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RESOLUCION No. 0645 DE 2011

“Por la cual se define el procedimiento y se designa el funcionario
responsable de actualizar el sitio web de la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal E.I.C.E. E.S.P”

EL GERENTE DE LA EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE
YOPAL, EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES Y ATRIBUCIONES
ESTATUTARIAS, Y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 1151 de 2008, define los principios y lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia.

Que la Estrategia de Gobierno en Linea en el orden territorial, propende por un Estado
mas eficiente, centrado en el ciudadano, trasparente y participativo.

Que en desarrollo de la Estrategia de Gobierno en Linea, las entidades publicas deben
observar los lineamientos establecidos en el Manual de Gobierno en Linea.

Que conforme a lo dispuesto en el Manual de Gobierno en Linea, cada entidad
territorial y ente descentralizado del municipio debe adoptar un Plan de Accién para
garantizar el desarrollo de la Estrategia.

Que conforme a lo dispuesto en el Manual de Gobierno en Linea, los sitios web de las
entidades territoriales son un canal para la provision de informacién, servicios vy
tramites.

Que el Programa Gobierno en Linea del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones, formuld el Modelo de Abordaje para las Fases de Interaccién y
Transaccion de la Estrategia de Gobierno en Linea en el nivel territorial.

Que para avanzar en las fases de interaccidn y transaccion, las entidades territoriales
deben mantener actualizados sus sitios web, conforme a los lineamientos definidos en
el Manual de Gobierno en Linea y en esta resolucion.
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Funcionarios Responsables. La actualizacién del sitio web de la
entidad, estara a cargo del profesional de Sistemas y el profesional de Prensa y
Comunicaciones.

ARTICULO SEGUNDO: Actualizacion del sitio web. El responsable de la actualizacién
debera:

a) Formular un plan de trabajo y someterlo a consideracién y aprobacion del Comité
de Gobierno en Linea de la Entidad.

b) Liderar, ejecutar y hacerle seguimiento al plan de trabajo de actualizacién del sitio
web.

c) Presentar un informe trimestral al Gerente o al Jefe inmediato sobre el desemperfio
de su labor.

d) Observar de manera rigurosa, los lineamientos establecidos en el Manual de
Gobierno en Linea o en cualquier instructivo que defina el Comité de Gobierno en Linea
de la Entidad.

e) Coordinar con las diversas dependencias de la Entidad, la creacion, revision y
publicacién de los contenidos que se publican en el sitio web.

f) Promover la publicacién de contenidos de otras entidades publicas y de

organizaciones privados y que generen valor para el usuario del sitio web de la
Entidad.

g) Emitir las recomendaciones para mejorar la prestacion de los servicios de
informacion de la Entidad.

ARTICULO TERCERO: Procedimiento de creacion de_contenid'os. Los siguientes son
los lineamientos y plazos especificos, que deberad observar la dependencia o los
funcionarios responsables de la actualizacion del sitio web:

a) Observar la Politica Editorial definida en el Manual de Gobierno en Linea.
b) Actualizar la informacion del sitio web de la Entidad, conforme a las

recomendaciones para la revision de la vigencia de la informacion definidas en el
Manual de Gobierno en Linea.

Cra 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
LINEA DE ATENCION AL CLIENTE 116 * www.eaaay.gov.co * Yopal - Casanare

(©

rem SGS.

CERTIFICADO: 00972793
WWWW sgs.com/certfiedctients

©

"o SGS

CERTIFICADO: CO09/2792




Tipo de Documento

FORMATO
(( ‘ )) RESOLUCIONES ol
51.09.01.11

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado Ey Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
E..CE-ES.P 07 de Abril de 2011 07 de Abril de 2011 01
NIT. 844,000,755
112.07.43.00.0645.11 Hoja 3 de 3 g 0\
rem SGS
¢) Observar los indicadores de desempefio, establecidos para la Fase de INformacion vwwsescamceesiens
de la Estrategia e introducir los correctivos que sean procedentes.
d) Definir y cumplir los roles de editor, revisor y publicador de la informacién. ?‘}0 I
JC T

e) Publicar peridédicamente la informacion relativa al desarrollo del Modelo de Abordaje cswmricsco:comzrez

para las Fases de Interaccion y Transaccion de la Estrategia de Gobierno en Linea en
el nivel territorial.

f) Observar las normas sobre gestion documental que defina el Archivo General de la
Nacién.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Yopal, a los cuatro (4) dias del mes de Noviembre de 2011.
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MATRIZ DE POLITICA EDITORIAL Y DE ACTUALIZACION DE LOS CONTENIDOS DEL SITIO WEB EAAAY.GOV.CO

Criterios

Observaciones

Contenidos minimos det Criterio

Responsable de cargar
informacién

Fuentes de

Periodicidad de
iracib

infor

Informacién béasica
en ei Portal del
Estado Colombiano

de atencién al ciudadano en
www.gobiernoenlinea.gov.co, debe estar

informacién publicada en el sitio Web de
entidad.

La informacion general de la entidad y los canales

lactualizada. Asi mismo, el vinculo al sitio Web de
la entidad debe ser vélido y 1a informacién bdsica)
de la entidad disponible debe coincidir con la

la

E criterlo se cumple si:

- La informacién en el PEC estd actualizada.

- El vinculo de la entidad es valido

- La informacién colncide con la que aparece en el sitio|
‘Web de la entidad (Teléfono, direccién, Representante|
legal de la entidad, correo  electrénico
instituclonal)

-Toda la en el PEC

a los canales de atencién al ciudadano e informacién
general coincidan con lo registrado en el sitio web.

- Los enlaces deben ser vdlidos y deben
direccionar al sltlo indicado

1. Que el formulario de quejas y reclamos este
direccionado correctamente al que se encuentra en el
sitio web de la entidad. Debe dar clic desde
www.goblemoenlinea.gov.co, en el link que aparece
de la entidad para identificar si funciona.

2. Que los datos registrados en la seccién de|
informacién general estén completos, esto se debe
comparar con los registrado en el sitio web de la
entidad (incluye buscar el nombre del Alcaide
registrado en el canal "Nuestra Alcaldia", opclén
"¢Quiénes somos? o en

écdmo estamos organizados?

3. Que ellink ai sitio web de la entidad este
funcionando. Debe Cliquear desde
www.gobiemoentinea.gov.co, el link que aparece de
la entidad para identlficar sifunciona.

Si alguno de estos tres criterios no se cumple no
asigna el puntaje

OFICINA DE SISTEMAS

FUNCIONARIOS
GERENCIA

CUANDO SE
REQUIERA, DE
ACUERDO A LOS
ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Misién y visién

creacion o reestructuracién de la entid

la entidad.

Son las que estdn descritas en la norma de

ad o

definidas en el sistema de gestién de calidad de

El criterio se cumple si:

- Los dos estan

en
parte del sitlo Web, Sl solo aparece uno de ellos, el
criterlo no se cumple

OFICINA DE SISTEMAS

CONTROL INTERNO Y
PLANEACION

DE ACUERDO A
AJUSTES DEL
MANUAL DE
FUNCIONES

Objetivos y
funciones

Son los que estan descritos en la norma de
creacién o reestructuracién de la entidad. Si
alguna norma le asigna funciones adicionales,
éstas también se deben incluir en este punto.

El criterio se cumple si:

- Los dos elementos estdn publicadas en cualquier
parte del sitio Web. SI solo aparece uno de ellos, el
criterio no se cumple

OFICINA DE SISTEMAS

CONTROL INTERNO Y
PLANEACION

DE ACUERDO A
AJUSTES DEL
MANUAL DE
FUNCIONES

Organigrama

Se debe presentar de una manera grafica |€rcriterio se cumple si:
la estructura organizacional de la entidad,

- E} organigrama estd publicado graficamente (No es|
vélido que aparezca un listado de dependencias)

CONTROL INTERNO Y

DE ACUERDO A

sucursales y en éstos los niimeros telefénicos y el fax,
incluyendo el Indicativo de pais y de 4rea.

- Se recomlienda estdndar

indicativos Ef: (57+1)

usar un para los,

OFICINA DE SISTEMAS ACTOS
- La informacién de! organigrama se puede leer de PLANEACION ADMINISTRATIVOS
manera ficil (Es vdlido que se pueda aumentar de
tamaiio)
- El organigrama esta actualizado
Localizacién fisica |Deben publicarse en la parte inferor de la pagina [El criterio se cumple si:
inicial los datos de contacto y atenclén de la sede
principal y un enlace a un directorio de las |- Aparece la direccién exacta y la ciudad de la sede CUANDO SE
sedes y/o sucursales que contenga la principal FUNCIONARIOS REQUIERA DE
i i6 OFICINA DE SISTEMAS
misma Informacién. - Aparece el enlace a los datos de fas ADMINISTRATIVA ACUERDO A LA
sucursales y en éstos la direccién exacta y la ciudad. JUNTA DIRECTIVA
Teléfonos y/o Deben publicarse en la parte inferior de la pdgina |El criterio se cumple si:
lineas gratuitas y |inicial los datos de contacto y atencion de la sede - -
fax (con indicativo princlpal y un enlace a un directorio de las |- Aparecen los nimeros telefénicos y el fax
h sed I K
!\acwnalv e mis:'\sa im;::;;?:es aue 2 - Si el fax esa través de un PBX se debe indicar
internacional)
- Todos los datos deben tener los indicativos de pals | CUANDO SE
de drea REQUIERA DE
FUNCIONARIOS
— Aparece @ emlace @ los datos de las| OFICINADESISTEMAS [ oo c0 a | ACUERDOALOS

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Cra 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 — (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
LINEA DE ATENCION AL CLIENTE 116 * www.eaaay.gov.co * Yopal - Casanare




Emprasa do Acueducto.
i
SRS

Correo electrénico
de contacto o
enface al sistema
de atencién al
ciudadano con que
cuente la entidad

Deben publicarse en la parte inferior de la péginam criterio se cumple si:

inicial los datos de contacto y atencién de la sede
principal y un enlace @ un directorio de las|
contenga  la

sedes  y/o sucursales que
misma informacién.

Se sugiere que el correo electronico de contacto
se identifique con

gov.Co

- El enlace es vdlido

- Aparece el entace a los datos de las!
sucursales y en éstos el correo de contacto o enlace a!

- No es valido una cuenta de correo que no sea\

Horarios y dias de
atencién al
plablico

Deben publicarse en la parte inferior de la pagina
inicial fos datos de contacto y atencién de la sede
principal y un enlace @ un directorio de las
sedes y/o sucursales que contenga la
misma informacion.

Ii ucional como hotmail, yahoo, gmail, etc
El criterio se cumple

- Para que se cumpla el criterio es indispensable que
lesten los dos (horarios y dids de atencion)

- Aparece el enlace a los datos de las|
sucursales y en éstos los horarios y dias de atencién
de cada una.

CUANDO SE
REQUIERA DE
FUNCIONARIOS
OFICINA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVA ACUERDO A LOS
ADMINISTRATIVOS
FUNCIONARIOS R%U?J':ED:ASISE
OFICINA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVA Y ACL?ERDO ALA
COMERCIAL

JUNTA DIRECTIVA

Directorio de
funcionarios

Se debe publicar informacién, como minimo,
de los funcionarios gue ocupan los cargos
en el organigrama. De estos

princip:

El criterio se cumple si:

funcionarios se debe publicar: nombre, apellidos,
cargo, teléfono y/o nimero de la extension, CUANDO SE
direccién de correo electrénico institucional  del [TEztan los 4 elementos REQUIERA, DE
despacho y/o del funcionario. Si la entidad OFICINA DE SISTEMAS  |RECURSOS HUMANOS| ACUERDO A LOS
tiene como politica usar un Onico punto de ACTOS
acceso del ciudadano, se debe aclarar que éste es ADMINISTRATIVOS
el mecanismo de comunicacién.
Directorio de Se debe publicar el listado de entidades que [ET criterio se cumple si-
dad i el mismo sector/rama/organismo (en
el caso del orden nacional), del departamento — -
(en e caso de gobernaciones) o del municipio, (en |~ EStdn todas las entidades del o
el caso de alcaldias), con enlace al sitio Web de  [Sector/rama/ P o/municipio. Por CUANDO SE
cada una de éstas. 1o menos una entidad de la clasificacidn definida en REQUIERA, DE
entidades descentralizadas. OFICINA DE SISTEMAS | CONTROL INTERNO | ACUERDO A LOS
ACTOS
- Los enlaces son validos DEBE TENER ENLACE ADMINISTRATIVOS
NO APLICA PARA ACCION COMUNAL Y]
FUNDACIONES
Directorio de Se debe publicar el listado de las [Ercriterio se cumple si:
agremiaciones y principales agremiaciones o asociaciones
i i, r i con la ivi propla de la
entidad,  con enlace al sitio Web de cada una - Los enlaces son vélidos. En caso de no tener sitlo|
geo;it::; P::g:i: csi::‘::nt\?: ed deu:ggog;esejos Web se debe especificar al menos un dato de contacto. NA NA NA
Territoriales de Planeacidn, Juventud SON VALIDOS HOTMAIL, GMAIL, ETC
Leyes/ Ordenanzas|Se debe publicar la normatividad que rige a la|El criterio se cumple si:
/ Acuerdos entidad, la que determina su competencia y la
que es aplicable a su
actividad o producida por la misma. Esta
informacion debe ser descargable y estar| ARCHIVO ¥ RCELéTJr:ED:ASDEE
lorganizada por temdtica, tipo de norma y fecha)
de expedicion de la mds reciente hacia atrds. OFICINA DE SISTEMAS PROCESOS ACUERDO A LA
De lo contrario, deberd habilitar un buscador| JUNTA DIRECTIVA
avanzado teniendo en cuenta los filtros de palabra
clave, tipp de norma y fecha de
expedicién.
Decretos Se suglere que la publicacién se realice dentro|- La normatividad estd organizada o se puede buscar|
de los cinco (5) dias habiles siguientes a sulpor los 3 criterios ARCHIVO Y
expedicion. OFICINA DE SISTEMAS PROCESOS
Resoluciones, -Debe ser descargable
HIVO Y
OFICINA DE SISTEMAS 228(:[55%5 CUANDO SE
REQUIERA DE
Circulares y/u - Minimo debe tener un documento por cada tipo ACUERDO A LA
otros actos acto  administrativo (leyes, acuerdos y ordenazas) NA s s ARCHIVO Y JUNTA DIRECTIVA
administrativos de OFICINA DE SISTEMA PROCESOS
caracter general
NO es valido que sbolo exista una lista de|
[documentos y no se puedan consultar en linea. OFICINA DE SISTEMAS ézgzé\ls%;

Presupuesto
aprobado en
ejercicio

Las entidades deben publicar el

[Ecriterio se cumple si:

presupuesto en ejercicio que corresponde al
aprobado de acuerdo con las normas vigentes
aplicables por tipo de entidad. Se deben publicar
los presupuestos de ingresos y gastos y sus
ejecuciones al menos trimestralimente.

- Se publica el detalle del presupuesto aprobado

- Se publica el detalle del presupuesto ejecutado
(Puede Ir en una sola tabla con el anterior)

FUNCIONARIA DE

OFICINA DE SISTEMAS PRESUPUESTO TRIMESTRAL
Las entidades territoriales deben habilitar un|- E! pr DI y las ej i deben
enlace a la informacién r i con ef|cor a gastos e ingresos DEBE ESTAR 2011
; {presupuesto publicado en el Sistema Consolidador]|
de Hacienda e Informacion  Financiera Publica
w CHIP, administrado por la Contaduria General
de la Nacién.
Informacion Se debe mantener al menos la informacién de El criterio se cumple si:
histérica de dos (2) afios anteriores al afio en ejercicio - Se publica el detalle del presupuesto aprobado
presupuestos quuyendo el presupuesto aprobado y el
ejecutado. - Se publica el detalle del presupuesto ejecutado con, FUNCIONARIA DE
corte a Diciembre de cada afio (Puede ir en una solal ~OFICINA DE SISTEMAS ANUAL

tabla con el anterior)

- El P y las ej i deben
[corresponder a gastos e ingresos

PRESUPUESTO
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Politicas, planes o
lineas estratégicas

El criterio se cumple si:

- Las entidades territoriales deben publicar el
documento de plan de desarrollo

Nota: Para las alcaldias y gobernaciones se exige

el Plan de Desarrollo, para las otras entidades se] OFICINA DE SISTEMAS PLANEACION CUANDO SE
exige el plan estratégico o plan de accién. No se REQUIERA.
cumple el criterio con la publicacién del plan de]
mejoramiento, ni el Plan de Ordenamiento Territorial
(POT).
Programas y Del?t'an publicarse, comq minimo, el plgn de_ El criterio se cumple si: CUANDO SE
proyectos en accion, el plan operativo anual deinversiones [ Se publica el plan de accién del periodo REQUIERA, DE
ejecucion 0 el instrumento donde se consignen los . respectivo o el Plan Operativo Anual  de] ACUERDO AL
proyectos o programas que se ejecuten en cada {inversion POAI. Las empresas industriales |
vigencia. 2011 comerciales del Estado y las de economia mixta que OFICINA DE SISTEMAS PLANEACION STOBJE?E(I)O o
por temas de mercado tengan restricciones, deberdn ESTABLECIDO POR
publicar un resumen de la informacién. LA PROF. gE
PLANEACION
Contacto con Para cada uno de los planes y proyectos que se|El criterio se cumple si:
dependencia estén ejecutando, se debe contar conun enlace al
responsable correo electrénico de la
o del canal de atencién, para obtener mayor DE ACUERDO A LA
informacién al respecto.
P OFICINA DE SISTEMAS PLANEACION DEPENDENCIA
- Se publica el correo electrénico institucional de| RESPONSABLE.
contacto para cada programa o proyecto, el correo
electrénico a la dependencia responsable o el correo
del canal de atencién.
Listado de En la pégina inicial debe existir, en un £l eriterio se cumple si:
¢ e A lugar plenamente visible, un enlace a la seccién|- Aparece en la Web de la entidad el listado de todos
servicios de trdmites y servicios de la entidad, donde se]los tramites y servicios que se publican en et SUIT
proporcione un listado con el nombre de|
cada tramite o servicio, puede estar]
enlazado a la informacién sobre éste en el Portal
del Estado Colombiano (PEC). En los casos en
que el tramite o servicio pueda realizarse en
linea, deberd existir junto a su nombre un
enlace al punto exacto para gestionario en EDSETQ(;EESIDD%APS(;
Uinea. OFICINA DE SISTEMAS EMPRESA LA DEPENCIA DE
COMERCIAL.
En las entidades del orden territorial se debe - Todos los enlaces estdn bien direccionados
diferenciar los trémites del Orden Nacional _Ningan enlace esta roto
(Expedicién cédula, expedicién pasaporte, - Aparece el enlace al sitio donde se puede ejecutar]
licencia de , etc) que los trémites y servicios en linea
operan en las gobernaciones y alcaldias o entes
descentralizados de los tramites misionales de [~ El enlace es valido en éste Ultimo caso
cada entidad. e
'CON UN LINK QUE NO SE EJECUTE NO CUMPLE
Informacion sobre {Enlace en la pagina inicial de la entidad, El criterio se cumple si:
la contratacién [mediante ellogotipo oficial, a la informacion que|- El enlace esta en Ia pagina de inicio
ésta plblica sobre sus procesos de contratacién
en el Sistema Electrénico para la Contratacién
Piiblica. Se podrd presentar un listado de los|
procesos de contratacién de la entidad y que cada
identificacién del pmceso se enlace con la
informacién r en el Si
Electrénico para ia Contratacion Pibfica. c 05
UANDO SE
REQUIERA, DE
Aquellas entidades que tienen un régimen de El enlace esta direccionado especificamente al OFICINA DE SISTEMAS JURIDICA ACUERDO A LOS

contratacién especial deberdn publicar sus

buscador de la informacién de la entidad

PROCESOS
procesos en el sitio Web de la entidad, en un VIGENTES
lugar visible o en el Sistema Electrénico para [- El enlace es valido :
la Contratacion Piiblica. Este caso no aplica
para las Alcaldias y Gobernaciones. - El logotipo es el oficial, es decir el que aparece

en www.contratos.gov.co
Para el caso de las entidades que no estdn obligadas
a publicar en el PUC, se cumple si:
- Publican la informacién de sus contratos en su sitio
Web siguiendo su manual de contrataclén.
Entes de contro! Se debe publicar la relacién de todas las El criterio se cumple si
que vigilan a la entidades que vigilan la entidad y los
entidad mecanismos de control que existen alinterior [TEe oIRCa ¢l listado de entes o instancias de control
y al exterior para hacer un seguimiento
efectivo sobre la gestion de la misma. Para ello 3 o Ttoo ol " r Tad
se debe indicar, como minimo, el tipo de control {~ € Publica el tipo de control que eferce cada entida
0 instancia CUANDO SE

que se ejecuta al interior y exterior (fiscal,
social, politico, etc.) y la forma como un particular

puede comunicar una irregularidad ante la entidad

- Se publican los datos de contacto de cada ente de|

OFICINA DE SISTEMAS

CONTROL INTERNO

REQUIERA, DE
ACUERDO A LOS

de hacer el control sobre ella controf o el enlace vélido a la seccién de denuncias ACTOS
(direccién, correo electrénico, teléfono o enlace al ADMINISTRATIVOS
sistema de denuncias si existe).
MINIMO DEBE ESTAR LA CONTRALORIA,
PROCURADURIA Y PERSONERIA
Informes de Fe deben publicar, como minimo, los informes [Ef criterio se cumple si
Gestion del periodo en vigencia y el histrico del
periodo i anterior,
a la Contraloria (dos veces al afio), al - Se publican los 3 informes
Congreso/Asamblea/Concejo (segin aplique una
vez al afio) y los i icién de cuentas OFICINA DE SISTEMAS PLANEACION ANUAL
a los Ciudadanos (una vez ﬂ| ano). - Se publican las dos vigencias (semestrales, de
acuerdo con la periodicidad en que debe
hacerse los reportes
Metas e Ee debe publicar la informacién refacionada con [Er criterio se cumple si
indicadores de metas, mdlcadores de gestién y/o =
o Sancspercn de st conta [, ¢ ZU % Lo G o e 0 DE ACUERDO A LA
I ion estratégica.
planeacion estrategica desarrollo 0 del POAI, o de manera independiente de OFICINA DE SISTEMAS PLANEACION PROF. DE
dichos reportes. PLANEACION
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Plan de

mejor

sobre el
para la vigencia 2008

Se deben publicar los informes remitidos a la

Plan de Mejoramiento

E) criterio se cumple si

- Los informes estdn actualizados en el periodo de|
medicién respectivo (vigencia 2008)

Es vdlido que se publique el resumen del Informe CUANDO SE
0 la matriz detallada. Igualmente, es vélido que se OFICINA DE SISTEMAS CONTROL INTERNO REQUIERA,
publique Gnicamente el informe del periodo en
cuestion (No es necesario que se mantengan los
histéricos, aunque es recomendable).
Informacién para Informacién dirigida para los nifios sobre la 'E criterio se cumple si
nifios entidad y sus actividades, de manera didéctica y
en una interfaz interactiva. - La informacién tiene dos de los siguientes
elementos: movimiento, parte grafica, sonido.
CUANDO SE
- El lenguaje debe responder a la poblacién REQUIERA, DE
objetivo definida por la entidad. OFICINA DE SISTEMAS PRENSA ACUERDO A LOS
- La informacién tiene que ver con lo que hace la ACTOS
entidad. ADMINISTRATIVOS
EN PAGINA DE INICIO GENERALMENTE SE ENCUENTRA
Preguntas y |Se debe ofrecer una lista de respuestas a El criterio se cumple si
resp fr con la entidad, CUANDO SE
frecuentes su gestion y los servicios y trémites que presta. — - REQUIERA, DE
Las preguntas estdn en la seccidn especificada OFICINA DE SISTEMAS PQR ACUERDO A LA
Tlasp yr fr estan DEPENDENCIA DE
relacionadas con lo que hace la entidad COMERCIAL
Boletines y [Se debe cofocar a disposicién todos los boletines |El criterio se cumple si
ublicaciones y publicaciones emitidos periédicamente por la
P entidad, organizandolos del més reciente hacia | '-:5 ?olsvtlnbezlsont:escatrgables o se pueden leer
atrés. |sobre la Web directamente. | DIARIAMENTE O
- Los boletines de noticias son vdlidos y no NIDIA ALVAREZ PRENSA SEMANAL
necesariamente todas las entidades deben tener
'CON QUE SE DESCARGUE YA CUMPLE
Noticias En la pégina inicial se debe habilitar una seccion  |El criterio se cumple si
qusdcodntenga Iastnjohc:las.masu ';:,"jdlad - Las noticias estan en la pagina de inicio o existe un
entidad y que estén relacionadas con su actividad. {1 o ecde 1a pagina de inicio
- Las noticias estdn actualizadas (noticias con més de NIDIA ALVAREZ PRENSA DIARIAMENTE O
N " SEMANAL
un mes se consideran desactualizadas)
lestas noticias deben ser actualizadas a un tiempo
no mayor a 30 dias.
Calendario de En la pdgina inicial se debe habilitar un calendario {El criterio se cumple si
actividades de eventos y fechas clave i con los - T — —
procesos misionales de la entidad. Este calendario |~ Etlécgler;daro gstla er; Ia‘ Paging denicio o el eniace
podré estar enlazado con el Calendario de esta desde la pagina de inicio
Eventos en el Portal del Estaco C - El calendario tiene informacion sobre actividades del
mes en curso o de meses posteriores CUANDO SE
MAYRA YURANI SALDANA PRENSA REQUIERA, DE
- El enlace lleva al calendario del PEC y éste tiene JAIMES ACUERDO A
informacién de la entidad sobre actividades del mes PRENSA
en curso o de meses posteriores
No es valide que tenga actividades en los meses
anteriores al mes de medicién
Glosario Se debe incluir un glosario que contenga el €l criterio se cumple si
c°"]“f't° de tem:‘,'""s que "sa, I? entidad o - El glosario contiene términos especificos del quehacer; CUANDO SE
que tienen relacion con su actividad. de ia entidad. No es valido un listado de términos FUNCIONARIOS DE REQUIERA, DE
generales o tr a todas las enti (plan, OFICINA DE SISTEMAS LAS DEPENDENCIAS ACUERDO A LOS
trémites, etc.). Tampoco es valido un ACTOS
Ilstado de abreviaturas y su significado ADMINISTRATIVOS
Politica de En el ple de la pagina inlcial, se debe habilitar un |El criterio se cumple si CUANDO SE
rivacidad enlace que dirija a las politicas de privacidad y REQUIERA, DE
P dici yd condiciones de uso del sitioc Web. — ING CESAR BARRERA OFICINA DE ACSERDQ ;; LA
condiciones de - Cuenta con las politicas RIVEROS SISTEMAS
uso Ei enlace estd en el pié de ia pagina de inicio OFICINA DE
- El enlace es valido . SISTEMAS
Politica editorial y [La entidad debe definir la politica editorial |El criterio se cumple si
de izacié y de actuali sobre fos ¢ de sus CUANDO SE
sitios Web Incluyendo la periodicidad de REQUIERA, DE
y la - Cuenta con un documento, resolucion, circular, ING CESAR BARRERA OFICINA DE ACUERDO A LA
teniendo en cuenta lo que establece el directiva, etc. Sin embargo, para el seguimiento, se RIVERQOS SISTEMAS OFICINA DE
presente manual al respecto. deberd verificar el cumplimiente de las politicas.
SISTEMAS
Oferta de empleos |La entidad debe publicar las ofertas de empleo El criterio se cumple si
" N CUANDO SE
igentes incluyendo la del empleo I ublica fa informacion con 105 4 elementos
a proveer, el perfil requerido, el periodo de oferta p d P I £ ING CESAR AUGUSTO REQUIERA, DE
de la vacante y los datos de contacto. 'mencionados. Para los €argos que se suplen a través LINK SENA Y CNSC ACUERDO A LOS
de la CNSC, los datos de contacto hacen referencia al BARRERA RIVEROS ACTOS
entace de ésta entidad. ADMINISTRATIVOS
Identidad visual Se debe mantener, de manera estatica y siempre [El criterio se cumple si
qispa_n!hle en cualguier ni:el dF navegaci}in, ' "ja - identidad visual de la entidad estd en la parte
::eenr:t"ij:;l) visual del Estado visualde = identidad visual de la entidad esta siempre PROVEEDOR DE LA CUANDO SE
. disponible en cualquler nivel de navegacién PROVEEDOR DE LA PAGINA PAGINA WEB Y REQUIERA, DE
donti : " » - ACUERDO A LA
- visual de la entidad esta siempre estdtico WEB Y OFICINA DE OFICINA DE
‘Cumple si esta el nombre de la alcaldia y logo del SISTEMAS SISTEMAS OFICINA DE
municipio o escudo del municipio 0 escudo de SISTEMAS
Colombia
Enlace al Portal del En la pégina inicial debe estar visible un enlace al |Ef criterio se cumple si CUANDO SE
Estado Colombiano |Portal del Estado Colombiano, .
www.gobiemoenlinea.gov.co, el cual debe - Et enlace es valido FICINA DE SISTEMAS PROF. SISTEMAS i(E:%'éIREDROA’AIzi
proveerse mediante el logotipo oficial del portal. [T En enlace esta en la pagina de inicio OFICI E . OFICINA DE
- El enlace tiene el logo oficial que aparece en SISTEMAS

WWW, i inea,gov.co
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Fecha de la dltima
actualizacién

En la pdgina inicial debe aparecer la fecha de
la Gltima actualizacién del sitio Web.

El criterio se cumple si

- La fecha aparece en la pagina de inicio

- la fecha es coherente (En ocasiones la fecha de
actualizacién de un contenido es posterior a la que

PROVEEDOR DE LA PAGINA

PROVEEDOR DE LA
PAGINA WEB Y

aparece en la actualizacién) WEB Y OFICINA DE OFICINA DE DIARIA
Es recomendable que la fecha se actualice de manera SISTEMAS SISTEMAS
automdtica.
Si la fecha de actualizacién no es del iiltimo mes no se
cumple el criterio
Ndmero de visitas [En la pdgina inicial debe aparecer un contador |El criterlo se cumple si
historico que refleje el nimero de visltas a la
fecha. - El contador esta en la pagina de inicio PROVEEDOR DE LA PAGINA PR:A\E;EIZ?AOWRE%EYLA
TEl contador funciona WEB Y OFICINA DE OFICINA DE DIARIA
SISTEMAS SISTEMAS
Es recomendable indicar la fecha desde la cual se estd
haciendo el conteo
Divisién de los Los deben estar dividi en pi El criterio se cumple si
id sin volverlo inconexo.
- Lai estd estr en CUANDO SE
PROVEEDOR DE LA PAGINA PR:\\gEIiiOstiEYLA REQUIERA, DE
- La Informacion de cada seccidn se describe en WEB Y OFICINA DE OFICINA DE ACUERDO A LA
porciones pequefias. SISTEMAS SISTEMAS OFICINA DE
-Que no haya secciones repetidas y que cada una de SISTEMAS
las secciones lleve a paglinas diferentes y que la
informacién esté en la seccién donde debe estar.
Uso de colores Se deben utilizar pocos colores, sin caer en un El criterio se cumple sl
disefio monétono. Para verificar que los colores
tanto del fonde como de los tipos
de letra, se recomienda imprimir las péginas
en blanco y negro. Asi mismo, no se debe utilizar
el color como {nico elemento diferenciador o CUANDO SE
para resaltar un texto sobre el que se PROVEEDOR DE LA PAGINA PR‘S\‘E;EIZ?\OSEDBEYL‘ REQUIERA, DE
quiere llamar la atenc_lon, ya que quien tenga WEB Y OFICINA DE ACUERDO A LA
un monitor monocromético © una persona SISTEMAS OFICINA DE OFICINA DE
con dificultad de visién no podra percibiro. Si se SISTEMAS S
utlliza el color para dar significado, debe - E contraste de letras y fondo permite SISTEMA
utilizarse una alternativa para quienes no identificar el texto
pueden diferenciar el color. LAS LETRAS DEBEN -
HACER CONTRASTE CON EL FONDO o repeoior Do se usa como. Gnico medio
Uso de marcos Se debe evitar el uso de marcos dentro de las El criterio se cumple s|
péginas. Si se llegaran a incluir, los marcos CUANDO SE
" PROVEEDOR DE LA
itio Wi
:::Jer::c:;:g;’em;;rl‘aﬁ‘:srgos sitio Web deberd - Al usar el validador de Tawdis (versién 2.0) no PROVEEDOR DE LA PAGINA PAGINA WEB Y REQUIERA, DE
aparece dicho error www.tawdis.net versién 2.0 WEB Y OFICINA DE OFICINA DE ASL;ESD(; ALA
SISTEMAS SISTEMAS slls:gMADsE
Manejo de En los vinculos se deben utllizar textos que El criterio se cumple si
it d indiquen al usuario el contenido de [™Eq los vinculos no se usan las siguientes
la pagina Wgh asociada al enlace, gue expliquen fexpresiones: ver, ver mdas, descargar, ver
el para qué de esta accion. Nose deben archivo, ver PDF, haga click aqul, descargar
utilizar palabras propias del navegador y es documento o similares.
prohibido el uso de frases como "Haga click aqui”
0 “Ver mas”. Adicionalmente, la entidad debe CUANDO SE
PROVEEDOR DE LA
I N
garantizar que no existan enlaces rotos - En los vinculos no se usan abreviaturas o PROVEEDOR DE LA PAGINA PAGINA WEB Y REQUIERA, DE
palabras propias del navegador. WEB Y OFICINA DE ACUERDO A LA
SISTEMAS OFICINA DE OFICINA DE
- En secciones como la normatividad, el enlace estd SISTEMAS SISTEMAS
sobre el titulo de la norma o la descripcién de la misma
(se evalla igual para secclones como contrataclén),
- No existen enlaces rotos.
Mapa del sitio Se debe incluir un mapa del sitio Web en la [Elcriterio se cumpte si-
pégina de inicio a través del cual se permita - El enlace al mapa del sitlo estd en la pagina de Inicio
acceder como minimo  a todas las secciones y
subsecclones del mismo. Al mapa se debe tener  "Ge puede acceder al mapa del sitio desde CUANDO SE
acceso directo desde cualquier pagina del sitio.  [cyaiquier pagina del sitio PROVEEDOR DE LA PAGINA PR&\:;&%OWREDBE*A REQUIERA, DE
WEB Y OFICINA DE OFICINA DE ACUERDO A LA
- Desde el mapa de! sitio se puede acceder a todas las SISTEMAS SISTEMAS OFICINA DE
secciones y subsecciones SISTEMAS
- Los enlaces desde el mapa del sltio son vdlidos
verificar por lo menos cinco (5)
Acceso a la pagina [Se debe incluir un acceso directo a la pagina de *E criterio se cumple si: CUANDO SE
de inicio inicio, al cual se debe tener acceso directo desde REQUIERA, DE
cualquier pégina del sitio. - Se puede volver al inicio desde cualquier pagina PROVEEDOR DE LA ACUERDO A LA
del sitio PROVEEDOR DE LA PAGINA| "0y c1na weB ¥ OFICINA DE
WEB Y OFICINA DE
|ES VALIDO QUE SE PUEDA ACEDER DESDE EL ® SISTEMAS OFICINA DE SISTEMAS
ESCUDO, O QUE SE TENGA EL ICONO DE LA CASA SISTEMAS
Acceso al mend [Se debe tener acceso directo a cualquier opcién |l criterio se cumple sl: C 0 SE
i princi Agi PROVEEDOR DE LA UAND
principat del meni principal desde cualquier pagina del PROVEEDOR DE LA PAGINA ED! REQUIERA, DE
sitio. - Se puede acceder directamente a cualquier opcién WEB Y OFICINA DE PAGINA WEB Y ACUERDO A LA
del menii principal desde cualquier pagina del sitlo SISTEMAS OFICINA DE OFICINA DE
SISTEMAS
SISTEMAS
Ruta de Se debe incluir I2 ruta de navegacién (miga de |El criterio se cumple si:
id pan) en la parte superior del contenido. .
navegacen PROVEEDOR DE LA CUANDO SE
El nombre de dominio de la entidad debe - La ruta de navegaclén estd en fa parte superor | PROVEEDOR DE LA PAGINA REQUIERA, DE
PAGINA WEB Y
tener el formato .gov.co, .edu.co o mil.co WEB Y OFICINA DE OFICINA DE ACUERDO A LA
- La ruta de navegacién es vélida SISTEMAS SISTEMAS OSTSC'I!ENSADSE

- La ruta de navegacién funciona, es decir que se

puede navegar a través de ésta
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Nombre de
dominio

Aquellas entidades que por su naturaleza
juridica sean empresas industriales y comerciales
del Estado o de Economia Mixta que tengan
un dominio .com.co, org.co  deberdn habilitar

El criterio se cumple si:

PROVEEDOR DE LA PAGINA
WEB Y OFICINA DE

PROVEEDOR DE LA
PAGINA WEB Y

CUANDO SE
REQUIERA, DE
ACUERDO A LOS

encuestas y sus resuttados.

- Las encuestas hacen referencia a la finalidad de la
entidad y es de interés para los particulares.

el dominio .gov.co para facilitar ei acceso al = - — OFICINA DE
" - - La entidad usa alguno de los tipos de dominio SISTEMAS ACTOS
ciudadano (Esto no aplica para alcaldias y SISTEMAS
gobernaciones). mencionados ADMINISTRATIVOS
Marcaciéon y/o Los elementos insertos en todas las paginas [El criterio se cumple si:
etiquetado (Incluidos graficos o archivos sonoros), deben  1- Al hacer la prueba con la herramienta, en cada una
estar i narc y/o et de las pdginas, no se encuentra ningiin error excepto CUANDO SE
lncluye!ldo una descripcién adecuada de su 1,1,1 de los WCAG 2.0 PROVEEDOR DE LA PAGINA REQUIERA, DE
:‘;’s'i:;:‘:e‘; ':l‘l‘:;e'::'fsle';‘zresi:'s"“’”g 2’52535“ - El contenido de la etiqueta colncide con 1 WEB Y OFICINA DE PRENSA ACUERDO A
e g informacién que se pretend ti
www.tawdis.net version 2.0 ! 10n que se pretende mostrar SISTEMAS Sx:;?’\r:;n;r%os\;
- Todas las fotos tienen pie de pagina o etiqueta
- Todos los videos tienen pie de péglna 0 una
Parpadeo Para toda la infermacién que se mueva, parpadee {El criterio se cumple si
o se desplace de formaautomdtica y que [- Los elementos que se muevan, parpadeen o se CUANDO SE
dure mas de 5 0 se se pueden detener a excepcion de los casos PROVEEDOR DE LA
en forma paralela con otro contenido, debe mencionados en las observaciones del criterio. PROVEEDOR DE LA PAGINA PAGINA WEB Y REQUIERA, DE
existir el mecanismo para que ésta sea detenida N WEB Y OFICINA DE OFICINA DE ACUERDO A LA
u ocultada, @ menos que el movimiento no SISTEMAS SISTEMAS OFICINA DE
sea parte de una actividad esencial JST_NO HAY PARPADEO O SE PUEDE DETENER SISTEMAS
VA
Uso de El sitio Web debera visualizarse y ser totalmente |Ef criterio se cumple si PROVEEDOR DE LA CUANDU SE
navegadores funcional al menos en Internet Explorer y Firefox. [~ gopucde acceder a los contenidos y PROVEEDOR DE LA PAGINA PAGINA WEB Y REQUIERA, DE
ionali 10s d WEB Y OFICINA DE ACUERDO A LA
e los dos SISTEMAS OFICINA DE OFICINA DE
SISTEMAS SISTEMAS
Parpadeo Los elementos que se muevan, parpadeen o se Para toda la informacidn que se mueva, parpadee o se
desplacen se pueden detener a excepcion de los |desplace de forma automatica y que dure mas de 5 CUANDO SE
casos mencionados en las observaciones del segundos, o se presente en forma paralela con otro PROVEEDOR DE LA
criterio contenido, debe existir &) mecanismo para que ésta PROVEEDOR DE LA PAGINA PAGINA WEB Y REQUIERA, DE
sea detenida u ocuftada, a menos que el movimiento WEB Y OFICINA DE OFICINA DE ACUERDO A LA
no sea parte de una actividad esencial. SISTEMAS SISTEMAS OFICINA DE
SISTEMAS
Fase Interaccién
Servicios de En la pagina inicial en la parte superior se debe El criterio cumple si
informacién al crear una seccién denominada “Servicios de
ciudadano Informacién al Ciudadano” en la cual se ubique [T cteehiace 3 Ta seccion en la pagina inicial - parte
como minimo o siguiente:  preguntas y superior
respuestas frecuentes, glosario, ayudas para . —
navegar en el sitio, buzén de contéctenos, - El nombre de la seccion indica claramente que es  un CUANDO SE
sistema de peticiones, quejas y reclamos, espacio de atencién al ciudadano. FUNCIONARIOS REQUIERA, DE
servicios de atencion en linea, suscripcion a COMERCIAL Y ACUERDO A LA
servicios de Informacién, oferta de empleos y [- Incluye la informacién indicada come minimo en los OFICINA DE SISTEMAS OFICINA DE DEPENDENCIA DE
seguimiento a tramites y servicios. Debe incluirse [casos que ésta aplique. SISTEMAS. COMERCIAL Y
una etiqueta que explique los serviclos que se van SISTEMAS
a encontrar en esta seccién.
- Tiene una etiqueta que explique los servicios que se
encontrarén en la seccién,
Buzén de contacto, |En la seccién de “Servicios de Informacion al Este criterio se cumple si
peti quejas |Ci " se debe ofrecer un botén o enlace
y reclamos de contacto, peticiones, quejas y reclamos
mediante un formulario que permita identificar el - - = r - —
tipo de solicitud. - -Existe un boton o enlace que direccione al "Buzén
de contacto, peticiones, quejas y reclamos”.
.. - CUANDO SE
Asi mismo se debe habilitar un enlace de ayuda |- La solicitud o peticién se realiza a través de un REQUIERA, DE
en donde se detallen las caracteristicas, io que permite i i la clase de OFICINA DE SISTEMAS PQR ACUERDO ;\ LA
requisitos y plazos de respuesta de cada tipo de {solicitud.
solicitud de acuerdo con lo previsto en el — ~ OFICINA DE PQR
Cédigo Contencioso Administrativo. - Exuste‘ x{na ayuda_ en donde se indican las
caracteristicas, requisitos y plazos de respuesta de
cada solicitud.
Se debe probar si el formulario funciona (que se pueda
lenviar una solicitud) pues en ocasiones existe la
]func!onalidad pero_al momento de enviar una
g\ a Se debe habilitar un mecanismo a través del cual |El criterio cumple si
Isolicitudes, el ciudadano pueda hacer seguimiento en
petiuones,’quejas linea a todas las solicitudes, peticiones, CUANDO SE
reclamos, quejas y reclamos. ~ Existe y funciona un mecanismo en linea que le ING CESAR AUGUSTO PQR REQUIERA, DE
Y ) permita al usuario tener [a trazabilidad de la solicitud o BARRERA RIVEROS ACUERDO A LA
VERIFICAR EN SU CORREO PERSONAL ST LLEGO EL OFICINA DE PQR
NUMERO DE RADICADO
Mecanismo de En la pagina inicial se debe habilitar un El criterio cumple si
basqueda mecanismo de biisqueda de los contenidos del CUANDO SE
sitio Web. Se recomienda el uso de herramientas
que permitan e! refinamiento  por palabras pROVWEEEBDS?)FDIEIL[\fAPDASINA OFICINA DE iE?JlEJIREDR(;\,AEAF
clave y combinaciones. Se recomienda utilizar |- Existe y funciona un mecanismo de biisqueda de SISTEMAS SISTEMAS OFIICNA DE
|bisqueda federada (no limitada énicamente al  |informacién en el sitio Web, visible al usuario.
propio portal). SISTEMAS
Suscripciéon  a Se debe ofrecer la posibilidad _de suscribirse |El criterio cumple si
servicios de a servicios de informacién en el sitio Web que
informacién al permitan el acceso a contenidos como por “Existe un mecanismo de suscripcion a servicios | PROVEEDOR DE LA PAGINA CUANDO SE
correo electrénico nﬂ_hms: i de informacidn (noticias, boletines eventos etc.) a WEB Y OFICINA DE EMPRESA REQUIERA
eventos, avisos de resultados entre otros. través del correo electrnico o RSS. SISTEMAS
© RSS
|l criterio cumple si
Encuestas de Se debe disponer de encuestas de opinion, - Existe un mecanismo de consulta a través de
opinién con sus respectivos resultados, sobre temas encuestas disponible en el sitio Web
gen:r?esdrelactiun’ad;s tl:on larl;nall!dad desla CUANDO SE
entidad y de interés de los particulares. Se ~ Se disponen los resultados de la encuesta activa.
recomlenda mantener un histérico de las 4 QFICINA DE SISTEMAS EMPRESA :gggégg\k?_i

OFICINA DE PQR
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Informaciéon en
audio y/o video

Se debe ofrecer la informacién mds relevante
en audio y/o video, considerando que los
archivos deben ser de calidad y al mismo tiempo
permitir una fécil visualizacion en el sitio Web,
disponiendo  de los controles para manejar su
reproduccién.

£l criterio se cumple si

CUANDO SE
Los videos deben incluir una breve descripcién |- Se dispone de archivos de audio o video con la REQUIERA, DE
de su contenido, los temas relacionados y su informacién mds relevante de la entidad. OFICINA DE SISTEMAS PRENSA ACUERDO A LOS
fecha de elaboracién. - La reproduccion se realiza en el sitio Web y es de ACTOS
calidad. ADMINISTRATIVOS
- Se tienen controles de reproduccion.
- Los videos tienen una descripcién de su
contenido, los temas que se relacionan y su fecha
de elaboracién.
Servicios de Las entidades deben habilitar chats o salas de {El criterio se cumple s|
atencién en linea [conversacién o video chats como mecanismos
de atencién al ciudadano o usuario en linea. La
entidad definird las condiciones para su operacién, Se ofrece el chat para efectos de atencién o soporte.
las cuales deberdn ser plenamente visibles para PROVEEDOR DE LA PAGINA
los usuarios y se debe garantizar su correcto WEB Y OFICINA DE PQR MENSUAL
funcionamiento en los periodos establecidos. - ExIsten condiciones para su uso y estas son visibles SISTEMAS
para los usuarios.
- Funciona correctamente en los horarios
por la entidad.
Mecanismos de Se deben habilitar mecanismos de El criterio se cumple si
participacion participacién como foros de discusion o listas de
correo o blogs. Estos deben ser convocados,
abiertos, retroalimentados y cerrados por la
entidad. Iguaimente, los resultados y decisiones
generadas, a partir de los mismos, deben ser
publicados por |a entidad. FUNCIONARIOS
- - OFICINA DE SISTEMAS | ADMINISTRATIVOS Y SEMANAL
De ser posible la entidad debe implementar - Existe al menos un mecanismo de participacién COMERCIAL
espacios adicionales como redes sociales o usar  |(foros, listas de correo, blogs, redes sociales)
las herramientas disponibles en el Portal del
Estado Colombiano como mecanismos de
participacidn, siempre y cuando cumpla con las
indicaciones anteriormente mencionadas.
Ayudas Ee deben proporcionar aplicaciones de ayuda, J’Ecriterio se cumple sk
tutoriales y/o . i a todos los -
trémites y servicios en linea que se habillten, las |- EXIste una ayuda, tutorial o simulador para cada
HiDCi el jami de tramite o servicio que se proporciona en linea, para
formularios, entre otros. las suscripclones, dillgenciamiento de formularios y en CUANDO SE
' general toda actividad en linea que suponga la REQUIERA, DE
interaccion con el ciudadano. OFICINA DE SISTEMAS COMERCIAL ACUERDO A LOS
ACTOS
Revisar sl existen ayudas y/o tutoriales y/o gulas ADMINISTRATIVOS
para diligenciar un formularios que puede ser el
peticiones quejas y reclamos
POR LO MENOS UNO
Avisos de Cada vez que el usuario interactiie con la entidad [El criterio se cumple sl
confirmacidén a través de soficitudes o suscripciones en linea, -
e e e marfs lcimasave || o T e et 09
indiquen la recepclén de las solicitudes de | ) a |2 dp | i ltuds CUANDO SE
{respectivas. certeza de la recepcion de la solicitud. PROVEEDOR DE LA
PAGINA WEB Y REQUIERA, DE
OFICINA DE SISTEMAS ACUERDO A LA
OFICINA DE
NOTA: Se envia una peticlén a tr'ves del SISTEMAS OFICINA DE
formulario de PQR y se debe recibir un mensaje o SISTEMAS
correo electrénico donde se Indique la recepclén
de la solicitud o el nimero ed radicado.
Formularios para [En concordancia con la Ley 962 de El criterlo se cumple si
dsfcarga ° . 2005, se deben poner a disposicion gratuita de |- Se disponen, para descarga o diligenciamiento en
dilig los par , a través del sitic Web, todos los|linea, de todos los formularios de todos los tramites y
en linea formularios cuya diligencia se exija para la servicios que los requieran.
realizacién de los trdmites y servicios de acuerdo
con las disposiciones legales. Deben publicarse
en un lugar visible y asociados al trdmite o
servicio respectivo.
Los formularios que se diligencien en linease |- Los formularios estdn relacionados con los
deben acompaiiar de un demo o guia de trdmites y serviclos,
diligenciamiento y deben contar con mecanismos
que permitan a los usuarios la verificacién de los
errores cometidos en el proceso de
diligenciamiento.
Para el disefio o automatizacién de nuevos - Los formularios que se diligencian en linea tienen un
formularios se deben utilizar los conceptos y demo para su diligenciamiento o ayudas para su CUANDO SE
formatos del lenguaje estdndar para el diligenciamiento. REQUIERA, DE
intercambio de Informacién. OFICINA DE SISTEMAS COMERCIAL ACUERDO A LA
DEPENDENCIA DE
COMERCIAL

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
modificacién en los items de informacién
solicitados.

- Los formularios gue se diligencian en linea realizan
una validacién de errores al ser diligenciados.

- Los formularios construldos luego de la
expedicién del Manual 2010 se elaboran utiil2ando
el lenguaje estdndar para el intercambio de
Informacién

Revisar en la seccldn de trémites y servicios si en
alglin paso esta el diligenciamiento de un formulario,
debe tener la opcién de desagargar el mismo.

Nota: Para verificar este criterio se debe tomar en
cuenta el listado de trdmites y servicios publicados
en el sitio web y verificar si estos piden algiin
formulario, leyendo la descripcién de dicho trdmite. Si
se exige formulario, debe estar descargable en la
pagina,
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Consulta a bases
de datos

Las entidades deben habilitar servicios de
consulta en linea a bases de datos que
contengan informacién relevante para el
ciudadano

TEl criterio se cumple si

- Las bases de datos existentes en la entidad que
posean informacién relevante para el ciudadano
tienen ili fa consulta.

Observacién: Debe tenerse en cuenta mecanismos de
autenticacién, y que se garantice el derecho aia

privacidad (habeas data). OFICINA DE SISTEMAS COMERCIAL DIARIO
|Entre otros para las alcaldias se debe poder consultar
el carnet del SISBEN, impuesto predial es valido
que se pueda consultar otra base de datos.
Certifi i Y Las y constancias que la entidad El criterio se cumple si
constancias en expida y que no constituyan un tramite de
tinea acuerdo con el SUIT, deberdn gestionarse
totalmente en finea para el cit oel - - — -
empresario segiin corresponda - Existe al menos una certificacion o constancia (para
: usuarios internos o externos) que se pueda
gestionar (solicitud, recepcién o descarga) en linea. CUANDO SE
REQUIERA, DE
OFICINA DE SISTEMAS iﬂdsgfé?ér\r ACUERDO A LOS
Observacion: Se sugiere a la entidad analizar la ACTOS
C i y el impacto de la certificacién, para ADMINISTRATIVOS
concluir si se requiere firma digital, estampado
de tiempo, entre otras caracteristicas. Para el caso de
los funcionarios, es vélido 1a gestién de la
certificacién o constancia a través de la Intranet.
Fase transaccién
Acceso via mévil, |E! sitic Web de la entidad debe ser accesible|Este criterio se cumple si
a través de dispositivos méviles garantizando el
acceso a los contenidos priorizados por cada
entidad.
SIMULADOR PAG TAGTAG.COM - A través de un dispositivo movil se tiene accesol PROVEEDOR DE LA CUANDO SE
a Ips contenidos del sitio Web priorizados por la| PROVEEDOR DE LA PAGINA PAGINA WEB Y REQUIERA, DE
entidad. WEB Y OFICINA DE OFICINA DE ACUERDO A LA
SISTEMAS OFICINA DE
Observacién: si la entidad establece un trdmite o SISTEMAS SISTEMAS
servicio a través de dispositivos méviles, debe tener]|
en cuenta la caracterizacién de sus usuarios.
Este criterio se cumple si
Cobertura Las entidades deben contar con un mecanismo|- Los resultados de las acciones estratégicas y de la|
geografica gréfico que permita la representacién espacial|oferta institucional identifican y visualizan a través dell
de la cobertura de los resultados de sus|sitic Web mediante un mecanismo grafico. También
acciones estratégicas y de la oferta institucionalles viable, el enface a la Informacion estratégica de PROVEEDOR DE LA CUANDO SE
que provea. De ser viable se recomienda|la entidad en el SIG- OT (cuando aplique). PROVEEDOR DE LA PAGINA PAGINA WEB Y REQUIERA, DE
enlazar esta informacion con el Sistema de| WEB Y OFICINA DE ACUERDO A LA
Informacién Geografica para la Planeacién | SISTEMAS OFICINA DE OFICINA DE
el Ordenamiento Territorial SIG-OT, SISTEMAS SITEMAS
administrado por el Instituto Geografico Agustin
Codazzi.
Otros idiomas Se deben ofrecer como minimo en idioma El criterio se cumple si
ingtés los contenidos relaclonados con la 3 Tacionad ] terios de ]
informacién de la entidad, detallados en los ;elzz_sé:w;t:n,};ser;e:zznala02:338:,5 :: ee:cosenSana
criterios de las secciones: “Acerca de fa ! " A ! uentran, CUANDO SE
Entidad” y "Politi como minimo, en inglés. PROVEEDOR DE LA
y “Politicas, planes, programasy PROVEEDOR DE LA PAGINA PAGINA WEB Y REQUIERA, DE
proyectos institucionales”. - Los contenidos relacionados con fos criterios de la WEB Y OFICINA DE ACUERDO A LA
seccién “Politicas, planes y programas y proyectos SISTEMAS OFICINA DE OFICINA DE
institucionales” cuentan con una  version SISTEMAS SITEMAS
resumida, como minimo, en idioma inglés.
Monitoreo det Las entidades deben contar con un mecanismo |El criterio se cumple si
desempeiio y uso {para monitorear el desempeiio y uso del sitio
Web. - La entidad cuenta con un mecanismo para PROVEEDOR DE LA CUANDO SE
monitorear el desempefio y uso del sitio Web, PROVEEDOR DE LA PAGINA PAGINA WEB Y REQUIERA, DE
wesyoramwoe | ot | kR0 ds
- La entidad presenta los resultados arrojados por el SISTEMAS SITEMAS
seguimiento.
Contr ién en Las deberdn vincularse al Sistema €l criterio se cumple si
linea Electronico para la Contratacién Pablica, conforme
con lo establecido en ia nor ivi vigente.
Una vez el sistema habilite las diferentes - La entidad estd vinculada al proceso de
modalidades de contratacién en linea, la entidad |capacitacion.
deberd adelantarlos a través de este medio CUANDO SE
fconforme a la normatividad que se expida para tal FUNCIONARIOS REQUIERA DE
efecto. —Uns ver sc Thabiiten 1as modalidades de] OFICINA DE SISTEMAS | JURIDICA Y OFICINA |  ACUERDO A LA
contratacién, las entidades gestionan sus procesos a| DE SISTEMAS DIRECCION
través del sistema de acuerdo con el decreto de ADMINISTRATIVA
habilitacion,
Aplica para entidades cobijadas por ley 80.
Uso de sistemas La entidad deberd hacer uso de los sistemas El criterio se cumple si
transversales iy QUT le cor Pl SIéEguglzsééBn CUANDO SE
en produccién, tales como y ) ’ REQUIERA, DE
CHIP, SITI, Natificacion electrénica, SUIN, entre ‘
otros, ' ’ ~La entidad utiliza como minimo SIIF, SIGOB y OFICINA DE SISTEMAS ACUERDO A LOS
ACTOS
CHIP (Seglin corresponda). ADMINISTRATIVOS
CANTIDAD DE ETAPAS DE LOS TRAMITES QUE SE PUEDEN HACER EN LINEA
TRAMITES EN CANTIDAD DE ETAPAS DE LOS TRAMITES QUE SE HACEN EN LINEA CUANDO SE
LENEA Q OFICINA DE SISTEMAS EMPRESA REQUIERA

ESTE NUMERO NO PUEDE SER MAYOR AL ANTERIOR MAXIMO IGUAL
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Se deben proveer en linea todas las etapas
(hasta la obtencién del producto o servicio
requerido) de aquellos trdmites priorizados por
la entidad, en los cuales NO se requiere

la de alguna ci
con otra entidad piiblica para la solucién de un
procedimiento o peticién de los particulares.
Se recomienda que la interaccién de los
con los tramites en linea, se lleve

El criterio se evaluara de la siguiente manera

- Se tomardn los tramites priorizados

- Se toma como universo la cantidad de etapas que
pueden hacerse por medios electrénicos.

- Se contabilizan {as etapas que se hacen por medios:
electrénicos

a cabo a través de ventanlilas Unicas. - Se calcula el porcentaje de etapas que se hacen CUANDO SE
por medlos electrénicos sobre el universo establecido. REQUIERA, DE
TRAMITES EN Q ’
LENEA OFICINA DE SISTEMAS EMPRESA ACUERDO A LA
- El porcentaje se multiplica por el puntaje, OFICINA DE
méximo establecido para este criterio. SISTEMAS
- Ei resultado se aproximard al valor entero mas]
cercano.
Observaciones: Una vez la entidad termine de
Izar sus tramites priorizados, deberd definir|
un nuevo plan de automatizacién,
Las etapas que seran tenidas en cuenta serdn aquellas!
que se encuentren consignadas en el SUIT.
SERVICIOS EN CANTIDAD DE ETAPAS DE LOS SERVICIOS QUE SE PUEDEN HACER EN LINEA ES DECIR POR MEDIOS
LINEA ELECTRONICOS
CANTIDAD DE ETAPAS DE LOS SERVICIOS QUE SE HACEN EN LINEA
ESTE NUMERO NO PUEDE SER MAYOR AL ANTERIOR MAXIMO IGUAL
Se deben proveer en linea todas las etapas El criterlo se evaluard de la sigulente manera
(hasta la obtencién del producto o servicio ~Se tomaran los serviclos priorzados
requerido) de aquellos servicios priori por la
entidad, en los cuales NO se requiere comprobar |- Se toma como universo la cantidad de etapas que|
Ia existencia de alguna ia conotra  |pueden hacerse por medios electrénicos._______|
entidad piiblica para la solucién de un - Se contabilizan las etapas que se hacen por medios|
procedimiento o peticlén de los particulares. |electrénicos CUANDO SE
Se recomienda que la interaccién de los - Se calcula el porcentaje de etapas que se hacen REQUIERA, DE
con los servicios en linea, se ileve por medios electrénicos sobre el universo establecido. OFICINA DE SISTEMAS EMPRESA ACUERDO A LA
a cabo a través de ventanillas Unicas. OFICINA DE
- El porcentaje se multiplica por el puntaje SISTEMAS
méximo establecido para este criterio.
- El resultado se aproximaré al valor entero mas
cercano.
Observaciones: Una vez [a entidad termine de
sus servicios pr , deberd definir
un nuevo plan de automatizacién.
Las etapas que serdn tenidas en cuenta serdn aquellas
que se encuentren consignadas en el SUIT.
Consulta del Se debe habilitar en la seccién de Servicios de |El criterio se cumple si
estado de un informacién al ciudadano, la opcién de consultar y CUANDO SE
tramite y/o :;‘E,'tseg”;mie"“: al estado :F ‘°‘°‘:; los - En la seccl6n de Servicios de Informacion af REQUIERA, DE
P mites y/o servicios por medios electronicos, iste | i6n de consulta del estado .
servicio existe la opc e
de los trémites y servicios en linea. OFICINA DE SISTEMAS EMPRESA ACUERDO A LA
DEPENDECIA DE
- El mecanismo de consulta funciona correctamente. COMERCIAL
Plazos de Al gestionar un tramite y/o servicio en linea, se El criterio se cumple s|
respuesta debe informar a los usuarios el plazo de
a su solicitud, el cual debe ser consi conla |- Al i un trdmite o serviclo en linea, se
informacis‘:n que la entidad piblica en el informan los plazos para obtener la respuesta DE ACUERDO A LA
i Unico de Inf Amil -
Sistema Unico de Informacién de Tramites a de los OFICINA DE SISTEMAS EMPRESA DEPENDECIA DE

SUIT.

entre otros: aviso durante la gestlén, correo

electrénico, mensaje al mévil, al iniciar el proceso. COMERCIAL
- Los plazos de respuesta deben colncidir con los
establecidos en el SUIT.
Estampado de Se debe garantizar cuando sea requerido el El criterio se cumple si
tiempo registro de la fecha y la hora en la cual sucede
la transaccién electrénica para su archivo y - La fecha y hora es estampada en el producto del
conservacién y la posterior consuita de los trdmite o servicio en aguellos priorizados que PROVEEDOR DE LA PAGINA| PROVEEDOR DE LA
documentos electrénicos, teniendo en cuenta |requleren de esta, luego de anallzar su necesidad WEB Y OFICINA DE PAGINA WEB ¥ DIARIA
las politicas de archivo definldas por ia juridica. SISTEMAS OFICINA DE
entidad y la conservaclén de las transacciones SISTEMAS
efectronicas.
Pagos electrénicos [Se deben habilitar mecanismos para el pago en [La oficina juridica de la entidad, o quien haga sus
linea, cuando los trdmites o servicios asiio veces, debe justificar por escrito el andlisis de su
requieran. pertinencia.
PROVEEDOR DE LA
€l criterio se cumple si PROVEEDOR DE LA PAGINA PAGINA WEB Y
WEB Y OFICINA DE OFICINA DE DIARIA
- Los pagos de los trdmites y servicios SISTEMAS
. SISTEMAS
priorizados se encuentran sistematizados.
Firma electrénica Se debe habilitar la firma electrénica en los El criterio se cumple si
resultados de los trdmites o servicios generados
por la entidad en medios electronicos, cuando [- Se utlliza la firma digital en los trdmites o CUANDO SE

éstos asi lo requieran, en todo caso dando
estricta aplicacién a lo dispuesto por la Ley 527 de
1999.

servicios priorizados que requieren de esta, luego
de analizar su necesidad juridica.

PROVEEDOR DE LA PAGINA
WEB Y OFICINA DE

PROVEEDOR DE LA
PAGINA WEB Y

REQUIERA, DE
ACUERDO A LOS

SISTEMAS OFICINA DE ACTOS
La oficina juridica de la entidad, o qulen haga sus SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
veces, debe justificar por escrito el andlisis de su
pertinencia
Firma digital Se debe habilitar la firma digital en los resultados [El criterio se cumple si CUANDO SE

de los trdmites o servicios generados por la
entidad en medios electronicos, cuando éstos lo
requieran en todo caso dando estricta aplicacién a
lo dispuesto por la Ley 527 de 1999.

- Se utliiza la firma electrénica en los trdmites o
serviclos prigrizados que requleren de esta, luego
La oficina juridica de la entidad, o qulen haga sus
veces, debe justificar por escrito el anélisis de su
pertinencia

PROVEEDOR DE LA PAGINA
WEB Y OFICINA DE
SISTEMAS

PROVEEDOR DE LA
PAGINA WEB Y
OFICINA DE
SISTEMAS

REQUIERA, DE
ACUERDO A LOS
ACTOS
ADMINISTRATIVOS
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Medicién de la
satisfaccién de
los usuarios

Se debe contar con herramientas para medir el
grado de satisfaccion de los usuarios frente a
todos los tramites y servicios de la entidad. Se

recomienda a la entidad

El criterio se cumple si - Existe una herramienta para
medir el grado de satisfaccién de los usuarios una
vez se ha realizado el trémite o servicio en linea. -

los reqi

histéricos de fas mediciones adelantadas y
publicar los resultados obtenidos.

Existe el de la aitima medicién, PROVEEDOR DE LA PAGINA
WEB Y OFICINA DE

SISTEMAS

El criterio se cumple si

PROVEEDOR DE LA
PAGINA WEB Y
OFICINA DE
SISTEMAS

DE ACUERDO AL
COMITE DE GEL

Monitoreo a fa

Las entidades deben contar con un mecanismo

- Existe un mecanismo electrénico para generar

PROVEEDOR DE LA

on de tra tronico para generar icas sobre el de uso de los trémites y servicios en PROVEEDOR DE LA PAGINA
y servicios en uso de los tramites y servicios en linea. linea. WEB, OFICINA DE PgﬁgﬁN‘:\VEDBEY DIARIO
‘ - Existe el resultado del monitoree.
linea SISTEMAS Y COMERCIAL SISTEMAS
Politica de Se debe contar con politicas de seguridad que |El criterio se cumple si
seguridad Incluyan: uso de registro de usuarios, gestién de CUANDO SE
sesiones seguras, generacién de registros de REQUIERA, DE
auditorla y validez jurdica para dar pleno | o o describa s OFICINA DE SISTEMAS OFicIne OF ACUERDO A LA
valor probatorio a los mensajes de datos, de N N SISTEMAS
conformidad con lo dispuesto por la Ley 527 de politicas de seguridad definidas por {a entidad. OFICINA DE
1999 SISTEMAS
Cadena de tramites [L2s entidades deben liderar o participar [Er criterio se cumple si
optimizada en la optimizacién de al menos una cadena - Esta adelantando un proceso de optimizacién de al
de tramites, a partir de las metodologias de |menos una cadena de trédmites.
6 ény ién de
cadenas de trdmites desarrollada por Gobierno
en Linea. Llas acciones relacionadas con este
criterio deben reportarse al Departamento CUANDO SE
Administrativo de la Funcion Publica, quien OFICINA DE SISTEMAS EMPRESA REQUIERA
realizard imi a la i ion  a
través de los Comités Sectoriales de
Racionalizacién de Tramites y de! Grupo de
Racionalizacidn y Automatizacién de Trémites -
GRAT.
Proveer y/o Las entidades deben ofrecer servicios de El criterio se cumple si
consumir servicios |intercambio de informacién relacionados con al
de intercambio de |Menosuna cadena de trémiges optimizada,
informacién siguiendo las politicas y estdndares de
interoperabilidad establecidos en el Marco de
Interoperabilidad para el Gobierno en linea.
Para las entidades que no lideran ni participan |- Se verifica el funcionamiento correcto del servicio CUANDO SE
en cadenas de tramif Las de i io de i én encuanto ala OFICINA DE SISTEMAS EMPRESA REQUIERA
deben ofrecer servicios de intercambio de competencia de la entidad (ofrecimiento o consumo).
informacién relacionados con al menos un flujo de
informacién priorizado, siguiendo las politicas
y estandares de interoperabilidad establecidos
en el Marco de Interoperabilidad para el
Gobierno en linea.
Uso def lenguaje Los servicios de intercambio de informacion, €l criterio se cumple si
estandar para formularios, sistemas de informacion y bases
intercambio de de datos que seimplementen deben ser - En cada servicio de Intercambio de informacién,
informacién desarrollados utilizando el lenguaje comiin para [formuylario, sistema de informacién y base de datos, CUANDO SE
el intercambio de informacién. que se cree luego de REQUIERA, DE
OFICINA DE SISTEMAS EMPRESA ACUERDO A LOS
2010/02/01 se usa el lenguaje estandar de ACTOS
intercambio de informacién. Para validar el uso del ADMINISTRATIVOS
lenguaje se tomard una muestra de datos de cada
desarrollo y se contrastard con las definiciones y
conceptos de éste.
Uso de Sistemas de|las entidades  deben contar con sistemas de {El criterio se cumple si
Informacién y/o '::(;rtru“:gl:; Intzm:x.;o:;q:tg‘:::_‘?.o de - Para cada tramite en linea, servicio en linea, flujo de CUANDO SE
Elntrf:ne_t :nfo:'malcién T:s :ujos 'de pm'cesos v q‘ue informacidn, proceso de participacion / democracia se EMPRESA Y OFICINA REQUIERA, DE
institucional soporten la' oferta de informacién, tramites, lcuenta con uq sistema de informacién o la| OFICINA DE SISTEMAS DE SISTEMAS ACUERDO A LA
servicios, la participacién y la democracia ntranet institucional que soporta su funcionamiento. OFINA DE
electrénica. SISTEMAS
Red de Alta Las entidades del orden nacicnal con presencia|Ei criterio se cumple si
Velocidad del enIBogotdé yllokerélads ;iudades;:nde e):;s:{eﬂd a - La entidad es usuaria de la RAVEC y ha suscrito CUANDO SE
i enlaces de la Red, deben conectarse a ed de el convenio interadministrativo para su uso.
Estado Colombiano Alta Velocidad del Estado Colombiano. P OFICINA DE SISTEMAS SISTEMAS REQUIERA
1 ién de|las deben caracterizar a sus clientes El criterio se curnple si
Imaltiples canales |para decidir cudles canales electrénicos son
los mds apropiados para la provisién de - Se cuenta con una definicién de canales de acuerdo|
Informacién, trémites, servicios, participacion y fcon la caracterizacién de los clientes.
dernocracia por medios electronicos (intemet,

é movil, teléfono fijo, mensajes de texto, CUANDO SE
puntos electrénicos de atencién, cajeros P — T B . REQUIERA, DE
electronicos, television digital, video conferencia, |~ &2 Y servicio en linea cuenta con un canall - QFICINA DE SISTEMAS SISTEMAS ACUERDO A LOS
fax, audio respuesta) Una vez caracterizados |2dicional @ Intemet para la realizacion de al menos ACTOS
deben \as acciones ias para  |UM@ de sus etapa‘s _(sollcltud, ejecucién, entrega de; ADMINISTRATIVOS
atender a sus clientes por miitiples canales; | TeSuitados o seguimiento).
como minimo unoe adicional a Internet.

Seguimiento 2l uso |Las entidades deben evaluar los tiempos efectivos |El ¢riterio se cumple si
de mdltiples de respuesta a los usuarios por los diversos CUANDO SE
canales canales que se usan. Estos deben ser - - REQUIERA, DE
publicados. Previamente fa entidad depe L _Se_realizan evanaciones de tiempo de OFICINA DE SISTEMAS SISTEMAS ACUERDO A LOS
haber definido estdndares para la atencion respuesta de los diferentes canales que se utilizan ACTOS
segiin cada canal. en los trdmites y servicios en linea.
- Se publican los resultados de las evaluaciones ADMINISTRATIVOS
Per: || 6 Las deben definir los tipes y niveles de FE:: criterio se cumple si CUANDO SE
personalizacion de acuerdo con las REQUIERA, DE
caracteristicas de sus usuarios. En €l caso que OFICINA DE SISTEMAS COMERCIAL ACUERDO A LA
atienda a poblacién vulnerable debe darle ~ ~ . -~ OFICINA DE
prioridad a la misma. - Existe un mecanismo de personalizacion (de interfaz,
de trato o de contenidos). SISTEMAS
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Los sitlos web de las entidades deben cumplir l1a
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 deberd utilizar como
referencia la herramienta de validacion
contenida en http://tawdis.net

Ei criterio se cumple si

Es recomendable utilizar més de una

- No se encuentran errores identificados como

herramienta para validar la Se
suglere tener en cuenta aquellas que son

al utilizar http://tawdis.net en la
version beta para los WCAG 2.0. Se debe validar

PROVEEDOR DE LA PAGINA
WEB Y OFICINA DE

PROVEEDOR DE LA
PAGINA WEB Y

CUANDO SE
REQUIERA, DE
ACUERDO A LOS

linea.

- El Plan de Capacitacién de la entidad o su

OFICINA DE SISTEMAS

COMITE GOBIERNO

|referencladas en el sitio Web de la Web la pagina inicial y al menos una pagina interna. SISTEMAS OFICINA DE ACTOS
Accesibility Iniciative de la W3C, las cuales se SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
encuentran en la secclén denominada “Selecting
Web Accessibility Evaluation Tools”.
Igualmente se sugiere habilitar un enlace para {Observacién: El criterio se puede dar por cumplido,
que los usuarios del sitio web puedan reportar |silos problemas no corregidos tienen una justificacién
a la entidad los errores de accesibilidad que soportada por los WCAG 2.0.
encuentren.
Incentivos y/o Se deben generar incentivos y/o estimulos para {El criterio se cumple si
estimulos el uso de los servicios de Gobiemo en linea por
parte de los ciudadanos, empresas y la
entidad misma.
Las entidades deben definir una estrategia de |- Existen elementos o estrategias de comunicacién
comunicacién para cada nuevo servicio, trmite |orientadas al fomento del uso de trémites, servicios o
o proceso de participacién o democracia procesos de participcién / democracia en linea, CUANDO SE
electrénica que Ac REQUIERA, DE
deben definir y dar a conocer al interiory a los - Existen soportes de la comunicacién interna y Y
los pr usados paraios  [externa realizada sobre los estdndares de OFICINA DE SISTEMAS COMERCIAL ACUERDO A LOS
diferentes canales y los diferentes servicios. Las |atencién por los diferentes canales. ACTOS
4reas responsables de un trémite o servicio en ADMINISTRATIVOS
linea deberdn trabafar de forma articulada con
e! objeto de enviar un mensaje unificado al
publico en general.
Ventanillas Onicas |La entidad debe liderar o participar en una El criterio se cumple si
virtuales Ventanilla Unica Virtual, que ofrezca trdmites y
servicios al ciudadano. CUANDO SE
- La entidad participa en al menos una ARCHIVO Y REQUIERA, DE
Gnica o su propia OFICINA DE SISTEMAS ACUERDO A LOS
Observacion: el criterio no aplica cuando fos PROCESOS ACTOS
trémites no pueden ser agrupados por teméticas. ADMINISTRATIVOS
Formacioén en Los planes de capacitacién y/o formacién de la |El criterio se cumple si
Gobierno En Linea |entidad deben incluir temticas de Gobierno en CUANDO SE

REQUIERA, DE
ACUERDO A LOS

manera activa en la discusién de temas

- Existe el espacio virtual donde se pueda realizar

EN LINEA ACTOS
equivalente contiene temdticas de goblerno en linea. ADMINISTRATIVOS
Formacién en Los planes de capacitacién y/o formacion de la |El criterio se cumple si
temas relaci d ntidad deben incluir alguno de los siguientes
con el Gobierno En |spectos asociados  al Gobierno en linea: la
Linea optimizacion de procesos, el servicio al ciudadano, CUANDO SE
la gestién del camblo, cadenas de tramites, e REQUIERA, DE
Isnst:ma_t’electronlcletpalra la corlmtratlaclon pliblica, OFICINA DE SISTEMAS com EN %?ELERNO ACUERDO A LOS
a atencion por muiltiples canales, la - €l Plan de Capacitacién de la entidad o su equivalente ACTOS
modemizacion del Estado y la formulacion de contlene al menos una temdtica de las relaclonadas en ADMINISTRATIVOS
incentivos para la promocién del uso del Gobierno el criterio
en finea. !
Convocatoria para |La convocatoria para procesos de participacion El criterio se cumple si
la partici i® debe i i en cuenta lo
por di
electrénicos - Deben ser convocados por el director - Se adelantd una convocatoria por el director o quien
haga sus veces.
de la entidad (o quien haga sus veces) a través |- La convocatoria se reallzd a la poblacién de interés,
de diversos medios de comunicacién, incluyendo
el sitio web de la entldad. CUANDO SE
REQUIERA, DE
OFICINA DE SISTEMAS SISTEMAS Y PRENSA | ACUERDO A LOS
- Debe convocarse a la poblacién de interés. |- Se publicaron los objetivos de los espacios, las ACTOS
condiciones para participar, los tiempos de respuesta
y las decisiones que se buscan tomar, ) ADMINISTRATIVOS
- La entidad debe publicar los objetivos de dichos
espaclos a implementar en el Portal del Estado
Colombiano y en su portal, las condiciones para
participar, los tiempos de respuesta alas
il y las que se buscan
tomar.
Partici ion en Las deben habilitar espacios virtuales  |El criterio se cumple si CUANDO SE
linea donde los ciudadanos puedan participar de REQUIERA, DE

ACUERDO A LOS

Esto aplica para aquellas normas que estén
relacionadas con (a informacién, trdmites y
servicios, dirigidos a ciudadanos, usuarios, ©
clientes de cada entidad.

- Exlste una secctén donde se publican los
proyectos de normatividad y se disponen
mecanismos (correo electrénico, foro o formulario)
para comentar los documentos.

concemientes a su gestidn y de interés para los  |la participacion. OFICINA DE SISTEMAS EMPRESA ACTOS
las o los servidor

piiblicos. " ADMINISTRATIVOS
Proyectos de Las entidades deben publicar todos aquellos |El criterio se cumple si
normatividad proyectos de normatividad que se estén

tramitando y deben habilitar algiin mecanismo a

través del cual se puedan recibir comentarios de

los interesados, antes de publicar el texto

definitivo. NA NA NA
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Redes sociales

Las entidades deben habilitar espacios para la
participacién haciendo uso de redes sociales o
if las herr de participacién con

las que cuenta el Portal del Estado Colombiano.

El criterio se cumple si

- Se utilizan las redes sociales para la
participacién o las herramientas de participacién del

PRENSA

PRENSA

CUANDO SE
REQUIERA, DE
ACUERDO A LOS

Portal del Estado Colombiane. ADMINISTRATIVOS
Resuitados de la Las entidades deben publicar por medios El criterio se cumple si
participacién por [electronicos los resultados de la participacién de
medios la ciudadania para la construccion de
electrénicos politicas, planes o programas, al igual que los CUANDO SE

comentarios sobre los proyectos de

nor i Dicha debe hacerse
al finalizar los ejercicios implementados.

OFICINA DE SISTEMAS

COMITE GOBIERNO

REQUIERA, DE
ACUERDO A LOS

EN LINEA ACTOS
ADMINISTRATIVOS
- Se publican los resuitados, por medios
electrénicos, de la participacién una vez ha
terminado el ejercicio.
Integracién del [Cada sector/ramas u organismo debe El criterio se cumple si
Gobierno En Linea |incorporar la Estrategia de Gobiemo en linea
a fa politica dentro de sus objetivos de planeacién. Para ello
sectorial debe incluirse el Gobierno en linea en los

instrumentos de planeacién y de control de

gestién que utilice (Plan Estratégico, SISTEDA, - En los instrumentos de planeacién y de control de

Planes de Accién o SIGOB). gestion que utilice la entidad, se encuentra la CUANDO SE

Estrategia de Gobierno en linea como uno de los
temas planteados.

OFICINA DE SISTEMAS

COMITE GOBIERNO
EN LINEA

REQUIERA, DE
ACUERDO A LOS

~En los instrumentos de planeacion y de control de ACTOS
gestion que utilice el sector, se encuentra la Estrategia ADMINISTRATIVOS
de Gobierno en linea como uno de los temas
planteados.
- Los lideres de sector cuentan con un esquema de
coordinacion y imi paraelc imi del
Gobierno en linea del sector.
Incentivos para la |Las entidades deben implementar [E criterio se cumple si
participacién por
medios incentivos para que los ciudadanos puedan |- Existen il ( ibilizacis
electrénicos participar en los espacios electrénicos ili fias de comunicacién) para el uso de los
Dichos incentivos deben incorporar como espacios de participacién por parte de los grupos de
minimo: interés.
CUANDO SE

- Accionies de sensibilizacion a través de diversos
medios (no Unicamente virtuales).

OFICINA DE SISTEMAS Y

QFICINA DE PRENSA Y

COMITE GOBIERNO
EN LINEA

REQUIERA, DE
ACUERDO A LOS

Acciones de capacitacion a través de diversos COMUNICIONES ACTOS
- il Al 0
medios (no Gnicamente virtuales). ADMINISTRATIVOS
- Campaiias masivas de comunicaclén dirigidas a
Ia promoclon de los espacios virtuales habilitados.
Convocatoria para |La convocatoria debe tener en cuenta lo El criterio se cumple si
la Democracia en  [Siguiente:
linea - Deben ser convocados por el director - Se adelant6 una convocatoria por el director o quien
haga sus veces.
de fa entidad (o quien haga sus veces) a través |- La convocatoria se realizé a la poblacién de interés
de diversos medios de comunicacion, incluyendo
CUANDO SE

el sitio web de la entidad.

- Debe convocarse como minimo a los siguientes

- Se pubficaron los objetivos de los espacios, las

OFICINA DE SISTEMAS

COMITE GOBIERNO
EN LINEA

REQUIERA, DE
ACUERDO A LOS

sectores: miembros de la comunidad, condiciones para participar, los tiempos de respuesta ACTOS
representantes de agremiaciones, y las decisiones que se buscan tomar. ADMINISTRATIVOS
representantes de la sociedad civil y
iones sociales, repi dela
academia, periodistas, servidores piblicos o
grupos de interés  de la entidad.
Discusién y - La entidad debe publicar los objetivos de dichos |El criterio se cumple si
consulta en linea |espacios a implementar, las condiciones para
participar, los tiempos de respuesta a las
participaciones y las decisiones que se buscan
tomar.
Las entidades deben habilitar - Existe el mecanismo donde los grupos de interés
pueden participar, previo a un registro que permita la
identificacion.
mecanismos (tales como foros en linea, listas de |- Estdn publicados los objetivos de los espacios, las
correo, salas de conversacion, blogs o redes condiciones para participar y las declisiones que se
soclales) a través de los cuales los ciudadanos o |buscan tomar.
los grupos de interés participen de manera activa
en la construccién de politicas, planes o
programas y en la toma de decisiones.
Estos espacios deben cumplir con las siguientes CUANDO SE

condiciones:

- Los ciudadanos deben tener a posibilidad de
registrarse e identificarse plenamente a través
de cualquier

mecanismo de autenticacién electronica

o firmas digitales.

- La entidad debe publicar los objetivos de dichos

a , las ici para
participar y las declsiones que se busca tomar.

Al inicio de cada afo o semestre, la entidad
debe definir y publicar los temas que someterd a
consulta, discusién y votaclén a través de
medios electronicos.

OFICINA DE SISTEMAS Y

OFICINA DE PRENSA Y
COMUNICIONES

COMITE GOBIERNO
EN LINEA

REQUIERA, DE
ACUERDO A LOS

ADMINISTRATIVOS
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Propuestas en

Las entidades deben habilitar espacios virtuales

El criterio se cumple si

terminado.

linea para que los ciudadanos, empresarios y
servidores piblicos plenamente identificados, CUANDO SE
puedan realizar propuestas para la gestién de la ¢ REQUIERA, DE
entidad y proponer acciones relacionadas con COMITE GOBIERNO q
la las politicas, planes o programas de la entidad OFICINA DE SISTEMAS EN LINEA ACUERDO A LOS
piiblica. Asi mismo se deben proveer v o vrtaaTdondeT Y reTT ACTOS
mecanismos para hacer seguimiento a las xds € el e“sparclo v ::e onde los grupos de i ADMINISTRATIVOS
propuestas realizadas. pueden realizar su ap i
Seguimiento en Las entidades deben habilitar espacios virtuales El criterio se cumple si
lineaa la interactivos donde la ciudadania en general
democracia pueda hacer seguimiento al proceso de
P construccién de politicas, planes o programas y a
electrénica latoma de decisiones.
. Estos espacios pueden ser: - Existe al menos uno de los siguiente espaclos:
Sistemas de informacién, eventos virtuales de
rendicién de cuentas, conformacion o consolidaclén de
veedurias ciudadanas, redes de control y de
voluntariado por medios electrénicos. CUANDO SE
REQUIERA, DE
- Sistemas de informacién que permitan la OFICINA DE PRENSA COMITE GOBIERNO ACUERDO A LOS
generacién de estadisticas actualizadas sobre el EN LINEA ACTOS
avance, cobertura y cumplimiento de las metas ADMINISTRATIVOS ‘
estratégicas de la entidad. ‘
hventos virtuales de rendicion de cuentas.
- Conformacién o consolidacién de veedurias
redes de control y de voluntariado
por medios electrénicos, quienes podran
ejercer control social y politico en el marco de la
constitucién y la tey.
Resultados de la Las entidades deben publicar por medios
democracia por 6 los res de las ) CUANDO SE
|medios para la construccién de politicas, planes o El criterio se cumple si REQUIERA, DE
N programas y de la toma de decisiones. Dicha ‘
electrénicos publicacién debe hacerse al finalizar los OFICINA DE SISTEMAS SISTEMAS ACUERDO A LOS
ejercicios implementados. - Se publican los resultados, por medios ACTOS
electrénicos, del ejercicio de democracia una vez ha ADMINISTRATIVOS
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