEdadEntre18y64: valor numérico solamente, no palabras
porEdadMayorA64: valor numérico solamente, no palabras

Si no hay informacién para subir en el periodo actual. Se debe indicar por medio de la casilla “no hay
datos para este periodo”

| O No hay datos para este periodo |

B Agregar Archivo

Comentarios

N I 5 rs i} Quitar marcas Quitar nodos

e Adicionalmente puede agregar archivos y comentarios a este punto
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Mo hay datos para este periodo

‘ B Agregar Archivo |
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m Botdn para agregar archivos: Este botdn es el que permite cargar y donde hay que agregar el
reglamento interno en formato csv o xIsx.
e Sidesean eliminar los archivos, deben presionar el boton de ‘X’ al lado del archivo que se
subio.

m Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.

m Botdn de enviar: guardar y enviar la informacion del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico.
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Puntos 27.1 Codigo de Etica

27.1 Cédigo de Etica Mo ﬂ

Conjunto de principios y normas de obligatorio cumplimiento, con recomendaciones que ayudan a los
miembros de una organizacion a actuar correctamente.

En esta seccion se debe subir la documentacion en formato PDF
e Interfaz: [Ver imagen siguiente]

Utilizar la misma informacion del periodo previa.

‘ B Agregar Archivos
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m Botdn para agregar archivos: Este botdn es el que permite cargar y donde hay que agregar el
reglamento interno en formato PDF. Se pueden subir varios PDF.
e Sidesean eliminar los pdf, deben presionar el botén de ‘X’ al lado del pdf que se subié.

m Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.

m Botdn de enviar: guardar y enviar la informacion del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico.

m Siya existe la informacion y se quiere reutilizar la informacién del mes anterior. Debe personal el boton
“Utilizar la misma informacién del periodo previo”

Archivos de ejemplo

Nombre

ver.pdf

Nombre

| O Utilizar la misma informacion del periodo previo.

l B Agregar Archivos
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Puntos Otros

o1 Otros Mo n

Cualquier informacién relevante que la entidad considere oportuno publicar.
En esta seccion se debe subir la documentacion en formato PDF
9.0.1 Interfaz: [Ver imagen siguiente]

Utilizar Ia misma informacién del periodo previo.
o 2

‘ B Agregar Archivos

Comentarios

M ! 5 4 14 Quitar marcas Quitar nodas h1 h2 h3

i
il
Il
Il
L

1]

= i L1} Separador <hr> = —

[::J|“ert3r'-3;| ]

Cancelar Erviar

m Botdn para agregar archivos: Este botdn es el que permite cargar y donde hay que agregar el
reglamento interno en formato pdf o xIsx. Se pueden subir varios pdf o xIsx.
e Sidesean eliminar los archivos, deben presionar el botén de ‘X’ al lado del archivo que se
subié.

m Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.

m Botdn de enviar: guardar y enviar la informacion del mes actual para publicar. Al publicarla ya queda
visible a todo el publico.

m Siya existe la informacion y se quiere reutilizar la informacion del mes anterior. Debe personal el botén
“Utilizar la misma informacioén del periodo previo”

Archivos de ejemplo

Nombre

ver.pdf

Nombre

| O Utilizar la misma informacion del periodo previo.

l B Agregar Archivos
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Puntos Otros para Municipios

o1 Otros Mo n

Informacidén de Exoneracion, Subsidios y Transporte

En esta seccion se debe subir la documentacion en formato xlIsx. Los archivos de Exoneracion y
Subsidios son obligatorios para los Municipios
Interfaz: [Ver imagen siguiente]

Otros - Exoneracion

LMo hubo archivos relevantes este periodo,

Archivo relevante a la entidad

l B Agregar Archivo

Otros - Subsidios

Mo hubo archivos relevantes este periodo,

Archivo relevante a la entidad

l B Agregar Archivo

Otros - Transporte

| Mo hubo archivos relevantas este periodo.l

Archivo relevante a la entidad

l B Agregar Archivo

Otros — Exoneracion

En esta seccion se debe subir en formato csv o xlsx de acuerdo con la plantilla suministrada.
El formato de los campos debe ser el siguiente:

nombre: texto

apellido: texto

cedula: cédula formato 8-888-8888 con guiones
impuestoTasaExonerada: monto numérico
monto: humérico

motivoExoneracion: texto
corregimientoDondeReside: texto
acuerdoApruebaExoneracion: texto
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Otros — Subsidios

En esta seccion se debe subir en formato csv o xlsx de acuerdo con la plantilla suministrada.
El formato de los campos debe ser el siguiente:

nombre: texto

apellido: texto

cedula: cédula formato 8-888-8888 con guiones
numeroPartida: numérico

motivoSubsidio: texto
corregimientoDondeReside: texto
acuerdoApruebaSubsidio: texto

Otros — Transporte

En esta seccion se debe subir en formato csv o xIsx de acuerdo con la plantilla suministrada.
El formato de los campos debe ser el siguiente:

nombre: texto

apellido: texto

cedula: cédula formato 8-888-8888 con guiones
cargo: texto

monto: numérico

fechalnicio: fecha formato dd/mm/yyyy
fechaFin: fecha formato dd/mm/yyyy
justificacion: texto

m Botdn para agregar archivos: Este botén es el que permite y donde hay que agregar el reglamento
interno en formato csv o xlIsx.
e Sidesean eliminar los archivos, deben presionar el boton de ‘X’ al lado del archivo que se
subié.

m Caja de comentarios: Comentarios adicionales que se desea tener sobre los puntos. Esta caja de
comentarios es opcional.

m Botdn de enviar: guardar y enviar la informacion del mes actual para publicar. Al publicarla ya a quedar
visible a todo el publico.
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5.3 Borrar Informacion

Al ya tener informacion en cada punto que se agrega cambiard su icono a un 0jo; y en entrega de documentacion
dira la palabra “si”. En los puntos que tengan estas condiciones se podra borrar entrando en el boton del ojo.

Entregado Acciones

Si

5

S
Si

5

W

Al entrar en la opcién del ojo, se presentara la siguiente pantalla que saldra los archivos que tiene el punto; y
adicional el botén rojo de Eliminar. Una vez se presione este botdn se limpiaréa la informacién del sitio, o tabla. Y

guedara el punto en blanco para cargarlo de cero nuevamente.
Entidad Autoridad Transparencia Test - AT Test

Documentacién <

Nombre: Reglamento Interno

Descripcién: £l reglamenta interno de trabajo es el conjunto de normas que regulan las obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores, en relacién con sus labores, permanencia y vida en |a entidad o agencia
Estado: Habilitado

Periodo: &/ 1

Entregado en: 03/15/2021

Archivo Descargar
PDF_enviado desde desarrollo.pdf n n
PDF_enviado desde MAC_LOCALHOST.pdf ﬂ n
Archivo Descargar
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6. Imagen de perfil de oficial de informacion

Estos son los pasos por seguir para agregar una imagen de perfil en la plataforma de monitoreo como oficial de

informacion.

Paso 1: Una vez iniciada la sesion seleccionar la opcion Imagen de perfil

Usuario:

Cwven Barba

Email:
obarba@antai.gob.pa
Rol:

Admin de Institucién

Cambiar contr

Cerrar sesion

Periodo
ADMIMISTRACIG N
Dashboard 21
Curnplirnients 9.2
Solicitudes
9.3
Irnagen de perfil
EMLACES 9.4
Pagina deinicia
9.5
9.6

Entidad CAPACITACION - CAP

Documentacién de la Entidad

Iulio, 2022

Nombre

Feglamento Interno

Politicas Institucionales

Plam Estratégico

Marual de Procedimisnto

Organigrama

Seguimiento de Documentos

Paso 2: Posteriormente nos mostrara una pantalla como la imagen debajo y haremos clic en Subir imagen

Dashboard

Imagen de perfil

Subir imagen del usuario

Detalles del usuario

Nombre
Qwen
Apellido
Barba
Cotreo
obarba@antal.gob.pa
Creado desde

jueves, 21 de abril de 2022
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Paso 3: Nos aparecera esta opcién donde seleccionaremos Agregar Archivo

B Agregar Archivo

Paso 4: Luego nos aparecera un explorador de archivos donde seleccionaremos la imagen de perfil que se
mostrara como oficial de informacion de su institucion

Subir B Agregar Archivo m

€ o _J: » Este equipo > Descargas w %] /2 Buscar en Descargas

I
=|
-

Organizar » Nueva carpeta

Mombre Fecha de modificacian Tipo Tarnafio

~ [l Este equipo
~ Hace mucho fiempo (1)

> L Descargas
|&] LOGO-ANTAl-cuadrada-post-1 30122021 0223 Archivo JPG 17KE

> & Documentos

» B Escritaria
» Imagenes
> () Misica
> B Videos

5 052

> &l Red

MNombre de archivo: v| Archivos de imagen ~
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Paso 5: Posteriormente a haberse seleccionado la imagen de perfil a utilizar, hara clic en el boton “Subir”

Subir Nombre del archivo Tamafio Remover

LOGO-ANTAI-cuadrado-post- 1682 KB u
Tjpg

Y ahora podremos observar que la imagen de su perfil aparecera como en la imagen a continuacion

Imagen de perfil

Ilmagen de perfil Detalles del usuario

Nombre

Chwwen

Apellido

Barba

Correo

obarba@antai.gob.pa

Creado desde

juewves, 21 de abril de 2022

Con esto completariamos la imagen de perfil que aparecera en su institucion seguido de su nombre y correo.
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7. Solicitud de informacion ciudadana

Estos son los pasos por seguir para realizar una solicitud de informacién ciudadana en la plataforma de
monitoreo.

Paso 1. En la pagina principal de monitoreo (https://monitoreo.antai.gob.pa/). Dirigirse a la opcion “SOLICITUD
DE INFORMACION”. Posteriormente se solicitara en los cuadrantes informacion para completar con sus datos
(ver imagen debajo) y luego presionaremos el botén azul “Registrarme”

Registrar usuario para solicitud de transparencia

Nombre Apellido Cédula Edad
Crwven Barba 8-922-1449 25
Correo Nimero de telefono Tiene discapacidad ? Grupo étnico
obarba@antai.gob.pa 6640-6941 I Mo v ] i Etnia mestizo
Provincia Distrito Corregimiento Urbanizacién
PANANA, l I SAN MIGUELITS ] I BELISARIC PORRAS ] Los Andes 2
Genero

® hasculine O Femenino

Contrasefia Confirmacién de contrasefia

Este sitlo esta protegido por reCaptcha y la Politica de Privacidad y Condiciones del
IMPORTANTE - .
servicio de Google aplican.

Paso 2. Una vez presionado el boton de registrarme aparecera un mensaje indicando que se ha registrado con
exito y debiendo verificar el correo.

ITu cuenta se ha registrado exitosamente!

Antes de empezar, debes verificar tu cuenta con el

enlace que se envio a tu correo electrénico. Sino te

llego ningun correo de confirmacién, presiona en el
boton de abajo.

3enerar nu
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https://monitoreo.antai.gob.pa/

Paso 3. Se enviara un correo donde se debe realizar la verificaciéon del mismo utilizado para crear la cuenta (ver
imagen siguiente)

Monitoreo de Documentacion
ANTAI

Holal!
Para verificar tu cuenta presiona el boton de abajo.

Verificar Correo Electronico

Si tu no creaste una cuenta, ninguna accion es requerida.

Paso 4. Posteriormente la cuenta estara creada y se debe ingresar al enlace (https://monitoreo.antai.gob.pa) donde
estara la cuenta ya con la sesion iniciada y se presionard la opcién “Solicitud de Informacién” para dirigirse a la

pagina de inicio de la cuenta creada.

’ [ : PLATAFORMA DE MONITOREO DE
REPUBLICA DE PANAMA TRANSPARENCIA

- GOBIERNO NACIONAL -

INFORME LA CER | SOLICITUD DE INFC

Entidad

Tipo de entidad

B instituciérn B hunicipio B Junta Comunal
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https://monitoreo.antai.gob.pa/

Paso 5. Una vez que en la pagina principal de la cuenta (Dashboard) Aparecida lo siguiente:

Usuario:
Cwen Barba Dashboard
Email:
Rel: Solicitudes
Cludaclano
Camblar e e Tipo de Derecho a peticién Estado
soficitud Derecho de acceso ala informacidn dela
solicitud

Cerrar sesién

ADMINISTRACIO N Mo hay solicitudes actualmente,

Dashboard
EMLACES

Cuadro Rosado: Se puede realizar cambio de contrasefia.
Cuadro Azul: Pagina principal de la plataforma de monitoreo.

Flecha Roja: El boton de ‘+’ para crear una solicitud de informacién

Cant.
pagina

10

Paso 6. Para realizar una nueva solicitud de informacion se presiona en el boton de ‘+’

Crear solicitud de informacion

Crear una solicitue

Tema de la solicitud
Solicitud de Prueba
Descripcion de la solicitud

Solicitud realizada para manual

Tipo de solicitud

Entidad a la que solicita

Derecho de acceso ala informacion

Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién

Adjuntos

Minguno archivo selec,
Nombre Estado
Pruebapdf Por subir

% Cance‘ar

Acciones
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Paso 7. Luego de ingresar a la creacion de una solicitud de informacién se solicita que ingrese la informacion que
se pudo observar en la imagen anterior, el tipo de solicitud, la entidad a la que se le solicita la informacién y un
archivo adjunto referente a la solicitud de informacion que se va a realizar, seguido de completar esto se hara clic
en ‘crear’. Luego de esto aparece en el listado de solicitudes de informacion realizadas la solicitud de informacién

creada recientemente (Ver imagen debajo)

Dashboard

Solicitudes

Tipo de Derecho a paticién

solicitud

Tema de solicitud

Solicitud de Prueba

Derecho de acceso alainformacion

Tipo de solicitud

Derecho de acceso alainformacion

Estado Todos v
de la

solicitud

Buscar
solicitud

Entidad de la solicitud

Autoridad Macional de Transparenciay Acceso a la Informacion

+C

Cant.
pagina o

Estado Acciones

L]
Fase previa 7 n

Ya llegado a este punto, deberé esperar que la entidad correspondiente responda sus solicitudes realizadas en la

plataforma.

8. Como publicar en el Portal de Datos

Abiertos

8.1 Manual de Usuario para el Portal de Datos Abiertos

Para publicar un conjunto de datos debe tener una cuenta en el portal de datos abiertos, luego de tener su
cuenta, ingresar con su cuenta en este enlace https://www.datosabiertos.gob.pa/user/login y las primeras

opciones que aparecen una vez ingresado con su cuenta son las siguientes:

Pizarra

= Feed de Noticias

& Mis Conjuntos de Datos

Mis organizaciones

& Mis Grupos

Se seleccionara la opcion “Mis Conjuntos de Datos” en donde seleccionaremos la opcion “Agrega conjunto de
datos” (Ver imagen siguiente)
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https://www.datosabiertos.gob.pa/user/login

i= Feed de Noticias & Mis Conjuntos de Datos Mis organizaciones

& Mis Grupos

Agrega conjunto de datos

Posterior a esto observaremos unos campos a llenar que se deben llenar como indican en la Guia de
Implementacion Técnica de Datos Abiertos de Gobierno Estrategia de Apertura, Publicacion y Difusion en la
seccion del “Paso 2: Agregar los Metadatos del conjunto de datos” podra observar todos los detalles a seguir
para cumplir con los requisitos a la hora de publicar los datos abiertos.

Estos campos deben llenarse basados exactamente en las normas que indica la guia, en caso de no ser asi se le
indicara por medio de un correo electrénico las correcciones pertinentes que deba realizar. Los campos para llenar
el nombre del conjunto de datos, descripcion, etiquetas y otros campos a llenar apareceran en la imagen a
continuacion:
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https://www.datosabiertos.gob.pa/documentos/3-about-guia-publicacion-DAP.pdf
https://www.datosabiertos.gob.pa/documentos/3-about-guia-publicacion-DAP.pdf

Datos / Crear Conjunto de datas

¢ Qué son fos conjuntos de datos?

Un Conjunto de Datos da CKAN es
una coleccidn derecursos de datos
{como ficheros), junto conuna
descripcion y otra informacidn,
unida a una URL. Los conjuntos de
datos son lo que los usuarios ven
cuando buscan un dato.

ES Titulo:

EN Titulo:

ES Descripcion:

EN Descripcidn:

Etiquetas:

Licencia:

Organizacion:

Visibilidad:

Fuente:

Version:

Visibiliclad:

Fuente:

Version:

Autor:

Email del Autor:

Mantenedor:

Email del
Mantenedor:

eg. Yellow Submarine

URL: warar.d atosabiertos.gob.pasdataset/<dataset> | Editar

eg. Yellow Submarine

eqg. Alguna nota Util sobre los datos

Puede usar formato Markdown aqui

eq. Alguna nota Util sobre 10s datos

Puede usar formato Markdown agqui

E. ECONOMIz, salud mental, gobierno

No se especificd la licencia v

antai

Privado

http: fejernplo comidataset json

1.0

Privado

http:/fejemplo comidataset json

1.0

Joe Blogos

joeEexample com

Joe Bloggs

joe@example com

La ficerciz de dotes que selecciond arriba solo
aplica para los contenidos de cualquier archivo
de recurso que agregue a este conjunto de
datos. Al enviar este formulario, usted ests de
acuerda en liberar los valores de metedates que
ingrese en el formulario bajo la Licencia Cpen
Database.

Siguiente: Agregar Datos

Campo requerido
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Después de haber llenado los campos con la informacién perteneciente al conjunto de datos que esté manejando
aparecera la seccion “Agregar datos” en donde se colocaran los archivos en formatos PDF, XLSX y CSV. Para
subir los archivos debe seleccionar el boton  gg subir 0 €n caso de tener un link o enlace seleccionaré el
boton @ Enlace Y COpiay pega el enlace.

Datos / Crear Conjunto de datos

FQUE es un recurso?

Unrecurso
puede ser
cualquier archivo
o enlace aun ES Nombre:
archivo que

contiene datos EN Nombre:
Utiles.

Fichero: & Subir i Enlace

ES Descripcion:

Puede usar forrmato Markdown agqui

ENM Descripcion:

Puede usar forrmato Markdown agqui

Formato: v

Anterior = Guardar y Agregar otro

Los campos tienen los siguientes parametros:

Nombre — Se refiere al nombre que pondra a los archivos a publicar; el mismo debe ser corto, claro y de ninguna
manera debe ser igual al titulo del conjunto de datos. Este es el nombre que se despliega al lado del iconito del
formato PDF, XLSX Y CSV. Como ejemplos de nombres tenemos: "Ubicacion de nodos mayo -2020"; “Presupuesto
a marzo 2020”. Los nombres de los tres archivos deben ser iguales.
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Descripcion — Este campo tiene como objetivo la descripcion del archivo como tal. No es la “Descripcion” del
conjunto de datos que escribid en la pantalla anterior. La descripcion del archivo consiste en explicar como esta
organizado o estructurado el archivo en general, es decir, los nombres de columnas (si estdn codificadas —
iexplicar!), también, algo que necesite destacar de la informacién que contiene el archivo subido

Formato - El formato se refiere a la extension del archivo: PDF, XLSX, CSV y otros si es el caso. Al especificar la
extension debe escribirla en mayuscula sin el punto que precede a la extensién o seleccionarlo de la lista
desplegable también en mayuscula sin el punto. No cometa el error de escribir las extensiones en minusculas, con
punto u otros caracteres. Presione enter después de escribir o seleccionar la extension de la lista.

Una vez completado el formulario para el primero o segundo archivo, presione el botén "Guardar y agregar otro"
(abajo a la derecha en el formulario) hasta terminar con los tres archivos. Una vez terminado el proceso con el
ultimo archivo presione el botén “Terminar”.

Al salir del modo de publicacion (edicién) se desplegara una pantalla como la mostrada abajo en calidad de
ejemplo, indicandole el resultado de su publicacién. En esa pantalla debe presionar la pestafia “Tematicas” para
vincular su conjunto de datos a la temética que corresponde - jno olvidar!

Por ultimo, se debe agregar las tematicas del conjunto de dato, una vez subido el archivo o agregado el enlace se
debe elegir la tematica que ir4 vinculado con el conjunto de dato, para esto seleccionamos el boton “Tematicas”
gue aparece en la imagen siguiente:

Conjunto de datos | % Tematicas | @ Fujo de actividad  Eal Destacados LTk

ANTAI -

Datos y Recursos

Listado de personas por instituciones Ene-Feh 2022
Archivio estructurade por Mombre, Apellide, Entidad, Inscripcién y Progrese..,

r* Explorar ~

4 Listado de personas por instituciones Ene-Feh 2022

Archivo estructurade por Mombre, Apellide, Entidad, Inscripcién y Progresc..,

* Explorar~

? Listado de personas por instituciones Ene-Feb 2022 ~ Explorar~

Archive estructurade por Nombre, Apellide, Entidad, Inscripcién y Frogresc..,

Cursos Educacian

Informacion Adicional

Luego de esto se mostrara la lista de tematicas disponibles para seleccionar basandose en su conjunto de datos
y también las tematicas basadas en la solicitud de la institucion que sean necesarias.
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Conjunto de datos 4 Tematicas @ Fujo de actividad  Eal Destacados

| Estadisticas de Gobier... =
Q,

|| afadir al grupo

Estadisticas de Gobierno

Finanzas de Goblerno

Rojo: La lista de las tematicas disponibles que tiene para elegir
Naranja: Temética seleccionada
Amarillo: Botén para afiadir tematica una vez seleccionada

Una vez agregada la tematica pertinente a su conjunto de datos se agregara a los demas conjuntos de datos de
otras instituciones con la temética similar.
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