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POLITICA EDITORIAL Y DE ACTUALIZACION DEL SITIO WEB DE LA ALCALDIA DE BUCARAMANGA

Conforme a lo dispuesto en el Manual para la Implementacién de la Estrategia de Gobierno en Linea de la
Republica de Colombia, la alcaldia de Bucaramanga define una politica editorial y de publicaciéon para la
actualizacion sobre los contenidos de sus sitios Web y las diferentes plataformas Web en donde se publica
informacién de la Administracion municipal; incluyendo la periodicidad de actualizacién y la dependencia
responsable.

La politica Editorial y de Actualizacion del Sitio Web se consideré en la resolucion municipal nimero 0365
del 25 de mayo de 2012 la cual defini6 el procedimiento, designé el funcionario responsable de Publicacién,
para operar y actualizar el sitio web de la ciudad de Bucaramanga y se establecieron los lineamientos
generales para su actualizacion, teniendo en cuenta los tiempos y parametros establecidos para la
publicacion de la informacion en el sitio Web.

Los planteamientos establecidos en este documento busca otorgar a los funcionarios de la Entidad y el
Comité de Gobierno en Linea de la alcaldia de Bucaramanga un método claro para hacer seguimiento a los
compromisos que se encuentran estipulados en el Plan de Accion formulado, con el fin de garantizar
el adecuado mantenimiento de la publicacién y actualizacion de los contenidos del sitio Web de la Alcaldia de
Bucaramanga Yy las diferentes plataformas Web del orden Nacional.

Debido a las caracteristicas de los medios electrénicos, relacionadas especialmente con el hecho de que los
contenidos se pueden diseminar de forma rapida y a un gran ndmero de personas, se ha realizado un
proceso de actualizacidén de esta politica editorial en donde establece las caracteristicas que se deben
considerar al momento de publicar contenidos generales en la pagina web www.bucaramanga.gov.co. Esta
politica editorial debera complementarse con las indicaciones que sefialen el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica y el Departamento Nacional de Planeacion -en el marco de la iniciativa de
“Lenguaje Ciudadano®™ y del Sistema Nacional de Senicio al Ciudadano que lidera el Programa de
Reforma de la Administracién Publica.

Por tal motivo, los contenidos publicados en la pagina de la Alcaldia de Bucaramanga deben cumplir con los
siguientes lineamientos, criterios y caracteristicas que establece el manual para la Implementacion de Ila
Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, asi como garantizar la veracidad y el
diligenciamiento oportuno de las fuentes de informacion que se genera en cada oficina Gestora (Secretarias,
Oficinas Gestoras, Unidades Administrativas) quienes son los responsables de la administracion de la
Informacion: revision, entrega, seguimiento y validacion para la publicacién, como queda estipulado en la
Presente Politica Editorial.

LINEAMIENTOS GENERALES

Los contenidos deben ser entendibles, agradables y de facil uso.

Los contenidos deben ser claros, precisos y de lenguaje sencillo. No debe dejar dudas sobre el mensaje que
se desea transmitir. Se debe tener en cuenta que seran utilizados por personas de diferentes niveles de
educacion y de diferentes regiones del pais.

No se deben usar abreviaturas. Si se necesita utilizar abreviaturas, éstas deben ir referenciadas después de
que son utilizadas por primera vez, entre paréntesis, inmediatamente después del texto al que hacen
referencia.

No se deben usar tecnicismos. Si es estrictamente necesario utilizarlos, se debe explicar el significado del
mismo inmediatamente después de que es utilizado por primera vez, incluyendo la explicacion dentro de
paréntesis.

No se deben utilizar términos en idiomas extranjeros. Cuando se hace necesario su uso, estos términos
deben presentarse de forma que se diferencien del resto (escribiendo el término en caracteres italicos) y
deben ser explicados inmediatamente después de la primera vez que son utilizados.

En las fechas, no se deben utilizar abreviaturas para el nombre del mes.

Se deben seguir las reglas sintacticas, gramaticas y ortograficas del idioma espafiol, de acuerdo con la
Real Academia Espafiola.


http://www.bucaramanga.gov.co/

LOS CONTENIDOS DEBEN SER VIGENTES, RELEVANTES, VERIFICABLES Y COMPLETOS

Los contenidos publicados deben ser vigentes, relevantes, werificables, completos, que genere algun
beneficio para los ciudadanos y que no dé lugar a interpretaciones erradas toda vez que la responsabilidad
de Revision, entrega, seguimiento y validacion del material tiene como responsable directo a las Oficinas
Gestoras (Secretarias, Oficinas y Unidades administrativas), quienes conocen Yy son lideres Funcionales
de los procesos misionales que atienen la informacidon con respecto a la comunidad, esto con el fin de
evitar cualquier tipo de distorsion o interpretacion tendenciosa de la informacion que va a ser publicada.

La alcaldia de Bucaramanga ofrece contenidos que sean de su competencia y sobre los cuales tenga
completa seguridad en términos de veracidad de los mismos. En caso de ofrecer contenidos tomados de un
tercero ajeno a la entidad, se debe incluir la fuente de donde fueron tomados.

Cuando se publique informacion en forma de articulos, la informacion debe provenir de fuentes totalmente
confiables. Si la fuente no es totalmente confiable o si no se tiene certeza de la fuente de donde proviene, la
informacién debe ser corroborada al menos con tres (3) fuentes adicionales, identificando las fuentes al final
del articulo.

Cuando se publigue informacién en archivos para descargar, se debe indicar la fecha de publicacién o de su
dltima actualizacion.

Las imagenes, dibujos, fotos y cualquier otro material grafico que se utilice, deben estar acordes con los
textos. Cuando este tipo de material sufre algin tipo de tratamiento técnico (por ejemplo: montajes,
composicién, transparencias, etc.), se debe indicar claramente en el pie del material que éste ha sido
tratado y ha sufrido modificaciones de su version original.

Antes de ofrecer contenidos, se debe validar la vigencia y calidad de los mismos.
LOS CONTENIDOS NO DEBEN SER OFENSIVOS NI DISCRIMINATORIOS

Los contenidos publicados en la pagina Web de la ciudad de Bucaramanga de ninguna forma pueden ser
considerados como ofensivos, sexistas, racistas, discriminatorios, obscenos, en la medida que contenidos
ofensivos atentan contra derechos fundamentales de los particulares. En todo momento se debe tener
presente que se trata de la imagen del Estado.

Se debe evtar todo tipo de estereotipos por raza, género, religién, origen étnico, localizacién geogréfica,
orientacién sexual, discapacidad, apariencia fisica o estrato social.

Los contenidos que se provean no deben reflejar los intereses, deseos, gustos ni ningun otro tipo de
tendencia de sectores en particular. Igualmente, no deben reflejar posiciones politicas, religiosas,
econdmicas ni de ninguna otra indole, que puedan indicar preferencias con grupos especificos.

No se deben utilizar regionalismos o frases coloquiales que son de uso comun en algin lugar del pais pero
que en otras regiones pueden ser consideradas ofensivas.

LOS CONTENIDOS DEBEN MANTENER LA PRIVACIDAD

No se deben ofrecer contenidos que rewelen aspectos confidenciales de las personas o entidades, que
afecten el buen nombre o que puedan generar efectos legales adwversos a las entidades que publiquen la
informacién. Es importante en este punto tener claros conceptos juridicos tales como indagatorias, llamado a
juicio o demas, que de una u otra forma estan afectando la condicién juridica de las personas o las
instituciones.

No se deben ofrecer contenidos de procesos sancionatorios en trAmite, en la medida en que los
mismos pueden estar reservados conforme a la ley. En el caso de antecedentes penales o disciplinarios,
so6lo se ofreceran contenidos cuando se trate de antecedentes definitivos, en los casos en que aplique, se
deberan mantener actualizados y se excluirdn nombres de las personas cuando los antecedentes dejen de
tener vigencia.

En los casos en que se solicite informacién de los particulares, se aclarara que la misma solo sera utilizada
para los fines para los cuales se solicita la informacién y que no sera diwlgada a terceros sin
consentimiento de quien suministra la informacion, salvo en los casos previstos por la ley colombiana, y como
lo estipule las Politicas de Proteccion de Datos personales que se creen al interior de la Alcaldia para estos
temas.



LOS CONTENIDOS DEBEN OBSERVAR EL DERECHO DE AUTOR Y DE PROPIEDAD INTELECTUAL

Las obras protegidas por el derecho de autor que se encuentren dentro de los sitios Web hacen parte del
patrimonio de la entidad publica y por lo tanto son considerados bienes fiscales, razén por la cual su
utilizacion debe estar expresamente autorizada y asi mismo se debe informar claramente al ciudadano qué
puede hacer y qué no, con el material alojado.

Si una entidad publica desea hacer uso (reproduccién, transformacién, o puesta a disposicién) de materiales
y obras protegidas por el derecho de autor, debe cerciorarse de contar con la debida autorizacién del titular de
los derechos sobre dicho material.

La proteccion del derecho de autor se aplica sobre los textos, imégenes, dibujos, fotos y cualquier otro
material grafico, sonoro o visual y los programas informaticos y bases de datos. Cualquier material de este
tipo que sea tomado de alguna fuente externa a la entidad debe ser considerado como una cita textual, por
lo cual debe ir entre comillas dobles (“ “) y se debe incluir la referencia del lugar donde fue tomada la cita,
con al menos, los siguientes datos: autor(es), libro u otra fuente del cual fue tomada, fecha de publicacién.

La proteccién de los derechos de propiedad intelectual y propiedad industrial se observaran en lo relativo a
marcas, nombres comerciales, logos, lemas, nombres de dominio, secretos empresariales, saber- hacer,
disefios industriales, patentes, modelos de utilidad y derecho de autor.

En caso que se detecten errores, omisiones, malas interpretaciones o cualquier situacion en la que el
contenido quede en duda, se debe corregir esta informacion de la manera més diligente.

El desconocimiento de las normas vigentes en materia de derechos de autor, derechos de propiedad
intelectual y de propiedad industrial puede generar acciones civiles o penales.

ROLES

En cumplimiento de las normas \igentes que se establecen en el marco de la estrategia de Gobierno e n
Linea, la Alcaldia de Bucaramanga establece una guia o referente para hacer monitoreo al manual de
Gobierno en Linea, asignando los responsables, la periodicidad de actualizacién del sitio Web y la adecuada
implementacion de la Estrategia

COMITE ANTITRAMITES Y DE GOBIERNO EN LINEA DE LA ALCALDIA DE BUCARAMANGA

Mediante decreto municipal 0161 del 2009, se conformé el Comité Antitramites y de Gobierno en Linea de la
Alcaldia de Bucaramanga y mediante resolucion municipal se designa al Lider para el desarrollo de
las Estrategias del Comité, Eficiencia administrativa y Politica cero papel, quien representa la alta direccion.

Administrador de Contenidos

El funcionario responsable de la actualizacién del sitio web, nombrado mediante resolucién municipal como
Administrador de Contenidos; encargado de la publicacion y actualizacién del sitio web del Municipio
de Bucaramanga.

PROCEDIMIENTOS ALCALDIA DE BUCARAMANGA

A continuacién se encuentra una tabla que describe cada uno de los criterios que establece el Manual para
la Implementacion de la Estrategia de Gobierno en linea version 3.1, para el cumplimiento a cada uno de
los criterios establecidos para cada una de las fases propuestas en la estrategia de Gobierno en linea
sefialadas en el Decreto 2693 de 2012. En las tres primeras columnas se enuncia el nombre de cada
“Criterio” y se describen las “Observaciones” y los “Contenidos Minimos” y Criterios de
trasparencia por Colombia, que garantizan el cumplimiento de la presente politica Editorial. Asi mismo
se muestran 3 columnas, donde se consignan cargos de los senidores ‘Responsables del Cargar la
Informacion” de cada criterio en el sitio web, las “Fuentes de Informacién” entendidas como la dependencias
responsables de Generar, Revisar, Entregar y realizar Seguimiento de los datos que se publican en el sitio
web y la Actualizacion de la informacion cada vez que surja un cambio en la misma. Por Ultimo e igualmente
para cada criterio la entidad debe sefialar la “Periodicidad de Actualizacién”.

La actualizacion del sitio Web de la Ciudad de Bucaramanga se realizara diariamente o periddicamente. La
creacion de nuewos contenidos o la modificacion de los existentes se haran en el momento que se requiera,
conservando el sentido de la inmediatez con calidad.

El presente cuadro es una Guia y/o Referente para hacer monitoreo al cumplimiento del Manual de Gobierno
en linea, y lineamientos de Trasparecia por Colombia, también los responsables del mismo y la
periodicidad de actualizacion de sus Sitios Web y en este sentido de la Implementacion de la Estrategia de
Gobierno en linea.



Criterios

Observaciones

Contenidos Minimos del Criterio

Responsable de Publicar la
Informacion

Fuentes de Informacidon (Generar,

Revisar realizar Seguimiento)

Periodicidad de
actualizacion

Informaciéon basica en el | La informacién general de la entidadylos canales de |El criterio se cumple si: Oficina de Tecnologias de la [ Secretaria Administrativa Semestral
Portal del Estado | atencion al ciudadano en [La informacidén en el PECesta actualizada. El vinculode la entidad es | Informacionylas Comunicaciones
Colombiano www.gobiernoenlinea.gov.co, debe estar actualizada. |valido y/o delegado (Webmaster)
Asimismo, el vinculoal sitio Webdelaentidad debe | La informacién coincide conla queaparece en el sitio Web de la
servalido y la informacion basica de la entidad [entidad (Teléfono, direccidn, Representante legal de la entidad,
disponible debe coincidir con la informacidn [correo electrénico institucional)
publicada en el sitio Web de la entidad. Toda lainformacidnregistradaenel PECreferentealos canales de
atencidn al ciudadano e informacidon general coincidan con lo
registrado en el sitio web.
Los enlacesdeben servalidos ydeben direccionaral sitio indicado
1. Que el formulario de quejas y reclamos este direccionado
correctamente al que seencuentra en el sitio web de la entidad.
Debe darclicdesde www.gobiernoenlinea.gov.co, en el link que
aparece de la entidad para identificarsi funciona.
2. Que los datos registrados enla seccion de informacién general
esténcompletos, esto se debe compararconlos registradoen el sitio
web de la entidad (induye buscar el nombre del Alcalde registrado en
el canal "Nuestra Alcaldia", opcién "éQuiénes somos? o en icdmo
estamos organizados?
3. Que ellinkalsitio web de la entidad este funcionando. Debe
Cliquear desde www.gobiernoenlinea.gov.co, el link que aparece de
la entidad para identificarsi funciona.
Si algunode estos tres criterios nose cumpleno asigna el puntaje.
Misioén y vision Son las que estan descritas en lanorma de creacién o |El criterio se cumple si: Oficina de Tecnologias de la [ Secretaria Adminsitrativa Semestral
reestructuracion de la entidad o definidas en el [Los dos elementos estan publicados en cualquier parte del sitio Web. S| Informacidonylas Comunicaciones
sistema de gestidon de calidad de la entidad. solo aparece uno de ellos, el criterio no se cumple. y/o delegado (Webmaster)
Objetivos y Funciones Son los que estandescritos enlanorma de creacion o [El criterio se cumple si: Oficina de Tecnologias de la | Secretaria Administrativa Semestral
reestructuradéndela entidad. Si alguna norma le |Los dos elementos estan publicadas en cualquier parte Informacionylas Comunicaciones
asignafunciones adicionales, éstas tambiénse deben |Del sitioWeb. Sisoloaparece unode ellos, el criterio no se cumple | y/o delegado (Webmaster)
incluiren este punto.
Organigrama Se debe presentar de una manera grafica la estructura [El criterio se cumple si: Oficina de Tecnologias de la | Secretaria Administrativa Semestral
organizacional de la entidad. El organigrama estd publicado graficamente (No es vdlido que [ Informaciénylas Comunicaciones
aparezca un listado de dependencias) La informacion del y/o delegado (Webmaster) Lider Proceso de Calidad
organigrama se puede leerde manera facil (Es vadlido que se pueda
aumentar de tamafio)
Localizacién Fisica Debenpublicarseen la parte inferior de la pagina |El criterio se cumple si: Oficina de Tecnologias de la | Secretaria Administrativa Semestral

iniciallos datos de contacto yatencién de la sede
principal yun enlace a undirectorio de las sedes y/o
sucursales que contenga la misma informacidn.

Aparece la direccidén exacta yla ciudad de la sede principal
Aparece el enlacea los datos de las sucursales yen éstos la direccion
exacta yla ciudad.

Informacionylas Comunicaciones
y/o delegado (Webmaster)
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Teléfonos y/o lineas | Debenpublicarseen la parte inferior de la pagina |El criterio se cumple si: Oficina de Tecnologias de la [ Secretaria Administrativa Semestral
gratuitas y fax (con |iniciallosdatos de contacto yatencién de la sede [Aparecen los niimeros telefénicos y el fax Informaciénylas Comunicaciones
indicativo  nacional e | principal yun enlace a undirectorio delas sedes y/o |Si el fax es a través de un PBX se debe indicar y/o delegado (Webmaster)
internacional) sucursales que contenga la misma informacidn. |Todos los datos deben tenerlos indicativos de pais yde area
Aparece el enlace a los datos de las sucursales y en éstos los nimeros
telefénicos yel fax, incluyendo el indicativo de pais yde area.
Se recomienda usarun estandar para los indicativos Ej: (57+1)
Correo  electrénico  de| Debenpublicarseen la parte inferior de la pagina [El criterio se cumple si: El enlace es valido Oficina de Tecnologias de la | Secretaria Administrativa Bimensual
contacto o enlace al|iniciallosdatos de contacto yatencidon de la sede |[Aparece el enlace a los datos de las sucursales yen éstos el correode | Informacionylas Comunicaciones
sistema de atencién al| principalyun enlacea undirectorio delas sedes y/o [contacto o enlace al sistemade atencién al ciudadano es valido. | y/o delegado (Webmaster)
ciudadano con que cuente| sucursales que contenga la misma informacién. |No es validounacuentade correo que no sea institucional como
la entidad Se sugiere que el correoelectrénico de contacto se |hotmail, yahoo, gmail, etc Lider Proceso de Atencién a la
identifique con Ciudadania
contactenos@nombredelaentidad.gov.co
Correo electrénico  para| Direccionde correo electrénico para notificaciones |Este correodebe estardeigual forma disponible en el Portal del | Oficina de Tecnologias de la | Secretaria juridica Anual
notificaciones judiciales judiciales(ley 1437 de 2011y Directiva presidencial [Estado Colombiano, enelcampocorrespondiente de los datos de | Informacionylas Comunicaciones
05 de 2012). contacto de la entidad. y/o delegado (Webmaster)
El correo para notificaciones judiciales debe estar configurado de
forma tal que envie acuse de recibo al remitente de forma | Secretaria juridica
automatica.
La entidad debe establecer los responsables de manejareste correo
electrénico.
Horarios y dias Debenpublicarseen la parte inferior de la pagina |El criterio se cumple si: Oficina de Tecnologias de la | Secretaria Administrativa Bimensual
de atencion al publico iniciallos datos de contacto yatencion de la sede P . S . Informaciénylas Comunicaciones | Lider Proceso de Atenciéon a la
L . . ara quesecumplael criterioesindispensable que estén los dos - .
principalyun enlacea undlrecto'rlo de.Ias sedes: y/o (horarios y dias de atencién) y/o delegado (Webmaster) Ciudadania
sucursales que contenga la misma informacion.
Apareceel enlacea los datos de las sucursales y en éstos los horarios
y dias de atencidn de cada una.
Directorio de | Se debe publicarinformacion, como minimo, de los |El criterio se cumple si: Oficina de Tecnologias de la | Secretaria Administrativa Bimensual
funcionarios principales funcionarios que ocupan los cargos planteados en el Informaciénylas Comunicaciones
organigrama. De estos funcionarios se debe publicar: y/o delegado (Webmaster)
nombre, apellidos, cargo, teléfono y/o nimero de la
extension, direccion de correo electrénico
institudonal del despachoy/o del funcionario. Si la
entidadtien_ecomopoll'tica usarun L’Jnico'punto de Estan los 4 elementos
accesodel ciudadano, se debe aclarar que éste es el
mecanismo de comunicacién.
Directorio de Se debe publicarel listado de entidades queintegran |El criterio se cumple si: Oficina de Tecnologias de la [ Secretaria Administrativa Bimensual

Entidades

el mismo sector/rama/organismo (en el caso del
orden nacional), del departamento (en el caso de
gobernaciones) o del municipio, (en el caso de
alcaldias), con enlace al sitio Web de cada una de
éstas.

Estan todas las entidades del
sector/rama/organismo/departamento/municipio. Porlo menos una
entidaddelaclasificaddndefinida en entidades descentralizadas.
Los enlaces son validos DEBE TENER ENLACE

NO APLICA PARA ACCION COMUNALY FUNDACIONES

Informacionylas Comunicaciones
y/o delegado (Webmaster)
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Directorio de Se debe publicar el listado de las principales|El criterio se cumple si: Oficina de Tecnologias de la | Secretaria Juridica Trimestral
siemiadonesy | sremiodones o sseistanes €196012455 011 Lo enlacesson vldos.Encasode n tenr st Web se debe.|InformaCny s Comuniacones | Secretars sdminitatg
propia ’ - especificaral menos undato de contacto. SON VALIDOS HOTMAIL, y/o delegado (Webmaster) Secretaria de Hacienda
de cadaunade éstas. PuedenserJuntasde Accion de GMAIL ETC Secretaria de Infraestructura
Com_unaTI, Asouauones_,' Veedurias, Consejos g Secretaria de Planeacion
Territoriales de Planeacién, Juventud . .
Secretaria de Desarrollo Social
Secretaria del interior
Secretaria de Saludy Medio Ambiente
Secretaria de Educacidén
Lider oficina de Protocolo
Leyes/Ordenanzas Se debe publicarla normatividad que rige a la entidad, [La normatividad esta organizada o se puede buscarporlos 3 criterios | Oficina de Tecnologias de la | Secretaria Juridica constante
/Acuerdos/ Decretos/ |a que determina sucompetenciayla que es aplicable Debe serdescargable Informaciénylas Comunicaciones | Secretaria administrativa
Resoluciones, Circulareg a su actividad o producida por la misma. Esta| ) o ) y/o delegado (Webmaster) Secretaria de Hacienda
y/u otros actos informadéndebe serdescargable yestarorganizada |[Minimo debe tenerun documento por cada tipo acto administrativo Secretaria de Infraestructura
administrativos de caracterl portematica, tipode normayfecha de expedicion de (leyes, acuerdos y ordenazas) Secretaria de Planeacién
general la mas reciente hacia atrds. De lo contrario, debera [NO es valido que sélo exista una listade documentos yno se puedan Secretaria de Desarrollo Social
habilitarun buscadoravanzado teniendo en cuenta(consultaren linea . . .
los filtros de palabra clave, tipode norma y fecha de . secretaria del interior
rosdep P Y Secretariade SaludyMedio Ambiente
expedicion. . . .
. s . Secretaria de Educacién
Se sugiere que la publicacidon se realice dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a su expedicion.
Presupuesto Las entidades deben publicar el presupuesto en|El criterio se cumple si: Oficina de Tecnologias de la | Secretaria de Hacienda Semestral
aprobado en ejercicio ejercicioque corresponde al aprobado de acuerdo Informaciénylas Comunicaciones
con las normas vigentes aplicables por tipo de|Se publica el detalle del presupuesto aprobado y/o delegado (Webmaster)
entidad. Se deben publicarlos presupuestos de|Se publica el detalle del presupuesto ejecutado (Puedeiren una sola
ingresos y gastos y sus ejecuciones al menos|tapla con el anterior)
;rlng.?li;ralmentle. Lasler.m?ades.t,errltlorl.alezdebenl El presupuestoaprobadoylasejecuciones deben corresponder a
abilitarun enlace a lainformacionrelacionada cone gastos e ingresos DEBE ESTAR ACTUALIZADO
presupuestopublicado en el Sistema de Colombia
Compra anteriormente CHIP
Informacién Se debe manteneral menos la informacion de dos (2) |El criterio se cumple si: Oficina de Tecnologias de la | Secretaria de Hacienda Semestral
histdrica de afiosanteriores al afio en ejercicio incluyendo el [Se publica el detalle del presupuesto aprobado. Informaciénylas Comunicaciones | Oficina Asesorade Control Interno de
presupuestos presupuesto aprobado yel ejecutado. Se publica el detalle del presupuesto ejecutado con corte a | y/o delegado (Webmaster) gestion
Diciembre de cada afio (Puedeirenunasola tabla con el anterior)
El presupuestoaprobadoylasejecuciones deben corresponder a
gastos e ingresos.
Estados Financieros La entidad debe publicar | os estados financieros de las |El criterio se cumple si: Oficina de Tecnologias de la | Secretaria de Hacienda Anual

dos ultimas vigencias, concorte a diciembre del afio
respectivo.

Se Publica el detalle delos estados financierosde las dos ultimas
Vigencias.

Informaciénylas Comunicadones
y/o delegado (Webmaster)




Politicas, planes o lineas | Las entidades deben publicarsus politicas, planes o El criterio se cumple si: Oficinade Tecnologiasde laInformacdon | Secretaria Juridica Semestral
estratégicas lineas estratégicas ycomo minimo su plan estratégico| Las entidades territorialesdeben publicar el documento de |y las Comunicaciones y/o delegado | Secretaria administrativa
vigente.Paraelcasode las entidades territoriales| plan de desarrollo (Webmaster) Secretaria de Hacienda
debenpublicarminimoel plan de desarrollo vigente.| Nota:Para las alcaldias ygobernaciones se exige el Plan de Secretaria de Infraestructura
Desarrollo, para las otras entidades s e exige el plan estratégico Secretaria de Planeacidn
oplandeaccidon. No secumpleelcriteriocon la publicacién Secretaria de Desarrollo Social
del plan de mejoramiento, ni el Plan de Ordenamiento Secretaria del interior
Territorial (POT). Secretaria de Salud y Medio
Ambiente
Secretaria de Educacién
Plan de Accion La entidad debe publicarel plan de accion en el cual | Se debe publicarsu avance, minimo cada 3 meses. Oficinade TecnologiasdelaInformadon | Oficina Asesora de Control | Anual
se especifiquen los objetivos, las estrategias, los y las Comunicaciones y/o delegado | Interno de gestion
proyectos, lasmetas, los responsables, los planes| Este Criterioaplicaasitios web adicionales seglin el contextode| (Webmaster) Secretaria Juridica
generalesde compras yla distribucion presupuestal | propdsitodel sitioweb (en este casoes valido hacer el enlace al Secretaria administrativa
de sus proyectos deinversiénjunto alosindicadores | sitio web principal, siempreycuandoseaclaralaidentificacion Secretaria de Hacienda
de gestidon, de acuerdo con lo establecido en el | de la informacidn relativa al sitio web adicional). Secretaria de Infraestructura
articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 (Estatuto Secretaria de Planeacion
Anticorrupcion). Secretaria de Desarrollo Social
Secretaria del interior
Secretaria de Salud y Medio
Ambiente
Secretaria de Educacidn
Programas y proyectos en| Deben publicarse, comominimo, el plandeaccién, el | El criterio se cumple si: Oficinade TecnologiasdelaInformaddn | Secretaria Planeacién Trimestral
ejecucién planoperativo anualdeinversioneso elinstrumento| Se publicael plan deacciéndel periodo respectivo o el Plan |y las Comunicaciones y/o delegado
donde se consignen los proyectos o programas que se Operativo Anualde Inversion POAI. Las empresas industrialesy | (Webmaster)
ejecuten en cada vigencia. comerciales del Estado ylas de economia mixta que portemas
de mercado tengan restricciones, deberan publicar un
resumen de la informacién
Contacto con dependencia| Para cadaunodelos planesyproyectos quese estén| El criterio se cumple si: Oficinade TecnologiasdelaInformaddn | Secretaria de Planeacion Trimestral

responsible

ejecutando, se debe contar con un enlace al correo
electrénicode la dependencia responsable o del canal
de atencidn, para obtener mayor informacion al
respecto.

Se publica el correo electrénicoinstitucional de contacto para
cada programa o proyecto, el correo electrénico a la
dependenciaresponsable o el correo del canal de atencidn.

y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)




Listado de tramites En la pagina inicial debe existir, en un lugar| El criterio se cumple si: Administrador de tramites yservicios | Secretaria de Planeacion Bimensual
ici lenamente visible, un enlace a la seccién de tramites . .
y senvicios \F/’servicios delaentidad, donde se proporcione un A?aréce enla W,Eb dela ent'da,d el listado de todos los Oficina de Tecnologiasde la Informacién
listado con el nombre de cada tramite o servicio, tramites y servicios que se publican en el SUIT y las Comunicaciones y/o delegado
puede estarenlazado a lainformaciénsobre éste en| Todos los enlaces estéan bien direccionados (Webmaster)
el Portal del Estado Colombiano (PEC). En los casos en Ningdn enlace esté roto
que eltrdmite o servicio pueda realizarse en linea,
deberd existirjuntoa sunombreun enlace al punto| Aparece el enlace al sitio donde se puede ejecutar | os trdmites
exacto para gestionarlo en linea. yservicios en linea
En las entidades c!el'orden territorial se 'debe El enlace es valido en éste Gltimo caso
dlferer?cvl'ar !Os tramltt?s” del Orden Naapr}el CON UN LINK QUE NO SE EJECUTE NO CUMPLE
(Expedicion cédula, expedicdn pasaporte, expedicidn
licencia de conduccidn, etc) que operan en las
gobernaciones yalcaldias o entes descentralizados de
los tramites misionales de cada entidad.
Informacion sobre la Enlaceen lapaginainidal delaentidad, mediante el| El criterio se cumple si: Secretaria Juridica Secretaria Juridica Mensual
contratacion logotipo oficial, a la informacidn que ésta publica| El enlace estd en la pagina de inicio Secretaria administrativa Secretaria administrativa
sobre sus procesos de contratacion en el Sistema| El enlace estd direccionado especificamente al buscador de la | Secretaria de Hacienda Secretaria de Hacienda
Electronico para la Contratacién Publica. Se podra | informaciéon de la entidad Secretaria de Infraestructura Secretaria de Infraestructura
presentarun listado de los procesos de contrataciéon| El enlace es valido Secretaria de Planeacion Secretaria de Planeacion
de la entidad yque cadaidentificaciondel proceso se| El logotipo es el oficial, es decirel que aparece en Secretaria de Desarrollo Social Secretaria de Desarrollo Social
enlace conlainformacidnrespectiva publicada en el | www.contratos.gov.co Secretaria del interior Secretaria del interior
Sistema Electrénico para la Contratacion Plblica.| Para elcasodelas entidades que no estan obligadas a Secretariade SaludyMedio Ambiente | Secretaria de Salud y Medio
Aquellas entidades que tienen un régimen de| publicaren el PUC, se cumple si: Secretaria de Educacidn Ambiente
contratacion espedal deberan publicarsus procesos| Publicanla informacidn de sus contratos en su sitio Web Secretaria de Educacion
en el sitio Webdelaentidad,enun lugarvisible o en | siguiendo su manual de contratacidn.
el Sistema Electrénicoparala Contratacién Publica.
Este casono aplica para lasAlcaldias yGobernaciones.
Entes de control que| Se debepublicarlarelaciénde todas las entidades| El criterio se cumple si: Oficinade TecnologiasdelaInformacion | Oficina Asesora de Control | Trimestral
vigilan a la entidad que vigilan la en.tidad.ylos mecan.ismos de control Se publica el listado de entes o instancias de control. y las Comunicaciones y/o delegado Int.e.rno de gestidn
que existen al interioryal exterior para hacerun Oficina Asesora de Control

seguimiento efectivo sobrela gestiéon de la misma.
Para ellosedebe indicar, como minimo, el tipo de
control queseejecuta al interior y exterior (fiscal,
social, politico, etc.) yla forma como un particular
puedecomunicarunairregularidad ante la entidad
responsable de hacerel control sobre ella (direccidn,
correo electrdnico, teléfono o enlace al sistema de
denuncias si existe).

Se publica el tipo de control que ejerce cada entidad o
instancia.

Se publican los datos de contacto de cada ente de control o el
enlace valido a la seccidon de denuncias.

MINIMO DEBE ESTAR LA CONTRALORIA, PROCURADURIA'Y
PERSONERIA.

(Webmaster)

Disciplinario



http://www.contratos.gov.co/
http://www.contratos.gov.co/

Informes de Gestion Se debenpublicar, como minimo, los informes del| El criterio se cumple si Oficinade TecnologiasdelaInformacdon | Secretaria Juridica Trimestral
perlodg en vigencia y gl histérico del periodo Se publican los 3 informes y las Comunicaciones y/o delegado | Secretaria administrativa
inmediatamente anterior, presentados a la (Webmaster) Secretaria de Hacienda
Contraloria (dos veces ) al . afo), al| Se publican las dos vigencias (semestrales, de acuerdo con la Secretaria de Infraestructura
Congreso/Asamblea/Concejo (segunaplique una vez| periodicidad en que debe hacerse los reportes secretaria de Planeacién
al afio)ylosinformes derendicion de cuentas a los , .
Ciudadanos (una vez al afio). Secretarl’a de D.esar.rollo sodial
Secretaria del interior
Secretaria de Salud y Medio
Ambiente
Secretaria de Educacidn
Metas de gestion Se debe publicarla informacidén relacionada con| El criterio se cumple si: Oficinade Tecnologiasde laInformadién | Secretaria de Planeacion Semestral
metas, indicadores de gestion y/o desempefio ylos| Se publican losindicadores dentro del avance del plan de |y las Comunicaciones y/o delegado
avances Periédicos' de acuerdo con su planeacion| acciéno del planestratégicoo del plan de desarrollo o del | (Webmaster)
estrategica. POAI, o de manera independiente de dichos reportes.
Indicadores de gestion Se debe publicarla informacién relacionada con| El criterio se cumple si: Oficinade Tecnologiasde la Informaddn | Sistema Integradode Gestidén de [ Semestral
metas, indicadores de gestion y/o desempefio ylos| Se publican losindicadores dentro del avance del plan de |y |as Comunicaciones y/o delegado | Calidad
avances periodicos, de acuerdo con su planeacion | acciono del planestratégicoo del plan de desarrollo o del | (Webmaster)
estratégica. POAI, o de manera independiente de dichos reportes.
Plan de Mejoramiento Se deben publicar los informes remitidos a la| El criterio se cumple si: Oficinade TecnologiasdelaInformacidon | Oficina Asesora de Control [Semestral
Contraloriasobreel Plan de Mejoramiento para la| Los informesestan actualizados en el periodo de medicidn [y las Comunicaciones y/o delegado | Interno de gestion
vigencias actuales respectivo. (Webmaster)
Es valido que se publique el resumendel informe o la matriz
detallada. Igualmente, es valido que se publique Unicamente el
informe del periodo en cuestidén (No es necesario que se
mantengan los histdricos, aunque es recomendable).
Informacién para nifios Informacion dirigida para los nifios sobrelaentidad y| El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde laInformadén |[Despacho Gestora Social Trimestral
sus actividades, de manera didacticayen unainterfaz| La informacion tiene dos de los siguientes elementos: |y las Comunicaciones y/o delegado
interactiva. movimiento, parte grafica, sonido. (Webmaster) Secretaria de Desarrollo Social
El lenguaje debe responderalapoblacion objetivo definido
porla entidad.
La informacidn tiene que ver con lo que hace la entidad.
EN PAGINA DE INICIO GENERALMENTE SE ENCUENTRA.
Informe de empalme La entidad publica el informe de empalme del| Se debe publicarcuando haya uncambio del representante | Oficinade T Tecnologiasde lalnformacién | Secretaria de Planeacidén Anual
representante legal, cuando haya un cambio del | legalyantesdedesvincularsede la entidad, ylas vigencias |y las Comunicaciones y/o delegado
mismo. anteriores (Webmaster)
Informacion para |La entidad publica las normas, la politica, los| Cuandosetratede programas o proyectos, debe publicarel | OficinadeTecnologiasdelalnformacon | Secretaria de Desarrollo Social | Trimestral

Poblacion Vulnerable

programas y los proyectos dirigidos a poblacién
vulnerable (madre cabeza de familia, desplazado,
personasencondiciondediscapacidad, familias en
condicionde pobreza, nifios, adulto mayor, etnias,
desplazados, reinsertados), de acuerdo consumisién.

avance de los mismos, cada 3 meses.

y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)




Programas Sociales La entidad publica el listado de beneficiarios de los | La entidad publica el listado de beneficiarios de los programas | Oficina de Tecnologiasde laInformadon | Secretaria de Desarrollo Social | Trimestral
programassociales, incluyendo, como minimo: madre | sociales y las Comunicaciones y/o delegado
cabezadefamilia, desplazado, personas en condicion (Webmaster)
de discapaddad, familias en condicién de pobreza,
nifios, adulto mayor, etnias, desplazados,
reinsertados, de acuerdo con su mision.
Defensa Judicial Las entidadesdeben publicar, trimestralmente un | La entidad podra hacerenlace a lainformacion que publique [ Oficina de Tecnologiasde laInformacidn | Secretaria Juridica Trimestral
informe sobre las demandas contra la entidad, | la Agencia de Defensa Juridica de la Nacién siempre ycuando |y las Comunicaciones y/o delegado
incluyendo: ésta permita identificar claramente | os elementos enundados | (Webmaster)
e NUmero de demandas. anteriormente.
e Estado en que se encuentra.
® Pretension o cuantia de la demanda.
* Riesgo de pérdida
Informe de Archivo La entidad publicala Tablade Retencion Documental | La entidadpublica la Tabla de Retencién Documental yel | Oficinade Tecnologiasde lalnformacon | Gestion Documental Y archivo |semestral
yel Plan de Gestién Documental. Programa de Gestién Documental. y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)
Plan Anual de | La entidad publica el Plande comprasdelavigencia | Se debe publicarsu ejecucidn, de acuerdo conla periodiddad | Oficinade Tecnologiasdelalnformacidn | Secretaria Administrativa Anual

adquisiciones

respectiva.

de los reportes que establezca Colombia Compra Eficiente.

y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)

Publicacion de los
procesos contractuales en
el sistema electronico
para la contratacion
Publica.

La entidad debe publicar en el SECOP todos sus
procesos de contratacionsegun lo establecido en el
articulo 2.2.5 del Decreto 734 de 2012.

Para facilitarel acceso a estainformacion la entidad
debe contar con una seccién de contratacion que
permita al usuario identificar la informacién
publicada en el SECOP.

Se podra presentarun listado de procesos de contratacion
(conla identificaddn y objeto del proceso) en el que cada
procesose enlace conlainformacionrespectiva publicada en
el SECOP.Es valido de igual forma generarun enlace que
direccione a la informacidén publicada porla entidad

En el SECOP.

El ingresoa esta seccidn debe estarubicado en |a pagina de
inicio. Deigual forma, las entidades deberdn contar con un
espacio ubicado en la misma seccién donde se deberdn
publicarlos avisos de apertura enel numeral 3delarticulo 30
de la Ley80de 1993, modificadoporel articulo 32 de la Ley
1150 de 2007 y el articulo 224 del Decreto 019 de 2012.

Oficinas Gestoras, Ordenadores de
Gasto

Oficinas Gestoras, Ordenadores de

Gasto

Cadavezqueserealice

un Proceso
Contratacion

de

Preguntas y respuestas| Se debe ofrecerunalista derespuestasa Preguntas | El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde laInformaciéon | Secretaria Administrativa Trimestral
frecuentes frecuentesrelacionadas conlaentidad,su gestiony | Las preguntas estan en la seccion especificada y las Comunicaciones y/o delegado | Secretaria de Hacienda
los servicios y trdmites que presta. Las preguntasyrespuestas frecuentesestanrelacionadas con | (Webmaster)
lo que hace la entidad
Informe de Peticiones,|La entidad publicasemestralmente un informe de Se debe Publicar Informe detallado, sobre las PQRS, | Oficinade T Tecnologiasde lalnformacidon | Secretaria Administrativa Semestral

Quejas Y reclamos

todas las peticiones recibidas y los tiempos de
respuesta relacionados, junto con un analisis
resumido de este mismo tema.

recibidas yel tramite que se ha dado.

y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)




Manual de Funciones

La entidad publica en su sitio web el manual de
funciones y Competencias.

La entidad publica estos documentos cada vez que
se cambian o ajustan.

La entidad publica estos documentos cada vezque se cambian
o ajustan.

Oficina de Tecnologiasde la Informacion
y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)

Secretaria Administrativa

Boletines y Se debe colocara disposiciontodos los boletines y | El criterio se cumple si Oficina de Prensa y Comunicaciones | Oficina de Prensa \ diario
publicaciones publicaciones emitidos periddicamente porla | Los boletinessondescargables o se pueden leersobre la Comunicaciones
entidad, organizdndolos del mas reciente hacia | Web directamente. Los boletines de noticiassonvalidos y no
atras. necesariamente todas las entidades deben tener boletines
CON QUE SE DESCARGUE YA CUMPLE
Perfil de los Servidores La entidad publica en susitiowebel perfily hoja de | Es validohacerelenlace con lainformacién que dispone el | Oficinade Tecnologiasdelalnformacon | Secretaria Administrativa trimestral

Publicos principales

vida de sus servidores publicos principales, seglinsu
organigrama. La entidad debe actualizar esta
informacion cada vez que hayingresa unfundonario
o cada vez que se desvincula.

DAFPa través del sistema SIGEP a este respecto, siempre y
cuandoelenlace lleve directamente a la informacion del
servidor.

y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)

Asignaciones

La entidad publica en susitiowebla escalasalarial

Es validohacerelenlace con lainformacidnque publique el

Oficinade Tecnologiasde la Informacidon

Secretaria Administrativa

Cada vez que cambie)

Salariales correspondiente a las categorias de todos los | DAFP a este respecto en sus portales o sistemas de |y las Comunicaciones y/o delegado decreto
servidores que trabajan en la entidad, | informacién,siempre ycuandoelenlacelleve directamentea | (Webmaster)
independientemente de su calidad de empleados, | la informacidon de la entidad.
asesores, consultoreso cualquier otra modalidadde
contrato. lgualmente, se debe publicarlaescala de
viaticos Se actualiza cada vez que hay cambios en la
escala salarial.
Noticias Enla paginainicialsedebe habilitar una Seccion | El criterio se cumple si: Oficina de Prensa y Comunicaciones | Oficina de Prensa y Diario
que contenga las notidas mas relevantes para la | Las notidas estdnenlapégina de inicio o existe un enlace Comunicaciones
entidady que estén relacionadas consu actividad. | desdelapaginadeinicio. Las noticias estan actualizadas
(noticiascon mas de un mes se considerandesactualizadas)
Estas noticiasdebenseractualizadas a un tiempo nomayora 3(
dias.
Calendario de Enla paginainicialse debe habilitarun calendario | El criterio se cumple si: Todas las dependencias Secretaria Juridica Mensual
actividades de eventos yfechas clave relacionadas con los | El calendarioestd en lapaginadeinido o el enlaceestddesde Secretaria administrativa

procesos misionales de la entidad. Este calendario
podra estarenlazado conel Calendario de Eventos
en el Portal del Estado Colombiano.

la pagina de inicio

El calendariotiene informaddnsobre actividades del mes en
curso o de meses posteriores

No es validoque tenga actividades enlos meses anteriores al
mes de medicion

Secretaria de Hacienda
Secretaria de Infraestructura
Secretaria de Planeacion
Secretaria de Desarrollo Social
Secretaria del interior
Secretaria de Salud y Medio
Ambiente

Secretaria de Educacion




Glosario Se debeincluirun glosario que contenga el conjunto| El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde laInformaciéon | Secretaria Administrativa Semestral
de términos que usalaentidado que tienen relacion| El glosario contiene términos especificos del quehacerde la |y las Comunicaciones y/o delegado
con su actividad. entidad. No es valido un listado de términos generales o | (Webmaster)

transversalesa todas lasentidades (plan, programas, tramites,
etc.). Tampoco es vilido un listado de abreviaturas ysu
significado

Politica de Enel piedelapagina inicial, se debe Habilitar un| El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde laInformacion | Comité GELT Anual

privacidad y enlace que dirija a las politicas de privacidad y| Cuenta con las politicas y las Comunicaciones y/o delegado

condiciones de uso condiciones de uso del sitio Web. El enlace estd en el pié de la pagina de inicio (Webmaster)

El enlace es vdlido

Politica editorial La entidad debe definirla politica editorial yde| El criterio se cumple si Oficinade TecnologiasdelaInformacién | Comité GELT Anual

y de actualizacion actualizacién sobre los contenidos de sus sitios Web | cuenta conundocumento, resolucién, circular, directiva, etc. |y las Comunicaciones y/o delegado | Secretaria Juridica
incluyendo la periodicidad de actualizacionyla| sin embargo, para el seguimiento, se deberd verificarel | (Webmaster) Oficina Asesora de Control
dependenciaresponsable, teniendo en cuentalo que cumplimiento de las politicas. Interno
establece el presente manual al respecto.

Oferta de empleos La entidad debe publicar las ofertas de empleo| El criterio secumplesi Se publica la informaciéon con los 4 | Oficinade Tecnologiasde la Informacidn | Secretaria Administrativa Mensual
vigentesincluyendoladenominacion del empleo a| elementos mencionados. Para los cargos que se suplena |y |las Comunicaciones y/o delegado
proveer, el perfil requerido, el periodo de ofertadela | través dela CNSC, los datos de contacto hacen referencia al | (Webmaster)
vacante ylos datos de contacto. enlace de ésta entidad.

Identidad visual Se debe mantener, de manera estatica ysiempre| El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde la Informaciéon | Secretaria Administrativa Mensual
disponible en cualquier nivel de navegacién, la| Identidad visual de la entidad estd en la parte superior |y las Comunicaciones y/o delegado | Secretaria de Educacién
identidadvisual del Estado (identidad visual de la| Identidad visualdela entidad esta siempre disponible en (Webmaster) Secretarias con publicaciones|
entidad). cualquier nivel de navegacién. Secretaria de Educacion propias.

Identidad visual de la entidad estd siempre estatica.
Cumplesiestd elnombre delaalcaldiaylogodel municipio o
escudo del municipio o escudo de Colombia.
Servicios de informacion al| En la paginainicialen la parte superiorse debe crear| El criterio cumple si Oficinade TecnologiasdelaInformacidn | Secretaria Adminstrativa Mensual
ciudadano una secciéndenominada “Servicios de Informacién al | Existe enlacealaseccionen lapaginainicial parte superior. |y las Comunicaciones y/o delegado | Oficina de Atencién a la ciudadania
C!ud.adano” en la cual se ubique como minimo ,IO El nombre de la seccidnindica claramente que es un espacio | (Webmaster)
siguiente: preguntasy respuestas frecuentes, gl osario, . -
ayudas para navegar en el sitio, buzén de de atenugn al CIu_czlaQar?o. ,
) . O . Incluye lainformaciénindicada como minimo enlos casos que

contactenos, sistema de_ peticiones, quejas y| 4. apligue.

reclamos, servicios de atencdénenlinea, suscripcion a | .. . . .

servicios de informacién, oferta de empleos vy Tiene una etiqueta que explique los servicios que se
o L . encontrardn en la seccién.

seguimiento a tramites yservicios.

*Debe incluirse una etiqueta que explique los

servicios que se van a encontrar en esta seccion.

Buzén de contacto,[En la seccién de “Servicios de Informacién al |Este criterio se cumple si: Oficinade Tecnologiasde laInformacidn | Secretaria Administrativa Mensual

peticiones, quejas y[Ciudadano” se debe ofrecer un botén o enlace de [Existeun botén o enlace que direccione al "Buzénde contacto, |y las Comunicaciones y/o delegado | Secretaria Juridica

reclamos contacto, peticiones, quejas yreclamos mediante un [peticiones, quejas yreclamos". (Webmaster) Oficinade Atencidn a la ciudadania

formulario que permita identificar el tipode solicitud.

La solicitud o peticion serealizaatravésdeunformulario que
permite identificarla clase de solicitud.




Seguimiento a solicitudes,| Se debe habilitarun mecanismoa través del cual el | El criterio cumple si Oficinade TecnologiasdelaInformacdon | Secretaria Juridica Mensual
peticiones, quejas y| ciudadano pueda hacerseguimiento en linea a | Existeyfuncionaunmecanismo en linea que le permita al |y las Comunicaciones y/o delegado [ Secretaria Administrativa
reclamos. todas las solicitudes, peticiones, quejas yreclamos. | usuario tenerla trazabilidad de la solicitud o peticion. (Webmaster) Oficinade Atencidn ala ciudadania
VERIFICAR EN SU CORREO PERSONALSILLEGO ELNUMERO DE
RADICADO
Mecanismo de busqueda Enla paginainicialse debe habilitar un mecanismo | El criterio cumple si Oficinade Tecnologiasde la Informacidn | Oficina TIC Semestral
de busquedade los contenidos del sitio Web. Se | Existeyfuncionaunmecanismode busqueda de Informacién |y las Comunicaciones y/o delegado
recomienda el usode herramientas que permitan el | en el sitio Web, visible al usuario. (Webmaster)
refinamiento por palabrasclave ycombinaciones. Se
recomienda utilizar busqueda federada (no limitada
Unicamente al propio portal).
Suscripcion a servicios de | Se debe ofrecer la posibilidad de suscribirse a | El criterio cumple si Oficinade Tecnologiasde la Informacidn | Oficina TIC Semestral
informacion al correo | servicios de informacién en el sitio Web que | Existe un mecanismo de suscripcidnaservicios de informacién |y las Comunicaciones y/o delegado
electrénico o RSS permitanel accesoa contenidos como por ejemplo | (noticias, boletines eventos etc.) a través del correo | (Webmaster)
noticias, boletines, publicaciones, eventos, avisos de | electrénico o RSS.
resultados entre otros.
Encuestas de Opinion Se debedisponerde encuestas deopinidn, con sus | El criterio cumple si Oficinade Tecnologiasde la Informaciéon | Secretaria Adminsitrativa Mensual
respectivos resultados, sobre temas generales | Existe un mecanismo de consulta a través de encuestas |y las Comunicaciones y/o delegado
reladonados con la finalidad de la entidad yde | disponible en el sitio Web (Webmaster)
interés de los particulares. Se recomienda mantener | Se disponen los resultados de la encuesta activa.
un histérico de las encuestas ysus resultados. | Las encuestas hacenreferenciaalafinalidaddelaentidadyes
de interés para los particulares.
Informacién en audio y/o Se debeofrecer la informacién més relevante en | El criterio se cumple si Oficina de Prensa y Comunicaciones | Oficina de Prensa y Diaria
video audio y/o video, considerando que los archivos | Se dispone de archivos de audio o video con la informacién Comunicaciones
deben serde calidad yal mismo tiempo permitiruna | mas relevante de la entidad.
facil visualizacic’)nen_el sitioWeb,disp,oniendo.cle los | |3 reproduccién se realiza en el sitioWeby es de calidad. Se
control.es paramanejarsu rep_roglycaon. Los wdgos tienen controles de reproduccion.
deben incluiruna breve descripcion de su contenido, . . L .
los temas relacionados y su fecha de elaboracién. Los videos tle.nen una descripcion de su conte.nlldo, los temas
que se relacionan ysu fecha de elaboracion.
Servicios de atencidon en| Las entidades deben habilitar chats o salas de| El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde la Informacidn | Secretaria Administrativa Trimestral

linea

conversacion o video chats como mecanismos de
atencidn al ciudadanoo usuarioenlinea. La entidad
definird lascondiciones para su operacion, las cuales
deberan serplenamente visibles paralos usuarios y
se debe garantizar su correctofuncionamientoen los
periodos establecidos.

Se ofrece el chat para efectos de atencién o soporte. Existen
condiciones parasuusoyestassonvisibles paralos usuarios.
Funciona correctamente en los horarios definidos porla
entidad.

y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)




Mecanismos
Participacion

del

Se debenhabilitar mecanismos de partidpacién como
foros dediscusiono listas de correo o blogs. Estos
deben serconvocados, abiertos, retroalimentados y
cerrados porlaentidad. Igualmente, los resultados y
decisiones generadas, a partirde los mismos, deben
ser publicados porla entidad.

De serposiblela entidad debe implementar espacios
adicionales como redes sociales o usar las
herramientas disponibles en el Portal del Estado
Colombiano como mecanismos de participacion,
siempre y cuando cumpla con las indicaciones
anteriormente mencionadas.

El criterio se cumple si

Existe al menos un mecanismode participacion (foros, listas
de correo, blogs, redes sociales)

Oficina de Tecnologiasde la Informacion
y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)

Secretaria Juridica
Oficina de Atencidn ala ciudadania
Secretaria de Planeacién

Trimestral

Ayudas

Se deben proporcionar aplicaciones de ayuda,
tutorialesy/osimuladores, asociadas a todos los
trdmitesyservicios en linea que se habiliten, las
suscripciones y el diligenciamiento de formularios,
entre otros.

El criterio se cumple si

Existe unaayuda, tutorial o simulador para cada trdmite o
servicioque se proporciona enlinea, para las suscripciones,
diligencdiamientode formularios yen general toda actividad en
linea que suponga la interaccién con el ciudadano.
Revisar si existen ayudas y/o tutoriales y/o guias para
diligenciar un formularios que puede ser el peticiones quejas y
reclamos POR LO MENOS UNO

Oficinade Tecnologiasde la Informacion
y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)

Oficina TIC
Secretaria Administrativa

Mensual

Avisos de Confirmacion

Cada vezqueelusuariointeractie con la Entidad a
través desolicitudes o suscripciones en linea, se
deben proveer mensajeselectronicos queindiquen la
recepcién de las solicitudes respectivas.

El criterio se cumple si

Existe un mensaje electrénico (puedesera través del mismo
sitioWeb) quele permita al usuario tenerla certeza de la
recepcién de la solicitud.

NOTA: Se envia una peticionatravés del formulario de PQR y
se deberecibir un mensaje o correo electrénico donde se
indique la recepcién dela solicitud o el nimero de radicado.

Oficinade Tecnologiasde la Informadién
y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)

Oficina TIC
Secretaria Juridica
Secretaria Administrativa

Mensual




Formularios para descarga
o diligenciamiento en linea

En concordancia con la Ley 962 de 2005, se deben
ponera disposicion gratuita de

los particulares, a través del sitio Web, todos los
formularios cuya diligencia se exija para la realizacion
de los tramites y servicios de acuerdo con las
disposiciones legales. Deben publicarse en un lugar
visibleyasociados al trémite o servicio respectivo.
Los formularios que se diligencienenlinea se deben
acompafiardeundemoo guiadediligenciamiento y
debencontarcon mecanismos que permitan a los
usuarios la verificaciénde los errores cometidos en el
proceso de diligenciamiento. Para el disefio o
automatizacion de nuevos formularios se deben
utilizar los conceptos y formatos del lenguaje estandar
para elintercambio de informacidn. Los formularios
del orden nacional que se utilicen en entidades del
orden territorial o entes auténomos deben conservar
el logotipo del Ministerio o entidad que los expide sin
modificacidnenlos items deinformacidnsolicitados.

El criterio se cumple si:

Se disponen, paradescargao diligenciamiento en linea, de
todos los formularios de todos los tra mites yservicios que los
requieran. Los formularios estan relacionados con los tra mites
y servicios. Los formularios que se diligencian en linea tienen
un demo para su diligenciamiento o ayudas para su
diligenciamiento. Los formularios que se diligencian en linea
realizan una validacion de errores al serdiligenciados.

Los formularios construidos luego de la expedicion del Manual
3.1 de GELT seelaboran utilizando el lenguaje estandar para el
intercambiodeinformacién. Revisarenlasecciénde trdmites
y servicios sienalginpaso esta el diligenciamiento de un
formulario, debe tenerla opcidon de descargar el mismo.
Nota: Para verificar este criteriose debe tomar en cuenta el
listado de tramitesyservicios publicados en el sitio web y
verificar si estos piden algun formulario, leye ndo la descripcion
de dicho tramite. Si se exige formulario, debe estar
descargable en la pagina.

Oficina de Tecnologiasde la Informacion
y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)

Juridica
administrativa

de Hacienda

de Infraestructura
de Planeacion

de Desarrollo Social
del interior

de Salud y Medio

Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Ambiente
Secretaria de Educacion

Mensual

Consulta a bases de datos

Las entidades deben habilitar servicios de consulta en
lineaa basesdedatos que contengan informacidn
relevante para el ciudadano

El criterio se cumple si

Las bases de datos existentes en la entidad que posean
informaddnrelevante para el ciudadano tienenhabilitada la
consulta.

Observacién: Debe tenerse en cuenta mecanismos de
autenticacion,yque se garantice el derecho a la privacidad
(habeas data).

Entre otros para las alcaldiasse debe poder consultar el carnet
del SISBEN, impuesto predial es validoque se pueda consultar
otra base de datos.

Oficinade Tecnologiasde la Informacién
y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)

Secretaria de Planeacidén

Semestral

Certificaciones y|
constancias en linea

Las certificaciones y constancias que la entidad expida
y que no constituyanun Tramite de acuerdo con el
SUIT, deberdn gestionarse totalmente enlinea para el
ciudadano o el empresario segln corresponda.

El criterio se cumple si:

Existe al menos una certificacion o constancia (para usuarios
internos o externos) que se pueda gestionar (Solicitud,
recepciéno descarga) enlinea. Observacion: Se sugiere a la
entidad analizarla complejidad y el impacto de la certificacion,

para concluir si se requiere firma digital, estampado de
tiempo, entre otras caracteristicas. Para el caso de los
funcionarios, es valida la gestién de la certificacion o
constancia a través de la Intranet.

Certificados SISBEN, Certificado Estratificacion, Paz ysalvo
impuestos predial, Paz ysalvo impuestos industria y comercio,
Pazy salvo tesoro Municipal, Constancia de Familias en Accion,
Constanciadel ProgramaJuntos, Certificacién de Retencidon
porConceptode VA, Certificadode Ingresos y Retenciones.

Oficinade Tecnologiasde la Informacion
y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)

Juridica
administrativa
de Hacienda

de Infraestructura
de Planeacion

de Desarrollo Social
del interior
de Salud y Medio

Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Ambiente
Secretaria de Educacion

Anual




Acceso via movil, El sitio Web de la entidad debe seraccesible a través| Este criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde la Informacién | Oficina TIC Semestral
de dispositivos mévilesgarantizando el acceso a los| A través de un dispositivo mévil se tiene acceso a los y las Comunicaciones y/o delegado
contenidos priorizados porcada entidad. contenidos del sitio Web priorizados porla entidad. (Webmaster)
SIMULADOR PAG TAGTAG.COM Observacion:silaentidad establece un tramite o servicio a
través de dispositivos moviles, debe tener en cuenta la
caracterizacidon de sus usuarios.
Cobertura Geografica Las entidades deben contar con un mecanismo grafico | Este criterio se cumple si Oficinade TecnologiasdelaInformaddn | Secretaria de Planeacién Semestral
que permita la representacién espacial _de la Los resultados de las acciones estratégicas yde la oferta | Y las Comunicaciones y/o delegado
cobertura de los resultados de sus acciones institucional identifican y visualizan a través del sitio Web | (Webmaster)
estratégicasyde la oferta institucional que provea. De - ) . ., :
serviable se recomienda enlazar esta informacién con mediante un mecanismo grafico. También es viable, el enlace a
el Sistema de Informacién Geografica para la| lainformacionestratégicadelaentidaden el SIGOT (cuando
Planeacion yel Ordenamiento Territorial SIG-OT, aplique).
administrado por el Instituto Geografico Agustin
Codazzi.
Otros idiomas Se debenofrecercomominimoenidioma inglés los| El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasdela Informacidn | Oficina TIC Semestral
contenidos relacionados con la informacién de la| Los contenidos relacionados conlos criterios dela secciéon de |y las Comunicaciones y/o delegado
entidad, detallados en los criterios de las secciones:| "Acerca de la Entidad" se encuentran, comominimo, eninglés. | (Webmaster)
“Acerca de |? Ent'idac'l"y”Poll'ticas, planes, programas | | 55 contenidos relacionados con los criterios de la seccién
y proyectos institucionales”. "Politicas, planesy programas y proyectos institucionales"
cuentan conuna version resumida, comominimo, en idioma
inglés.
Monitoreo del desempeiio| Las entidades deben contarcon unmecanismo para| El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde la Informacién | Oficina TIC Trimestral
y uso monitorear el desempefo yuso del sitio Web. La entidad cuenta con un mecanismo para monitorearel |Y las Comunicaciones y/o delegado | Secretaria Administrativa
desempeiio yuso del sitio Web. (Webmaster)
La entidad presenta los resultados arrojados por el
seguimiento.
Contratacion en Linea Las entidades deberan vincularse al Sistema| El criterio se cumple si Oficinas Gestoras, Ordenadores de | Oficinas Gestoras, Trimestral
Electrénico parala Contratacién Piblica, conforme| La entidad estd vinculada al proceso de capadtacion. Una vez | Gasto Ordenadores de Gasto
con lo estableddoenla normatividad vigente. Una vez| ¢q habiliten las modalidadesde contratacién, las entidades
el sistema habilite las diferentes modalidades de gestionan sus procesos a través del sistema de acuerdo con el
contratacionenlinea, la entidad deberd adelantarlos e . . ..
a través de este medio conforme a la normatividad decreto de habilitacion. Aplica para entidades cobijadas por
gue se expida para tal efecto. ley 80.
Uso de sistemas| La entidad debera hacer uso de los sistemas| El criterio se cumple si Secretaria Juridica Secretaria Juridica Trimestral

transversales

transversales que le correspondan yque estén en
produccidn, tales como SIIF, SIGEP, SIGOB, CHIP, SITI,
Notificacion electronica, SUIN, entre otros.

La entidad utiliza como minimo SIIF, SIGOB y CHIP (Segun
corresponda).

Secretaria administrativa

Secretaria de Hacienda

Secretaria de Infraestructura
Secretaria de Planeacion

Secretaria de Desarrollo Social
Secretaria del interior

Secretariade SaludyMedio Ambiente
Secretaria de Educacion

Secretaria administrativa
Secretaria de Hacienda
Secretaria de Infraestructura
Secretaria de Planeacion
Secretaria de Desarrollo Social
Secretaria del interior
Secretaria de Salud y Medio
Ambiente

Secretaria de Educacidn




TRAMITES EN LINEA

CANTIDAD DE ETAPAS DE LOS TRAMITES QUE SE PUEDEN HACER EN LINEA

CANTIDAD DE ETAPAS DE LOS TRAMITES QUE SE HACEN EN LINEA

ESTE NUMERO NO PUEDE SER MAYOR AL ANTERIOR MAXIMO IGUAL

Se debenproveerenlineatodas lasetapas(hasta la
obtencién del producto o servicio requerido) de
aquellos tramites priorizados porlaentidad, en los
cualesNOserequierecomprobar la existencia de
algunacircunstanciacon otra entidad publica parala
solucién de un procedimiento o peticién de los
particulares. Se recomienda que la interacciénde los
ciudadanos conlostramitesenlinea,sellevea cabo
a través de ventanillas Unicas.

El criterio se evaluard de la siguiente manera

Se tomardn los tramites priorizados

Se toma comouniverso lacantidad de etapas que pueden
hacerse por medios electrénicos.

Se contabilizan las etapas que se hacen por medios
electrénicos

Se calcula el porcentaje de etapas que se hacen por medios
electrénicos sobre el universoestablecido. El porcentaje se

multiplica por el puntaje médximo establecido para este
criterio.

El resultado se aproximara al valor entero mas cercano.
Observaciones: Una vez la entidad termine de automatizar s us
trdmites priorizados, deberd definir un nuevo plan de
automatizacion.

Las etapas que serdantenidas encuenta seran aquellas que se
encuentren consignadas en el SUIT.

Profesional Universitario Administrador
de Tramites Y servicios

Oficinade Tecnologiasde la Informadién
y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)

Secretaria de Planeacion

Trimestral

SERVICIOS EN LINEA

CANTIDAD DE ETAPAS DE LOS SERVICIOS QUE SE PUEDEN HACER EN LINEA ES DECIR POR MEDIOS ELECTRONICOS

CANTIDAD DE ETAPAS DE LOS SERVICIOS QUE SE HACEN EN LINEA

ESTE NUMERO NO PUEDE SER MAYOR AL ANTERIOR MAXIMO IGUAL

Se debenproveerenlineatodaslasetapas(hasta la
obtencién del producto o servicio requerido) de
aquellos servicios priorizados porlaentidad, en los
cualesNOserequierecomprobarla existencia de
algunacircunstanciacon otra entidad publica parala
solucién de un procedimiento o peticion de los
particulares. Se recomienda que la interacciénde los
ciudadanos conlosserviciosenlinea,sellevea cabo
a través de ventanillas Unicas.

El criterio se evaluara de la siguiente manera

Se toma los servicios priorizados

Se toma comouniverso la cantidad de etapas que pueden
hacerse por medios electrénicos.

Se contabilizan las etapas que se hacen por medios
electrénicos

Se calcula el porcentaje de etapas que se hacen por medios
electrénicos sobre el universo establecido.

El porcentaje se multiplica por el puntaje maximoestablecido
para este criterio.

El resultado se aproximara al valor entero mas cercano.
Observaciones: Una vezla entidad termine de automatizar s us
servicios priorizados, debera definir un nuevo plan de
automatizacion.

Las etapas que serantenidas en cuenta seran aquellas que se
encuentren consignadas en el SUIT.

Profesional Universitario Administrador
de Tramites Y servicios

Oficinade Tecnologiasde la Informacion
y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)

Secretaria de Planeacion

Trimestral




Consulta del Se debe habilitar en la seccién de Servicios de | El criterio se cumple si Profesional Universitario Administrador| Secretaria de Planeacion Trimestral
estado de un tramite informacddnal ciudadano, la opcidn de consultary [ Enla secciénde Servicios de Informacién al ciudadanoexiste la | de Tramites Y servicios
y/o servicio hacerseguimientoal estadodetodos los tramites | opciénde consulta del estado de los tramites y servicios en | Oficina de Tecnologiasde la Informadién | Oficina TIC
Y/O Servicios por medios electrénicos. linea. y las Comunicaciones y/o delegado
El mecanismo de consulta funciona correctamente. (Webmaster)
Plazos de respuesta Al gestionaruntramitey/o servicioenlinea,sedebe | El criterio se cumple si: Profesional Universitario Administrador | Secretaria de Planeacidn Semestral
informaralos usuarios el plazo de respuesta a su | Al gestionaruntramite o servicio en linea, se informan los | de Tramites Y servicios
solicitud, el cual debe ser consistente con la | plazos paraobtenerla respuesta mediante cualquiera de los
|Inf9rmC?C|onfqueIagrlltlddad publica en el Sistema | ¢jgyientes mecanismos, entre otros: aviso durante la gestién,
Unico de Informacion de Tramites - SUIT. correo electrénico, mensaje al mévil, al iniciar el proceso.
Los plazos de respuesta deben coinddircon los establecidos
en el SUIT.
Estampado de tiempo Se debe garantizarcuandosea requeridoel registro | El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde la Informacién | Oficina TIC Semestral
de lafechaylahoraen lacualsucedelatransaccién P icaci Secretaria Hacienda
cchay - . La fechayhora esestampada en el producto del tramite o | Y las Comunicaciones y/o delegado
electrénica para su archivo y conservacion y la L L . (Webmaster)
. P servicioenaquellos priorizados que requieren de esta, luego
posteriorconsulta de los documentos electrénicos, q p idad turidi
teniendoen cuenta las politicas de archivo definidas € af‘é 'Z.arflf necesida - Jjun |ca:
porla entidadyla conservacién de lastransacciones | L@ oficinajuridica de la entidad, o quien haga sus veces, debe
electrénicas. justificar porescrito el analisis de su pertinencia.
Pagos electrénicos Se debenhabilitar mecanismos para el pago en linea, | El criterio se cumple si Oficinade TecnologiasdelaInformacidn | Secretaria Hacienda Semestral
cuandolos tramites o servicios asilo requieran. | Los pagosdelos tramitesyservicios priorizados seencuentran |y las Comunicaciones y/o delegado
sistematizados. (Webmaster)
Firma electronica Se debe habilitar la firma electronica en los | El criterio se cumple si Oficina TIC Secretaria Juridica Semestral
resultados de los tramites o servicios generados por | Se utiliza la firma digital en los trd mites o servicios priorizados | Secretaria Juridica Secretaria Hacienda
la entlo{ad en medios electrénicos, cugndo éstos asi | que requieren de esta, luego de analizar su necesidad juridica. | Secretaria Hacienda
lo requieran, entodo caso dandoestrictaaplicacion | |5 oficina juridica de la entidad, o quien haga sus veces, debe
a lo dispuesto porla Ley 527 de 1999. justificar por escrito el analisis de su pertinencia
Firma digital Se debe habilitar la firma digital enlos resultados de | El criterio se cumple si Oficina TIC Secretaria Juridica Semestral
los tramites o servicios generados porlaentidad en | Se utiliza la firma electrénica en los tramites o servicios | Secretaria Juridica Secretaria Hacienda
medios electronlcos,.cuando.estgls lo requieran en | priorizados que requieren de esta, luego de analizarsu Secretaria Hacienda
todo caso dandoestricta aplicacion a lo dispuesto | nacesidad juridica.
porla Ley 527 de 1999. La oficinajuridica de la entidad, o quien haga sus veces, debe
justificar porescrito el andlisis de su pertinencia
Medicion de la satisfaccion| Se debe contar con herramientas para medirel | El criterio se cumple si: Oficinade Tecnologiasde laInformacién | Secretaria de Planeacion Semestral
de grado de satisfaccion de los usuarios frente a todos | Existe una herramienta para medirel grado de satisfaccién de |y las Comunicaciones y/o delegado
los usuarios los tramites y servicios de la entidad. Se recomienda | los usuarios unavezse harealizado el tramite o servicio en | (Webmaster)
a la entidad mantener los registros histdricos de las | linea. Existe el resultado de la ultima medicion.
mediciones adelantadas y publicarlos resultados
obtenidos.
Monitoreo a la gestion de| Las entidades deben contar con un mecanismo | El criterio se cumple si Oficina de TecnologiasdelaInformaciéon | Secretaria de Planeacidn Semestral

tramites
linea

y servicios en

electrdnico para generar estadisticassobre el uso de
los tramites yservicios en linea.

Existe un mecanismo electrdnico para generar estadisticas de
uso de los tramites yservicios en linea.
Existe el resultado del monitoreo.

y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)

Secretaria Administrativa
Contratista Calidad




Politica de seguridad Se debe contar con politicas de seguridad que | El criterio se cumple si Oficinade TecnologiasdelaInformacion | Comité GELT Anual
Cesionss. segunc, gancradon de regisiros de | BHste de un documento que descrba las poliicas de. | 85 Porunicecions v/o delegaco
auditoria y validez juridica para dar pleno valor seguridad definidas porla entidad.
probatorioa los mensajes de datos, de conformidad
con lo dispuesto porla Ley 527 de 1999.
Cadena de tramites Las entidades deben liderar o participar en la | El criterio se cumple si: Oficinade TecnologiasdelaInformacion | Secretaria de Planeacidn Anual
optimizada optimizaciénde al menos una cadena de tramites, a y las Comunicaciones y/o delegado
partir de las metodologias de identificacion, | Esta adelantandoun procesode optimizacionde al menos una | (Webmaster)
priorizacién yoptimizaciénde cadenasde tramites | cadena de tramites.
desarrollada por Gobiernoen Linea. Las acciones Profesional Universitario Administrador
relacdonadas conestecriterio deben reportarse al de Tramites Y servicios
Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
quien realizard seguimiento ala implementacién a
través delos Comités Sectoriales de Racionalizacidn
de Tramites y del Grupo de Racionalizacidon y
Automatizacién de Tramites — GRAT.
Proveer y/o consumir [ lLas entidades deben ofrecer servicios de | Paralasentidadesquenolideran ni participan en cadenas | Oficinade Tecnologiasde lalnformacién | Secretaria Juridica Anual
servicios de intercambio | intercambio de informacién relacionados con al | de tramites:Llas entidades deben ofrecerservicios de |y las Comunicaciones y/o delegado | Secretaria administrativa
de informacion menos una cadena de trémites optimizada, |intercambiodeinformaciénrelacionados con al menos un | (Webmaster) Secretaria de Hacienda
siguiendo las politicas y estandares de |flujodeinformacidn priorizado, siguiendo las politicas y Secretaria de Infraestructura
interoperabillic.iad establecido§ en el M’arco de | estandares d'e'interoperabilidad .establecidc’>s en el Marco de Secretaria de Planeacion
Interoperabilidad para el Gobierno en linea. Interoperabilidad para el Gobierno en linea. Secretaria de Desarrollo Social
Secretaria del interior
Secretaria de Salud y Medio
Ambiente
Secretaria de Educacidn
Oficina TIC
Uso del lenguaje | Los servicios de intercambio de informacién, | El criterio se cumple si Oficina de Tecnologiasde la Informacidon | Secretaria Juridica Anual
estandar para | formularios,sistemas de informacién ybases de [-En cada servicio de intercambio de informacidn, |y |as Comunicaciones y/o delegado | Secretaria administrativa
intercambio de | datos queseimplementendeben serdesarrollados | formulario, sistemadeinformaciény base de datosque se Secretaria de Hacienda

informacién

utilizando el lenguaje comun para el intercambio de
informacion.

cree luego de 2010/02/01seusa el lenguaje estandarde
intercambiodeinformacién. Paravalidarel usodel lenguaje se
tomara una muestra de datos de cada desarrollo y se
contrastara con las definiciones y conceptos de éste.

(Webmaster)

Secretaria de Infraestructura
Secretaria de Planeacién
Secretaria de Desarrollo Social
Secretaria del interior
Secretaria de Salud y Medio
Ambiente

Secretaria de Educacion
Oficina TIC




Uso de Sistemas de [las entidades deben contar consistemas de | El criterio se cumple si Secretaria Juridica Secretaria Juridica Anual
Informacién y/o Intranet | informacién internos o con una intranet |-Para cada trdmite en linea, servicio en linea, flujo de | Secretaria Administrativa Secretaria administrativa
institucional institucional que permitan el intercambio de [informacién, proceso de participacién/democraciasecuenta | secretaria de Hacienda Secretaria de Hacienda
informacion, los flujos de procesos yque soportenla | con unsistemadeinformacion o la intranetinstitucional | gacretaria de Infraestructura Secretaria de Infraestructura
ot e dntomagn, wamites, sepieos, 12| que sopora su fncianamiento Secretarsde Planesdn | Socretari e Mlaneacion
Secretaria de Desarrollo Social Secretaria de Desarrollo Social
Secretaria del interior Secretaria del interior
Secretariade Salud y Medio Ambiente | Secretaria de Salud y Medio
Secretaria de Educacién Ambiente
Oficina TIC Secretaria de Educacion
Oficina TIC
Implementacion deg Las entidades deben caracterizarasus clientes para | El criterio se cumple si Oficinade TecnologiasdelaInformadidn | Secretaria de Planeacion Semestral
multiples canals decidircudles canales electrénicos son los mds | -Secuentacon unadefinicion decanales de acuerdo conla [y las Comunicaciones y/o delegado | Oficina TIC
apropiados para la provisién de informacién, [ caracterizacién de los clientes. (Webmaster)
tramites, servidos, participacién y democracia por | . cada tramite yservicio en linea cuenta con un canal adicional
medios electrénicos (internet, teléfono movil, | 3 Internet para larealizaciénde al menos unade sus etapas | profesional Universitario Administrador
teléfonofijo, mensajesde texto, puntos electronicos | (solicitud, ejecucion, entrega de resultados o seguimiento). | 4e Tramites Y servicios
de atencion, cajeros electrénicos, television digital,
video conferencia, fax,audio respuesta) Una vez
caracterizados deben adelantar las acciones
necesarias para atendera sus clientes por multiples
canales; como minimo uno adicional a Internet.
Seguimiento al uso de| Las entidades deben evaluarlostiempos efectivos de | El criterio se cumple si Oficinade TecnologiasdelaInformacion | Secretaria de Planeacion Anual
multiples canales respuestaa |osusuariosporlos diversos canales |-Se realizan evaluaciones de tiempo derespuesta de los |y las Comunicaciones y/o delegado | Oficina TIC
que seusan. Estos resultados debenser publicados. | diferentes canales que se utilizan en los tramites y | (Webmaster) Contratista Calidad
Previamente la entidad debe haber definido | servicios en linea. Profesional Universitario Administrador
estandares para la atencion segln cada canal. | _ge publicanlos resultados de |asevaluaciones mencionadas. | de Tramites Y servicios
Personalizacion Las entidades deben definir los tipos y niveles de | El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde la Informacién | Oficina TIC Anual
personalizacion de acuerdo con las caracteristicasde | - Existe unmecanismode personalizacién (deinterfaz, detrato |y las Comunicaciones y/o delegado
sus usuarios.Enel caso que atienda a poblacién | o de contenidos). (Webmaster)
vulnerable debe darle prioridad a la misma.
Ventanillas unicas | La entidad debe liderar o participaren una Ventanilla | El criterio se cumple si Oficinade TecnologiasdelaInformacidn | Secretaria Juridica Anual
virtuales Unica Virtual, que ofrezca tramites yservicios al |-la entidad participa en al menos unaventanillatnicao |y las Comunicaciones y/o delegado | Secretaria administrativa

ciudadano.

conformasupropia ventanilla. Observacion: el criterio no
aplicacuandolos tramites no pueden seragrupados por
tematicas.

(Webmaster)

Secretaria de Hacienda

Secretaria de Infraestructura

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Desarrollo Social

Secretaria del interior
Secretaria
Ambiente
Secretaria de Educacion
Oficina TIC

de Salud y Medio




Formacion en Gobierno | Los planes de capacitacién y/o formacion de la | El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde la Informacién | Secretaria Administrativa Anual
En entidaddeben incluir temdticas de Gobierno en | -El Plan de Capacitacién de la entidad o su equivalente |y las Comunicaciones y/o delegado
Linea linea. contiene tematicas de gobierno en linea. (Webmaster)
Formacion en temas | Los planes de capacitacién y/o formaciondela | El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde la Informacién | Secretaria Administrativa Semestral
relacionados con el | entidad deben incluiralguno de los siguientes [ -El Plan de Capacitacion de la entidad o su equivalente |y las Comunicaciones y/o delegado
Gobierno En Linea aspectos asociados al Gobierno en linea: la contiene al menos una tematica de las relacionadas en el (Webmaster)
optimizacionde procesos, el servicioal ciudadano, la | criterio.
gestion delcambio, cadenas de tramites, sistema
electrénico parala contratacion publica, la atencion
pormultiples canales, la modernizaciéndel Estado y
la formulacién deincentivos parala promocién del
uso del Gobierno en linea.
Convocatoria para la | La convocatoria para procesos de participacién debe | El criterio se cumple si Oficinade TecnologiasdelaInformadon | Secretaria Juridica trimestral
participacion por medios | realizarse teniendo en cuenta lo [ -Seadelantaunaconvocatoriapor el directoro quien haga |y las Comunicaciones y/o delegado | Secretaria administrativa
electrénicos siguiente: Sus veces. (Webmaster) Secretaria de Hacienda
-Debenserconvocados porel directordelaentidad | - La convocatoria se realiza a la poblacion de interés. Secretaria de Infraestructura
(0 quienhagasusveces)a través de diversos medios | _se publican los objetivos de los espacios, las condiciones para Secretaria de Planeacién
giticggndlfn'cac'on' incluyendo el sitio web de la participar, los tiempos de respuesta ylas decisiones que se Secretaria de D.esar-rollo Social
L. . . buscan tomar. Secretaria del interior
- Debe convocarse a la poblacidn de interés. . .
. . o ] Secretaria de Salud y Medio
-la en.t|dadf:|ebe publicar los objetivos de dichos Ambiente
espacios a implementaren el Portal del Estado Secretaria de Educacién
Colombianoyensu portal, las condiciones para Oficina TIC
participar, los tiempos de respuesta a las Oficina Prensa y comunicaciones|
participaciones ylas decisiones que se buscantomar. Lider Oficina Calidad
Participacion en linea Las entidades deben habilitar espacios virtuales | El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde la Informacdén | Secretaria Juridica trimestral

dondelos ciudadanos puedan participar de manera
activa en la discusion de temas concernientes a su
gestion y de interés para los ciudadanos, las
empresas o los servidores publicos.

- Existe el espacio virtual donde se pueda realizarla
participacion.

y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)

Secretaria administrativa
Secretaria de Hacienda
Secretaria de Infraestructura
Secretaria de Planeacion

Secretaria de Desarrollo Social
Secretaria del interior

Secretaria de Salud y Medio
Ambiente

Secretaria de Educacion
Oficina TIC

Oficina Prensa y comunicaciones,
Lider Oficina Calidad




Proyectos de [ Llas entidades deben publicar todos aquellos | El criterio se cumple si Oficinade TecnologiasdelaInformacdon | Secretaria Juridica Annual
normatividad proyectos de normatividad que se estén tramitando | - Existe una seccién donde se publican los proyectos de |y las Comunicaciones y/o delegado | Secretaria administrativa
y debenhabilitaralgin mecanismo através del cual | normatividadyse disponen mecanismos (correo electrénico, | (Webmaster) Secretaria de Hacienda
se puedan recibir comentarios de los interesados, | foroo formulario) para comentar los documentos. Secretaria de Infraestructura
antes de publicar el texto definitivo. Secretaria de Planeacion
Esto aplica para aquellas normas que estén Secretaria de Desarrollo Social
relacdionadas conlainformaddn, trdmites yservicios, Secretaria del interior
dirigidos a ciudadanos, usuarios, o clientes de Secretaria de Salud y Medio
cada entidad. Ambiente
Secretaria de Educacidn
Oficina TIC
Redes sociales Las entidades deben habilitar espacios para la | El criterio se cumple si Oficina de Prensa y Comunicaciones | Oficina de Prensa yTrimestral
participacidon haciendo uso de redes sociales o | -Se utilizanlas redes sociales para la participacidén o las Comunicaciones
utilizandolas herramientas de participacién con | herramientas de participacion del Portal del Estado Secretaria Juridica
lasque cuenta el Portal del Estado Colombiano. | colombiano. Secretaria administrativa
Secretaria de Hacienda
Secretaria de Infraestructura
Secretaria de Planeacién
Secretaria de Desarrollo Social
Secretaria del interior
Secretaria de Salud y Medio
Ambiente
Socrotaria de Fduicacidn
Resultados de la | Las entidades deben publicar por medios | El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde la Informacidon | Secretaria Administrativa Trimestral
participacion por medios | electrénicos losresultados de la participacion de la | -Se publicanlos resultados, por medios electrénicos,de la |y las Comunicaciones y/o delegado | Oficina de Atencidn a la ciudadania
electronicos ciudadania para la construccidon de politicas, planeso | participacién una vez ha terminado el ejercicio. (Webmaster) Lider Proceso de Calidad
programas, aligualquelos comentarios sobre los
proyectos de normatividad. Dicha publicacién debe
hacerseal finalizar los ejercicios implementados.
Inventario de | La entidad debe publicara través del Sitio Web | El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde la Informacidn | Secretaria Juridica Semestral
informacién publicable o | Institucional, el registro de Activos de Informacidn, | -Se publica la informacién actualizada sobre la variable [y |as Comunicaciones y/o delegado | Secretaria administrativa
registro de activos de |publicables a la comunidad, criterios de |solidtada, de acuerdo a los parametros de visibilidad de | (Webmaster) Secretaria de Hacienda
informacion Transparencia por Colombia. Trasparencia por Colombia. Secretaria de Infraestructura
Secretaria de Planeacion
Secretaria de Desarrollo Social
Secretaria del interior
Secretaria de Salud y Medio
Ambiente
Secretaria de Educacidn
Publicidad del | La entidad debe publicara través del Sitio Web | El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde laInformacidon | Secretaria de Planeacion Trimestral

seguimiento o reportes a
la ejecucion al Plan de
Desarrollo

Institucional, el seguimiento alavancedel Plan de
Desarrollo del municipio.

-Se publica la informacidn actualizada sobre la variable
solidtada,de acuerdo a los parametros de visibilidad de
Trasparencia por Colombia.

y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)




Publicacion en sitio web | La entidad debe publicara través del Sitio Web | - El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde laInformadidn | Secretaria de Hacienda Anual
de proyectos de [ Institucional, losplanes y proyectos de Inversién, |-Se publica la informacién actualizada sobre la variable |y las Comunicaciones y/o delegado
inversion de las vigencias Anteriores y Actuales. Solicitada, de acuerdo a los pardmetros de visibilidad de | (Webmaster)
Trasparencia por Colombia.
Publicacion de resultados | La entidad debe publicara través del Sitio Web | El criterio se cumple si Oficinade TecnologiasdelaInformacdién | Secretaria de Planeacién Anual
de audiencia puiblica de | Institucional, los resultados de los procesos de | -Se publica la informacidn actualizada sobre la variable |y |as Comunicaciones y/o delegado
rendicion de cuentas Rendicionde Cuentas Realizados porla entidad | solidtada, de acuerdo a los parametros de visibilidad de | (webmaster)
Territorial. Trasparencia por Colombia.
Publicacion en sitio web | La entidad debe publicara través del Sitio Web | El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde la Informacidon | Secretaria Administrativa Anual
de evaluaciones de | Institucional, las evaluaciones de desempefio |-Sepublica la informacién actualizada sobre la variable |y las Comunicaciones y/o delegado
desempeiio realizadas a los funcionarios de la entidad. solidtada, de acuerdo a los parametros de visibilidad de (Webmaster)
Trasparencia por Colombia.
Publicacion en sitio web | La entidad debe publicara través del Sitio Web | El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde laInformaciéon | Secretaria Planeacidn Trimestral
de seguimiento Plan | Institucional, el seguimiento yavance del plan |-Sepublica la informacién actualizada sobre la variable |y las Comunicaciones y/o delegado | Oficina Asesora de Control
Anticorrupcion y | anticorrupcién yatencién al Ciudadano. solidtada,de acuerdo a los pardmetros de visibilidad de | (Webmaster) Interno de gestién
Atencion al Ciudadano Trasparencia por Colombia.
Publicacion de los | La entidad debe publicara través del Sitio Web | El criterio se cumple si Oficinade TecnologiasdelaInformacién | Secretaria de Planeacién Anual
miembros del Consejo | Institucional, eldocumentodondeseincorporalos |-Sepublica la informacién actualizada sobre la variable |y las Comunicaciones y/o delegado
Territorial de Planeacion miembros del consejo territorial de planeacién | solidtada, de acuerdo a los parametros de visibilidad de | (Webmaster)
Trasparencia por Colombia.
Informacién general | La entidad debe publicara través del Sitio Web | El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde la Informacdidn | Secretaria de Salud Semestral
sobre Plan de Atencién | Institucional, el plan de Atencion e informacién |-Se publica la informacidn actualizada sobre la variable |y |as Comunicaciones y/o delegado
Basica en Salud en sitio | basica de salud solidtada, de acuerdo a los parametros de visibilidad de | (Webmaster)
web Trasparencia por Colombia.
Informacion oferta de | La entidad debe publicara través del Sitio Web | - El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde laInformaddn | Secretaria de Desarrollo Social [ Semestral
reparacion o asistencia | Institucional, laofertade reparacién o asistencia |-Se publica la informacién actualizada sobre la variable |y las Comunicaciones y/o delegado
social para victimas en | social para victimas. solidtada,de acuerdo a los parametros de visibilidad de | (Webmaster)
sitio web Trasparencia por Colombia.
Informe de gestion del | La entidad debe publicara través del Sitio Web | El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde laInformacidn | Secretaria de Desarrollo Social [ Semestral
enlace municipal/alcalde | Institucional, losinformesde gestién del programa | -Se publica la informacién actualizada sobre la variable |y las Comunicaciones y/o delegado
sobre el programa Mas | mas familias en accién. solidtada, de acuerdo a los parametros de visibilidad de | (Webmaster)
Familias en Accion en el Trasparencia por Colombia.
sitio web
Publicacion de criterios | La entidad debe publicara través del Sitio Web | El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde laInformadén | INVISBU Semestral
de elegibilidad de | Institucional, los criterios de elegibilidad para los | -Se publica la informacién actualizada sobre la variable |y las Comunicaciones y/o delegado
Subsidio de Vivienda en | subsidios de Vivienda. solidtada, de acuerdo a los pardmetros de visibilidad de | (Webmaster)
sitio web Trasparencia por Colombia.
Publicacion de criterios | La entidad debe publicara través del Sitio Web | El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde laInformacion | Secretaria de Salud yambiente | Semestral

de elegibilidad de Plan
de Atenciéon Basica en
Salud en sitio web

Institucional, los criterios de elegibilidad para la
atencion basica de Salud

-Se publica la informacidn actualizada sobre la variable
solidtada,de acuerdo a los pardametros de visibilidad de
Trasparencia por Colombia.

y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)




Publicacion de criterios | La entidad debe publicara través del Sitio Web | El criterio se cumple si Oficinade TecnologiasdelaInformacdon | Secretaria de Educacién Anual
de elegibilidad para | Institucional, los criterios de elegibilidad para los |-Se publica la informacién actualizada sobre la variable |y las Comunicaciones y/o delegado
beneficiarios en | Beneficiaros en educacion y cupos escolares y | solidtada, de acuerdo a los pardmetros de visibilidad de | (Webmaster)
educacion, cupos | alimentacion. Trasparencia por Colombia.
escolares y alimentacion
en sitio web
Publicacion de criterios | La entidad debe publicara través del Sitio Web | El criterio se cumple si Oficinade TecnologiasdelaInformacdon | Secretaria de Desarrollo Social | Anual
de elegibilidad de Mas | Institucional, loscriterios de elegibilidad para el | -Se publica la informacién actualizada sobre la variable |y las Comunicaciones y/o delegado
Familias en Accién en | programa mas Familias en Accion. solidtada, de acuerdo a los parametros de visibilidad de | (Webmaster)
sitio web Trasparencia por Colombia.
Publicacion de criterio de | La entidad debe publicara través del Sitio Web | El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde laInformacidn | Secretaria de Desarrollo Social | Anual
elegibilidad de Programa | Institucional, los criterios de elegibilidad del |-Se publica la informacién actualizada sobre la variable |y las Comunicaciones y/o delegado
Adulto Mayor en sitio | programa Adulto Mayor solidtada, de acuerdo a los parametros de visibilidad de | (Webmaster)
web Trasparencia por Colombia.
Publicacion de criterios | La entidad debe publicar a través del Sitio Web | El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde la Informaddn | Secretaria de Desarrollo Social | Anual
de elegibilidad de Red | Institucional, loscriterios de elegibilidad para el |-Se publica la informacién actualizada sobre la variable |y las Comunicaciones y/o delegado
Unidos en el sitio web programa Red Unidos solidtada, de acuerdo a los parametros de visibilidad de | (Webmaster)
Trasparencia por Colombia.
Publicacion de | La entidad debe publicara través del Sitio Web | El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde laInformacidn | Secretaria de Desarrollo Social | Anual
beneficiarios de Subsidio | Institucional, el listado de los beneficiarios del [-Se publica la informacién actualizada sobre la variable |y las Comunicaciones y/o delegado
de Vivienda en sitio web subsidio de Vivienda solidtada, de acuerdo a los parametros de visibilidad de | (Webmaster)
Trasparencia por Colombia.
Publicidad de informes | La entidad debe publicara través del Sitio Web | El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde la Informadén | Oficinas Gestoras, Ordenadores de| Trimestral
finales de interventoria | Institucional, los informes de interventoria de | -Se publica la informacidn actualizada sobre la variable |y las Comunicaciones y/o delegado | Gasto
en sitio web. acuerdoa los procesos Contractuales celebrados | solidtada,de acuerdo a los parametros de visibilidad de | (Webmaster)
porla entidad. Trasparencia por Colombia.
Publicacion en sitio web | La entidad debe publicara través del Sitio Web | El criterio se cumple si Oficinade Tecnologiasde la Informacién | Secretaria Administrativa Bimestral

de Informe de PQRS de la
entidad

Institucional, informe de PQRS, sobre las
Solicitudes recibidas por los distintos canales de
Interaccién Habilitados para este proceso.

-Se publica la informacidn actualizada sobre la variable
solidtada, de acuerdo a los parametros de visibilidad de
Trasparencia por Colombia.

y las Comunicaciones y/o delegado
(Webmaster)

Oficina de Atenciodn ala ciudadania
Lider Proceso de Calidad

Tabla 1 - Politica de Actualizacién del Sitio WEB




