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1. Introduccién

El presente documento determina los lineamientos a cumplir dentro de lo establecido por la
normatividad sobre las politicas y estandares para publicar informacién del Banco inmobiliario
de Floridablanca, dada la dinamica propia de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones -TICS-.

La informacion del Estado debe ser entendida como un bien publico, al igual que los tramites y
servicios que la entidad debe proveer a la comunidad para cumplir con su objeto social y
reconocer los derechos de la comunidad.

Se actualizara peridédicamente con el fin de mantener las responsabilidades e impulsar el
desarrollo de la Estrategia Gobierno en Linea en las diferentes areas de la entidad.

Contard con una serie de capitulos desde la politica editorial y de actualizacion,
preparacion de un Gobierno en Linea hasta los procedimientos de manejo de cada uno de
los canales con los cuales contamos en el sitio 'WEB" ( www.bif.gov.co ).

Este esfuerzo es articulado con las diferentes areas de la entidad a fin de consolidar una
administracién mas eficiente, mas trasparente, mas participativa y que preste un mejor servicio
a los ciudadanos, unidos en obtener un mayor progreso en nuestro municipio.

2. Politica Editorial y de Actualizacion

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 numero de
personas, se ha definido una politica editorial que establece las caracteristicas que deben
considerar las entidades al momento de publicar contenidos generales en medios
electronicos.

Esta politica editorial deberd complementarse con las indicaciones que sefalen el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Departamento Nacional de Planeacion,
en el marco de la iniciativa de "Lenguaje Ciudadano" y del Sistema Nacional de Servicio al
Ciudadano que lidera el Programa de Reforma de la Administracién Publica.

Los contenidos deben ser entendibles, agradables y de facil uso

v 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.
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v No se deben usar abreviaturas. Si se necesita utilizar abreviaturas, éstas deben ir

referenciadas después de que son utilizadas por primera vez, entre paréntesis,
después del texto al que hacen referencia.

No se deben usar siglas sin que al pie se especifiquen que significa.

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

v 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.

AN

AN

Los contenidos deben ser vigentes, relevantes, verificables y completos

v Los contenidos que el Estado ofrezca por medios electronicos deben ser vigentes,
relevantes, verificables, completos, que generen algun beneficio para los clientes y que
no dé lugar a interpretaciones erradas. De igual forma, se debe evitar cualquier tipo de
distorsion o interpretacién tendenciosa de la informacién que va a ser publicada en
medios electronicos.

v La entidad debe ofrecer solo aquellos contenidos que sean de su competencia y sobre
los cuales se tengan completa seguridad en términos de veracidad de los mismos. En
caso de tener objetivos tomados de un tercero ajeno a la entidad, se debe incluir la
fuente de donde fueron tomados.

v Cuando se pulique informacién en forma de articulos, esta 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.

v Cuando se publique la informacion en archivos para descargar, se debe identificar la
fecha de publicacién o de su Ultima actualizacion.

v Las imégenes, dibujos, fotos y cualquier otro material grafico que se utilice, debe estar
acorde con el texto, cuando este tipo de material sufra algun tipo de tratamiento técnico.

v Antes de ofrecer contenidos, se debe validar la vigencia y calidad los mismos.

Los contenidos no deben ser ofensivos ni discriminatorios

v Los contenidos suministrados atreves de medios electrénicos por el estado Colombiano
de ninguna forma pueden ser considerados como ofensivos, sexistas, racistas,
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discriminatorios, obscenos, en la medida que contenidos ofensivos atentan contra
derechos fundamentales de los particulares. En todo momento se debe tener presente
gue se trata de la imagen del Estado.

v Se debe evitar todo tipo de estereotipos por raza, genero, religion, origen técnico,
localizacién geogréfica, orientacion sexual, discapacidad, apariencia fisica o estrato
social.

v Los contenidos que se provean no deben reflejar los intereses deseados, gustos ni

ningan otro tipo de tendencias de sectores en particular. Igualmente no debe reflejar
posiciones politicas, religiosas econdémicas ni de ninguna otra indole, que puedan indicar
preferencias con grupos especificos.

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

Los contenidos deben mantener la privacidad

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

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

v En los casos en que se solicite informacion de los particulares, se aclarara que la
misma so6lo sera utilizada para los fines que se solicita la informacion y que no sera
divulgada a terceros sin consentimiento de quien suministra la informacién, salvo en
casos previstos por la ley colombiana.

Los contenidos deben conservar el derecho de autor y de propiedad intelectual

v Las obras protegidas por el derecho de autor que se encuentren dentro de los
sitios web hacen parte del patrimonio de la entidad publicay por lo tanto son
considerados bienes fiscales, razon por la cual su utilizacion debe estar expresamente
autorizada y asi mismo se debe informar claramente al ciudadano qué puede hacer y
gué no, con el material alojado.
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v Si el Banco Inmobiliario de Floridablanca desea hacer uso (reproduccion,

transformacién, o puesta a disposicion) 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.

v La proteccion del derecho de autor se aplica sobre los textos, imagenes, dibujos, fotos
y cualquier otro material gréafico, 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
publicacion.

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

v 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 mas diligente.

v 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.

2.1 Caracteristicas

Este documento debe tener como punto de partida lo enunciado en el nuevo modelo de
Gobierno en Linea.

2.2 Criterios de cumplimiento, responsables, periodicidad de actualizacién y fuentes
de informacion.

En el cuadro anexo Criterios de cumplimiento, responsables, periodicidad de actualizacion
y fuentes de informacidn, que describe cada uno de los criterios que establece el Manual
para la Implementacién de la Estrategia de Gobierno en Linea 2012-2017 del MinTIC, para el
cumplimiento de los mandatos de cada una de las 6 fases de Gobierno en Linea sefialadas en
el Decreto 1151 de 2008 y que se complementa con el Decreto 2693 de 2012.

Fases del Gobierno en Linea
1. Elementos Transversales

2. Informacién en Linea
3. Interaccion en Linea
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4. Transaccion en Linea
5. Transformacion en Linea
6. Democracia en Linea

En las tres primeras columnas se enuncia el nombre de cada "Criterio" y se describen las
"Observaciones" y los "Contenidos Minimos" que garantizan el cumplimiento del mencionado
Manual. Asi mismo, se muestran 3 columnas que deben ser diligenciadas por cada entidad
territorial, donde se consignan: Los nombres y cargos de los servidores "Responsables de
Cargar la informaciéon” de cada criterio en el sitio web, las "Fuentes de Informacién"
entendidas como la dependencias responsables de producir los datos que se publican en el
sitio  web segun cada criterio. Por dltimo e igualmente para cada criterio la entidad debe
sefalar la "Periodicidad de Actualizacién" de la implementacion de la Estrategia de Gobierno en
Linea.

Este cuadro debe ser utilizado por el Banco Inmobiliario de Floridablanca como guia y/o
referente para hacer monitoreo al cumplimiento del Manual de Gobierno en Linea, los
responsables del mismo y la periodicidad de actualizacion de su sitio web y en este sentido de
la implementacion de la Estrategia de Gobierno en Linea.

3. Procedimiento para el manejo de canales del sitio Web:

A continuacion se presentan una serie de formatos que pretenden constituirse como referente
de las entidades territoriales para la elaboracion de los procedimientos para el manejo de los
canales que conforman el sitio web. Se recomienda que el siguiente cuadro sea replicado para
cada uno de los canales que conforma el sitio web, y de esta forma delimitar los alcances y
responsabilidades que se distribuyen entre los funcionarios de la entidad para garantizar la
adecuada administracion de los mismos.
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CRITERIOS DE CUMPLIMIENTO, RESPONSABLES, PERIODICIDAD DE ACTUALIZACION Y FUENTES DE INFORMACION
Responsable de Fuentes de Periodicidad
Criterios Observaciones Contenidos minimos de criterio cargar la informacion de
informacion actualizacion
La Informacion general de la entidad y El criterio se cumple si:
los canales de atencion al ciudadano en La informacion en el PEC estéa actualizada.
www.gobienoenlinea.gov.co, debe estar | Elvinculo de la entidad es valido
actualizada. Asi mismo, el vinculo al La informacién coincide con la que aparece en de la
sitio Web de la entidad debe ser valido entidad (Teléfono, direccion, Representante legal de la
y la informacién bésica de la entidad entidad, correo electrénico institucional)
disponible debe coincidir con la Toda la informacion registrada en el PEC
informacion publicada en el sitio Web de | referente a los canales de atencion al
la entidad. Ciudadano e informacién general coincidan con lo
registrado en el sitio web.
Los enlaces deben ser validos y deben
direccionar al sitio indicado
1. Que el formulario de quejas y reclamos este
direccionado correctamente al que se encuentra en RESPONSABLE
Informacién basica el sitio web de la entidad. Debe dar clic desde ENCARGADOCS GESTION MENSUAL
en el Portal del www.gobienoenlinea.gov.co, en el link que aparece | DEL PORTAL WEB ADMINISTRATIVA'Y
Estado Colombiano de la entidad para identificar si funciona. FINANCIERA
2. Que los datos registrados en la seccion de
informacion general estén completos, esto se debe
comparar con los registrados en el sitio web de la
entidad (incluye buscar el nombre del Director
registrado en el canal "Nuestro BIF", opcién
"¢ Quiénes somos? o en
¢Cémo estamos organizados?
3. Que el link al sitio web de la entidad esté
funcionando. Debe Cliquear desde
www.gobienoenlinea.gov.co, el link que aparece de la
entidad para identificar si funciona.
Si alguno de estos tres criterios no se cumple no
asigna el puntaje.
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Son las que estan descritas en la | Elcriterio se cumple si: ENCARGADO RESPONSABLE
norma de creacién o reestructuracion | Los dos elementos estan publicados en cualquier DEL GESTION
iy iy de la entidad o definidas en el sistema | parte del sitio Web. Si solo aparece uno de ellos el
Mision y vision de gestién de calidad de la entidad. criterio no se cumple. PORTAL WEB AD%:HIASJEQ—QXA Y ANUAL
Son los que estan descritos en la norma | El criterio se cumple si: ENCARGADO RESPONSABLE
. de creacion o reestructuracion .de la | Los dos elementos estan publicados en cualquier GESTION ANUAL
Oblet_'vos y entidad. Si alguna norma le asigna | parte del sitio Web. Si solo aparece uno de ellos el DEL ADMINISTRATIVA Y
funciones funciones adicionales estas también se | criterio no se cumple. PORTAL WEB FINANCIERA
deben incluir en este punto.
Se debe presentar de una manera | El criterio se cumple si: ENCARGADO
grz’:_fciicaala estructura organizacional de la E! lq(;ganigrama .esta pub:ictaddo ggéfigamenctie (N_o )es DEL RESPONSABLE
: entidad. vélido que aparezca un listado de dependencias
Organigrama La informacion del organigrama se puede leer de PORTAL WEB ADMIﬁIIESS'I'—II—?I(X'I'\'IIVA v ANUAL
manera facil (Es Valido que se pueda aumentar de
tamafio) El organigrama estéa actualizado. FINANCIERA
Deben publicarse en la parte inferior | El criterio se cumple si: ENCARGADO
de la pagina inicial los datos de contacto | Aparece la direccion exacta y la ciudad de la sede DEL RESPONSABLE
i acidn fii y atencion de la sede principal y un | principal
Localizacion fisica enlace a un directorio de las sedes y/o | Aparece el enlace a los datos de las sucursales y en PORTAL WEB ADMIﬁIIESS'I'-II—::(z\"I\'IIVA v ANUAL
sucursales que contenga la misma | éstos la direccion exactay la ciudad.
informacion. FINANCIERA
Teléfonos ylo Deben publicarse en la parte inferior de | El criterio se cumple si:
lineas gratuitas la pagina inicial las datos de contactay | Aparecen los ndmeros telefonicos y el correo
atencion de la sede y un enlace a un | electrénico. RESPONSABLE
Y?X ((,ton directorio de la sede que contenga la | Todos los datos deben tener los indicativos de pais y %;E%TISON
indicativo misma informacion. de area. ENCARGADO
nacional e Aparece el enlace a los datos de las sucursales y en DEL ADMINISTRATIVA'Y ANUAL
internacional) éstos los nlimeros telefénicos y el correo electrénico. PORTAL WEB FINANCIERA
Se recomienda usar un estandar para los
indicativos Ej: (57+1).
Correo electréonico | Deben publicarse en fa parte inferior de | El criterio se cumple si:
de contacto o la pagina inicial los datos de contacto y | El enlace es valido.
enlace al sistema atencion de la sede principal y un | Aparece el e’nlace a los datos de fas ENCARGADO RESPONSABLE
> enlace a un directorio de las sedes y/o | sucursales y en éstos el correo de contacto o enlace DEL GESTION ANUAL
de atencion al sucursales que contenga la misma | al sistema de atencion al ciudadano es valido. PORTAL WEB
ciudadano con que | informacion. ADMINISTRATIVA'Y
cuente la entidad Se sugiere que el correo electronico de | No es valido una cuenta de correo que no sea FINANCIERA
contacto se identifique con: institucional como hotmail, yahoo, gmail, etc.
info@bif.gov.co
Deben publicarse en la parte inferior | El criterio se cumple si:
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Horarios y diasde | de la pagina iniciar los datos de | Para que se cumpla el criterio es indispensable RESPONSABLE
atencién al publico | contacto y atencion de la sede principal | que estén los dos (horarios y dias; de atencion) | ENCARGADO DEL GESTION ANUAL
5/3”55252‘;:Sugl?é’i‘ﬁg::ng: 'IZS;;C:E; Aparece el enlace a los datos de las sucursales y PORTAL WEB ADMINISTRATIVA'Y
informacion. en éstos los horarios y dias de atencion de cada una FINANCIERA
Se debe publicar informacién, como
minimo, de los funcionarios que ocupan
los cargos planteados en el
organigrama. De  estos funcionarios El criterio se cumple si
Directorio de se debe publicar: nombre, apellidos, ple st RESPONSABLE
funcionarios cargo, teléfono y/o nimero de la ENCARGADO DEL GESTION TRIMESTRAL
principales extension,  direccion  de  correo | Estan los 4 elementos PORTAL WEB ADMINISTRATIVA Y
electronico institucional del despacho FINANCIERA
y/o del funcionario. Si la entidad tiene
como politica usar un Unico punto de
acceso del ciudadano, se debe aclarar
que éste es el mecanismo de acceso.
Se debe publicar las entidades que | El criterio se cumple si:
integran el mismo sector, rama, | Esta la entidad Municipal y se define en entidad RESPONSABLE
; ; organismo (en et caso del orden | descentralizada.
Dlrgr?:%r;% de nacional), del departamento ( en el caso | Los enlaces son vélidos, DEBE TENER ENLACE ENP%AgTi'?_?/SEDBEL ADMIﬁIESS'I:II—?Ig'II\'IIVA v SEMESTRAL
de gobernaciones) o del municipio, (en
el caso de alcaldias), con enlace al sitio FINANCIERA
web de la entidad.
Se debe publicar la normatividad que | El criterio se cumple si:
Leyes, rige a la entidad, la que determina su | La normatividad esta organizada o se puede buscar
Ordenanzas, competencia y la que es aplicable a su por los 3 criterios. RESPONSABLE
Acuerdos Ectivigiafd o p_r,odgciga pord la misn;i’:\. '\D/I?b_e se;dsscargable. d i GESTION
L sta informacién debe ser descargable fnimo debe tener un documento por cada tipo acto
Decretos, circulares y estar organizada por tematica, tipo de | administrativo (leyes, acuerdos y ordenanzas). ENCARGADO DEL ADMINISTRATIVA'Y SEMESTRAL
u otros actos norma y fecha de expedicion de la mas | No es valido que solo exista una lista de documentos PORTAL WEB FINANCIERA'Y
administrativos de reciente hacia atrds. De lo contrario | y no se pueda consultar en linea. GESTION JURIDICA
caracter general debera habilitar un buscador avanzado
teniendo en cuenta los filtros de
palabras claves, tipo de norma y fecha
de expedicion.
Las entidades deben publicar el
presupuesto en ejercicio que | Elcriterio se cumple si:
corresponde al aprobado de acuerdo
con las normas Vigentes aplicables por | Se publica el detalle del presupuesto aprobado
tipo de entidad. Se deben publicar los
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presupuestos de ingreso y gastos y sus
ejecuciones al menos trimestralmente.

Se publica el detalle del presupuesto ejecutado

electrénico de

dependencia

electrénico a la dependencia responsable o el correo

Presupuesto tI;as,bI entidadesI territolrialt_es:f debgn I(EPluede iren unasolaéalzjlaconlel anyerior_) deb RESPONSABLE
abilitar un enlace a la informacion presupuesto aprobado y las ejecuciones deben
aprObad.o, en relacionada presupuesto | corresponder a gastos e ingresos. ENCARGADO DEL GESTION SEMANAL
ejecucion publicado en el Sistema Consolidador PORTAL WEB ADMINISTRATIVA'Y
de Hacienda e Informacién Financiera FINANCIERA
Publica - CHIP, administrado por la
Contaduria General de la Nacién.
Se debe mantener al menos la | Elcriterio se cumple si:
informaciéon de dos (2) afios anteriores | Se publica el detalle del presupuesto aprobado.
al afio en ejergic[ijo incltljyendo g el o | detalle del g RESPONSABLE
- resupuesto aprobado y el ejecutado. Se publica el detalle del presupuesto ejecutado con
Ir!fotrr}acmn P P P Y l cortg a Diciembre de cadap afio ?Puede i: en una sola ENCARGADO DEL GESTION TRIMESTRAL
histérica de tabla con el anterior). PORTAL WEB ADMINISTRATIVA'Y
presupuesto ) . FINANCIERA
El presupuesto aprobado y las ejecuciones deben
corresponder a gastos e ingresos
2014-2015.
La entidad debe publicar sus Politicas, | El criterio se cumple si:
planes o lineas estratégicas y como | Las entidades territoriales deben ubicar el documento
Politicas, planes o | Mifimo_su plan estratégico vigente. de plan de desarrollo. o ol blan estratéa ENCARGADO DEL RESPONSABLE
P P ara e aso de las entidades ota: Para las entidades se exige el plan estratégico o
lineas estratégicas | {orco o G0 e a1 | plan de accion. No Se cumple @ criterio. con Ia PORTAL WEB GESTION JURIDICA MENSUAL
plan de desarrollo vigente. publicacion del plan de mejoramiento, ni el plan de
Ordenamiento Territorial (POT).
Programas y Deben publicarse, como minimo, el plan | El criterio se cumple si:
proyectos en de accion, el plan operativo anual de | Se publica el plan de acci6n del periodo respectivo o
ejecucion inver_sionescIJ el instrumento donde se | el Plan O}psrati\{oI Anual de llnlversdiéFEPOg\l. Llas ENCARGADO DEL RESPONSABLE MENSUAL
consignen los proyectos o programas | empresas industriales y comerciales del Estado y las
gue se ejecuten en cada vigencia. de economia mixta que por temas de mercado tengan PORTAL WEB GESTION JURIDICA
restricciones, deberan publicar un resumen de la
informacion.
Contacto con Para cada uno de los planes y | Elcriterio se cumple si:
dependencia proyectos que se estén ejecutando, se | Se publica el correo electrénico institucional de
responsable debe contar con un enlace correo | contacto para cada programa o proyecto, el correo ENCARGADO DEL RESPONSABLE SEMESTRAL
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responsable del canal de atencién, para | del canal de atencion. PORTAL WEB GESTION JURIDICA
obtener mayor informacién al respecto.
En la pagina Inicial debe existir, en un | El criterio se cumple si:
lugar plenamente visible, un enlace ala | Aparece en la Web de la entidad el listado de todos
seccion de trdmites y servicios de la | los tramites y servicios que se publican en el SUIT.
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Listado de tramites
y servicios

entidad, donde se proporcione un
listado con el nombre de cada tramite o
servicio, puede estar enlazado a la
informacion sobre éste en el Portal del
Estado Colombiano (PEC). En los casos
en que el trdmite o servicio pueda
realizarse en linea, debera existir junto
a su nombre un enlace al punto exacto
para gestionarlo en linea.

En las entidades del orden territorial se
debe diferenciar los tramites del Orden
Nacional (Expedicion cédula, expedicion
pasaporte, expedicién licencia de
conduccion, etc) que operan en las
gobernaciones y alcaldias o entes
descentralizados de los  tramites
misionales de cada entidad.

Todos los enlaces estan bien direccionados.

Ningln enlace esta roto.

Aparece el enlace al sitio donde se puede ejecutar
los tramites y servicios en linea

El enlace es valido en éste Ultimo caso

CON UN LINK QUE NO SE EJECUTE NO CUMPLE.

ENCARGADO DEL
PORTAL WEB

RESPONSABLE
GESTION JURIDICA

SEMESTRAL

Informacion sobre
la contratacion

Enlace en la pagina Inicial de la entidad,
mediante el logotipo oficial, a la
informaciéon que ésta publica sobre sus
procesos de contratacion en el Sistema
Electrénico para la Contratacion
Publica. Se podra presentar un listado
de los procesos de contratacion de la
entidad y que cada identificacion del
proceso se enlace con la informacion
respectiva publicada en el Sistema
Electrénico para la  Contratacion
Publica.

Aquellas entidades que tienen un
régimen de contratacion especial
deberan publicar sus procesos en el
sitio Web de la entidad, en un lugar
visible o en el Sistema Electrénico
para la Contratacién Publica. Este caso
no aplica para las Alcaldias y
Gobernaciones.

El criterio se cumple si:

El enlace estéa en la pagina de inicio

El enlace estéa direccionado especificamente al
buscador de la informacién de la entidad

El enlace es valido

El logotipo es el oficial, es decir et que aparece en
Www.contratos.gov.co

Para el caso de las entidades. que no estan obligadas
a publicar en el PUC, se cumple si Publican la
informacion de sus contratos en su sitio Web siguiendo
su manual de contratacion.

ENCARGADO DEL
PORTAL WEB

RESPONSABLE
GESTION JURIDICA

SEMANAL

Se debe publicar la relacion de todas
las entidades que vigilan la entidad y los
mecanismos de control que existen al
interior y al exterior para hacer un
seguimiento efectivo sobre la gestién de

El criterio se cumple si:

Se publica el listado de entes o instancias de control.
Se publica el tipo de control que ejerce cada entidad o
Instancia.

Se publican los datos de contacto da cada ente de

ELABORO

FECHA REVISO
ELABORACION

FECHA APROBO

FECHA

Transversal 29 No 5-33. Lagos I
| Floridablanca - Santander

6497285 - 649 6531

Info@bif.gov.co
www.bif.com.co



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

g B I F Banco Inmobiliario de
Floridablanca

POLITICA DE LA SEGURIDAD
DE LA INFORMACION

VERSION

FECHA

\ 4

cODIGO

PAGINA

SRR
e d

Alcaldia Municipal

de Floridablanca

Entes de control

la misma. Para ello se deba indicar,
como minimo, el tipo de control que se
ejecuta al interior y exterior (fiscal,
social, politico, etc.) y la forma como un

control o el enlace valido a la seccion de denuncias.
MINIMO DEBE ESTAR LA CONTRALORIA,
PROCURADURIA Y PERSONERIA.

RESPONSABLE

que Vlgllan la particular  puede  comunicar  una ENCARGADO DEL GESTION JURIDICA ANUAL
entidad regularidad entre la entidad responsable PORTAL WEB
de hacer el control sobre ella (direccion,
correo electrénico teléfono y enlace al
sistema).
Se deben publicar, como minimo, los El criterio se cumple si:
informes del periodo en vigencia y el | Se publican los 3 informe.
histérico del periodo inmediatamente | Se publican las dos vigencias (semestrales, de
- anterior, presentado a la Contraloria | acuerdo con la periodicidad en que debe hacerse
Informe de gestion (dos veces al afio), al Congreso, | los reportes. ENCARGADO DEL RESPONSABLE SEMESTRAL
Asamblea, Concejo (segun aplique una | ES DECIR ANO 2016 PORTAL WEB GESTION JURIDICA
vez al afio) y los informes de rendicion
de cuentas a los Ciudadanos (una vez
al afio).
Se debe publicar la informacién | El criterio se cumple si:
Metas e relacionada con metas, indicadores de | Se publican los indicadores dentro del avance del plan ENCARGADO DEL RESPONSABLE
indicadores de gestion y/o desempefio y los avances | de accion o del plan estratégico o del plan de PORTAL WEB GESTION JURIDICA ANUAL
gestion periédicos, de acuerdo con su desarrollo o del POAI, o de manera independiente de
planeacién estratégica. dichos reportes.
Se deben publicar los informes | El criterio se cumple si:
remitidos a la Contralora sobre el Plan | Los Informes estén actualizados en el periodo de
Plan de de Mejoramiento para la vigencia 2015 medicién respectivo. ENCARGADO DEL RESPONSABLE
: - Es vélido que se publique el resumen de informe o la
Mejoramiento matriz_detallada. Igualmente, es valido que se PORTAL WEB GESTION JURIDICA ANUAL
publigue Unicamente el informe del periodo en
cuestion (No es necesario que se mantengan los
histéricos, aunque es recomendable).
Informacién dirigida para los nifios | El criterio se cumple si:
sobre la entidad y sus actividades, de | La informacion tiene dos de los siguientes elementos:
manera didactica y en una interfaz | movimiento, parte gréfica, sonido.
i 2 interactiva. El lenguaje debe responder a la poblacién objetivo
Informa}(jlon para definido por la entidad. ENCARGADO DEL ENCARGADO DEL SEMANAL
ninos La informacién tiene que ver con lo que hace la PORTAL WEB PORTAL WEB
entidad.
EN EL INICIO DE LA PAGINA GENERAL MENTE SE
ENCUENTRA.
Preguntas y Se debe ofrecer una lista de | Elcriterio se cumple si: ENCARGADO DEL ENCARGADO DEL
respuestas respuestas y preguntas frecuentes | Las preguntas estan en la seccion especificada. PORTAL WEB PORTAL WEB SEMANAL
ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
ELABORACION
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frecuentes relacionadas con la entidad, su gestion | Las preguntas y respuestas frecuentes estan
y los servicios y tramites que presta. relacionadas con lo que hace la entidad.
Se debe colocar a disposicion todos los | El criterio se cumple si: TODAS LAS
boletines 'y publicaciones emitidos | Los boletines son descargables o se pueden leer DEPENDENCIAS DEL
Boletines y periédicamente  por la  entidad, | sobre laWeb directamente. ENCARGADO DEL BANCO SEMANAL
s organizando del mas reciente hacia | Los boletines de noticias son vélidos y no
publicaciones atras. necesariamente todas las entidades deben tener PORTAL WEB INMOBILIARIO DE
boletines. FLORIDABLANCA
CON QUE SE DESCARGUE YA CUMPLE. (BIF)
En la péagina inicial se debe habilitar | El criterio se cumple si: TODAS LAS
una seccion que contenga las | Las noticias estan en la pagina de inicio o existe un DEPENDENCIAS DEL
Noticias noticias  mas relevantes para la | enlace desde la pagina de inicio. ENCARGADO DEL BANCO SEMANAL
entidad y que estén relacionadas con | Las noticias estan actualizadas (noticias con mas de
su actividad. un mes se consideran desactualizadas). PORTAL WEB INMOBILIARIO DE
Estas noticias deben ser actualizadas a un tiempo no FLORIDABLANCA
mayor a 30 dias. (BIF)
En la pagina inicial se debe habilitar un | El criterio se cumple si:
calendario de eventos y fechas clave | El calendario estd en la pagina de inicio o el enlace TODAS LAS
relacionadas con los  procesos | esta desde la pagina de inicio. DEPENDENCIAS DEL
. misionales de la entidad. Este | El calendario tiene Informacién sobre actividades del
Cale_n(_jarlo de calendario podra estar enlazarlo con el | mes en curso o de meses posteriores. ENCARGADO DEL BANCO
actividades Calendario de Eventos en el Portal del | El enlace lleva al calendario del PEC y éste tiene PORTAL WEB INMOBILIARIO DE BIMESTRAL
Estado Colombiano. informacion de la entidad sobre actividades del mes FLORIDABLANCA
en curso o de meses posteriores. (BIF)
No es vélido que tenga actividades en los meses
anteriores al mes de medicién.
Glosario Se debe incluir un glosario que | El criterio se cumple si: TODAS LAS
contenga el conjunto de términos que | El glosario contiene términos especificos del quehacer DEPENDENCIAS DEL
usa la entidad o que tienen relaciéon con | de la entidad. No es Valido un listado de términos ENCARGADO DEL BANCO TRIMESTRAL
su actividad. generales o transversales a todas las entidades (plan,
programas, tramites, etc.). Tampoco es valido un PORTAL WEB INMOBILIARIO DE
listado de abreviaturas y su significado. FLOR"(DQE)LANCA
Politica de En el pie de pagina Inicial, se debe El criterio se cumple si:
privacidad y habilitar un enlace que dirfja a las | Cuentacon las politicas. ) o ENCARGADO DEL RESPONSABLE ANUAL
condiciones de uso politicas de privacidad y condiciones de | El enlace esta en el pié de la pagina de inicio. PORTAL WEB GESTION JURIDICA
uso del sitio Web. El enlace es valido.
La entidad debe definir la politica | El criterio se cumple si:
Politica editorial y editorial y de actualizacion sobre los | Cuenta con un documento, resolucion, circular, ENCARGADO DEL RESPONSABLE
de actualizacién contenidos de sus sitios Web | directiva, etc. Sin embargo, para el seguimiento, se PORTAL WEB GESTION JURIDICA ANUAL
incluyendo la periodicidad de | debe verificar el cumplimiento de las politicas.
actualizacion 'y la  dependencia
ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
ELABORACION
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responsable, teniendo en cuenta lo que
establece el manual.

La entidad debe publicar las ofertas de

El criterio se cumple si:

Oferta de empleos empleo  vigentes incluyendo las | Se publica la informacién con los 4 elementos ENCARGADO DEL RESPONSABLE
denomllnauone_s del emp!eo a proveer, | mencionados. Para los cargos que se suplen a trave;s PORTAL WEB GESTION JURIDICA MENSUAL
el perfil requerido, el periodo de oferta | de la CNSC, los datos de contactos hacen referencia
de la vacante y los datos de contacto. al enlace de esta entidad.
Se debe mantener, de manera estatica | El criterio se cumple si:
y siempre disponible en cualquier nivel | Identidad visual de la entidad esta en la parte superior.
de navegacion, la identidad visual del | Identidad visual de la entidad esta siempre disponible
|dentidad visual Estado (identidad visual de la entidad). ;ne%?izggi:;tgivseileg]e rr;agsetgzggﬁn. Identidad visual de ENCARGADO DEL RESPONSABLE
Cumple si esta ep| nombre ' y logo del Banco PORTAL WEB GESTION JURIDICA TRIMESTRAL
Inmobiliario de Floridablanca o escudo del municipio o
escudo de Colombia.
En la pagina inicial en la parte superior | El criterio se cumple si:
se debe crear una secciéon denominada | Existe enlace a la seccién en la pagina inicial parte
“Servicios de Informacion al | superior.
. Ciudadano” en la cual se ubique como | El nombre de la seccién indica claramente que es un
.SEI’VICIOIS' de minimo lo siguiente: preguntas y | espacio de atencién al ciudadano.
informacion al respuestas frecuentes, glosario, ayudas | Incluye la Informacion indicada como minimo en los | ENCARGADO DEL RESPONSABLE
ciudadano para navegar en el sitio, buzén de casos que ésta aplique. PORTAL WEB GESTION JURIDICA MENSUAL
contactenos, sistema de peticiones, | Tiene una etiqueta que explique los servicios que se
quejas y reclamos, servicios de | encontraran en la seccion.
atencion  en  linea, suscripcion a
servicios de informacién, oferta de
empleos y seguimiento a tramites y
servicios.
El criterio se cumple si:
Existe un botén o enlace que direccione al "Buzén de
contacto, peticiones, quejas y reclamos".
La solicitud o peticiébn se realiza a través de un
formulario que permite identificar la clase de solicitud.
En la secciébn de  “servicios de ENCARGADO DEL
Buzoén de contacto, Informacion al Ciudadano" se debe Existe ENCARGADO DEL PORTALWEB Y SEMANAL

una ayuda en donde se indican las

peticiones, quejasy | ofrecer un botén o enlace de contacto, | caracteristicas, requisitos y plazos de respuesta de PORTAL WEB RESPONSABLE
reclamos peticiones, quejas y reclamos | cada solicitud. GESTION JURIDICA

mediante un formulario que permita

identificar el tipo de solicitud. Se debe probar si el formulario funciona (que se
pueda enviar una solicitud), pues en ocasiones
existe la funcionalidad pero al momento de enviar una
solicitud no se puede realizar.

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
ELABORACION
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Seguimiento a

Se debe habilitar un mecanismo a

El criterio se cumple si:

ENCARGADO DEL

solicitudes, quejas través del cual el ciudadano pueda | Existe y funciona un mecanismo en linea que le PORTAL WEB Y
y reclamos halqgr sdeguimientq en linea a toqas las per_m.iga al usuario tener la trazabilidad de la solicitud o ENCARGADO DEL RESPONSABLE SEMANAL
solicitudes,  peticiones, quejas y | peticion.
reclamos. VERIFICAR EN SU CORREO PERSONAL SI LLEGO PORTAL WEB GESTION JURIDICA
EL NUMERO DE RADICADO.
En la pagina inicial se debe habilitar un | El criterio se cumple si:
mecanismo de busqueda de los
Mecanismo de contenidos el Sho Web  Se | Exste y funciora un mecanismo de busqueda de | ENCARGADO DEL |  ENCARGADO DEL SEMESTRAL
. recomienda el uso de herramientas que | informacién en el sitio Web, visible al usuario.
busqueda permitan el refinamiento por palab?’as PORTAL WEB PORTAL WEB
clave y combinaciones. Se recomienda
utilizar bausqueda federada (no limitada
Unicamente al propio portal).
Suscripcion a Se debe ofrecer la  posibilidad de | El criterio se cumple si: ENCARGADO DEL
servicios de suscribirse a servicios de informacién en | Existe un mecanismo de suscripcion a servicios de PORTAL WEB
informacion al el sitio_\éVeb que permita_n eII acceso a i(;lf:)rmaciénl(not[ci_as, b(;gtisnes eventos etc.) a través ENCARGADO DEL RESPONSABLE SEMANAL
P contenidos como por ejemplo noticias, el correo electrénico o .
correo electrénico o boletines,  publicaciones,  eventos, PORTAL WEB GESTION JURIDICA
RSS avisos de resultados entre otros.
Se debe disponer de encuestas de | El criterio se cumple si:
opinién, con sus respectivos resultados, Existe un mecanismo de consulta a través de
Encuestas de sobre temas generales relacionados | encuestas disponible en el sitio Web Se disponen los ENCARGADO DEL ENCARGADO DEL MENSUAL
opinion con la finalidad de la entidad y de | resultados de la encuesta activa. Las encuestas hacen PORTAL WEB PORTAL WEB
interés de los particulares. Se | referencia a la finalidad de la entidad y es de interés
recomienda mantener un histérico de | paralos particulares.
las encuestas y sus resultados.
Se debe ofrecerla informacién mas | El criterio se cumple si:
relevante  en audio y/o video, | Se dispone de archivos de audio o video con la
considerando que los archivos deben | informacion mas relevante de la entidad.
i 2 ser de calidad y al mismo tiempo | La reproduccién se realiza en el sitio Web y es de
Info_rmamon en permitan una facil visualizacién en el | calidad. ENCARGADO DEL ENCARGADO DEL SEMANAL
audio y/o video sitio Web, disponiendo de los controles | Se tienen controles de reproduccion. PORTAL WEB PORTAL WEB
para manejar su reproduccion. Los videos tienen una descripcion de su contenido, los
Los videos deben incluir una breve | temas que se relacionan y su fecha de elaboracion.
descripcién de su contenido, los temas
relacionados y su fecha de elaboracion.
Las entidades deben habilitar chats o | El criterio se cumple si:
salas de conversacién o video chats | Se ofrece el chat para efectos de atencién o soporte. TODAS LAS
cprgod mecanismps d? atencion al Existclen condic_iones para su uso y estas son visibles ENCARGADO DEL DEPENDENCIAS DEL
-~ ciudadana o usuario en linea. para los usuarios.
Servicio de La entidad definird las condiciones para | Funciona correctamente en los horarios definidos por PORTAL WEB BANCO SEMANAL
ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
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atencion en linea su operacion, las cuales deberan ser | la entidad. INMOBILIARIO DE
plenamente visibles para los usuarios y FLORIDABLANCA
se debe garantizar su correcto (BIF)
funcionamiento en los periodos.
Se deben habilitar mecanismos de | El criterio se cumple si:
Mecanismos de participaciéon como foros de discusion o | Existe al menos un mecanismo de participacion ENCARGADO DEL ENCARGADO DEL TRIMESTRAL
participacion listas de correo o blogs. Estos _deben (foros, listas de correo, blogs, redes sociales, etc). PORTAL WEB PORTAL WEB
ser convocados, abiertos,
retroalimentados y cerrados por la
entidad.
Se deben proporcionar aplicaciones de | El criterio se cumple si:
ayuda, tutoriales y/o simuladores, | Existe una ayuda, tutorial o simulador para cada
asociadas a todos los tramites y | trAmite o servicio que se proporciona en linea, para
servicios en linea que se habiliten, las | las suscripciones, diligenciamiento de formularios y en
suscripciones y el diligenciamiento de | general toda actividad en linea que suponga la ENCARGADO DEL ENCARGADO DEL
Ayudas formularios, entre otros. interaccion con el ciudadano. PORTAL WEB PORTAL WEB MENSUAL
Revisar si existen ayudas y/o tutoriales y/o guias para
diligenciar un formulario que puede ser el de
peticiones quejas y reclamos POR LO MENOS UNO.
Cada vez que el usuario interactte | El criterio se cumple si:
con la entidad a través de las solicitudes Existe un mensaje electronico (puede ser a través del
Avisos de 0 suscripciones en Il'nlea, se deben | mismo sgio IWeb) que le gerrlnita alll us(ljjariootenersla ENCARGADO DEL ENCARGADO DEL
- L proveer mensajes electronicos que | certeza de la recepcion de la solicitud. NOTA: Se
confirmacion Indiquen la recepcién de las solicitudes | envia una peticién a través del formularlo de PQR y se PORTAL WEB PORTAL WEB SEMANAL
respectivas. debe recibir un mensaje o correo electrénico donde
se Indique la recepcion de la solicitud o el nimero de
radicado.
En concordancia con la Ley 962 de | Elcriterio se cumple si:
2005, se deben poner a disposicion | Se disponen, para descarga o diligenciamiento en
gratuita de los particulares, a través del | linea, de todos los formularios de todos los tramites y
sitio Web, todos los formularios cuya | servicios que los requieran.
diligencia se exija para la realizacién de | Los formularios estan relacionados con los tramites y
los trdmites y servicios de acuerdo con | servicios.
las  disposiciones legales. Deben | Los formularios que se diligencian en linea tienen un
publicarse en un lugar Vvisible y | demo para su diligenciamiento o ayudas para su
asociados al tramite o servicio | diligenciamiento.
respectivo. Los formularios que se diligencian en linea realizan
Formularios para II:os formt;JIzE\)rios que se diljjgenciean en Ena;/alidalcién de errorez al Iser diliger:ciados.d el ENCARGADO DEL ENCARGADO DEL MENSUAL
inea se deben acompafiar de un demo os formularios construidos luego de la expedicion de
- desc_argar(,) 0 guia de diligenciamiento y deben | Manual 2013 se elaboran utilizando el lenguaje PORTAL WEB PORTAL WEB
diligenciar en linea contar con mecanismos que permitan a | estandar para el intercambio de informacién
los usuarios la verificacion de los | Revisar en la seccién de trdmites y servicios si en
ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
ELABORACION
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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 el intercambio de
informacion.

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 modificacion
en los items de informacién solicitados.

algiin paso esta el diligenciamiento de un formulario,
debe tener la opcién de descargar el mismo.

Nota: Para verificar este criterio se debe tomar en
cuenta el listado de tramites y servicios publicados en
el sitio web y verificar si estos piden algin formulario,
leyendo la descripcion de dicho tramite. Si se exige
formulario, debe estar descargable en la pagina.

Las entidades deben habilitar | El criterio se cumple si:
servicios de consulta en linea a | Las bases de datos existentes en la entidad que
Consulta a base de _beflses _de datlos que contenganI poseanh li)nlfordma::ién rellevante para el ciudadano, ENCARGADO DEL ENCARGADO DEL SEMANAL
informacion relevante  para e tienen habilitada la consulta.
datos ciudadano Observacion: Deben tenerse en cuenta mecanismos PORTAL WEB PORTAL WEB
de autenticacién, y que se garantice el derecho a la
privacidad (habeas data).
Las certificaciones y constancias que la | El criterio se cumple si:
entidad expida y que no constituyan un | Existe al menos una certificacién o constancia para
gélr)nite de acuerdo tl:on el S|UIT, usuarios (intlernog o] externo;) que) se pueda TODAS LAS
P eberan gestionarse totalmente en linea | gestionar (solicitud, recepcién o descarga) en Linea.
Certlflca(:l_onesy para el ciudadano o el empresario | Observacion: Se sugiere a la entidad analizar la DEPENDENCIAS DEL
const{;mmas en segun corresponda. complejidad y el impacto de la certificacion, para ENCARGADO DEL BANCO SEMANAL
linea concluir si se requiere firma digital, estampado de PORTAL WEB INMOBILIARIO DE
tiempo, entre otras caracteristicas. Para el caso de FLORIDABLANCA
los funcionarios, es valida la gestién de la certificacion (BIF)
0 constancia a través de la intranet.
El sitio Web de la entidad debe ser | Elcriterio se cumple si:
accesible a través de dispositivos | A través de un dispositivo movil se tiene acceso a los
mv:')vilesd garantizando del acceso a Igs cot;nenidos del siltio Wet()1 grioriz;bdlos por la entidad. ENCARGADO DEL ENCARGADO DEL
. £ contenidos priorizados por cada | Observacion: si la entidad establece un tramite o
Acceso via movil entidad. servicio a través de dispositivos moviles, debe tener PORTAL WEB PORTAL WEB MENSUAL
SIMULADOR PAG TAGTAG.COM en cuenta la caracterizacion de sus usuarios.
Las entidades deben contar con un | Elcriterio se cumple si:
mecanismo grafico que permita la | Los resultados de las acciones estratégicas y de la
:jepresentacié? %spacidal de la cobertura | oferta inztitucignal identifican y visualiza? a travésbdel RESPONSABLE
e ros resultados de sus acciones | sitio Web mediante un mecanismo grafico. También
Cober}gra estratégicas y de la oferta institucional | es viable, el enlace a la informacion estratégica de la ENCARGADO DEL GESTION TALENTO ANUAL
geografica que provea. De ser viable se | entidad en el SIGOT (cuando aplique). PORTAL WEB HUMANO
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recomienda enlazar esta informacion
con el Sistema de Informacion
Geografica para la Planeacion vy el
Ordenamiento Territorial ~ SIGOT,
administrado por el instituto geogréfico.

Se deben ofrecer como minimo en
idioma inglés los contenidos
relacionados con la informaciéon de la
entidad, detallados en los criterios de

El criterio se cumple si:

Los contenidos relacionados con los criterios de la
seccion de "Acerca de la Entidad" se encuentran,
como minimo, en inglés.

Otros idiomas las secciones: "Acerca de la Entidad" y | Los contenidos relacionados con los criterios de la ENCARGADO DEL ENCARGADO DEL SEMESTRAL
“Politicas,  planes, programas y | secci6on "Politicas, planes y programas y proyectos PORTAL WEB PORTAL WEB
proyectos institucionales”. Institucionales" cuentan con una version resumida,
como_minimo, en idioma inglés.
Las entidades deben contar con un | El criterio se cumple si:
Monitoreo del mecanismo  para  monitorear el | La entidad cuenta con un mecanismo para monitorear ENCARGADO DEL ENCARGADO DEL
desempefio y uso desempefio y uso del sitio Web. el desempefio y uso del sitio Web. PORTAL WEB PORTAL WEB MENSUAL
La entidad presenta los resultados arrojados por el
seguimiento.
Las entidades deberan vincularse al | El criterio se cumple si:
Sistema Electrénico para la | Laentidad esta vinculada al proceso de capacitacion.
Contratacién Publica conforme con lo | Una vez se habiliten las modalidades de contratacion,
L. establecido en la normatividad vigente. | las entidades gestionan sus procesos a través del
Contrallta(:lon en Una vez el sistema habilte las | sistema de acuerdo con el decreto de habilitacion. ENCARGADO DEL RESPONSABLE SEMANAL
linea diferentes modalidades de contrataciéon | Aplica para entidades cobijadas por ley 80. PORTAL WEB GESTION JURIDICA
en linea, la entidad debera adelantarlos
a través de este medio conforme a la
normatividad gue se expida para tal.
Uso de sistemas La entidad deberd hacer uso de los El criterio se cumple si:
transversales sistemas  transversales que le | La entidad utiliza como minimo SIIF, SIGOB, y CHIP ENCARGADO DEL RESPONSABLE TRIMESTRAL
correspondan 'y que estén en | (segln corresponda). PORTAL WEB GESTION JURIDICA
produccién, tales como SIIF, SIGEP.
CANTIDAD DE ETAPAS DE LOS TRAMITES QUE SE PUEDEN HACER EN LINEA
CANTIDAD DE ETAPAS DE LOS TRAMITES QUE SE HACER EN LINEA
ESTE NUMERO NO PUEDE SER MAYOR AL ANTERIOR MAXIMO IGUAL
Se deben proveer en linea todas las etapas | El criterio se evaluara de la siguiente manera
(hasta la obtencion del producto o servicio | Setomaran los tramites priorizados.
requerido) de aquellos tramites priorizados | Se toma como universo la cantidad de etapas
por la entidad, en los cuales NO se requiere | que pueden hacerse por medios electrénicos.
comprobar la existencia de alguna | Se contabilizan las etapas que se hacen por
circunstancia con otra entidad publica parala | medios electronicos.
solucién de un procedimiento o peticién de | Se calcula el porcentaje de etapas que se hacen
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Tramites en linea

los particulares. Se recomienda que la
interaccion de los ciudadanos con los

por medios electronicos sobre el universo
establecido.
El porcentaje se multiplica por el puntaje maximo

tr.é\miteﬁI enUIin.ea se lleve a cabo a través de orcent ica | ENCARGADO DEL ENCARGADO DEL MENSUAL
ventanillas Unicas. establecido para este criterio.
El resultado se aproximara al valor entero mas. PORTAL WEB PORTAL WEB
Observaciones: Una vez la entidad termine de
automatizar sus tramites priorizados, debera
definir un nuevo plan de automatizacion.
Las etapas que se tendrdn en cuenta seran
aquellas que se encuentren consignadas en el
SUIT.
CANTIDAD DE ETAPAS DE LOS TRAMITES QUE SE PUEDEN HACER EN LINEA
CANTIDAD DE ETAPAS DE LOS TRAMITES QUE SE HACER EN LINEA
ESTE NUMERO NO PUEDE SER MAYOR AL ANTERIOR MAXIMO IGUAL
Se deben proveer en linea todas las etapas | El criterio se evalGa de la siguiente manera:
(hasta la obtencion del producto o servicio | Setomaran los servicios priorizados
requerido) de aquellos servicios priorizados | Se toma como universo la cantidad de etapas
por la entidad, en los cuales NO se requiere | que pueden hacerse por medios electrénicos.
comprobar la existencia de alguna | Se contabilizan las etapas que se hacen por
circunstancia con otra entidad publica para la | medios electrénicos.
solucién de un procedimiento o peticion de | Se calcula el porcentaje de etapas que se hacen
los particulares. Se recomienda que la | por medios electronicos sobre el universo
interaccion de los ciudadanos con los | establecido.
Servicios en linea servicios en linea, se lleve a cabo a través | El porcentaje se multiplica por el pontaje maximo ENCARGADO DEL ENCARGADO DEL MENSUAL
de ventanillas Unicas. establecido para este criterio. PORTAL WEB PORTAL WEB
El resultado se aproximara al valor entero mas
cercano.
Observaciones: Una vez la entidad termine de
automatizar sus servicios priorizados, debera
definir un nuevo plan de automatizacion.
Las etapas que seran tenidas en cuenta seran
aquellas que se encuentren consignadas en el
SUIT.
Se debe habilitar en la seccién de Servicios | El criterio se cumple si:
Consulta del de informacion al ciudadano, la opcién de | En la seccion de Servicios de Informacion al
estado de un consultar Y hacer seguimiento al estado .de | ciudadano existe la opcién de consulta del estado ENCARGADO DEL ENCARGADO DEL SEMANAL

todos. Los tramites y/o servicios por medios

de los tramites y servicios en linea.

tramite y/o servicio electronicos. El mecanismo  da  consulta  funciona PORTAL WEB PORTAL WEB
correctamente.
Al gestionar un trdmite y/o servicio en linea, El criterio se cumple si:
se debe informar a los usuarios el plazo de | Al gestionar un tramite o servicio en linea, se
respuesta a su solicitud, el cual debe ser | informan los plazos para obtener la respuesta
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consistente con la informacién que la entidad | mediante  cualquiera de los  siguientes
publica en el Sistema Unico de Informacion mecanismos, entre otros: aviso durante la
de Tramites- SUIT. _g(—l:‘s,ltién,I correo electrénico, mensaje al movil, al ENCARGADO DEL ENCARGADO DEL SEMANAL
iniciar el proceso.
Plazos de Los plazos de respuesta deben coincidir con los PORTAL WEB PORTAL WEB
respuesta establecidos en el SUIT.
Se debe garantizar cuando sea requerido el | El criterio se cumple si:
registro de la fecha y la hora en la cual | Lafechay hora es estampada en el producto del
Estampado de suc;:_de la transaccién_,electrénlica para su trém@te odservicioI en aguellosl_ priorizados _gug ENCARGADO DEL ENCARGADO DEL
: archivo y conservacion y la posterior | requieren de esta, luego de analizar su necesida
tiempo consulta de los documentos electrénicos, juridica. PORTAL WEB PORTAL WEB ANUAL
teniendo en cuenta las politicas de archivo | La oficina juridica de la entidad, o quien haga sus
definidas por la entidad y la conservacion | veces, debe justificar por escrito el analisis de su
de las transacciones electrénicas. pertinencia.
Se deben habilitar mecanismos para el pago El criterio se cumple si: ENCARGADO DEL RESPONSABLE
Pagos electronicos | en linea, cuando los tramites o servicios asi | Los pagos de los tramites y servicios priorizados PORTAL WEB GESTION JURIDICA MENSUAL
lo requieran. se encuentran sistematizados.
Se debe habilitar la firma electrénica en los | El criterio se cumple si:
resultados de los tramites o servicios | Se utliza la firma digital en los tramites o BANCO
Firma electrénica glenerados por clia entidad Ien medios Zervicitl)s priorizados gug req(;Jieren de esta luego ENCARGADO DEL INMOBILIARIO DE ANUAL
electronicos, cuando éstos asi lo requieran, e analizar su necesidad juridica.
en todo caso dando estricta aplicacion a lo | La oficina juridica de la entidad, o quien haga sus PORTAL WEB FLORIDABLANCA
dispuesto por la Ley 527 de 1999. veces, debe justificar por escrito el andlisis de su
pertinencia.
Se debe habilitar la firma digital en los | El criterio se cumple si:
resultados de los tramites o servicios | Se utiliza la firma electronica en los tramites o DIRECTOR(A)
Firma digital glenergd_os por (Ija ,entidad ) Ien me_zdios Zervicicl)_s priorizados_gug _rqu_ieren de esta, luego ENCARGADO DEL BANCO ANUAL
electrénicos, cuando éstos asi lo requieran e analizar su necesidad juridica.
en todo caso dando estricta aplicaciéon a lo | La oficina juridica de la entidad, o quien haga PORTAL WEB INMOBILIARIO DE
dispuesto por la Ley 527 de 1999. sus veces, debe justificar por escrito el analisis de FLORIDABLANCA
su pertinencia.
Se debe contar con herramientas para | El criterio se cumple si:
Medicion de la medir el grado de satisfaccion de los | Existe una herramienta para medir el grado de
satisfaccion de los usua_lri_os dfrt?nte z c;odos los tramites y sati;;f.su;cic’)nI de los usuarios unla vezE se ha: ENCARGADO DEL COMITE GOBIERNO MENSUAL
: servicios de la entidad. realizado el tramite o servicio en linea. Existe e
usuarios Se recomienda a la entidad mantener los | resultado de la Gltima medicion. PORTAL WEB EN LINEA
registros histéricos de las mediciones.
Monitoreo a la Las entidades deben contar con un El criterio se cumple si:
gestion de tramites | Mecanismo  electronico  para  generar | Existe un mecanismo electronico para generar ENCARGADO DEL COMITE GOBIERNO
y servicios en linea estadisticas sobre el uso dé los tramites | estadisticas de uso de los trdmites y servicios en PORTAL WEB EN LINEA MENSUAL
servicios en linea. linea.
Existe el resultado del monitoreo.
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Se debe contar con politicas de seguridad | El criterio se cumple si:
Politica de que_i,ncluyan: uso de registro de USL_lfifiaSy ) . ENCARGADO DEL RESPONSABLE MENSUAL
seguridad gestion de sesiones seguras, generacion de | Existe de un documento que describa las PORTAL WEB GESTION JURIDICA
registros de auditoria y validez juridica para | politicas de seguridad definidas por la entidad.
dar pleno resultado
Las entidades deben liderar o participar en la | El criterio se cumple si:
optimizacién de al menos una cadena de
trdmites, a partir de las metodologias de | Esta adelantando un proceso de optimizacion de
identificacion, priorizacion y optimizacién de | al menos una cadena de tramites.
Cadena de tramites Qo cadenas de tramies desarrolladas por ENCARGADO DEL RESPONSABLE
optimizada relacionadas con este criterio deben PORTAL WEB GESTION JURIDICA TRIMESTRAL
reportarse al Departamento Administrativo
de la Funcién Pdblica, quien realizara
seguimiento a la implementacion a través de
los Comités Sectoriales de Racionalizacion
de Tramites y del Grupo de Racionalizacion
y Automatizacion de Tramites -GRAT.
Las entidades deben ofrecer servicios de | Paralas entidades que no lideran ni participan en
Proveer y/o intercambio de informacion relacionados con | cadenas de tramites: las entidades deben ofrecer
consumir servicios al ) merzjos una Zadenla de | trémites selrvi(:iosd de interclambio de inffcl)rmacign ENCARGADO DEL RESPONSABLE
] . optimizada, siguiendo las politicas relacionados con al menos un flujo de
de !ntercam_bjo de eSténdares de ir?teroperabilidad gstablecidoz informacion priorizado, siguiendo las poIthicas y PORTAL WEB GESTION JURIDICA TRIMESTRAL
informacion en el Marco de interoperabilidad para el | estandares de interoperabilidad establecidos en
Gobierno en linea. el Marco de interoperabilidad para el Gobierno en
linea.
Los servicios de intercambio de informacion, El criterio se cumple si:
formularios, sistemas de informacion y bases “En cada servicio de intercambio de informacion,
Uso del lenguaje ge dattl)lsdque s_l_e imdplemlerlnen d_eben ser Lormulario, sistemall de ir;forznazi%i/%r;/gl base deI
£ esarrollados utilizando el lenguaje comun atos que se cree luego de se usa e
_estandar para para el intercambio de informacién, lenguaje estandar de Intercambio de informacion. ENCARGADO DEL ENCARGADO DEL MENSUAL
'”Fercamb',o de Para validar el uso del lenguaje se tornara una PORTAL WEB PORTAL WEB
informacion muestra de datos de cada desarrollo y se
contrastara con las definiciones y conceptos de
éste.
Uso del Sistema de La entidad debe contar con los sistemas de El criterio se cumple si:
informacion y/o Informaciéon interna o con una intranet | Paracada tramite en linea, servicio en linea, flujo
intranet infstitucio_n’al que permitan el ir|1tercaf\mbio ge ge informacic’)n, proceso de parti(_:ipacién dy ENCARGADO DEL COMITE GOBIERNO MENSUAL
. informacién, que soporten la oferta de emocracia se cuenta con un sistema de
institucional informacion, tramites, servicios, la | informacion o la intranet institucional q soporta su PORTAL WEB EN LINEA
participacion y la democracia electrénica. funcionamiento.
Red de alta Las entidades del orden nacional con | Elcriterio se cumple si:
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velocidad del presencia en Bogotd y/o en las ciudades | La entidad es usuaria de la RAVEC y ha suscrito ENCARGADO DEL ENCARGADO DEL
estado Colombiano | donde existen enlaces de la Red, deben | el convenio interadministrativo para su uso. PORTAL WEB PORTAL WEB MENSUAL
conectarse a la Red de Alta Velocidad del
Estado Colombiano.
Las entidades deben caracterizara sus | El criterio se cumple si:
clientes para decidir cuales canales
electronicos son los mas apropiados para | -Se cuenta con una definicion de canales de
provisién de informacion, tramites servicios, acuerdo con la caracterizacién de los clientes.
participacion y democracia por medios | -Cada tramite y servicio en linea cuenta con un
., electronicos  (internet, teléfono  movil, | canal adicional a Internet para la realizacién de al .
Implementacion de | teléfono fijo, mensajes de texto, puntos | menos una de sus etapas (solicitud, ejecucion, ENCARGADO DEL COMITE GOBIERNO TRIMESTRAL
multiples canales electrénicos de atencion, cajeros | entrega de resultados o seguimiento). PORTAL WEB EN LINEA
electronicos  television  digital,  video
conferencia, fax, audio respuesta). Una vez
caracterizados deben adelantar las acciones
necesarias para atender a sus clientes por
multiples canales como minimo uno
adicional a Internet.
Las entidades deben evaluar los tiempos | El criterio se cumple si:
Seguimiento al uso | efectivos de respuesta a los usuarios por los | -Se realizan evaluaciones de tiempo de respuesta
de maltiples diverlsoc"s canegei que se usanl.)l_ I;gtos de los diferentes canalles que se utilizan en los ENCARGADO DEL COMITE GOBIERNO MENSUAL
resultados eben ser publicados. | tramites y servicios en linea.
canales Previamente la entidad debe haber definido | -Se publican los resultados de las evaluaciones PORTAL WEB EN LINEA
estandares para la atenciébn segun cada | mencionadas.
canal.
Las entidades deben definirlos tipos y | El criterio se cumple si: ENCARGADO DEL
Personalizacion niveles de personalizaciéon de acuerdo con | -Existe un mecanismo de personalizaciéon (de ENCARGADO DEL PORTAL WEB MENSUAL
las caracteristicas de sus usuarios. En el | interfaz, de trato o de contenidos). PORTAL WEB COMITE GOBIERNO
caso que atienda a poblacion vulnerable EN LINEA
debe darle prioridad a la misma.
El sitio web de la entidad debe cumplir la | El criterio se cumple si:
prioridad Doble A (AA) establecida por la | No se encuentran errores identificados como
Web Accesibility Iniciative (WAI) de laW3C | "Problemas" al utilizar http://tawdis.net. En la
para las guias (WCAG) version 2.0. Para | version beta para los WCAG 2.0. Se debe validar
verificar este aspecto se debera utilizar como | la pagina inicial y al menos una péagina interna. .
. referencia la herramienta de validacion | Observacion: El criterio se puede dar por ENCARGADO DEL COMITE GOBIERNO MENSUAL
Accesibilidad Web contenida en http://tawdis.net. cumplido si los problemas no corregidos tienen PORTAL WEB EN LINEA
Es recomendable utilizar mas de una | unajustificacion soportada por los WCAG 2.0.
herramienta para validar la accesibilidad. Se
sugiere tener en cuenta aquellas que son
referenciadas en el sitio Web de Accesibility
iniciative de la WS3C, las cuales se
ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
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encuentran en la seccién denominada
"Selecting Web Accessibility Evaluation
Tools”.

Igualmente se sugiere habilitar un enlace
para que los usuarios del sitio web puedan
reportar a la entidad los errores de
accesibilidad gue encuentren.

Incentivos y/o

Se deben generar incentivos y/o estimulos
para el uso de los servicios de Gobierno en
linea por parte de los ciudadanos, empresas
Y la entidad misma.

Las entidades deben definir una estrategia
de comunicacién para cada nuevo servicio,
trdmite o proceso de participacién o
democracia electronica que adelanten.

El criterio se cumple si:

-Existen elementos 0  estrategias de
comunicacion orientadas al fomento del uso de
tramites, servicios o procesos de participacion /
democracia en linea.

-Existen soportes de la comunicacion interna y
externa realizada sobre los estandares de
atencion por los diferentes canales.

ENCARGADO DEL

BANCO
INMOBILIARIO DE

estimulos Adicionalmente, deben definir y dar a PORTAL WEB FLORIDABLANCA Y ANUAL
conocer al interior y a los ciudadanos, los COMITE DE
procedimientos usados para los diferentes GOBIERNO EN LINEA
canales y los diferentes servicios. Las areas
responsables de un tramite o servicio en
linea deberan trabajar de forma articulada
con el objeto de enviar un mensaje unificado
al publico en general.
La entidad debe liderar o participar en una | El criterio se cumple si:
Ventanillas Gnicas Ventanilla Unica Virtual, que ofrezca tramites -La entidad participa en al menos una ventanilla ENCARGADO DEL COMITE DE
virtuales y servicios al ciudadano. Unica o conforma su propia ventanilla. PORTAL WEB GOBIERNO EN LINEA SEMESTRAL
Observacion: el criterio no aplica cuando los
trdmites no pueden ser grupales por temética.
Formacion en Los planes de capacitacion y/o formacion de | El criterio se cumple si:
gobierno en linea la entidad deben incluir teméaticas de | El Plan de Capacitacion de la entidad o su ENCARGADO DEL COMITE DE TRIMESTRAL
Gobierno en Linea. Ic—,jquivalente contiene teméticas de gobierno en PORTAL WEB GOBIERNO EN LINEA
inea,
Los planes de capacitacion y/o formacién de
la entidad debe incluir alguno de los
Formacion en sigulientes Iaspectos asociagos al GobiernoI El criterio se cumple si:
. en linea: la optimizacion de procesos, el <
temas reIgmonados servicio al ciudadano, la gestién del cambio, | -El plan de capacitacion de la entidad o su ENCARGADO DEL COMITE DE
con qulerno en Cadenas de tramites, sistema electronico | equivalente contiene al menos una temética de PORTAL WEB GOBIERNO EN LINEA TRIMESTRAL
Linea para la contratacién publica, la atencién por | las relacionadas en el criterio.
multiples canales, la modernizacion del
Estado y la formulacion de incentivos para la
promocién del uso del Gobierno en linea.
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Convocatoria para

La convocatoria para procesos de
participacion debe realizarse teniendo en
cuenta lo siguiente:

- Deben ser convocados por el director de la
entidad (o quien haga sus veces) a través de
diversos medios de comunicacion,

El criterio se cumple si:

- Se adelant6 una convocatoria por el director o
quien haga sus veces.

- La convocatoria se realiz6 a la poblacion de
interés.

- Se publicaron los objetivos de los espacios, las

la participacion incluyendo el sitio web de la entidad. condiciones para participar, los tiempos de ENCARGADO DEL COMITE DE MENSUAL
por medios - Debe convocarse a la poblacién de interés. | respuestay las decisiones que se buscan tomar. PORTAL WEB GOBIERNO EN LINEA
electronicos - La entidad debe publicar los objetivos de
dichos espacios a implementar en el Portal
del Estado Colombiano y en su portal, las.
Condiciones para participar, los tiempos de
respuesta a las participaciones y las
decisiones gue se buscan tomar.
Participacion en Las entidades deben habilitar espacios | El criterio se cumple si:
linea virtuales donde los ciudadanos puedan | - Existe el espacio virtual donde se puede realizar
garticipar de manera activa en la Qiscusign la participacion ciudadana. ENCARGADO DEL COMITE DE MENSUAL
e temas concernientes a su gestion y de
interés para los ciudadanos, las empresas o PORTAL WEB GOBIERNO EN LINEA
los servidores publicos.
Las entidades deben publicar todos aquellos | El criterio se cumple si:
proyectos de normatividad que se estén | - Existe una seccion donde se publican los
tramita_ndo y debecr; | hablilitar algun proyectos de (normativid?d y se c;isponen RESPONSABLE
mecanismo a través del cual se puedan | mecanismos correo  electrénico, foro o
Proyec?o_s de recibir comentarios de los interesados, antes | formulario) para comentar los documentos. ENCARGADO DEL GESTION ‘]U,RIDICA Y
normatividad de publicar el texto definitivo. PORTAL WEB COMITE DE MENSUAL
Esto aplica para aquellas normas que estén GOBIERNO EN LINEA
relacionadas con la Informacion, tramites y
servicios, dirigidos a ciudadanos, usuarios,
o clientes de cada entidad.
Las entidades deben habilitar espacios para | El criterio se cumple si:
Redes sociales la participacién haciendo uso de redes | - Se utilizan las redes sociales para la | ENCARGADO DEL COMITE DE
sociales o utilizando las herramientas de | participacion o las herramientas de participacion PORTAL WEB GOBIERNO EN LINEA MENSUAL
participacion con las que cuenta el Portal del | del Portal del Estado Colombiano.
Estado Colombiano.
Las entidades deben publicar por medios
electronicos  los  resultados de la | Elcriterio se cumple si:
Resultados de la participac?(?n de la ci’u_dadanl'a para la _ )
participacion por construccion de  politicas, planes o0 | Se publican los resultados, por medios ENCARGADO DEL COMITE DE MENSUAL

programas, al igual que los comentarios

electronicos, de la participacion una vez ha

medios electronicos sobre los proyectos de normatividad. Dicha | terminado el ejercicio. PORTAL WEB GOBIERNO EN LINEA
publicacién debe hacerse al finalizar los
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ejercicios implementados.
Cada sectorframa u organismo debe | Elcriterio se cumple si:
incorporar la Estrategia de Gobierno en linea | - En los instrumentes de planeacion y de dentro
de sus objetivos de planeacién. Para ello | de gestién que utilice la entidad, se encuentra la
Integracion del FjettJe incltuirss el IGobier_np endLinea tenI Igs tEstrateglia ?e dGobierno en linea como uno de los
. B instrumentos de planeacién y de control de emas planteados. :
Gobierno e,n_ Linea gestion que utilice (Plan Estratégico, | - En los instrumentos de planeaciéon y de control ENCARGADO DEL COMITE DE TRIMESTRAL
a la politica SISTEDA, Planes de Accion o SIGOB). de gestion que utilice el sector, se encuentra la PORTAL WEB GOBIERNO EN LINEA
sectorial Estrategia de Gobierno en linea como uno de los
planteados.
- Los lideres del sector cuentan con un esquema
de coordinacion y seguimiento para el
cumplimiento del Gobierno en linea del sector.
Incentivos para la Las entidades deben implementar incentivos | El criterio se cumple si:
participacion por para que los giudadanos, puedan participar —Existe[l incentivos (s'ensi_l?ilizacién, capacitacion,
medios electronicos | €N los espacios electronicos habilitados. | campafias de comunicacion) para el uso de los
Dichos incentivos deben incorporar como | espacios de participacion por parte de los grupos
minino: de interés. .
-Acciones de sensibilizacion a través de ENCARGADO DEL COMITE DE SEMESTRAL
diversos medios (no Unicamente virtuales). PORTAL WEB GOBIERNO EN LINEA
-Accion de capacitacion a través de diversos
medios (no Unicamente virtuales).
Campafias masivas de comunicacion
dirigidas a la promocién de los espacios
virtuales habilitados.
La convocatoria debe tener en cuenta lo | El criterio se cumple si:
siguiente: - Se adelant6 una convocatoria por el director o
- Deben ser convocados por el director de la | quien haga sus veces.
entidad (o quien haga sus veces) a través de | - La convocatoria se realiz6 a la poblacion de
. diversos medios de comunicacion, interés. -
Convocator'a, para incluyendo el sitio web de la entidad. - Se publicaron los objetivos de los espacios, las ENCARGADO DEL COMITE DE
la Democracia en - Debe convocarse como minimo a los | condiciones para participar, los tiempos de PORTAL WEB GOBIERNO EN LINEA TRIMESTRAL
linea siguientes  sectores: miembros de la | respuestay las decisiones que se buscan tomar.
comunidad, representantes de
agremiaciones, representantes de la
sociedad civil y organizaciones sociales,
representantes de la academia, periodistas,
servidores publicos o grupos de interés
de la entidad.
- La entidad debe publicar los objetivos de
dichos espacios a implementar, las
condiciones para participar, los tiempos de
ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
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respuesta a las participaciones y las
decisiones gue se buscan tomar.

Las entidades deben habilitar mecanismos | El criterio se cumple si:
(tales como foros en linea, listas de correo,
salas de conversacion, blogs o redes | - Existe el mecanismo donde los grupos de
sociales) a través de los cuales los | interés pueden participar, previo a un registro que
ciudadanos o los grupos de interés | permita la identificacion.

participen de manera activa en la | - Estan publicados los objetivos de los espacios,
construccion de  politicas, planes o | las condiciones para participar y las decisiones
programas y en latoma de decisiones. gue se buscan tomar.

Estos espacios deben cumplir con las
siguientes condiciones:

Discusién y -Los ciudadanos deben tener la posibilidad ENCARGADO DEL COMITE DE MENSUAL

; de registrarse e identificarse plenamente a
consulta en linea mecanismos. de autenticacion electrénica o PORTAL WEB GOBIERNO EN LINEA

firmas digitale.

-La entidad debe publicar los objetivos de
dichos espacios a implementar, las
condiciones para participar y las decisiones
que se buscan tomar.

Al inicio de cada afio o semestre, la entidad
debe definir y publicar los temas que
someterd a consulta, discusion y votacion a
través de medios electrénicos.

Las entidades deben habilitar espacios
vitales para que los ciudadanos, empresarios
y servidores  publicos plenamente | El criterio se cumple si:
identificados, puedan realizar propuestas ENCARGADO DEL COMITE DE
. ara la gestion de la entidad Proponer | -Existe el espacio virtual donde los grupos de

Propuesta en linea gccionesg relacionadas  con Igs poIi‘:icas, interés puedeg realizar su aporte. e PORTAL WEB GOBIERNO EN LINEA MENSUAL
planes o programas de la entidad publica.
Asi mismo se deben proveer mecanismos
para hacer seguimiento a las propuestas

realizadas.
Seguimiento en Las entidades deben habilitar espacios | El criterio se cumple si:
linea ala virtuales interactivos donde la ciudadania en | Existe al menos uno de los siguientes espacios:
democracia general pueda hacer seguimiento al proceso | sistemas de informacion, eventos virtuales de

de construccion de politicas, planes o

electrénica roaramas v a la toma de decisiones rendicion de cuentas, conformacion o
Estgs es a():lios ueden ser- ' consolidacion de veedurias ciudadanas, redes de
i Sistemgs de Fi)nformacién. que permitan la control y de voluntariado por medios electrénicos.
generacién de estadisticas actualizadas
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sobre el avance, cobertura y cumplimiento
de las metas estratégicas de la entidad. ENCARGADO DEL COMITE DE MENSUAL
-Eventos virtuales de rendicion de cuentas. PORTAL WEB GOBIERNO EN LINEA
-Conformacion o consolidacion de veedurias
ciudadanas, redes de control y de
voluntariado por medios electrénicos,
quienes podran ejercer control social y
politico en el marco de la constitucion y la
ley.
Las entidades deben publicar por medios | El criterio se cumple si:
Resultados de la | electrénicos los resultados de las consultas | - Se Ppublican los resultados, por medios
democracia  por | para la construccién de politicas, planes o | €lectronicos, del ejercicio de democracia una vez | ENCARGADO DEL COMITE DE MENSUAL
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3.1 Procedimiento para el manejo general de los canales:

¢Nombre del Canal?

¢, Quiénes pueden obtener una cuenta de usuario?

¢, Qué deben hacer para solicitarla? ¢ Cual es el procedimiento?

¢, Cuales son las condiciones de uso?

¢, Cudl es el control editorial que realizard la alcaldia sobre los contenidos
publicados por las Organizaciones sociales:

a. Uso de lenguaje: el lenguaje debe ser siempre respetuoso.

b. No uso comercial: el espacio es para la comunicacion de las
actividades de las organizaciones sociales, no parala promocion de actividades
comerciales o productos.

c. Consistencia: los contenidos deben corresponder Unicamente a la actividad
misional de las organizaciones sociales.

d. Otros:

3.2. Procedimiento de manejo del foro y del chat

Periodicidad de apertura:

Temaéticas:

Condiciones de participacion -manejo de lenguaje, no publicidad. control editorial:

3.3 Procedimiento de manejo del buzén de PQR

Responsables, tiempos de respuesta, flujograma del proceso.

3.4 Procedimiento de manejo de los comentarios en la seccion de planeaciény
ejecucion.

Responsables, tiempos de respuesta, flujograma del proceso.
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4. Apropiacion institucional del sitio Web

A continuacion, se describen una serie de acciones puntuales que se deben
desarrollar para fomentar el uso del sitio web por parte de los funcionarios.

4.1. Sensibilizacion:

Consigne aqui cuales son las acciones en cuanto al proceso de sensibilizacion
de los funcionarios frente al trabajo integral con el sitio web del municipio. Esto implica
reconocer la importancia, incorporar los conceptos, manejar el lenguaje, modificar los
habitos, entre otras.

4.2. Capacitacién:

Consigne aqui cuales son las capacitaciones que se van a impartir a los
funcionarios para que manejen temas como el sitio web del municipio. Esto implica
la apropiacion de conceptos técnicos, el manejo de destrezas comunicativas, en
sistemas, atencién al ciudadano, optimizacion de procesos, entre otros.

Consigne aqui cuales son las acciones en cuanto al proceso de comunicacion interno que
soportara la transmision de los logros, retos, compromisos etc. establecidos en los
componentes anteriores.

4.3 Reconocimiento.

Consigne aqui cuales son las acciones en cuanto al proceso de reconocimiento hacia los
funcionarios, proyectos o actividades que sobresalgan en la implementacion de la estrategia.
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