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Introduccion

En cumplimiento de los lineamientos del Programa Gobierno en Linea, y debido a las caracteristicas de los
medios electrdénicos, relacionadas especialmente con el hecho de que los contenidos se pueden diseminar de
forma rdpida y a un gran numero de personas, se ha definido una Politica Editorial que establece las
caracteristicas que deben considerar los funcionarios y contratistas de Empresas Publicas de Armenia ESP. al

momento de publicar contenidos generales en medios electrénicos.

Esta Politica Editorial deberd ser aplicada teniendo presente las indicaciones que sefalen el Departamento
Administrativo de la Funcidn Publica y el Departamento Nacional de Planeacidn, 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 Administracion Publica.
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1. Politica Editorial

1.1 Marco Legal

Las directrices descritas a continuacién estan derivadas de los lineamientos establecidos por el Ministerio de
las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones desde la expedicion del Manual para la
Implementacion de la Estrategia de Gobierno en linea version 2010, las cuales e encuentran vigentes en la
actualidad.

Decreto 1357 de 2014.

Manual de Implementacion de Gobierno en Linea
Ley 1712 de 2014

1.2  Alcance de la Politica Editorial

La presente Politica, Estandariza las caracteristicas que se deben observar en el momento en que Empresas
Publicas de Armenia ESP publique contenidos en cualquiera de sus canales digitales.

Se busca brindar a los funcionarios y contratistas de la empresa, un método claro orientado a garantizar la
adecuada presentacién, mantenimiento y actualizaciéon de los contenidos del sitio web www.epa.gov.co, asi
como de los demas canales digitales utilizados por la entidad.

La Politica Editorial, el Plan de Actualizacion y Administracién del Sitio Web, van dirigidos a promover la
participacion de todas las dependencias y de todos los funcionarios de Empresas Publicas de Armenia ESP por
lo cual involucra a la Gerencia General, la Alta Direccién, lideres de procesos y los Profesionales
Especializados (Directores Técnicos del Laboratorio), quienes deben hacerse responsables por la informacién
requerida y que debe ser publicada en el Portal WEB de la Empresa.

La actividad de Comunicaciones perteneciente al Proceso de Gerencia General de Empresas Publicas de
Armenia ESP, es el encargado de desarrollar y aplicar las estrategias plasmadas en el Plan de
Comunicaciones, estrategias que tienen el objetivo de posicionar a la Empresa como una de las mas
importante del Municipio y del Departamento, Implementando acciones para mejorar su Imagen Corporativa.

1.3  Principios que deben cumplir los contenidos:

Las informaciones publicadas a través del sitio WEB de Empresas Publicas de Armenia ESP. debe cumplir con
los siguientes principios:

e Transparencia Méaxima publicidad para titular universal
e Informacion Puablica Veracidad

e Oportunidad Buena Fe

e Accesibilidad Disponibilidad

e Utilidad

1.4 Caracteristicas de los contenidos

Los contenidos deben ser:

a) Claros, agradables y de facil uso

e Los contenidos deben: ser claros, precisos y de lenguaje sencillo. No dejar dudas sobre el mensaje que se

desea transmitir teniendo en cuenta que seran utilizados por personas de diferentes niveles de educacion y
regiones del pais.

e 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 siglas sin que al pie se especifique qué significan.
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b)

c)

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 explicacién 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.

Vigentes, relevantes, verificables y completos

Los contenidos que Empresas Publicas de Armenia ESP ofrezca por medios electronicos deben ser
vigentes, relevantes, verificables, completos, que genere algun beneficio para los ciudadanos y que no dé
lugar a interpretaciones erradas. De igual forma, se debe evitar cualquier tipo de distorsién o interpretacion
tendenciosa de la informacion que va a ser publicada en el medio electrénico.

Empresas Publicas de Armenia ESP. ofrecera sélo aquellos contenidos que sean de su competencia y
sobre los cuales se tenga completa seguridad en términos de veracidad de los mismos. En caso de ofrecer
contenidos tomados de un tercero ajeno a las Empresas Publicas de Armenia ESP, se debe incluir la
fuente de donde fueron tomados.

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

Cuando se publique informacion en archivos para descargar, se debe indicar la fecha de publicaciéon o de
su ultima 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 algun 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.
No deben ser ofensivos ni discriminatorios

Los contenidos provistos por medios electronicos de Empresas Publicas de Armenia ESP de ninguna forma
pueden ser considerados como ofensivos, sexistas, racistas, discriminatorios, obscenos, en la medida que
los contenidos ofensivos atentan contra derechos fundamentales de los particulares

Se debe evitar todo tipo de estereotipos por raza, género, religion, origen étnico, localizacién geografica,
orientacién sexual, discapacidad, apariencia fisica o estrato social.

Los contenidos que se provean por los medios electronicos de Empresas Publicas de Armenia ESP no
deben reflejar: los intereses, deseos, gustos, ni ningln otro tipo de tendencia de sectores en particular,
posiciones politicas, religiosas, econémicas 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.
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d)

e)

Mantener la privacidad

No se deben ofrecer contenidos que revelen aspectos confidenciales de las personas o entidades, que
afecten el buen nombre o que puedan generar efectos legales adversos a Empresas Publicas de Armenia
ESP. quien es responsable por la publicacién de 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 condicion 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, sélo se
ofreceran contenidos cuando se trate de antecedentes definitivos, en los casos en que aplique, se deberan
mantener actualizados y se excluiran 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 sélo sera utilizada
para los fines en los cuales se solicita la informacién y que no sera divulgada a terceros sin consentimiento
de quien suministra la informacion, salvo en los casos previstos por la Ley Colombiana.

Observar el derecho de autor y de propiedad intelectual

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

Si Empresas Publicas de Armenia ESP. 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.

La proteccion del derecho de autor se aplica sobre los textos, imagenes, dibujos, fotos y cualquier otro
material gréfico, sonoro o visual, los programas informéticos y bases de datos. Cualquier material de este
tipo que sea tomado de alguna fuente externa a Empresas Publicas de Armenia ESP. debe ser
considerado como una cita textual, y debe ir entre comillas dobles (“ “) incluyendo la referencia del lugar,
con al menos, los siguientes datos: autor(es), libro u otra fuente del cual fue tomada, fecha de publicacion.

La proteccion de los derechos de propiedad intelectual y propiedad industrial se observaran en lo relativo a
marcas, nombres comerciales, logos, ensefias, 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 situacién en la que el
contenido quede en duda, se debe corregir esta informacién de la manera mas diligente.

Se debe tener presente que 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. Plan de actualizacion y administracion del sitio WEB.

2.1 Criterios de cumplimiento, responsables, periodicidad de actualizacion y fuentes de
informacion:

Empresas Publicas de Armenia ESP daran cumplimiento cabal a la publicacién de contenidos minimos exigidos
por el Programa de Gobierno en Linea, para lo cual asigna los siguientes responsables de publicacién,
identifica las fuentes de informacion y define la periodicidad de actualizacion asi:
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o : Contenidos Minimos del Criterio e dE e Fuentes de e EeEe
Criterios Observaciones oo ’ cargar : e de
(El criterio se cumple si: ) ; B informacién A
informacién actualizacion
La informacién en el Plan de Comunicaciones PEC esta
actualizada.
El vinculo de Empresas Publicas de Armenia ESP es
valido.
La informacién general de las Empresas Publicas de Armenia La informacién coincide con la que aparece en el sitio
ESP. y los canales de atencién al ciudadano en www.epa.gov.co, Web de Empresas Publicas de Armenia ESP. (Teléfono,
» debe estar actualizada. Direccién, Representante legal de la Empresa, correo
Efo_rmacmr: electronico institucional) Asistente de Area de
asicaen € | g yinculo al sitio Web de las Empresas Publicas de Armenia ESP Toda la informacién registrada en el PEC referente a los Gerencia a8
Portal del o o > . - < Comunicaciones Semestral
Estado debe ser valido. canal_es de atencion al uudadanc_) e informacion general Area d(_a
Colombiano coincidan con lo registrado en el sitio web. Comunicaciones
La informacion béasica de las Empresas Publicas de Armenia ESP. Los enlaces deben ser validos y deben direccionar al sitio
Disponible debe coincidir con la informacién publicada en el sitio indicado.
Web. Que el formulario de quejas y reclamos este direccionado
correctamente al que se encuentra en el sitio web de
Empresas Publicas de Armenia ESP.
Que los datos registrados en la seccion de informacion
general estén completos y actualizados.
| . . | L , . . Asistente de
Mision y Son las que estan descritas en a Norma de creacion o Los c_j(_)s elemen_tos estan publicados en cualqm_er parte Gerencia Planeacion
Vision reestructuracion de la empresa o definidas en el Sistema de del sitio Web. Si solo aparece uno de ellos, el criterio no Area de Corporativa Semestral
Gestion Integrado de Empresas Publicas de Armenia ESP. mpl -
9 P se cumple Comunicaciones
. . L Asistente de
Son los que estan descritos en la Norma de Creacion o Los dos elementos estan publicadas en cualquier parte Gerencia
Objetivos y Reestructuracion de la Empresa. Si alguna norma le asigna del sitio Web. Si solo a argce uno de ellos elqcriterli% no Juridica 'y Semestral
Funciones funciones adicionales, éstas también se deben incluir en este ’ P ’ < Secretaria General
se cumple Area de
punto. S
Comunicaciones
El organigrama esta publicado graficamente (No es Asistente de
- valido que aparezca un listado de dependencias). Gerencia .
Organigrama Se debe presentar de una manera grafica la estructura La informacion del organigrama se puede leer de manera Planeacion Semestral
organizacional de la entidad. P P ganig P = i Corporativa
facil (Es valido que se pueda aumentar de tamafio). Area de
El organigrama esté actualizado. Comunicaciones
. S o Asistente de
Deben publicarse en la parte inferior de la pagina inicial los datos . L . - .
o L L La direccion exacta y la ciudad de la sede principal. Gerencia .
Localizacion | de contacto y atencion de la sede principal y un enlace a un El enlace a los datos de las sedes con direccién exacta Subgerencia Semestral
Fisica directorio de las sedes y/o sucursales que contenga la misma la ciudad y Area de Administrativa

informacion.

Comunicaciones
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Criterios

Observaciones

Contenidos Minimos del Criterio
(El criterio se cumple si: )

Responsable de
cargar
informacién

Fuentes de
informacién

Periodicidad
de
actualizacion

Teléfonos y/o

Aparecen:
e Los numeros telefénicos y el fax.
e Sielfax es através de un PBX se debe indicar.

lineas dos los d deb los indicativos d svd Asistente de
g;atunas Y | Deben publicarse en la parte inferior de la pagina inicial los datos | ° ;O 0s los datos deben tener los indicativos de Pais y de Gerencia Sub . Anual (0
in?j)i(c(;t(i)\?o de contacto y atencién de la sede principal y un enlace a un . Elreall los datos de | | stos | ) Ad%%?srfrggl\?a cuando se
nacionale | directorio de las sedes que contenga la misma informacién. ' €niace a 10s datos de las sucursales y en eslos 10s Area de requiera)
internacional ndmeros telefonicos y el fax, incluyendo el indicativo de | ~,municaciones
) Pais y de Area.
Se recomienda usar un estandar para los indicativos
Ejemplo: (057+ 7)
Correo
electrénico . s . El criterio se cumple si:
de contacto o | Deben publicarse en la parte inferior de la pagina inicial los datos . Asistente d
enlace al de contacto y atencién dela sede principal y un enlace a un | ¢ Elenlace es valido. sistente de
sistemade | directorio de las sedes y/o sucursales que contenga la misma | ® Aparece el enlace a los datos de las sucursales y en Gerencia Subgerencia
atencién al informacion. estos_gl correo de contacto o enlace al sistema de hrea d Administrativa Semestral
ciudadano Se sugiere que el correo electrénico de contacto se identifique con atencion aJ f:ludadano es valido. c rea de
con que contactenos@nombredelaentidad.gov.co e No es valido una cuenta de correo que no sea omunicaciones
cuente la institucional como Hotmail, Yahoo, Gmail, etc.
empresa
El criterio se cumple si: Asistente de
Hg(aru;s Y| Deben publicarse en la parte inferior de la pagina inicial los datos | Para que se cumpla el criterio es indispensable que estén Gerencia Subgerenci
atencional | de contacto y atencién de la sede principal y un enlace a un | los dos (horarios y dias de atencion) ) A d%%?s?ra(t:il\?a Semestral
pablico directorio de las sedes que contenga la misma informacion. e Aparece el enlace a los datos de las sucursales y en Area d(_a
éstos los horarios y dias de atencion de cada una. Comunicaciones
Se debe publicar informacién, como minimo de los funcionarios
que ocupan los cargos planteados en el organigrama. De estos
funcionarios se debe publicar: Asistente de Juridi
Directorio de | ® Nombre, apellidos, cargo, teléfono y/o nimero de la extension, Gerencia Secre?anrialcgeyneral
funcionarios direccion de correo electrénico institucional del despacho y/o del | e Estan los 4 elementos ) Semestral
principales .funC|onar|o. . - N Area de Talento Humano
Si la empresa tiene como politica usar un Unico punto de acceso Comunicaciones
del ciudadano, se debe aclarar que éste es el mecanismo de
comunicacion.
Se debe publicar el listado de entidades que integran el mismo | e Estan todas las entidades del Asistente de
Directorio de sector / rama / organismo (en el caso del orden nac_iqngl), del sector/rama/organismo/departamen;c_)/mqr’]icipio._ Por lo Gerencia Subgerencia
entidades Departamento (en el caso de Gobernaciones) o del Municipio,C(en menos una entidad de la clasificacion definida en ) Administrativa Semestral
el caso de Alcaldias), con enlace al sitio Web de cada una de entidades descentralizadas.(JLos enlaces son validos Area de

éstas.

Debe Tener Enlace.

Comunicaciones
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Criterios

Observaciones

Contenidos Minimos del Criterio
(El criterio se cumple si: )

Responsable de
cargar
informacién

Fuentes de
informacién

Periodicidad
de
actualizacion

Directorio de

Se debe publicar el listado de las principales agremiaciones o

Asistente de

orie asociaciones relacionadas con la actividad propia de la empresa, |e Los enlaces son validos. En caso de no tener sitio Web se Gerencia .
agremiacione | ¢on enlace al sitio Web de cada una de éstas. debe especificar al menos un dato de contacto. Son Subgerencia Semestral
sy . - . . : . < Administrativa
asociaciones | Pueden ser Juntas de Accién Comunal, Asociaciones, Veedurias, Validos Hotmail, Gmail, Etc. Area de
Consejos Territoriales de Planeacién, Juventud Comunicaciones
Leyes /
Ordenanzas / | Se debe publicar la Normatividad que rige a la empresa, la que
Acuerdos / determina su competencia y la que es aplicable a su actividad o |e La normatividad esté organizada o se puede buscar por los
Decretos / producida por la misma. Esta informacién debe ser descargable y 3 criterios. Asistente de Juridica'y Ci 5
Reé_‘jlucl'ones estar organizada por tematica, tipo de norma y fecha de |e Debe ser descargable. Gerencia Secretaria General diag]ﬁgtgilt)es
' y;;cé’tfgses expedicién de la més reciente hacia atras. De lo contrario, deber&4 e Minimo debe tener un documento por cada tipo acto . siguientes a
Actos habilitar un buscador avanzado teniendo en cuenta los filtros de | administrativo (Leyes, Acuerdos y Ordenanzas) Area de Lideres de los su expedicion
Administrativ | palabra clave, tipo de norma y fecha de expedicion. « No es vélido que s6lo exista una lista de documentos y no | Comunicaciones Procesos P
os de Se sugiere que la publicaciéon se realice dentro de los cinco (5) se puedan consultar en linea.
caracter dias habiles siguientes a su expedicién.
general
La Empresa debe publicar el presupuesto en ejercicio que
corresponde al aprobado de acuerdo con las Normas vigentes
PrespLiesion e ngresos y gasios y sus alecuioncs al menos | * S€ Publica e detalle el presupuesto aprobad. | asistente de
Presupuesto | timestralmente. e Se publica el detalle del presupuesto ejecutado (Puede ir Gerencia _ o _
aprobado en ; . . en una sola tabla con el anterior). Financiamiento Trimestral
ejercicio Las entidades territoriales deben habilitar un enlace a la |/ El presupuesto aprobado las eiecuciones deben Area de
informacion relacionada con el presupuesto publicado en el presupu probado 'y jecu c o T
Sistema Consolidador de Hacienda e Informaciéon Financiera corresponder a gastos & ingresos Debe estar 2011 omunicaciones
Puablica - CHIP, administrado por la Contaduria General de la
Nacion.
Se publica el detalle:
B o Del presupuesto aprobado. Asistente de
Lﬁff’tmac'g“ Se debe mantener al menos la informacion de dos (2) afios |e Del presupuesto ejecutado con corte a Diciembre de cada Gerencia
pr'zgr[;izst% anteriores al vigente incluyendo el presupuesto aprobado y el afio (Puede ir en una sola tabla con el anterior). ) Financiamiento Anual
s ejecutado. e El presupuesto aprobado y las ejecuciones deben Area de
corresponder a gastos e ingresos. Comunicaciones
e Ejemplo (2008-2009)
) . - . . - Asistente de
Politicas, La Empresa deben publicar sus Politicas, Planes o Lineas |La empresa debe publicar el documento de Plan Estratégico Gerencia
Planes o estratégicas y como minimo su Plan Estratégico vigente. Para el | o Plan de Accion. No se cumple el criterio con la publicacion Planeacion Semestral
lineas caso de las entidades territoriales deben publicar minino el Plan de |del Plan de Mejoramiento, ni el Plan de Ordenamiento Area de Corporativa

estratégicas

Desarrollo vigente.

Territorial (POT).
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- ] Contenidos Minimos del Criterio e dE e Fuentes de e EeEe
Criterios Observaciones oo ’ cargar : e de
(El criterio se cumple si: ) ; B informacién A
informacién actualizacion
Deben publicarse, como minimo, el Plan de Accion, el Plan Se publica el Plan de Accién del periodo respectivo o el Plan Asistente de
Proyectos on | Operaiivo Anual de Inversiones o el instrumento donde se |[JEESTE AN T8 SARCH PO ME BIRESER | CETEneE Planeacion | gome e
: - consignen los Proyectos o programas que se ejecuten en cada y o do. que p A Corporativa
ejecucion vigencia mercado tengan restricciones, deberan publicar un resumen Area de
' de la informacion Comunicaciones
Para cada uno de los Planes y Proyectos que se estén ejecutando, . - . Asistente de Subgerentes
Contacto L Se publica el Correo Electronico Institucional de contacto f .
. se debe contar con un enlace al correo electronico de la d | | . | Gerencia Directores |
?gg;ggse;&': dependencia responsable o del canal de atencién, para obtener Szriﬁseﬁcigrfgsram:bg r%yglcg)ér:eeocdoerlr ?:gniledcérg?;gigna Area de Lideres de los Semestra
mayor informacion al respecto. P P ’ Comunicaciones Procesos
En la pagina inicial debe existir, en un lugar plenamente visible, un Gestion Recursos
enlace a la seccién de trdmites y servicios de la empresa, donde .
; h b P e Aparece en la Web de la empresa el listado de todos los
se proporcione un listado con el nombre de cada tramite o servicio, . - B
- 2 trdmites y servicios que se publican en el SUIT.
puede estar enlazado a la informacion sobre este en el Portal del y d . > pulbt . ) Encz_;\rga_dlo de la
Estado Colombiano (PEC). En los casos en que el tramite o * Todos los enlaces estan bien direccionados. Asistente de Publicacion en el
Listado servicio pueda realizarse en linea, debera existir junto a su nombre |° Ningln enlace esta roto._ ) ) Gerencia portal del Estado.
tramites y un enlace al punto exacto para gestionarlo en linea e Aparece el enlace al sitio donde se puede ejecutar los i Subgerentes, Semestral
servicios . o C . tramites y servicios en linea. Area de Directores, Lideres
En las entidades del orden territorial se debe diferenciar los . . . o de los P
tramites del Orden Nacional (Expedicién cédula, expedicién |° El enlace es valido en éste dltimo caso Comunicaciones € los Frocesos
pasaporte, expedicion licencia de conduccion, etc.) que operan en . . R
! P - esponsables de
las gobernaciones y alcaldias o entes descentralizados de los | G0N UN Link que no se ejecute No Cumple Iops amites
trdmites misionales de cada empresa.
Enlace en la Pagina inicial de la empresa, mediante el logotipo | El enlace esté en la pagina de inicio
oficial, a la informacién que ésta publica sobre sus procesos de « El enlace esta direcpcignado es ecfficamente al buscador
contratacion en el Sistema Electrénico para la Contratacion de la informacién de la em resap
Plblica. Se podra presentar un listado de los Procesos de El enl lid P ' Asistente de
Informacion | Contratacién de la empresa y que cada identificacion del proceso | ° eln ace es vall CI" ficial decir el Gerencia Juridica
sobre la se enlace con la informacién respectiva publicada en el Sistema |® E! logotipo es el oficial, es decir el que aparece en Secretaria ngeral Semestral
contratacion | Electrénico para la Contratacién Publica. VWvw.contratos.gov.co. Area de

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 Electronico para la Contratacion
Publica. Este caso no aplica para las Alcaldias y Gobernaciones.

e Para el caso de las entidades que no estan obligadas a
publicar en el PUC, se cumple si:0dPublican la informacién
de sus contratos en su sitio Web siguiendo su Manual de
Contratacion.
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L : Contenidos Minimos del Criterio e dE e Fuentes de e EeEe
Criterios Observaciones oo ’ cargar : e de
(El criterio se cumple si: ) ; B informacién A
informacién actualizacion
Se debe publicar la relacién de todas las entidades que vigilan la
empresa y los mecanismos de control que existen al interior y al | Sise publica:
exterior para hacer un seguimiento efectivo sobre la gestiéon de la | e El listado de entes o instancias de control. Asistente de
Cf:ttreosl dﬁe misma. Para ello se debe indicar, como minino, el tipo de control |e El tipo de control que ejerce cada entidad o instancia. Gerencia Direccién Control
vigilan 2Ia que se ejecuta al interior y exterior (fiscal, social, politico, etc.) y la | Los datos de contacto de cada ente de control o el enlace ) Gestion Semestral
empresa forma como un particular puede comunicar una irregularidad ante valido a la seccién de denuncias. Area de
la entidad responsable de hacer el control sobre ella (direccion, | Minimo debe estar la Contraloria, Procuraduria y | Comunicaciones
correo electrénico, teléfono o enlace al sistema de denuncias si | Personeria.
existe).
Se deben publicar, como minimo, los informes del periodo en |e Se publican los 3 informes
Informes de vigencia y el histérico del periodo inmediatamente anterior, |e Se publican las dos vigencias (semestrales, de acuerdo
Gestion presentados a la Contraloria (dos veces al afio), al Congreso / | con la periodicidad en que debe hacerse los reportes Asistente de Subgerentes,
Asamblea / Concejo (segun aplique una vez al afio) y los informes Gerencia Directores, Semestral
de Rendicién de Cuentas a los Ciudadanos (una vez al afio). El criterio se cumple si: Planeacién Cuando se
. . L . i indi Area de Corporativa, requiera
Metas e Se debe publicar la informacion relacionada con Metas, ¢ iﬁc’fgflm||°§|$T1d'§§t?§tr§sig§rgrge?eplagazzegfslaﬂzﬁodﬁ Comunicaciones c ontrF())I Gestion q
Indicadores Indicadores de Gestién y/o desempefio y los avances periddicos, del POAL o de manera indg endiente de dichos reportes
de Gestion de acuerdo con su Planeacion Estratégica. ’ p p )
e Los qurmes_ estan actualizados en el periodo de medicion Asistente de
respectivo (vigencia). Gerencia
Plan de Se deben publicar los informes remitidos a la Contraloria sobre el | Es vélido que se publique el resumen del informe o la matriz -
h " . : > . L . e Control Gestién Semestral
Mejoramiento | Plan de Mejoramiento para la vigencia. detallada. Igualmente, es valido que se publique Gnicamente Area de
el informe del periodo en cuestion (No es necesario que se .
S Comunicaciones
mantengan los historicos, aunque es recomendable).
e La informacion tiene dos de los siguientes elementos: .
- e - Asistente de
movimiento, parte gréafica, sonido. .
» - - . . . - o - Gerencia .
Informacién | Informacién dirigida para los nifios sobre la entidad y sus |e El lenguaje debe responder a la poblacion objetivo definido Subgerencia Semestral
para nifios actividades, de manera did4ctica y en una interfaz interactiva. por la empresa. Area de Administrativa
* la informacion tiene que ver con lo que hace la entidad. Comunicaciones
En Pagina de inicio generalmente se encuentra
Asistente de
Preguntasy | Se debe ofrecer una lista de respuestas a preguntas frecuentes |e Las preguntas estan en la seccion especificada. Gerencia Todos los Lideres
respuestas relacionadas con la empresa, su gestion, los servicios y tramites | e Las preguntas y respuestas frecuentes estan relacionadas Semestral
frecuentes ) < de los Procesos
que presta. con lo que hace la entidad Area de
Comunicaciones
e Los boletines son descargables o se pueden leer sobre la Asistente de Asistente de
Boletines Se debe colocar a disposicion todos los boletines y publicaciones Web directamente Gerencia Gerencia
publicacione | emitidos periédicamente por la entidad, organizandolos del méas |e Los boletines de noticias son validos y no necesariamente i ) Quincenal
s reciente hacia atras. todas las entidades deben tener boletines. Area de Area de

Con que se descargue Ya cumple

Comunicaciones

Comunicaciones
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- ] Contenidos Minimos del Criterio e dE e Fuentes de e EeEe
Criterios Observaciones oo ’ cargar : e de
(El criterio se cumple si: ) ; B informacién A
informacién actualizacion
e Las noticias estan en la pagina de inicio o existe un enlace
e - - desde la pagina de inicio. Asistente de Asistente de
En la Pagina inicial se debe habilitar una seccion que contenga las e Las noticias estan actualizadas (noticias con mas de un Gerencia Gerencia
Noticias noticias mas relevantes para la empresa y que estén relacionadas . : < < Diaria
o mes se consideran desactualizadas). Area de Area de
con su actividad. - . . L -
e Estas noticias deben ser actualizadas a un tiempo no | Comunicaciones Comunicaciones
mayor a 30 dias.
o El calendario esta en la pagina de inicio o el enlace esta
desde la pagina de inicio.
PP . . e El calendario tiene informacion sobre actividades del mes Asistente de ’
Calendari En la pagina inicial se debe habilitar un calendario de eventos y en curso o de meses posteriores Gerencia Gerencia General
aege ano | fechas clave relacionadas con los procesos misionales de la e El enface lleva al F::alendario- del PEC v éste tiene Semanal
actividades entidad. Este calendario podra estar enlazado con el Calendario informacion de la empresa sobre actividade)s/ del mes en Area de Area de Gestion
de Eventos en el Portal del Estado]Colombiano pre S Social
curso o de meses posteriores. Comunicaciones
e No es valido que tenga actividades en los meses
anteriores al mes de medicion.
o El glosario contiene términos especificos del quehacer de Asistente de
la empresa. No es valido un listado de términos generales Gerencia
. Se debe incluir un glosario que contenga el conjunto de términos o transversales a todas las entidades (planes, programas, e
Glosario . s S L Comité Editorial Semestral
que usa la empresa o que tienen relacion con su actividad. tramites, etc.). Area de
e Tampoco es valido un listado de abreviaturas y su Comunicaciones
significado
Politica del
Sistema de .
Gestién de Asistente de
Seguridad de | En el pie de la pagina inicial, se debe habilitar un enlace que dirija | Cuenta con las politicas. Gerencia .
o . . = . P . - - Subgerencia
la a la Politica de Seguridad del Sistema de Gestién de Seguridad de |e El enlace esté en el pie de la pagina de inicio. ) Administrativa Semestral
Informacion | |a Informacién “SGSI” y condiciones de uso del sitio Web. e El enlace es valido Area de
Y Comunicaciones
condiciones
de uso
. - . o Asistente de
Politica La Empresa debe definir la Politica Editorial y de actualizacion | /'~ oo con un documento, Resolucién, Gircular, Directiva Gerencia
Editorially | sobre los contenidos de sus sitios Web incluyendo la periodicidad etc. Sin embargo, para el ’se uimiento ' se debe’ré verifica; Comité Editorial Semestral
de de actualizacion y la dependencia responsable, teniendo en cuenta ol c.umplimientc?d’erl)as Politicgs ’ Area de
actualizacion | |o que establece el Manual al respecto . o
q pecto, Comunicaciones
. . . . L Asistente de .
La empresa debe publicar las ofertas de empleo vigentes [e Se publica la informacién con los 4 elementos Gerencia Subgerencia
Oferta de incluyendo la denominacién del empleo a proveer, el peffil mencionados. Para los cargos que se suplen a través de la Administrativa Semanal
empleos requerido, el periodo de oferta de la vacante y los datos de CNSC, los datos de contacto hacen referencia al enlace de Area de Gestion Talento

contacto.

ésta entidad.

Comunicaciones

Humano
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L : Contenidos Minimos del Criterio Aegponechlz i Fuentes de FenlalEe
Criterios Observaciones oo ’ cargar : e de
(El criterio se cumple si: ) ; B informacién A
informacion actualizacion
Si la identidad visual de la empresa esta:
e En la parte superior. Asistente de
\dentidad Se debe mantener, de manera estética y siempre disponible en |e Siempre disponible en cualquier nivel de navegacion. Gerencia Subgerencia
visual cualquier nivel de navegacion, la identidad visual del Estado |e Siempre estético. Admi?]istrativa Semestral
(identidad visual de la entidad). Esta el nombre de Empresas Publicas de Armenia ESP y Area de
logo del municipio o escudo del municipio o escudo de | Comunicaciones
Colombia
El enlace: Asistente de
Enlaceal | £ |3 pagina inicial debe estar visible un enlace al Portal del | Es valido. Gerencia i
Portal del h : : . - . Subgerencia
Estado Estado Colombiano, www.gobiernoenlinea.gov.co, el cual debe |e Esta en la pagina de inicio. Administrativa Semestral
Colombiano | Proveerse mediante el logotipo oficial del portal. o Tiene el logo oficial que aparece en Area de
www.gobiernoenlinea.gov.co Comunicaciones
e La fecha aparece en la pagina de inicio.
e la fet_:ha _es coherente (E'n ocasiones _Ia fecha de Asistente de
Fecha de | actualizacion de un contenido es posterior a la que Gerencia
ef]lt?m: & | En la pégina inicial debe aparecer la fecha de la Ultima | aparece en la actualizacion). Subgerencia Semestral
actualizacion | @ctualizacion del sitio Web. Es recp_mendable que la fecha se actualice de manera Area de Administrativa
automatica. o - Comunicaciones
Si la fecha de actualizacion no es del Gltimo mes no se
cumple el criterio
. - - Asistente de
o El contador esta en la pagina de inicio. Gerencia
Numero de En la pagina inicial debe aparecer un contador historico que refleje |e El contador funciona. Subgerencia
o , L L ) R . Semestral
Visitas el nimero de visitas a la fecha. Es recomendable indicar la fecha desde la cual se esta Area de Administrativa
haciendo el conteo Comunicaciones
La Informacién: )
. . Asistente de
R o Est4 estructurada en secciones. f
Division de . - . ~ . L . . ~ Gerencia .
los Los contenidos deben estar divididos en porciones pequefias, sin |e De cada seccion se describe en porciones pequefias. Subgerencia Semestral
contenidos | Volverlo inconexo. Que no haya secciones repetidas y que cada una de las Area de Administrativa

secciones lleve a péaginas diferentes y que la informacion
esté en la seccion donde debe estar.

Comunicaciones
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L : Contenidos Minimos del Criterio e dE e Fuentes de FenlalEe
Criterios Observaciones oo ’ cargar : e de
(El criterio se cumple si: ) ; B informacién A
informacién actualizacion
Se deben utilizar pocos colores, sin caer en un disefio monétono.
Para verificar que los colores contrastan, tanto del fondo como de
los tipos de letra, se recomienda imprimir las paginas en blanco y Asistente de
negro. Asi mismo, no se debe utilizar el color como Unico elemento Gerencia
Uso de diferenciador o para resaltar un texto sobre el que se quiere llamar | e El contraste de letras y fondo permite identificar el texto. Subgerencia Semestral
colores la atencidn, ya que quien tenga un monitor monocromatico o una | e El color no se usa como Unico medio diferenciador. Area de Administrativa
persona con dificultad de visién no podra percibirlo. Si se utiliza el Comunicaciones
color para dar significado, debe utilizarse una alternativa para
quienes no pueden diferenciar el color.
Las letras deben hacer contraste con el fondo
Asistente de
Us0 42 | icgaran a i, Ios marcos deberén esar iulados y ol stio web | A US3r el Validador de Taudis (version 2.0) no aparece | C€1ene Subgerencia | ooy
marcos debera ser navegable sin marcos. dicho error www.tawdis.net version 2,0 Area de Administrativa
Comunicaciones
e En los vinculos no se usan las siguientes expresiones: ver,
En los vinculos se deben utilizar textos que claramente indiquen al \éee;;?;é:jdeggﬁig;’tgir:;:ﬁ:r;g’sVer PDF, haga click aqui, Asistente de
usuario el contenido de la pagina Web asociada al enlace, que e En los vinculos no se usan abreviaturas 0 palabras propias Gerencia
Manejo de expliquen el para qué de esta accion. No se deben utilizar palabras del naveaador Subgerencia Semestral
vinculos propias del navegador y es prohibido el uso de frases como 9 ) - . A Administrativa
“Hagallclick aqui" o “Ver mas". Adicionalmente, la entidad debe ¢ E’n secciones como la norma_nw_c{ad, el enla_ce esta sobre'el Are_a d(_a
garantizar que no existan enlaces rotos. _tltulo de la norma o la descripcion dg la misma (se evalia | Comunicaciones
igual para secciones como contratacion).
* No existen enlaces rotos.
e El enlace al mapa del sitio esta en la pagina de inicio.
Se debe incluir un mapa del sitic Web en la pagina de inicio a | ° Se py_ede acceder al mapa del sitio desde cualquier pagina Asistente_ de
Mapa del través del cual se permita acceder como minimo a todas las del sitio. . Gerencia Subgerencia s |
sitio secciones y sub secciones del mismo. Al mapa se debe tener |* Desde el mapa del sitio se puede acceder a todas las . Administrativa emestra
acceso directo desde cualquier pagina del sitio. secciones y sub secciones. g . __ Area de
Los enlaces desde el mapa del sitio son validos verificar | Comunicaciones
por lo menos cinco (5)
Asistente de
Acceso ‘3 la_ | se debe incluir un acceso directo a la pagina de inicio, al cual se .E Se F&‘ede volver al (IjnICIO de;dedcu?jlqu'?r pag(ljna del sitio. Gerencia Subgerencia S ral
peaiilir;?o € debe tener acceso directo desde cualquier pagina del sitio. S vallco que sé pueda acceder desde €l escudo, o que se < Administrativa emestra
tenga el icono de la casa Area de

Comunicaciones
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L : Contenidos Minimos del Criterio e dE e Fuentes de e EeEe
Criterios Observaciones oo ’ cargar : e de
(El criterio se cumple si: ) ; B informacién A
informacién actualizacion
Asistente de
. . L P . . L Gerencia .
Acn:‘;i% al Se debe tener acceso directo a cualquier opcion del menu principal | Se puede acceder directamente a cualquier opcién del Subgerencia Semestral
principal desde cualquier pagina del sitio. menu principal desde cualquier pagina del sitio Area de Administrativa
Comunicaciones
La ruta de navegacion: Asistente de
. . i . e Esta en la parte superior. Gerencia :
Ruta de Se debe incluir la ruta de navegacion (miga de pan) en la parte P P P Subgerencia
hy . : e Esvélida. R A Semestral
navegacion superior del contenido. . . . A Administrativa
e Funciona, es decir que se puede navegar a través de Area de
ésta Comunicaciones
El nombre de dominio de la empresa debe tener el formato
.gov.co, .edu.co o .mil.co.
Nombre de Aquellas empresas que por su naturaleza juridica sean empresas | e La empresa usa alguno de los tipos de dominio Subgerencia Subgerencia
domini . - e ; 2 . Y . Semestral
ominio Industriales y comerciales del Estado que tengan un dominio mencionados Administrativa Administrativa
.com.co, org.co deberan habilitar el dominio .gov.co para facilitar el
acceso al ciudadano.
e Al hacerla prueba con la herramienta, en cada una de las
Los elementos insertos en todas las paginas (incluidos graficos o paginas, no se encuentra ningun error excepto los
M . archivos sonoros), deben estar debidamente marcados y/o mencionados en el criterio 1,1,1 de los WCAG 2.0. Asistente de
ar;f(‘)c"’” etiquetados, incluyendo una descripcién adecuada de su contenido | e El contenido de la etiqueta coincide con la informacién Gerencia Subgerencia Semestral
etiquetado 0 lo que representa, salvo en los casos descritos en el criterio gue se pretende mostrar. Area de Administrativa
1.1.1 de los WCAG 2.0 ¢ Todas las fotos tienen pie de pagina o etiqueta. Comunicaciones
vwwil/.tawdis.net version 2.0 e Todos los videos tienen pie de pagina o una descripcion
del mismo
Para toda la informacion que se mueva, parpadee o se desplace | ¢ Los elementos que se muevan, parpadeen 0 se Asistente de
de forma automatica y que dure mas de 5 segundos o se presente desplacen se pueden detener a excepcion de los casos Gerencia Subgerencia
Parpadeo en forma paralela con otro contenido, debe existir el mecanismo mencionados en las observaciones del criterio. Area de Administrativa Semestral
para que esta sea detenida u ocultada, a menos que el movimiento o
- - . Comunicaciones
no sea parte de una actividad esencial. Si no hay parpadeo o se puede detenerla
Asistente de
Uso de El sitio Web deberd visualizarse y ser totalmente funcional al | Se puede acceder a los contenidos y funcionalidades en los Gerencia Subgerencia
: - R . Semestral
navegadores | menos en Internet Explorer y Firefox. dos navegadores. Area de Administrativa

Comunicaciones
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- ] Contenidos Minimos del Criterio e dE e Fuentes de e EeEe
Criterios Observaciones oo ’ cargar : e de
(El criterio se cumple si: ) ; B informacién A
informacién actualizacion
Se debe
realizar la
introduccion .
sobre los Asistente de
aspectos Se debe realizar la introduccion sobre los aspectos mas | Se debe realizar la introduccion sobre los aspectos mas Gerencia Subgerencia Semestral
mas destacables del Departamento o Municipio. destacables del Departamento o Municipio. Area de Administrativa
deStZC?meS Comunicaciones
e
Departament
0 0 Municipio
. . e A Se debe publicar la identificacién del Departamento o
Se debe publicar la identificacién del Departamento o Municipio S .- . p .
(NIT cédipo DANE, gentilicio), simbolos (egcudo bandera himn%) Municipio (NIT, cédigo DANE, gentilicio), simbolos (escudo, Asistente de
Informacion hist()’ria (?echa dé gfundaci(’)’n fundadores réseﬁa) g’eografia' bandera, himno), historia (fecha de fundacion, fundadores, Gerencia Subgerencia
= e L s L y ; resefia), geografia (resefia geogréfica, limites, extension, = . Semestral
general (resefia geogréfica, limites, extension, altitud, temperatura media) - ). geog ( 1a geograll . . < Administrativa
ecologia (resefia), economia (resefia) vias de comunicaciones altltuq, temperatura medu_a) epologla (,resena), economia Area d?
. ’ . (resefia) vias de comunicaciones (aéreas, terrestres y | Comunicaciones
(aéreas, terrestres y fluviales). fluviales)
En el caso de los Departamentos. se debe publicar el listado de los En el caso de los Departamentos, se debe publicar el listado Asistente de Asistente de
Municipios que lo cor?forman con’enlace a Eus sitios Web oficiales: de los municipios que lo conforman con enlace a sus sitios Gerencia Gerencia
Territorios Lo : : — ' | Web oficiales; en el caso de los municipios, se debe Area de Semestral
en el caso de los municipios, se debe publicar la informacion . o o ’ : < e
pio il publicar la informacion general de las Comunas, Barrios, Area de Comunicaciones
general de las Comunas, Barrios, Corregimientos y Veredas. Corregimientos y Veredas Comunicaciones
Asistente de Asistente de
. - e . . - fp renci renci
Deben publicarse como minimo. El mapa geogréfico, el politico Deben publicarse como minimo, el mapa geogréfico, el Gerencia Gerencia
Mapas Semestral
mapas territoriales. politico y mapas territoriales, Area de Area de
Comunicaciones Comunicaciones
. . i . I Se debe publicar la informacion relacionada con indicadores ) -
Se debe publicar la informacidén relacionada con indicadores de de servigios Gblicos. entre ofros. De ser viable se Asistente de Planeacién
servicios publicos, entre otros. De ser viable se recomienda recomienda er?lazarlos, con el Sistlema de informacion Gerencia Técnica
Indicadores | enlazado con el Sistema de informacion Geogréfica para la Py y ] o Planeacion Semestral
S A o S Geogréfica para la Planeacion y el Ordenamiento Territorial < .
Planeacién y el Ordenamiento Territorial SIG-OT, administrado por 9 para ye P p Area de Corporativa
- e p ) SIG-OT, administrado por el Instituto Geografico Agustin o -
el Instituto Geografico Agustin Codazzi. Codazzi Comunicaciones Control Gestién
L . Se deben ofrecer publicaciones vigentes sobre el
Documentos Se deben ofrecer publicaciones vigentes sobre el Departamento o departamento o el mugici io, en temasgdiversos como el
PP el Municipio, en temas diversos como medio ambiente, obras Pa B pio, - P N.A N.A Semestral
del Municipio L - . medio ambiente, obras publicas, servicios publicos, entre
publicas, servicios publicos, entre otros. otros
. . . - Debe existir un album fotografico sobre el Departamento o Asistente de Asistente de
D xistir un album f rafi r | D men : . f .
Album o eb? € str u a bu otogréafico sobre el Departa e o o Municipio, categorizado por temas, entre los cuales deberan Gerencia Gerencia
galeria de Municipio, categorizado por temas, entre los cuales deberan estar A . L < < Semestral
fotos estar como minino: celebraciones, festividades y lugares Area de Area de

como minimo: celebraciones, festividades y lugares turisticos.

turisticos.

Comunicaciones

Comunicaciones
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L ] Contenidos Minimos del Criterio e dE e Fuentes de e EeEe
Criterios Observaciones oo ’ cargar : e de
(El criterio se cumple si: ) ; B informacién A
informacién actualizacion
Servicios del Asistente de
M”n:jcélp'o Y| Se debe colocar un enlace donde se enumeren los servicios que la | Se debe colocar un enlace donde se enumeren los servicios Gerencia Subgerencia Semestral
Departament | €Mpresa ofrece a sus Usuarios. que La Empresa ofrece a sus Usuarios Arga d(_a Administrativa
o Comunicaciones
Los sitios web de las entidades y Secretarias y/o los sitios web Asistente de
Identidad adicionales al principal de la entidad territorial, deben guardar | Los sitios web de la Empresa deben guardar identidad Gerencia Subgerencia Semestral
Visual identidad grafica y visual con los definidos para el sitio Web | grafica y visual con los definidos para el sitio Web Principal. Area de Administrativa
principal de la entidad publica territorial o distrital. Comunicaciones
En la p_aglna“mlma_l en la parte superior se _debe cre'c'}r una seccion | | Eyiste enlace a la seccién en la pagina inicial - parte Gestlop R_ecursos
denominada “Servicios de Informacion al Ciudadano” en la cual se superior (Tramites y
ubique como minino lo siguiente: preguntas y respuestas ) o . Servicios).
. 2 A e El nombre de la seccion indica claramente que es un Asistente de :
Servicios de | frecuentes, glosario, ayudas para navegar en el sitio, buzon de ) - . q . Asistente de
: > . . L . - espacio de atencion al ciudadano. Gerencia :
informacion | contactenos, sistema de peticiones, quejas y reclamos, servicios « Incluve la informacion indicada como minino en los casos Area de Gerencia Semestral
al Ciudadano | de atencién en linea, suscripcion a servicios de informacién, oferta e gsta aplique Comunicaciones Area de
de empleos y seguimiento a trAmites y servicios. Debe incluirse _?_ plique. i | - Comunicaciones
una etiqueta que explique los servicios que se van a encontrar en | * ''€ne tuna eth:Jeta gue explique los servicios que se Subgerencia
esta seccion. encontraran en fa seccion. Administrativa
e Existe un botén o enlace que direccione al "Buzén de
En la seccion de “Servicios de informacién al Ciudadano" se debe contacto, peticiones, quejas, recursos, demandas,
ofrecer un botén o enlace de contacto, peticiones, quejas y solicitudes de informacion y sugerencias".
Buz6n de reclamos mediante un formulario que permita identificar el tipo de | e La solicitud o peticién se realiza a través de un formulario Asistente de Asistente de
contacto, solicitud. gue permite identificar la clase de solicitud. Gerencia Gerencia
peticiones, e Existe una ayuda en donde se indican las caracteristicas, A Quincenal
; P . - - rea de .
quejas y Asi mismo se debe habilitar un enlace de ayuda en donde se requisitos y plazos de respuesta de cada solicitud. Comunicaciones Subgerencia
reclamos detallen las caracteristicas, requisitos y plazos de respuesta de | e Se debe probar si el formulario funciona (que se pueda Administrativa
cada tipo de solicitud de acuerdo con lo previsto en el Codigo enviar una solicitud) pues en ocasiones existe la
Contencioso Administrativo. funcionalidad pero al momento de enviar una solicitud, no
se puede.
Seguimiento
apeticiones, e Existe y funciona un mecanismo en linea que le permita . Asistente de
quejas, - . . . . o e R Asistente de .
reclamons Se debe habilitar un mecanismo a través del cual el ciudadano al usuario tener la trazabilidad de la solicitud o peticion. Gerencia Gerencia
demandas’y pueda hacer seguimiento en linea a todas las peticiones, quejas, Area de Subgerencia Quincenal
Solicitudes | reclamos, demandas y Solicitudes de Informacion. Verificar en su Correo personal si llego el nimero de iy Administrativa
. Comunicaciones S
de Radicado Control Gestion

Informacion
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L : Contenidos Minimos del Criterio e dE e Fuentes de e EeEe
Criterios Observaciones oo ’ cargar : e de
(El criterio se cumple si: ) ; B informacién A
informacién actualizacion
En la pagina inicial se debe habilitar un mecanismo de busqueda Asistente de
) de los contenidos del sitio Web. Se recomienda el uso de . . . . Gerencia .
Mecanismo . . . ; Existe y funciona un mecanismo de blsqueda de Subgerencia .
de ba herramientas que permitan el refinamiento por palabras clave y | . ” o i - e . Quincenal
e busqueda L . . ., informacion en el sitio Web, visible al usuario. < Administrativa
combinaciones. Se recomienda utilizar busqueda federada (no Area de
limitada Unicamente al propio portal). Comunicaciones
Suscripcion Asistente d
oy - - sistente de
aservicios Se debe ofrecer la posibilidad de suscribirse a servicios de . . L - .
al correo como por ejemplo noticias, boletines, publicaciones, eventos, correo electronico o Fiss ' Area de Administrativa
5ni avisos de resultados entre otros. ’ o
electéosr;co o Comunicaciones
Asistente de
Gerencia
. _ . e Existe un mecanismo de consulta a través de encuestas . Subgerencia
Se debe disponer de encuestas de opinién, con sus respectivos disponible en el sitio Web Asistente de Admignistrativa
Encuestas de | resultados, sobre temas generales relacionados con la finalidad de « Se disponen los resultadds de la encuesta activa Gerencia Control Gestion Quincenal
opinién la Empresa y de interés de los particulares. Se recomienda L P tas h ¢ 2 a la finalidad d .I tidad Area de Direccion
. o ] . .
mantener un histérico de las encuestas y sus resultados. as encuestas hacen referencia a 1a tinalidad de la entdad | - comynicaciones .
y es de interés para los particulares. Comercial
Planeacioén
Corporativa
Se debe ofrecer la informaciéon mas relevante en audio y/o video, |e Se dispone de archivos de audio o video con la
nf y considerando que los archivos deben ser de calidad y al mismo informacion mas relevante dela entidad. Asistente de Asistente de
normacion - tiempo permitir una facil visualizacién en el sitio Web, disponiendo | e La reproduccion se realiza en el sitio Web y es de calidad. Gerencia Gerencia .
en audio y/o < < Quincenal
video de los controles para manejar su reproduccion. e Se tienen controles de reproduccion. Area de Area de
Los videos debgn incluir una breve descripcic'?n de su contenido. |e Los videos tienen una descripcion de su contenido, los | Comunicaciones Comunicaciones
Los temas relacionados y su fecha de elaboracion. temas que se relacionan y su fecha de elaboracién.
La Empresa debe habllltar chats o_§alas d_e conversacion o \_/|de0 « Se ofrece el chat para efectos de atencion o soporte.
Servicios d chats como mecanismos de atencion al ciudadano o usuario en « Existen condiciones para su uso visibles para los
A?:é'cci'gs er? linea. La Empresa definira las condiciones para suCOperacion, las | /<= = P y P Subgerencia Subgerencia Quincenal
Linea cuales deberan ser plenamente visibles para los usuarios y se : Administrativa Administrativa

debe garantizar su correcto funcionamiento en los periodos
establecidos.

Funciona correctamente en los horarios definidos por la
empresa.
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L : Contenidos Minimos del Criterio e dE e Fuentes de e EeEe
Criterios Observaciones oo ’ cargar : e de
(El criterio se cumple si: ) ; B informacién A
informacién actualizacion
Se deben habilitar mecanismos de participaciéon como foros de
discusion o listas de correo o blogs. Estos deben ser convocados,
abiertos, retroalimentados y cerrados por la empresa. Igualmente,
M i los resultados y decisiones generadas, a partir de los mismos, Asistente de Asistente de
ecag";mos deben ser publicados por la empresa. Existe al menos un mecanismo de participacion (foros, listas Gerencia Gerencia Quincenal
participacién De ser posible la empresa debe implementar espacios adicionales | de correo, blogs, redes sociales) Area de Area de
como redes sociales o usar las herramientas disponibles en el Comunicaciones Comunicaciones
Portal del Estado Colombiano como mecanismos de participacion,
siempre y cuando cumpla con las indicaciones anteriormente
mencionadas.
e Existe una ayuda, tutorial o simulador para cada tramite o
servicio que se proporciona en linea, para las
. N . suscripciones. Diligenciamiento de formularios y en . Gestién Recursos
Se deben proporcionar aplicaciones de ayuda, tutoriales y/o = . . 2 Asistente de A
. propor p de ay - Y general toda actividad en linea que suponga la interaccién . (Tramites y
simuladores, asociadas a todos los Tramites y Servicios en linea . Gerencia - .
Ayudas = . - S con el ciudadano. < Servicios) Quincenal
que se habiliten, las suscripciones y el diligenciamiento de « Revisar si existen avudas Vv/o tutoriales Vo aufas para Area de Subgerencia
formularios, entre otros. . . ay y yio guias p Comunicaciones g€ :
diligenciar formularios que puede ser el de peticiones Administrativa
guejas y reclamos.
Por lo menos uno
e Existe un mensaje electronico (puede ser a través del
Cada vez que el usuario interactie con la entidad a través de mismo sitio Web) que le permita al usuario tener la certeza
Avisos de solicitudes o suscripciones en linea, se deben proveer mensajes de la recepcion de la solicitud. Subgerencia Subgerencia .
confirmacion Quincenal

electronicos que las solicitudes

respectivas.

indiquen la recepciéon de

Nota: Se envia una peticion a través del formulario de PQR
y se debe recibir un mensaje o correo electrénico donde se
indique la recepcion de la solicitud o el nimero de radicado.

Administrativa

Administrativa




Documento Controlado

Politica Editorial y Plan de actualizacion y
administracion del sitio Web.

Cédigo: GG-D-020

Version: 01

Fecha de Emisién: 15-12-25

Pagina: 21 de 30

L : Contenidos Minimos del Criterio e dE e Fuentes de e EeEe
Criterios Observaciones oo ’ cargar : e de
(El criterio se cumple si: ) ; B informacién A
informacién actualizacion
e Se disponen, para descarga o diligenciamiento en linea, de
En concordancia con la Ley 962 de 2005, se deben poner a todos los formularios de todos los tramites y servicios que
disposicién gratuita de los particulares, a través del sitio Web, llf)s requer?n._ 5 lacionad los tramit
todos los formularios cuya diligencia se exija para la realizacién de |* 0s formularios estan relacionados con los tramites y
los Tramites y Servicios de acuerdo con las disposiciones legales. Servicios. . . ; )
Deben publicarse en un lugar visible y asociados al trémite o | LOS formularios que se diligencian en linea tienen un demo
servicio respectivo para su diligenciamiento o0 ayudas para su
diligenciamiento.
Formularios | Los formularios que se diligencien en linea se deben acompafiar |e Los formularios que se diligencian en linea realizan una
para de un demo o guia de diligenciamiento y deben contar con validacion de errores al ser diligenciados. Subgerencia Planeacién
descarga o mecanismos que permitan a los usuarios Ia_verlflcacmn de los |e Los formularios construidos luego de la expedicion del Administrativa Corporativa Quincenal
diligenciamie | errores cometidos en el proceso de diligenciamiento. Manual 2010 se elaboran utilizando el lenguaje estandar
nto en linea Para el disefio o automatizaciéon de nuevos formularlos se deben para el intercambio de informacion.
utilizar los conceptos y formatos del lenguaje estandar para el |« Revisar en la seccién de tramites y servicios si en algin
intercambio de informacion. paso esta el diligenciamiento de un formulario, debe tener
Los formularios del orden nacional que se utilicen en entidades del l\llgtgp%Z?ad\?e?i%zg?rg;reeér?;é?{g(')s.e debe tomar en cuenta el
orden territorial 0 entes autonomos deben conservar el logotipo del Iistadb de tramites v servicios bublicados en el sitio web
Ministerio o entidad que los expide sin modificaciéon en los items - - ys P i y
de informacién solicitados verificar si estos piden algun formulario, leyendo la
’ descripcion de dicho tramite. Si se exige formulario, debe
estar descargable en la pagina.
e Las bases de datos existentes en la empresa que posean
c It informacion relevante para el ciudadano tienen habilitada
b°a';zus é"ea La Empresa debe habilitar servicios de consulta en linea a bases la consulta. Subgerencia Subgerencia Semestral
datos de datos que contengan informacion relevante para el ciudadano Observacion: Debe tenerse en cuenta mecanismos de Administrativa Administrativa
autenticacion y que se garantice el derecho a la privacidad
(Habeas data).
. e g . Subgerencia
e Existe al menos una certificacion o constancia (para Administrati
usuarios internos o externos) que se pueda gestionar ministrativa
oy > . Gestion Recursos
(solicitud, recepcién o descarga) en linea. (Tramites
Certificacion | Las certificaciones y constancias que la empresa expida y que no | Observacién: Se sugiere a la empresa analizar la Servicios)y
esy constituyan un tramite de acuerdo con el SUIT, deberan | complejidad y el impacto de la certificacion, para concluir si Subgerencia s
y Y Gestion Talento Semestral
constancias | gestionarse totalmente en linea para el ciudadano o el empresario | se requiere firma digital, estampado de tiempo, entre otras Administrativa Humano
en linea

segln corresponda.

caracteristicas. Para el caso de los funcionarios, es valida la
gestion de la certificacion o constancia a través de la
Intranet (Certificado de Ingresos y Retenciones, Certificados
de Obra, etc.).

Direccién Juridica
y Secretaria
General
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- ] Contenidos Minimos del Criterio e dE e Fuentes de e EeEe
Criterios Observaciones oo ’ cargar : e de
(El criterio se cumple si: ) ; B informacién A
informacién actualizacion
El sitio Web de la empresa debe ser accesible a través de | e A través de un dispositivo movil se tiene acceso a los
. dispositivos mdviles garantizando el acceso a los contenidos contenidos del sitio Web priorizados por la entidad. . -
Acceso via T DA - - Subgerencia Subgerencia
oo priorizados por cada empresa. Observacidn: si la empresa establece un tramite o servicio = - 2 : Semestral
movil . . o o Administrativa Administrativa
a través de dispositivos moviles, debe tener en cuenta la
Simulador pagina tagtag.com caracterizacion de sus usuarios.
) . - Planeacion
Las entidades deben contar con un mecanismo grafico que .
. . . . s Corporativa.
permita la representacion espacial de la cobertura de los | Los resultados de las acciones estratégicas y de la oferta
resultados de sus acciones estratégicas y de la oferta institucional | institucional identifican y visualizan a través del sitio Web . i
Cobertura - . ) I - - i - . Subgerencia Planeacién
o que provea. De ser viable se recomienda enlazar esta informacion | mediante un mecanismo grafico. También es viable, el 7 . P Semestral
geografica . 2 e L, . . P . Administrativa Técnica
con el Sistema de Informacion Geografica para la Planeacion y el | enlace a la informacién estratégica de la entidad en el SIG-
Ordenamiento Territorial SIG-OT, administrado por el Instituto | OT (cuando aplique). Subgerencia
rafico A in zzi. R .
Geografico Agustin Coda Administrativa
Se deben ofrecer como minimo en idioma inglés los contenidos | Los contenidos relacionados con los criterios de la seccion Asistente de
Otros relacionados con la informacién de la entidad, detallados en los | de "Acerca de la Empresa" se encuentran, como minimo, en Gerencia Planeacion Semestral
idiomas criterios de las secciones: “Acerca de la Entidad" y “Politicas, | inglés. ("Politicas, Planes, Programas y Proyectos Area de Corporativa
Planes, Programas y Proyectos Institucionales". Institucionales"). Comunicaciones
Monitoreo e La Empresa cuenta con un mecanismo para monitorear el
del Las entidades deben contar con un mecanismo para monitorear el desempefio y uso del sitio Web. Subgerencia Subgerencia Quincenal
desempefioy | desempefio y uso del sitio Web. e La entidad presenta los resultados arrojados por el Administrativa Administrativa
uso seguimiento.
Las entidades deberan vincularse al Sistema Electrénico para la .
= o h L L Asistente de
Contratacion Publica, conforme con lo establecido en la | La empresa esta vinculada al proceso de capacitacion. .
. O . ) - . L ; Iy Gerencia -
Contratacién | normatividad vigente. Una vez el sistema habilite las diferentes | Una vez se habiliten las modalidades de contratacion, las Juridica'y Quincenal
en linea modalidades de contratacion en linea, la entidad deberd | empresa gestiona sus procesos a través del sistema de Area de Secretaria General
adelantarlos a través de este medio conforme a la normatividad | acuerdo con el Decreto de habilitacion. o
: Comunicaciones
gue se expida para tal efecto.
Uso de La entidad debera hacer uso de los sistemas transversales que le - L h
; . > Subgerencia Todos
sistemas correspondan y que estén en produccion, tales como SIIF, SIGEP, | * La empresa utiiza como minimo SIIF, SIGOB y CHIP 9 Semestral

transversales

SIGOB, CHIP, SITI, NotificacionOElectrénica, SUIN, entre otros.

(Segun corresponda).

Administrativa

los Procesos
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L : Contenidos Minimos del Criterio e dE e Fuentes de e EeEe
Criterios Observaciones oo ’ cargar : e de
(El criterio se cumple si: ) ; B informacién A
informacién actualizacion
El criterio se evaluara dela siguiente manera:
e Se tomaran los tramites priorizados.
. P . e Se toma como universo la cantidad de etapas que
Cantidad de etapas de los tramites que se pueden hacer en Linea. pueden hacerse por medios electrénicos pas 4
Cantidad de etapas de los trdmites que se hacen en Linea. " : . .
Este nmero no puede ser mavor al anterior maximo iqual e Se contabilizan las etapas que se hacen por medios Gestion Recursos
P Y gual. electronicos. (Tramites y
. L j rvicios).
e n | 52020 proveer e neatodas s etpas (rastalacbencien ot | * S€ SACUS ® Rorenie e eapas due se pacen por | | SeneR
Linea producto o servicio requerido) de aquellos tramites priorizados por ; oo B Administrati Todas L Semestral
la entidad, en los cuales No se requiere comprobar la existencia de | * El %?m%maje se muI_tlpI_lca por el puntaje méaximo ministrativa Proge§§s (%Sue
alguna circunstancia con otra entidad ptblica para la solucion de establecido para este criterio. ) Tram
un procedimiento o peticién de los particulares. Se recomienda | * E! resultado se aproximara al valor entero mas cercano. tengan Tramites y
- i ; o . i . i Servicios
que la interaccién de los ciudadanos con los tramites en linea, se | OPServaciones: Una vez la empresa termine de )
lleve a cabo a través de ventanillas Unicas. automatizar sus tramites priorizados, deberd definir un
nuevo plan de automatizacion.
Las etapas que seran tenidas en cuenta seran aquellas que
se encuentren consignadas en el SUIT.
Se evaluara de la siguiente manera:
. . 3 e Se tomaran los servicios priorizados.
Cagtldad de'\eﬂtac?as thIe Iots’sgrvmlos que se pueden hacer en Linea | Se toma como universo la cantidad de etapas que
€S decir por Viedios Electronicos pueden hacerse por medios electrénicos.
Cantidad de etapas de los servicios que se hacen en Linea e Se cqnt_abilizan las etapas que se hacen por medios Gestiép R_ecursos
) ] o electronicos. (Tramites y
Este nimero no puede ser mayor al anterior maximo igual  Se calcula el porcentaje de etapas que se hacen por Servicios).
Ser\('l,i'eoas €N | Se deben proveer en Linea todas las etapas (hasta la obtencion medios electronicos sobre el universo establecido. ;ub_ggr:an;:_la Todas L Semestral
del producto o servicio requerido) de aquellos servicios priorizados | ¢ E! porcentaje se multiplica por el puntaje maximo ministrativa Protc:)esac?s (OS o
por la entidad, en los cuales No se requiere comprobar la establecido para este criterio. ) Qu
existencia de alguna circunstancia con otra entidad pablica para la | ® El resultado se aproximara al valor entero mas cercano. tengan Tramites y
solucion de un procedimiento o peticion de los particulares. Se | Observaciones: Una vez la empresa termine de Servicios)
recomienda que la interaccion de los ciudadanos con los servicios | automatizar sus servicios priorizados, debera definir un
en linea, se lleve a cabo a través de ventanillas Unicas. nuevo plan de automatizacion. )
Las etapas que seran tenidas en cuenta seran aquellas que
se encuentren consignadas en el SUIT.
Gestion Recursos
- L - . - En | ion rvici informacion al Ci n
IECs()tr;Zlélt(jaedfr: Se debe habilitar en la seccion de Servicios de informacion al | ° existae Isaegf)géndgesfonscucl)tz cciieel E;)tadicdc:a Ic?s $rggwa;tdei v Subgerencia Toda)g Los
Tramite ylo Ciudadano, la opcién de consultar y hacer seguimiento al estado Servicios en linea y Administrativa Procesos que Semestral
Servicio de todos los tramites y/o servicios por medios electronicos. . ’ . q
e El mecanismo de consulta funciona correctamente. tengan Tramites y

Servicios)




Documento Controlado

Politica Editorial y Plan de actualizacion y
administracion del sitio Web.

Cédigo: GG-D-020

Version: 01

Fecha de Emisién: 15-12-25

Pagina: 24 de 30

L : Contenidos Minimos del Criterio e dE e Fuentes de e EeEe
Criterios Observaciones oo ’ cargar : e de
(El criterio se cumple si: ) ; B informacién A
informacién actualizacion
e Al gestionar un trdmite o servicio en linea, se informan los .
) ; Gestion Recursos
. P . . . plazos para obtener la respuesta mediante cualquiera de
Al gestionar un Tramite y/o Servicio en Linea, se debe informar a o - L
’ i los siguientes mecanismos, entre otros: aviso durante la h
Plazos de los usuarios el plazo de respuesta a su solicitud, el cual debe ser > P ) o S Subgerencia Todas Los
) . L . - gestién, correo electrénico, mensaje al movil, al iniciar el 27 . Semestral
respuesta consistente con la informacion que la Entidad Pdblica en el Administrativa Procesos que
; . i . proceso. h
Sistema Unico de Informacion de Tramites - SUIT. - tengan Tramites y
e Los plazos de respuesta deben coincidir con los Servici
) ervicios)
establecidos en el SUIT.
. . . . Gestion Recursos
Se debe garantizar cuando sea requerido el registro de la fechay | e La fecha y hora es estampada en el producto del tramite y
la hora en la cual sucede la transaccion electrénica para su archivo rvicio en Il rioriz requieren it :
Estampado s - p 0 Servicio en aquelios priof adps,q_ue equieren de esta, Subgerencia Todas los
de tiempo y conservacion 'y la posterior consgl_ta de los _docum_e_ntos luego de analizar su necesidad juridica. Administrativa Procesos que Semestral
electronicos, teniendo en cuenta las politicas de archivo definidas | La Direccién Juridica y Secretaria General de la empresa tengan Tramites
por la entidad y la conservacion de las transacciones electrénicas. debe justificar por escrito el andlisis de su pertinencia. gServicios) y
Gestion Recursos
. . p - . o . y Todas Los
Pagos Se deben habilitar mecanismos para el Pago en Linea, cuando los | Los pagos de los Tramites y Servicios priorizados se Subgerencia
| 2 P o . ) . . 2 . Procesos (Que Semestral
electronicos | Tramites o Servicios asi lo requieran. encuentran sistematizados. Administrativa )
tengan Tramites y
Servicios)
. ) - Se utliza la firma digital en los Tramites o Servicios
Se debe habilitar la firma electrénica en los resultados de los - dig :
Firma Tramites o Servicios generados por la entidad en medios priorizados que requieren de esta, luego de analizar su Subgerencia Juridica'y
e P . : . necesidad Juridica.O0La Direcciéon Juridica Secretaria 2 . - Semestral
electronica electrénicos, cuando éstos asi lo requieran, en todo caso dando e Y P Administrativa Secretaria General
. N ; General de la Empresa, debe justificar por escrito el andlisis
estricta aplicacion a lo dispuesto por la Ley 527 de 1999. . ;
de su pertinencia
- ] . L iliza la firma electréni nl rami rvici
Se debe habilitar la firma digital en los resultados de los tramites o | * Sr?olrjitza d%sa e ?eeueig:eon g: gstaosiuteao tc‘iaes gnZﬁzaf 23
) . servicios generados por la entidad en medios electrénicos, cuando p : que req ' 9 Subgerencia Juridica 'y
Firma digital " . - S necesidad Juridica. e - - Semestral
éstos lo requieran en todo caso dando estricta aplicacion a lo : o - . Administrativa Secretaria General
; La Direccién Juridica y Secretaria General de la Empresa
dispuesto por la Ley 527 de 1999. e : A ] .
debe justificar por escrito el andlisis de su pertinencia
ici6 Se debe contar con herramientas para medir el grado de . . . >
Medicion de . C, . p pa 9 - e Existe una herramienta para medir el grado de Control Gestion
la satisfaccion de los usuarios frente a todos los tramites y servicios satisfaccion de los usuarios una vez se ha realizado el Subgerencia Asesoria Privada
satisfaccion | de la entidad. Se recomienda a la entidad mantener los registros P - p ge . - L Semestral
del . o . Tramite o Servicio en linea. Administrativa Direccion
elos histéricos de las mediciones adelantadas y publicar los resultados . . . f
usuarios » Existe el resultado de la tltima medicion. Comercial

obtenidos.




Documento Controlado

Politica Editorial y Plan de actualizacion y
administracion del sitio Web.

Cédigo: GG-D-020

Version: 01

Fecha de Emisién: 15-12-25

Pagina: 25 de 30

L : Contenidos Minimos del Criterio e dE e Fuentes de e EeEe
Criterios Observaciones oo ’ cargar : e de
(El criterio se cumple si: ) ; B informacién A
informacién actualizacion
Control Gestion
Asesoria Privada
Monitoreo a . . . ) - Planeacion
lagestionde | La empresa debe contar con un mecanismo electronico para | e Existe un mecanismo electronico para generar h )
o> o P T - . P - : Subgerencia Corporativa
Tramites y generar estadisticas sobre el uso de los Tramites y Servicios en estadisticas de uso de los tramites y servicios en linea. 27 . . i Semestral
Servicios en Li ) . Administrativa Direccion
inea. o Existe el resultado del monitoreo. c .
Linea omercial
Direccién de
Financiamiento
i o . . Subgerencia
g_oltmca ddel Se debe contar con Politicas de Seguridad que incluyan: uso de Admi?]istrativa
istema de ; ; ;4 ; Iy
" registro de usuarios, gestion de sesiones seguras, generacion de ) . - . ) >
Gestion de 9! 0s, 9 h S 9 g Existe un documento que describa las Politicas de Subgerencia Direcciones
. registros de auditoria y validez juridica para dar pleno valor . S 7 . g Semestral
Seguridad de . . . Seguridad definidas por la Empresa Administrativa Control Gestion
la probatorio a los mensajes de datos, de conformidad con lo o
Informacion dispuesto por la Ley 527 de 1999. Ju”d'ca y
Secretaria General
Las entidades deben liderar o participar en la optimizacién de al
menos una cadena de trAmites a partir de las metodologias de Gestién Recursos
identificacion, priorizacién y optimizacién de cadenas de tramites y Todas Los
desarrollada por Gobierno en Linea. Las acciones relacionadas . . . Procesos (Que
Cadena de a p R Esta adelantando un proceso de optimizacion de al menos Subgerencia Q
tramites con este criterio deben reportarse al Departamento Administrativo una cadena de tramites Administrativa tengan Tramites y Semestral
optimizada de la Funcion Publica, quien realizara seguimiento a la ' Servicios)
implementacion a través de los Comités Sectoriales de Subgerencia
Racionalizacion de Tramites y del Grupo de Racionalizacion y Técnica
Automatizacion de Tramites — GRAT.
Las entidades deben ofrecer servicios de intercambio de
informacién relacionados con al menos una cadena de tramites Gestion Recursos
optimizada, siguiendo las politcas y estandares de (Tramites y
Proveer y/o interoperabilidad establecidos en el Marco de Interoperabilidad Servicios).
s;:)v?sil:a?(;e para el Gobierno en linea. Se verifica el funcionamiento correcto del servicio de Subgerencia Todas Los
intercambio | Para las entidades que no lideran ni participan en cadenas de | intercambio de informacién en cuanto a la competencia de Admi%listrativa Procesos (Que Semestral
de tramites: Las entidades deben ofrecer servicios de intercambio de | la empresa (ofrecimiento o consumo). tengan Tramites y
informacién | informacién relacionados con al menos un flujo de informacion Serwuos)_
priorizado, siguiendo las politicas y estandares de interoperabilidad Subgergncna
establecidos en el Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en Técnica
linea.
Uso del En cada servicio de intercambio de informacion, formulario,
'e':’-fl“;‘le Los servicios de intercambio de informacion, formularios, sistemas | sistema de informacion y base de datos que se cree luego
espaar:aar de informacién y bases de datos que se implementen deben ser | de 2010/02/01 se usa el lenguaje estandar de intercambio Subgerencia Subgerencia Semestral
intercambio | desarrollados utilizando el lenguaje comun para el intercambio de | de informacion. Para validar el uso del lenguaje se tomara Administrativa Administrativa
de informacion. una muestra de datos de cada desarrollo y se contrastara
informacion con las definiciones y conceptos de éste.
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(El criterio se cumple si: ) ; B informacién A
informacién actualizacion
Gestién Recursos
Uso de Las entidades deben contar con sistemas de informacién internos Para cada tramite en linea. servicio en linea fluio de (Tramites y
Sistemas de | O con una intranet institucional que permitan el intercambio de informacion. proceso. de ar’tici acion |/ demo’cracjia se Subgerencia Servicios).
informaciéon informacién, los flujos de procesos y que soporten la oferta de t P ist pd .pf L la int t Ad g€ trati Planeacion Semestral
ylo Intranet informacion, tramites, servicios. La participacion y la democracia cuenta con un sistema de Informacion o fa intrane ministrativa Corporativa
institucional J institucional que soporta su funcionamiento. -
electronica Subgerencia
Técnica
Las entidades deben caracterizar a sus clientes para decidir cuales
canales electronicos son los méas apropiados para la provision de « Se cuenta con una definicién de canales de acuerdo con
| informacién, tramites, servicios, participacion y democracia por la caracterizacion de los clientes Gestién Recursos
'mp'c’,fr:”ggtac' medios  electronicos  (internet, teléfono  mévil, teléfono fijo, | Cada Tramite v Servicio en linea cuenta con un canal Subgerencia (Tramites y
multiples mensajes de texto, puntos electronicos de atencion, cajeros adicional a Inte);net ara la realizacion de al menos una Admi%istrativa Servicios). Semestral
canales electronicos, television digital, video conferencia, fax, audio de sus etapas (solici'taud eiecucion. entreaa de resultados Todos los
respuesta). Una vez caracterizados deben adelantar las acciones 0 se uimieFr’no) » € ’ g Procesos
necesarias para atender a sus clientes por mdltiples canales; como 9 ’
minimo uno adicional a Internet.
. . . e Se realizan evaluaciones de tiempo de respuesta de los Gestion Recursos
Seguimiento | Las entidades deben evaluar los tiempos efectivos de respuesta a di | il | . o
| ) | . | iferentes canales que se utilizan en los tramites y . (Tramites y
al uso de os usuarios por los diversos canales que se usan. Estos servicios en linea Subgerencia Sevicios) Semestral
mltiples resultados deben ser publicados. Previamente la entidad debe . Se blican Ids resuliados  de las  evaluaciones Administrativa Todos Ios-
canales haber definido estandares para la atencién segin cada canal. pu u u
mencionadas. Procesos
Gestion Recursos
Las entidades deben definir los tipos y niveles de personalizacion . . o . . (Tramites y
P lizaci o h Existe un mecanismo de personalizacion (de interfaz, de Subgerencia -
Ersagaitzact | de acuerdo con las caracteristicas de sus usuarios. En el caso que trato o de contenidos) P ( Admi?listrativa Servicios). Semestral
atienda a poblacion vulnerable debe darle prioridad a la misma. ’ Planeacioén
Corporativa
Los sitios web de las entidades deben cumplir la prioridad Doble A
(AA) establecida por la Web Accesibility Iniciative (WAI) de la W3C
para las guias (WCAG) versién 2.0. Para verificar este aspecto se « NO se encuentran errores identificados como "Problemas"
debera utilizar como referencia la herramienta de validacién o . . =
contenida en htto-//tawdis.net al utilizar http:/tawdis.net en la versién beta para los
Accesibilidad Es recomendable utilizar mas de una herramienta para validar la Yj\r/]gAGé izﬁg.instzrgzbe validar la pagina inicial y al menos Subgerencia Subgerencia
accesibilidad. Se sugiere tener en cuenta aquellas que son pag ’ g€ ] g€ . Semestral
Web Administrativa Administrativa

referenciadas en el sitio Web de la Web Accesibility Iniciative de la
W3C, las cuales se encuentran en la Seccion 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 que
encuentren.

Observacion: El criterio se puede dar por cumplido si los
problemas no corregidos tienen una justificacion soportada
por los WCAG 2.0.
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(El criterio se cumple si: ) ; B informacién A
informacién actualizacion
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. i ) L Gestion Recursos
) . . L e Existen elementos o estrategias de comunicacion (Tramites y
Las entidades deben definir una estrategia de comunicacion para orientadas al fomento del uso de tramites, servicios o Servicios).
Incentivos gada nuevo Iserv[m_o, tramltedol procesod_ de ;IJammpac:jonb o procesos de participacién / democracia en linea. Subgerencia Semestral
ylo estimulos de;pqcramz electronica quel adelanten. A I|C|ona_ n:jeréte, € Ien « Existen soportes de la comunicacion interna y externa | Administrativa Asistente de
efinir y dar a conocer al interior y a los ciudadanos, 10S | regjizada sobre los estandares de atencion por los Gerencia
procedimientos usados para los diferentes canales y los diferentes diferentes canales Area de
servicios. Las areas responsab_les de un tramite 0 servicio en linea Comunicaciones
deberan trabajar de forma articulada con el objeto de enviar un
mensaje unificado al publico en general,
. S Asistente de
e La empresa participa en al menos una ventanilla Gnica o Gerencia
i ) . - S ] nform ropia ventanilla. " A
Veg;?g;!as La entidad debe liderar o participar en una Ventanilla Unica Virtual, contorma Su propia ventantiia Subgerencia Area de Semestral
irtual que ofrezca tramites y servicios al ciudadano. S . . . Administrativa Comunicaciones
virtuales Observacion: el criterio no aplica cuando los tramites no Todas los
n ser agrl r tematicas.
pueden ser agrupados por teméticas Procesos
Formacion | ) oo planes de capacitacion y/o formacion de la entidad deben | EI Plan de Capacitacién de la empresa o su equivalente Subgerencia Gestién Talento
en Gobierno . . - . . . " : N 2 g Semestral
En Linea incluir teméticas de Gobierno en linea. contiene teméticas de Gobierno en Linea. Administrativa Humano
» Los Planes de capacitacion y/o formacion de la empresa deben
Formacion incluir alguno de los siguientes aspectos asociados al Gobierno en
en temas linea: la optimizacion de procesos, el servicio al ciudadano. la | El Plan de Capacitacion de la entidad o su equivalente . i
relacionados i : . . P . . h Subgerencia Gestion Talento
con el gestion del cambio. Cadenas de tramites, Sistema electronico para | contiene al menos una teméatica de las relacionadas en el Administrativa Humano Semestral
Gobierno En | la Contratacion Publica, la atencién por mdltiples canales, la | criterio.
Linea modernizacion del Estado y la formulacién de incentivos para la
promocién del uso del Gobierno en linea.
La convocatoria para procesos de participacion debe realizarse
teniendo en cuenta lo siguiente:
) e Deben ser convocados por el Gerente General de la Empresa (o | ¢ Se adelanté una convocatoria por el Gerente General o
CO”VOC"’FO”a quien haga sus veces) a través de diversos medios de quien haga sus veces. Asistente de
pargi:;aiién Comunicacion, incluyendo el sitio Web. Debe convocarse a la | « La convocatoria se realiz6 a la poblacién de interés. Gerencia Todas los Semestral
por medios poblacion de Interés. e Se publicaron los objetivos de los espacios,Clas Area de Procesos
electronicos | ® La empresa debe publicar los objetivosCdde dichos espacios a condiciones para participar, los tiempos delrespuesta y | Comunicaciones
implementar en ellJPortal del Estado Colombiano y en su portal, las decisiones que se buscanJtomar
las condiciones para participar, los tiempos de respuesta a las
participaciones y las decisiones que se buscan tomar.
Las entidades deben habilitar espacios virtuales donde los
Participacion | ciudadanos puedan participar de manera activa en la discusion de | Existe el espacio virtual donde se pueda realizarla Subgerencia Todas los Semestral
en linea temas concernientes a su gestion y de interés para los | participacion. Administrativa Procesos

ciudadanos, las empresas o los servidores publicos.
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Criterios

Observaciones

Contenidos Minimos del Criterio
(El criterio se cumple si: )

Responsable de
cargar
informacién

Fuentes de
informacién

Periodicidad
de
actualizacion

Las entidades deben publicar todos aquellos Proyectos de
normatividad que se estén tramitando y deben habilitar algin
mecanismo a través del cual se puedan recibir comentarios de los

Existe una seccién donde se publican los Proyectos de

Subgerencias
Administrativa y
Técnica

Proyectos de | jnteresados, antes de publicar el texto definitivo. norma’tl\(ldad y se dlspone_n mecanismos  (correo Subge;renc_la Direcciones de Semestral
normatividad ] . . electrénico, foro o formulario) para comentar los Administrativa i
Esto aplica para aquellas normas que estén relacionadas con la documentos. Planeac!on
informacién, tramites y servicios, dirigidos a ciudadanos, usuarios, Corporativa,
o clientes de cada entidad. Juridico y
Secretaria General
Las entidades deben habilitar espacios para la participacion | Se utilizan las redes sociales para la participacion o las .
Redes haci ) " h . ORI Subgerencia Todas los
sociales aciendo uso de redes sociales o utilizando las herramientas de | herramientas de participacion del Portal del Estado Administrativa Procesos Semestral
participacién con las que cuenta el Portal del Estado Colombiano. Colombiano.
Las entidades deben publicar por medios electrénicos los
Resultados resultados de la participacion de la ciudadania para la construccion
partidc'fp':dén de Politicas, Planes o Programas, al igual que los comentarios | Se publican los resultados en medios electrénicos, de la |  Subgerencia Todos los Semestral
por medios sobre los Proyectos de normatividad participacion una vez ha terminado el ejercicio. Administrativa Procesos
electronicos | Dicha publicacion debe hacerse al finalizar los ejercicios
implementados.
e En los instrumentos de Planeacion y de Control de
Gestion que utilice la empresa, se encuentra la Estrategia
Integracion | Cada sector/ramas u organismo debe incorporar la Estrategia de de Gobierno en linea como uno de los temas planteados.
del Gobierno | Gobierno en Linea dentro de sus objetivos de planeacion. Para | e En los instrumentos de planeacion y de control de gestion Subgerencia Planeacion
EnlLineaala | ello debe incluirse el Gobierno en Linea en los instrumentos de que utilice el sector, se encuentra la Estrategia de Adm%istrativa Corporativa Semestral
politica Planeacién y de Control de Gestién que utilice (Plan Estratégico, Gobierno en linea como uno de los temas planteados. P
sectorial SISTEDA, Planes de Acci6n o SIGOB). e Los lideres de sector cuentan con un esquema de
coordinacion y seguimiento para el cumplimiento del
Gobierno en linea del sector.
Las entidades deben implementar incentivos para que los )
ciudadanos puedan participar en los espacios electrnicos Asistente de
Incentivos habilitados. Dichos incentivos deben incorporar como minimo: Exi . . S N ~ Gerencia
i de sensibilizacion a través de diversos medios (no xisten mcgntl\{gs (sensibilizacion, capacitacion, campanas <
parala | e Acciones de de comunicacién) para el uso de los espacios de Area de Todas los
participacion Unicamente virtuales). articipacion por parte de los grupos de interés Comunicaciones Procesos Semestral
por medios e Acciones de capacitacion a través de diversos medios (no P P porp grup ’

electronicos

Unicamente virtuales).
e Campafias masivas de comunicacion dirigidas a la promocion
de los espacios virtuales habilitados.

Subgerencia
Administrativa
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(El criterio se cumple si: ) ; B informacién A
informacién actualizacion
La convocatoria debe tener en cuenta lo siguiente:
e Deben ser convocados por el director de la entidad (o quien
haga sus veces) a través de diversos medios de comunicacion,
incluyendo el sitio web de la entidad. Asistente de
) e Debe convocarse como minimo a los siguientes sectores: | ¢ Se adelanta una convocatoria por el Gerente General Gerencia Planeacion
Convocal‘m”a miembros de la comunidad, representantes de agremiaciones, | e La convocatoria se realiz6 a la poblacién de interés. Area de Corporativa
De’r)nac:ir:da representantes de la sociedad civil y organizaciones sociales, | e« Se publicaron los objetivos de los espacios, las | Comunicaciones Semestral
en linea representantes de la academia, periodistas, servidores publicos condiciones para participar, los tiempos de respuesta y Juridica 'y
o grupos de interés de la entidad. las decisiones que se buscan tomar. Subgerencia Secretaria General
e La entidad debe publicar los objetivos de dichos espacios a Administrativa
implementar, las condiciones para participar, los tiempos de
respuesta a las participaciones y las decisiones que se buscan
tomar.
Las entidades deben habilitar mecanismos (tales como foros en
linea, listas de correo, salas de conversacién, blogs o redes
sociales) a través de los cuales los ciudadanos o los grupos de
interés participen de manera activa en la construccion de politicas,
Planes o programas y en la toma de decisiones. . . . ’ )
Estos espacios deben cumplir con las siguientes condiciones: * Existe el mecanismo donde los grupos de interés pueden Asistente de
Discusiony | ® Los ciudadanos deben tener la posibilidad de registrarse e %f:,'ﬁ}g;iénprev'o a un registro que permita la C,;&(?;ing:aa
consultaen identificarse plenamente a través de cualquier mecanismo de . L o . L Comité GELT Semestral
linea autenticacion electrénica o firmas digitales. * Estan _publlcados los _ijetlvos de IOS. _espacios, las Comunlcacm_nes
e La entidad debe publicar los objetivos de dichos espacios a condiciones para participar y las decisiones que se @ub_ggrenc_la
implementar, las condiciones para participar y las decisiones buscan tomar. ministrativa
gue se busca tomar.
e 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 virtuales para que los Asistente de
ciudadanos, empresarios y servidores publicos plenamente Gerencia
Propuestas |dent|f|cados, puedan reghzar propt_Jestas para la gestion d € la Existe el espacio virtual donde los grupos de interés pueden Area de Planeacién
en linea entidad y proponer acciones relacionadas con la las Politicas, realizar su aport c S c i Semestral
porte. omunicaciones orporativa

Planes o Programas de la entidad publica. Asi mismo se deben
proveer mecanismos para hacer seguimiento a las propuestas
realizadas.

Subgerencia
Administrativa
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(El criterio se cumple si: ) ; B informacién A
informacién actualizacion
Las entidades deben habilitar espacios virtuales interactivos donde
la ciudadania en general pueda hacer seguimiento al proceso de
construccion de Politicas, Planes o programas y a la toma de
decisiones. . - . .
o Estos espacios pueden ser: Existe al menos uno de los siguientes espacios: Agsetreer;]tfi;je
Segllf'm'enlto * Sistemas de informacion que permitan la generacion de | Sistemas de informacién. eventos virtuales de rendicion Planeacion Area de
Zn inea a a estadisticas actualizadas sobre el avance, cobertura y o P Corporativa U Semestral
emocracia limi | A | - de cuentas, conformacién o consolidacion de veedurias Comunicaciones
electrénica cumplimiento de las metas Estratégicas de la entidad. iudad des d L v d | iad Sub )
« Eventos virtuales de rendicién de cuentas ciudadanas, redes de control y de voluntariado por ubgerencia
ot S p . medios electrénicos. Administrativa
e Conformacioén 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.
. . . - Asistente de
Resultados Las entidades deben publicar por medios electronicos los Gerencia
dela resultados de las consultas para la construccién de Politicas, . . Y Planeacioén <
. e Se publican los resultados por medios electrénicos, del : Area de
democracia | Planes o Programas y de la toma de decisiones. A : B Corporativa L Semestral
di - P . L ejercicio de democracia una vez ha terminado. Comunicaciones
por medios Dicha publicacion debe hacerse al finalizar los ejercicios

electrénicos

implementados.

Subgerencia
Administrativa




