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INTRODUCCION 

El manual de publicaciOn de contenido web en el Portal de la Gobernacien None de Santander es una 

herramienta de gestiOn administrativa con el cual se pretende informar y guiar a los servidores de la entidad 

proporcionando fundamentos bisicos pan el tratamiento y publicaciOn de contenidos, asl como el manejo de 

herramientas yip aplicaciones web ofcrtadas a Ia comunidad a travts del portal web institutional y portales 

adicionales al principal de la cntidad. Cabe destacar que este manual no solo estA dirigido a servidores enlaces 

del manejo de pAginas web sino a todos los quc se les encarguc el mancjo dc herramientas y/o aplicacioncs 

vinuales enfocados en los servicios centrados al ciudadano ( Manual de Gobiemo en Linea — Componente 

TIC pan Servicios) 

La Gobcmacion de None de Santander scnala que el portal web principal www.nortedesantander.eov.co  es 

el medio de comunicacion de Ia GobtrnaciOn con los colombianos y con el mundo, a travis del mismo se 

logra informar acerca de los diferentes programas y gestion realizada por las secretariat de Ia entidad. Del 

mismo modo, es el canal mcdiante el cual sc les facilita a los ciudadanos el acceso a los servicios ofcnados 

por la entidad, y se logra tener un contacto mas directo, dinamico, oportuno con los mismos per medio de 

herramientas panic ipati vas. 

Este manual se encuentra fundamentado en las directriccs nacionales contcmpladas en el manual GEL 

elaborado pan la implementation de Ia Estrategia de Gobiemo en Linea Decreto 1078 de 2015 (titulo 9). 

Icy 1474 de 2011 (estatuto anticorruption), articulos 9, 77; Decreto 2641 de 2013 articulo 5, 7; Circular 

Extema N°I de 2011 del Consejo Asesor del Gobiemo Nacional, Ley de Transparcncia y del Derecho de 

Acceso a Ia InformaciOn POblica Nacional No. 1712 del 06 de marzo de 2014 y el Dccrcto Ley 00019 de 

2012 ( Ley Anti tramites) Su objetivo cs trazar los lineamientos que todo servidor debe tener presente 

cuando se involucre en procesos de publication de contenidos en portales web institucionales e interaction 

virtual con la comunidad. 
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1. OBJETIVO DEL MANUAL 

Suministrar a los servidorcs Miblicos de la Gobemacien de Norte de Santander los tineamientos, estilos y 

recomendaciones pars bucnas practicas cn la publicaci6n de contenidos y utilization de hemamicntas 

colaborativas en el portal web principal de la Gobemacion y portalcs adicionalcs al principal dc la entidad en 

aras dc los principios de responsabilidad. transparencia y celeridad en la publicaciOn de to information 

dispuesta al servicio de la comunidad. 

2. ALCANCE DEL MANUAL 

Este manual aplica a todas las dependencies de la Gobernacion en el proceso dc la obligatoriedad de divulgar 

la informaci6n en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014, asf comp la forma correcta de publicacien y las 

acciones de mejora a que haya lugar, conforme a las directrices emanadas per el Goblet-no Nacional. 

Estrategia de Gobiemo en Linea. 

3. RESPONSABILIDAD DEL MANUAL 

Las actualizaciones y modificaciones que se requiera segan normatividad o politicas intemas de la 

Gobcmaci6n, esta a cargo de la Secrctaria de Tecnologias de la Information y Comunicaciones y °Edna de 

Calidad. 

4. NORMATIVIDAD 

La normatividad en la que se fundamcnta este manual contempla las directrices y recomendaciones de: 

1 Decreto 1078 de 26 de mayo de 2015 — Titulo 9 - Gobiemo en Linea 

✓ Manual de Gobiemo en Linea - 2015 

✓ Ley 1474 de 2011 (estatuto anticorruption), articulos 9, 77. 

✓ Decreto 2641 de 2013 artfculo 5, 7 

✓ Decreto No. 019 de 2012 (Anti Tramites) 
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✓ Circular Externa N°1 dc 2011 dcl consejo ascsor dcl gobiemo nacional. 

✓ Ley 1712 de 06 dc marzo de 2014 "de Transparencia y del Derecho de Acceso a la 

Information Pablica Nacional" 

✓ Normas reglamentarias a la Ley 1712 (Decretos No. 103 de enero 20 de 2015 - No. 

1081 de 2015 y Resolution 3564 de 2015. 

5. COMPETENCIAS EN LA ADMINISTRACION WEB 

Presentar a los usuarios una navegabilidad amigable, una infraestructura tecnolegica adecuada y cl 

cumplimiento dc las political y estindares de informaciOn apo.)ados en los critcrios de usabilidad y 

acccsibilidad establecidos por el Ministerio de Tecnologias de la InformaciOn y Comunicaciones, adoptadas 

por la Gobemacitin formando pane esencial de la sostenibilidad dcl ambiente web de la entidad. 

5.1 Administracian de Ia infracstructura web. 

La Secretarla de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones en conjunto con la Sccretaria General son 

los encargados de soportar el bucn funcionamicnto de la infraestructura informatica, donde se encuentre 

alojado el portal web principal de la entidad. El sopone de funcionamiento de los portales adicionales al 

principal de la entidad, scrim responsabilidad de 13 dependencia pie lo ponga a disposici6n de la comunidad. 

Sopone tecnico: entre las laborer propias de Ia gesti6n, se cucnta con la administraci6n de la base de 

datos y de los servidores dc contenido, ademas de coordinar o Ilevar a cabo las actualizaciones 

necesarias para mejorar el portal, identificar los enores gut se presenten gestionando su correccitin a 

vast de la garantia de calidad que ofrece la empresa desarrolladora 

5.2 Administration web de contenldos 

El Area de Gobiemo en Linea de la Secretaria de Tecnologias de la Inforrnacitin y las Comunicaciones, 

coordina y lidera las actividades relacionadas con cl esquema de publication dc la informaciOn publicada en 

cl sitio web en el marco de la Ley de Transparencia y la Estrategia Gobiemo en Linea. 

AVENIDA 5 CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION 
TEL. 5755656 - 5710510 - FAX. 5710290 

www.nortedesarnander.gov.co  



k4.,•„;Gobernacian 
c.1,3.̀./.1. it de Norte de 
\‘„.-'7,c 	Santander 

secretorioas Tecnolopos de lo 
ineorrnotiOn y Ccentitleoctnes 

Los portales web adicionales en Ia entidad scan coordinados y liderados por las secretarial que lo colocan a 

disposition de la comunidad, siguicndo los lineamientos de usabilidad y accesibilidad emitidos por el 

Ministerio de Tecnologlas de la Information y las Comunicaciones, respetando la imager) corporativa de la 

pagina web principal de la entidad y las directrices del presente manual 

5.3 Seguimiento a la Implementation de la Estrategia de Gobierno en Linca en Ia 

Gobernacion de N de S 

La Estrategia de Gobicmo en Linca como instrumento de gobiemo electronico y 

herramienta de referencia para el buen use dc los portales web y de las aplicaciones 

virtuales que nos permite Ia buena practica de la administration web, estard a cargo del 

area de gobiemo en linea de la Secretaria de Tecnologias de la Information y 

Comunicaciones y la instancia coordinadora para la implemcntacion sera liderada por cl 

Comite de GEL y Anti Tramites de Ia Gobernacion. 

6. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION WEB 

Los objetivos que persiguen las buenas practicas pan una administraci6n Web son: 

I Regular el esquema dc publication de la inforrnacik minima obligatoria de la 

Gobernacion garantizando el derecho de acccso a la informacik publica y los 

procedimicntos de acccso a Ia ciudadania cn general a traves del sitio web 

institutional. 

✓ Garantizar que los ciudadanos tengan acccso a una informacik actual, veraz y 

completa de los temas, tramites y gestion realizada por Ia Gobemacik con 

enfoquc diferencial y poblacion vulnerable. 

✓ Coordinar la gestik de la information con las dcpendencias y asegurar su 
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publication en tiempo opportune. 

✓ 	Posicionar el portal como puerta de entrada para consulta de tunas de competencia 

de la GobemaciOn y como major portal estatal departmental. 

7. FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION WEB 

Las funciones do la administration web describen las difercntes 137CSS y actividades que realizan los 

administradores web del portal principal y portales adicionales de la entidad. responsables de los 

contenidos dc la information a publican. 

7.1 Administrar el portal V. ch - Responsabllidad: Web master 

Guiar la seguridad del habitat para lo cual crea, activa y desactiva cuentas, asigna permisos de 

administration de modulos de acucrdo con los requerimientos de las dcpendencias y supervisa dichas 

cuentas. 

7.2 Crear politicas - Responsabilidad: Web master 

Expedir los manuales, lincamicntos y procedimientos para la administraciOn web de la Sinn principal. 

7.3 Mantener una imagen visual uniforme - Responsabilidad: Web master 

Mantener Ia imagen visual uniforme en todos los contenidos publicados en los portales 

web; Disefto grafico, animations y demas que permitan una adecuada publicidad de 

los temas do Ia Gobemacien. 

7.4 Capacitar - Responsabiltdad: Web master 

Brindar apoyo en Ia capacitation de los designados de las dependencias sobre Ia 

administraciOn de contenidos y herramientas colaborativas que se nccesiten. 

7.5 Supervisar el manejo editorial — Respnnsabilidad: Area de Goblerno en Linea 

Velar por el cstricto cumplimiento dcl manejo editorial sobre la publicaciOn de la information, en el 

marco de la Ley 1712 de 2014 de Transparencia y dcl Derecho de Acceso a la Informacion Publica 

National y el Manual GEL- Components TIC para Gobiemo Abicno 
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7.6 Desarrollar Is ntruclura del sitlo web - Responcablildad: Area de Gobierno en Linea — Web 

Master 

Organizar el contenido y 13 estructura del portal, por tanto prestara apoyo y acompatlamiento permanents 

a las dependencias en el diseflo de los mapas de navegaciOn. guiara la publication de contenidos y use dc 

las herramientas colaborativas 

7.7 Supervlsar el cumplimiento de tareas de los colaboradores u olros recursos - Responsabilidad: 

Area de Goblerno en Linea 

Supervisar las [areas realizadas por los diferentes administradores de contenidos y de las herramientas 

colaborativas de las diferentes dependencias, verificando su cumplimiento y corrigiendo los contenidos 

que se publican.  

7.8 Superstar la actualization del portal web - Rcsponsabilidad: Oficina de Control 

Inferno de Gestic'', - Area de Goblerno en Linea 

Vcrificar los contenidos del portal web, quo son responsabilidad de diferentes 

dependencias, administrar Ia information de modo que se permita tenor actualizado el 

portal. 

7.9 Aprobacion del contenido - Responsabilldad: OfIcIna de Control Intern° de Gestldn - Area 

de Gobierno en Linea 

Comprobar que la information publicada, contemple cl cumplimiento de lo ordenando 

cn Ia Ley 1712 de 2014 "de Transparencia y del Derecho do Acceso a la Information 

Publica National" y el Manual GEL. 

8. RESPONSABILIDAD DE LAS DEPENDENCIAS 

Cada una de las Secretarias y orionas de la Gobcmacion, tiene a su cargo temas misionales, estrattgicos, de 

apoyo, de evaluation y control frente a la administration web en cumplimiento de la Ley y Estrategia de 

Gobiemo en Linea; por lo tanto se ticncn las siguientes responsabilidadcs. 

Designar personal: Es responsabilidad del Secretario de despacho o jefe de oficina, designar n un 
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responsable de suministrar la information requcrida obligatoria para publication en el portal web, Si se 

tratasc de informacion relevance que deba publicarse desde su fuente por concepto de oportunidad y celeridad, 

se debt designar un administrador de contenidos y un suplente que cubrira las ausencias del principal. Dichos 

delegados debe poster conceptos basicos de computation, software de office (Word. Excel, Powerpoint,) e 

Internet 

Injormar a la Secretes la de TecnoThetas de la Informacidn y ComunIcaclonn, las personas 

asignadas pare el suntlnloto de InformacIdn: Informal' a la Secretaria TIC sobre los delegados para 

suministro de inforrnaci6n, de la siguiente mantra. 

✓ Sccrctaria u Oficina 

✓ Nombre de delegado para cl suministro de informacion 

✓ Correo electronic° 

✓ Telefono y/o extension 

Input:at a la Secrelarla de Tecnologlas de la Informaclen y Conounlcaclones, los admlnAlradores 

de contenido y suplente: Informal' a la Secretarfa TIC sobre los administradores de contenidos, de la 

siguiente mantra: 

✓ Secretaria u Oficina 

✓ Nombre de administrador de contenido (principal) 

✓ Correo electronic° 

✓ Telefono y/o extension 

✓ Nombre de administrador suplente 

✓ Correo electronic° 

✓ Telefono y/o extension 

AsIgnar lanclones u obligacIones: Incluir en las funciones, actividades y responsabilidades de las 

personas designadas para el suministro de information a publicar en pagina web o a la administraci6n de 
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contenidos 

Evaluor los 'mos: De su competencia que per su Micros deban ser publicados en el portal web entre 

otros 

&Tonne los evenlos: El asignado para el suministro de informacien debt reportar al area de 

Gobiemo en linen los diferentes eventos organizados, patrocinados, avalados o qua contaran con 

representaciOn institutional y qua este a cargo de la dependcncia que organiza el evento; con cl fin de wrier 

actualizado el calendario de eventos qua debera ser habilitado en la web como canal de comunicaciOn c 

inforrnaci6n al ciudadano 

Revisor los contenidos: lista tarea se realiza peri6dicamente, evaluando la vigencia de los contenidos 

de la inforrnaci6n de su competencia, teniendo en cuenta la periodicidad de entrega de la misma manteniendo 

actualizado el portal web. 
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9. INFORMACION MINIMA OBLIGATORIA A PUBLICAR FtESPECTO DE LA 
ESTRUCTURA ORGANICA, PROCEDIMIENTOS, SERVICIOS Y 
FUNCIONAMIENTO - LEY 1712 DE 2014 (ARTICULOS 9 y 11) , DECRETO 1078 
DE 2015 y MANUAL DE GOBIERNO EN LINEA 

InfornsatiOn Concepto Ares fuente de Is 
Information 

Area que 
administra y/o 

publics 

Periodicidad de 
publication 

Makin y vision 
Manual 	GEL 	Segiin 	la 
norrnatividad 	de 	la 	%winded 	se 
publica la misi6n y vision 

Despacho del 
Gobanador - 
Secretarla general - 
°flans de calidad 

Area de Gobierno at 
Linea — Secretaria 
TIC 

Su periodicidad 
depende de la 
ocurrencia de 
cambios. 

Objetivos y funciones Manual Gobiemo en Linea Segim su 
nonnatividad 	de 	creacion 	o 
reestructuracitin. Si alguna norms le 
asigna flinciones adicionales, dstas 
tambien se deben ineluir en este 
puma 
Este critaio aplica a sitios web 
adicionaleg se deben publicar los 
objetivos y funciones en el context° 
del proposito del sitio web. 

Despacho del 
goberruidor • 
Samaria general - 
Oficina de calidad 

Area de Gobiemo en 
Linea — Secretaria 
TIC 

Su periodicidad 
depende de Is 
ocurrencia de 
cambios. 

En sitios magenta 
la samosas que lo 
ponga en 
funcionanuento 

Organigrarna Manual Gobiemo en Linea 
Segim su normatividad la entidad 
debt publicar su organigrama este 
debt 	set. 	una 	mantra 	grafica 	y 
legible. 

Secretaria general • 
Oficina de (elided 

Secretaria general • 
Oficina de candid 

Su periodicidad 
depende de la 
ocurrcncia de cambios 

DIrectorio de entidades Manual Gobiemo en Linea, Se debt 
publicar el listado de entidades que 
integran is entidad o mismo sector, 
con enlace al sitio web de cads una 
de dstas, en el case de existir. 

Diferentes 
secretaries y/o 
oficinas 

Diferentes secretaries 
y/o oficinas 

Su periodicidad 
depende de la 
ocurrencia de 
cambios, se 
recomienda su 
revision semestral 

Directorio de 
agemiaciooes y 

asociaciones 

Manual Gobiemo en Linea, . Se 
debt 	publicar 	el 	listed° 	de 	las 
principales 	agremiaciones 	o 
asociaciones 	relacionadas 	con 	Ia 
actividad propia de Is entidad, con 
enlace al sitio web de cede una de 
alas 	si 	los 	tienen. 	Asi 	mismo 
publics los datos de contact° de los 
principales pupas de inters y/u 
organizations 	sociales 	o 
poblacionales. 

Diferentes 
secretaries y/o 
oficinas 

Diferaites secretaries 
yr° oficinas 

Su periodicidad 
depend( de Ia 
ocurrencia de 
cambios, sc 
recomienda su 
revision semestral 
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Data, de contacto. La en 
sitios web adicionales se 

idad debe publicar en el pit de pdgina as siguientes dams para establecer contact°. Este criteria aplica a 
tin el contetito del propos:to del sitio web. 

Telefonos ylo !Incas 
grawitas y fax 

Manual Gobeemo en Linea. 	los 
Muncie° 	deben 	set 	registrados 
incluyendo el endlessly° national e 
internacional 	en 	tomato 	(57 	+ 
flamer° de area respective) 

Despacho del 
gobernador 

Despacho del 
gobernador 

Su periodicidad 
depende de la 
ocurrencia de 
carnbios, se 
recomienda su 
revision bimensual 

Contacto o enlace al 
Panto de Atencion al 

Ciudadano presences] y 
virtual con que cuente 

la entidad 

Correa electronic° de contacto o 
enlace al 'enema de atenclem al 
ciudadano con que cuente la 
entidad. 

Area de archive' - 
Secretaria general 

Area de uchivo - 
Secreutris general. 

Su periodic idad 
depende de N 
ocurrencia de cambios 

Couto eJectrdnico para 
notifkaciones 

judiciales 

Direction de coerce clectranico para 
notifications iudiciales, cue corm 
debt 	de 	'goal 	mantra 	star 
disponible en el Portal del Estado 
Colombiano. 	Configurado 	de 	tal 
mantra que envie acuse dc recibo al 
remitentc de forma automatics. 

&tertian* jurldica 
Web master- 

Samaria TIC 
Su periodicidad 
dept do de la 
°cunt:nee/ de cambios 

Horarios y dins de 
atencien al pane°. 

Manual Gobierno en Linea Secretaria General Despacho del 
gobernador - 

Scrawls general 

Su periodicidad 
depende de N 
ocurrencia de 
cambios. se 
recomienda 51.1 

revision bimensual 
LocalizaciOn fisica, 
incluyendo ciudad y 

depanamento. 

Manual GEL Despacho del 
gobemador - 
Secretarla general 

Despacho del 
gobemador - 

Secretarla general 

Su periodicidad 
depende de la 
ocurrencia de 
cambios. 

Sucursales o regionales Enlace a los duos de contacto de las 
sucursales o regiotudes que tenga la 
entidad. 

Despacho del 
gobemador • 
Secreusia general 

Despacho dcl 
gobernador - 

Secretarla general 

Su periodicidad 
depende de la 
ocurrencia de 
cambios. 

Directorio de 
empleados y servidores 

pablicos que Imlay& 
cargos, correo 

institutional, telefono 
de In dependencia y 
escalas salariales. 

Directorio con 	enlace 	al 	SIGEP 
(Decreto 103 dc 2015) 

Talento humano - 
Secretaria general 

Tient° humano - 
Secretarla general 

Su periodicidad 
depende de la 
ocurrencia de cambia's 
sin embargo su 
revision debe ser 
semestral 

Seguridad y privacidad 
de la inforrflacidn y 
SiStaTtill de 
information de la 
entidad 

Manual 	GEL 	- 	Politica 	de 
Seguridad 	y 	Privacidad 	e 	Is 
Informackm y de los Sistemas de 
Informackin • 

Seeman* TIC- 
Area de 
Infraestructura 
TecnolOgica 

Area de Gobierno en 
Linea - Secreuria 

TIC 

Su paiodiadad 
depende de Is 
ocurrencia de cambios 
en la normatividad 
national vigente 

Aleutian al Ciudadano. Este Criteria aplica a sitios urb adicionales segein el context° del propOsito del sitio web. 
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Prcguntas y respuestas 
Frecuentes 

La 	entidad 	ofrece 	una 	lista 	de 
respuestas 	a 	preguntas 	frecuentes 
relacionadas 	con 	la 	entitled, 	su 
grstien y 	los servicios y trimites 
clue rests. Este information debt:re 
ester contenida cn 	la section de 
Menden al Ciudadano de acuerdo 
con los critcrios definidos pare el 

Diferentes 
secretaries y/o 
oficinas 

Diferentes secretaries 
y/o oficinas 

Su periodicidad de 
rcvisiOn se 
recomienda 
anualmente 

component de Interact Ian 
Glosario La entidad ofrece un glosario clue 

contenga el conjunto de ttrminos 
que use la entidad o que tienen 
relacitin 	con 	su 	&divided. 	Este 
information dcberi ester contenida 
en 	la 	section 	de 	Mention 	al 
Ciudasmo. 	dc 	acuerdo 	cm 	los 
criterios 	definidos 	pars 	el 
componcnte de InteracciOn 

Diferentes 
secretaries y/o 
Widnes 

Diferentes secretaries 
y'o oncines 

Su periodicidad de 
revision se 
recomienda 
enualmente 

Noticias La entidad habilitari", use section 
que 	contenga 	las 	noticias 	min 
relevantes pare la entidad y clue 
men relationadas con su actividad, 
su periodicidad es diaria. 

Diferentes 
secretaries y/o 
oficinas 

Oficina de praise y 
protocolo 

Diariamcnlc 

Information pant ninos La entidad disena y publics 
information dirigida part los Mhos 
sobre la entidad y sets actividadcs, 
de mantra dicLictica y en una 
interfaz interactive En cute ultimo 
caso, deben seguirse los 
lineemientos establecidos en to 
norms NIL'. 5850 sobre clementos 
no textuales. 
Adicionalmente, 	la 	entidad 	debe 
disponer en un 	lugar visible de la 
section 	un 	enlace 	al 	buzen 	de 
contacto. 	peticiones, 	quejas, 
retlemos 	y 	denuncies. 	La 
periodicidad 	depende 	de 	la 
information 	que 	sc 	ponga 	a 
disposiciOn de los nines. 	Y si se 
desarrollan m6dulos intcractivos su 
administracitin debe quedar a cargo 
de 	la 	secretaria que 	dispose de 
informacitin pare intends. 

Diferentes 
secretaries y'o 
oficinas 

Diferentes secretaries 
yici oficinas 

Su periodicidad 
dcpende de la 
ocurrencis de cambios 

Calendario de Eventos La entidad habilita un calendario de 
eventos y fiches chive (else ionadas 
con los procesos misionalcs de la 
entidad. La periodicidad depende de 
la dinernica de cads secretarla. 

Diferentes 
secretaries y/o 
oficinas 

Area de Gobiemo en 
Linea - Punto de 

AtenciOn al 
Ciudadano 

Sc recomicnda su 
revision semanal 
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Gobernacion 
4;%24 	de Norte de 
• 41( Santander 

Seat:di:MO de TeCndOcilds de lo 
Intormocidel y Cart tad: 

Normatividad, politicos y linearnientos: Se deben publicar 4 normatividad que rige a la entidad, 4 gut &lamina su competence& y la 
clue es aplicable a sat actividad o producida por la misma. De igual forma se deben publics: las politica manuales o lineamientos clue 
produrca la ©midst Este Criteria aplica a sitios web adicionaics segun el contexto del propdsito del sitio web (en este caso es valid° 
hater el enlace al sitio web principal. sicmpre y cuando sea clan la rclac ion dc la norma con la temitica desarrollada pot el sitio web 
adicional) 
Leyesi Ordenanzas / 
Acuerdos 

Esta information debt set 
descargable y estar organizada por 
temitica, tipo de nomm y fecha de 
expedition de la mis reciente hacia 
arras. De lo contrario, deberi 
habilitar tin buscador avanzado 
teniendo en cuenta los filtros de 
palabra chive, tipo de nonna y fecha 
de expedition. De igual forma el 
listado de normatividad disponibk 
deberi contar con la identification 
de la norma y la destripcitm cotta 
de la misma.. 

Diferentes 
secretarlas y/co 
oficinas 

Difetentes secretarias 
y/o oficinas 

Su periodicidad de 
publicatiOn esta 
sujeta a la emisitm de 
la norma se deben 
publicar dentro de los 
siguientes 5 din de su 
expedicitin de laser& 
con los principios de 
oponunidad y 
publ iti dad 

Decretos Esta informacitm debe set Despacho del 
gobemador 

Despacho del 
gobernador 

Su periodicidad 
depende de la emisiOn 
de los decretok se 
deben publics:.  dcntro 
de los siguientes 3 
din dew expedicitin. 

descargable y estar organizada por 
tem/dick tipo de nonna y fecha de 
ccpedicitin de la mks reciente hacia 
Arts. De la contrario. &beak 
habilitar un buscador manta& 
teniendo en cuenta los filtros de 
palabra slave. tipo dc norms y fecha 
de expedicitin 
Dc igual forma el listado de 
normatividad disponible deberi 
contar con la identificaciOn de la 
norma y la description torte de la 
misma. 

Resoluciones. 
Circulates pu 
otros actor 

administrativos de 
emitter general 

Este information debt set 
descargable 	estar organizada y 	 por 

JURITDICA - 
DESPACHO 
GOBERNADOR - 
CONTROL 
INTERNO DE 
GESTION - 

JURIDICA - 
DESPACHO 

GOBERNADOR - 
CONTROL 

INTERN() DE 
GESTION - 

Su periodicidad 
depende de la anti& 
de los actor 
administrativos, se 
deben publicar dentro 
dc los siguientes 5 
dim de su expeclicitin 

temitica, tipo de norms y !cella de 
expedicilm de la mis reciente hacia 
arras. Dc lo Contrario, deberi 
habilitar un buscador avanzado 
teniendo en clients los filtros de 
palabra chive. tipo de norms y (echo 
de expediciOn. 
De igual forma el lislado tic 
normatividad disponible deberi 
contar con 4 identification de la 
norms y la description cotta de Is 
misma 

Politicas/ linearnientos/ 
Manuals 

Esta information debe set 
descargable y cstar organizada por 
temitica tipo de documento y fecha 
de expedictOn de la mis reciente 
hacia ants 
De lo contrano, debera habilitar un 
buscador avanzado tcnicndo en 
cuenta los filtros de palabra clue. 
tipo de norms y fecha de 
expedic On 

Secretarf a de 
plantation - oilcans 
de calidad - 
Secretaria general 

Secretada de 
plantation - oficina 

de ad idad - 
Secretaria general 

Su periodicidad 
depende de la envision 
de los mismos, sc 
dcben publics: donna 
dc los siguientes 5 
din de su expedieltra. 
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Woe1063 do Tecnologios cis b 
IntemoclOn y Ccmunlcoclones 

Informatlem Financiers y ConfabIe. Este Criterio apnea a sulfas web adicionales segim el contexto del prophet° del sitio web (en este 
caw es valid° Juicer el enlace al sitio web principal. siempre y cuando sea clans is identif cacitin de is information relative al sitio web 
adicional). 
Presupuesto aprobado 
en Ejercicio 

La entidad debt publics: el 
presuputsto en aerate° detailed°, 
que es el aprobado de acuerdo con 
las names vigentes aphatbles por 
tipo de entidad. Se deben publicar 
los presupuestos de ingraos y 
gasses. 

Secretaria de 
hacienda - area de 
presupuesto 

Secretaria de 
hacienda-tea de 

presupuesto 

Se debt publicar una 
vez sancionado cl 
decreto de 
sprobacitin, 
igualmente la 
ejecution trimestral 

Inform/scion historic 
de Presupucstos 

La 	entidad 	debt 	publicar 	la 
information 	detallada 	del 
presupuesto de ingresos y gastos, 
aprobado y ejecutado, modificado e 
incorporaciona presupuestales que 
se 	sucedan; 	de 	dos 	(2) 	altos 
anteriores al alto en ejercicio, con 
torte 	a 	dkiembre 	del 	period° 
respectivo. 

Secretaria de 
hacienda - Area de 

presupuesto. 

Secretaria de 
hacienda - Area de 

presupuesto. 

Su periodicidad 
depende de Is emisien 
de los mismos 

Estado% fmancieros La entidad debt publicar los estados 
financieros 	de 	less 	dos 	alums 
vigencies„ con cone a diciembre del 
alto respective. 

Secretaria de 
hacienda - area de 
contabilidad 

Stamina de 
hacienda -Area de 

contabilidad 

Su publication debt 
scr trimestral 

Pontius, planes o 
(Incas Estrattgices 

Las enticlaiks &bat publicar sin 
politic's, planes o !Inns est:latices 
y coma minimo su plan estrategico 
vigente. 

Secreted* de 
Plantation 

Secretaria de 
Planation 

Periodicidad de la 
information minima 
cuatro altos 

Plan de soden, Plan de 
Comptes 

Planes de Action y de Compras 
junto a los indicadores de gestion, 
de acuerdo con lo cstablecido en el 
articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 Todas 
(Eszatuto 
Anticorrupcith). 
Aplica a 	sitios 	web adicionales 
snarl el context° del prophet° del 
sitio web (en ate ease es valid° 
hater 	el 	enlace 	al 	side 	web 
principal, 	siempre y cuando sea 
clan 	la 	identification 	de 	la 
infomiacien relative al sitio web 
adicional). 

las 
Secretanas Secretaria de General 

Fecha Ilmite 31 de 
entre del alto vigente. 
Se debt publicar su 
avarice, minima cads 
3 mews. 
Este Criteria 



i Gobernacion 
de Norte de 
Santander 

Secreted° de Teen°logics de to 
Inter neelen y ComunIcaciones 

Programas y proyectos La entidad debt publicar, como Secretaria de Secretaria de Sc tithe publicar el 

en ejecuci6n minimo, el plan operative anual de 
inversioncs o el instrumento donde 
se consignen los proyectos de 
inversion o programas que se 
cjecuten en cada vigencia. Los 
proyectos de inversion deben 
ordenarse segan la fecha de 
inscripciOn en el Banco de 

PlaneaciOn Plantation avance en su 
ejecuciOn, minima 
cada 3 meses 

Programas y Proyectos de Inversion 
nacional, seem to establecido en cl 
articulo 77 de la Ley 1474 de 2011 
(Estatuto Anticorrupcion). 
Sin perjuicio de lo ordenado en los 
articulos 27 y 49 de la Ley 152 de 
1994 y como mccanismo de mayor 
transparencia en la contrataciOn 
publica, todas las entidades dcl 
orden nacional, departamental, 
municipal y distrital dcbcran 
publicar en sus rcspectivas paginas 
web cada proyecto de inversion, 
ordenado segan la Pena de 
Inscription en el Banco de 
Proxramas y Proyecios de 
Inversion nacional, departamental, 
municipal o distrital, segon cl caso. 

Entes de control que La entidad debt publicar la relation Control intcmo de Control intern de Dicha informaci6n 
vigilan a la entidad de codas las entidades que vigilan la 

entidad y los mecanismos de control 
que existen al interior y al exterior 
pan hacer un seguimiento efectivo 
sobre la gestiOn de la misma. Para 
ello se debt indicar, como minima, 
cl tipo de control que se ejecuta al 
interior 	y 	exterior 	(fiscal, 	social, 
politico, etc.) y la forma como un 
particular 	puede 	comunicar 	una 
irregularidad 	ante 	la 	entidad 
responsable 	de 	hacer 	el 	control 
sobre 	ella 	(direction, 	corrco 
electr6nico, 	teldfono 	o 	enlace 	al 
sistcma de denuncias si existe). 

gcstiOn gcstiOn debt scr vcrificada 
minima 
semestralmente. 
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Gobernacion 

• 

g de Norte de 
Santander 

Secretaria Ce Tecndogios de lo 
Int ormoc idn y Comunicoc ones 

Informes de GestiOn La entidad debt publicar, como 
minimo, los siguientes informes del 
period) en vigencia y del 
inmediatamente anterior: 
• Informe enviado al 
CongresiatAsamblea/Concejo, segiin 
aplique. 
• Informe de rendiciOn de la cucnta 
fiscal a la Contralorla Nacional, de 
acucrdo con la periodicidad 
definida. 
• Informe dc rendition de cucntas a 
los Ciudadanos. incluyendo la 
respuesta a less solicitudes realizadas 
pot los ciudadanos, antes y durance 
el ejercicio de rendicion. Se debt 
publicar denim del mismo mcs de 
realizado el event). 
Este Criteria aplica a sitios web 
adicionales segiin el context° del 
propOsito del silk) web (en este case 
es valid) !lacer el enlace al sale 
web principal, siempre y cuando sea 
clara 	la 	identificocion 	de 	la 
informacion relatiw al raja web 
adicional). 

Control intern° de 
gestion 
Secretaria de 
planeaciOn 
Secretaria de 
hacienda SIRECI 	, 

Control intemo dc 
gestion 
Secretarla de 
plantation 
Secretaria de 
hacienda SIRECI 

Conforme a la 
normatividad de los 
Organs de control, 
transparencia pot 
Colombia y demis 
alines. 

Metas e indicadores de 
gestion 

La entidad debt publicar la 
information relacionada con meters, 
indicadores de gestion yio 
desemperlo, de acuerdo con su 
plantation estrategica 

Secretaria de 
plantation 
Control intern) de 
gestiOn 

Secretaria de 
planation 
Control interne de 
gestiOn 

Se debt publicar su 
estado, minim° cada 3 
meses 

Planes de 
Mejorarniento 

La entidad debt publicar los Planes 
de Mejorarniento vigentes texigidos 
pot los ernes de control 'memos o 
e_xternos) 
Los planes de mejoramiento de 
acuerdo con los hallazgos de la 
Contralorla, se deben publicar de 
acuerdo con la periodicidad 
establecida por esta, denim del 
mismo mcs de su cnvIo. 
Se cuenta con un enlace al sitio web 
del organism) dc control en donde 
se encuentren los informes que Este 
ha claborado sobre la entidad. 

Control I:nano de 
gestiOn 

Control inferno de 
gestion 

Los avances 
contraloria general de 
la republica a 30 de 
enero y a 30 de julio. 
Contralorla general 
del departamento 30 
de maim y 30 dc 
septiembre 

• 

Otros Planes 

La entidad debt publicar otros 
planes relacionados con temas 
anticorruption, rendiciOn de 
cucntas, servicio al ciudadano, 
antitrarnites y los dcmhs que solicite 
la normatividad vigente. 
Si la entidad realiz.a un plan de 
action unificado es vAlida la 
publication de Este. 

Smetana General - 
Secretarla de 
Plantation • 
Control intemo de 
gestiOn 

Secretaria General - 
Secretarla de 

Plantation - Control 
intemo de gestion 

Su periodicidad 
depende de la emisiOn 
de los mismos 
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Gobernacion 
de Norte de 
Santander 

Secrelorlo de Tecnologios de la 
information y Comunicoclones 

Plan anticorrupc ion y 
atencien al ciudadano. 

DECRETO 2641 DE 2013 
Articulo r. Las entidades del 
orden nacional, departamental y 
municipal deberin publics: en un 
mcdio de fried acceso al ciudadano 
su Plan Anticorruption y de 
Atencien al Ciudadanc1/4  

Secretarla de 
plantation — Ofiina 
de control intern de 
gestion. 

Sea-curia de 
plantation — Oficina 
de control interne de 

gestion. 

Su publicaci6n debt 
realizarse a mis 
tardar el 31 de wen) 
de cada the 

Informes de 
seguimicnto plan 
anticorrupciOn. 

DECRETO 	2641 	DE 
2013Articule 5°. El mecanismo de 
seguimiento al cumplimiento de las 
orientaciones 	y 	obligacioncs 
derivadas 	del 	mencionado 
documents). cgara a cargo de las 
oficinas de control interne, pan lo 
cual se publican en la pigina web 
de 	la 	respective 	entidad, 	las 
actividades rcalizadas, de acucrdo 
con los pararnetros cstablccidos. 

Oficina meson 
control intemo dc 
gestion 

Oficina asesora 
control intemo de 

gestion 
Publicacien 
cuatrimestral: : 

30 de abril, 
31 de agosto 
31 	de 	diciembrc 	de 
cada vigencia 

Reportes de control 
intemo 

La entidad debt publicar el infonne 
pormenorizado del estado del 
control intemo de acucrdo con lo 
sealed° en el articulo 9 de la Ley 
1474 de 2011 (Estatuto 
Anticorrupci6n). 

°liana de Control 
intemo dc gestion 

Oficina de Control 
intcrno dc gestiOn 

Dicho informc se 
debt publicar cada 
cuatro meses segUn lo 
establecido per el 
Sistema Integral° de 
Gesti6n de la Funci6n 
Publica 

Infamies de Proceso de 
Empalme 

La entidad debt publicar el informe 
de proceso de cmpalme del 
representantc legal. cuando hay-a un 
carnbio del mismo. 

Secretaries de 
Despacho y 
dependencies de la 
Gobemacion 

Secretarla de 
Plantation y Master 
Web — Secretarla TIC 

Conformc a las 
Circulates Conjuntas 
que expidan la 
Procuraduria General 
de la Nation y la 
Contraloria General 
de la Republica pan 
la termination de 
periodo del 
Gobcmador 

information pan 
poblacion 
Vulnerable 

La entidad debt publicar las 
normas, la politica, los programas y 
los proyettos dirigidos a poblatiOn 
vulnerable (madre cabcza de 
familia, desplazado. personas en 
condiciOn de discapacidad, families 
en condicilm de pobreza nines. 
adulto mayor, etnias, desplazados, 
rcinscrtados), de acuerdo con su 
misi6n. 

Secretarlas de 
Despacho y 
dependencies de la 
Gobemacion 

Secretaries de 
Dcspacho y 
dependencies de la 
GobernaciOn 

Cuando se trate de 
programas o 
proycctos, debt 
publicar el avance dc 
los mismos. cada 3 
mescs 
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(47Z\ I Gobernacian 
• fU 

	

	de Norte de 
Santander 

- - - - 
Secretaria de Tecnoiogios de b 
infamotlan y ComuNcccicries 

Programas sociales 

La entidad debt puhlicar cl listado 
de bencticiarios de los programas 
sociales, incluycndo, como minimo: 
madre cabers de familia, 
desplazado, personas en condici6n 
de discapacidad, families en 
condicitin de pobreta, ninos, adulto 
mayor, ctnias, desplazados, 
rcinsenados, de acuerdo con su 
misien 

Secretarlas de 
Desarrollo Social, 
de la Mujer, 
VIctimas, Paz y 
Postconflicto, 
Gobiemo y Alta 
Consejeria pare In 
Discapacidad 

Secretarias de 
Desarrollo Social, de 
la Mujer, Victims, 
Paz y Postconflicto, 
Gobiemo y Alta 
Consejerla pare la 
Discapacidad 

Cuando se trate de 
programas o 
proyectos. debt 
publicar cl avance de 
los mismos, cada 3 
meses 

Defame judicial 

Las entidades dcben publicar, 
trimestralmente un informe sabre 
las demandas 
contra la entidad, incluycndo: 
• Neiman de demandas. 
• Estado en que se encuentra 
• Pretensitin o cuantia de la 
demanda 
• Riesgo de ptrdida 
La entidad podra hater enlace a la 
informaci6n clue publique la 
Agenda de Defensa Juridica de la 
Nation sicmpre y cuando tsta 
pcnnita identiftear claramente los 
elementos cnunciados 
anteriormente. 

Sccretaria Juridica Secretaria Jurldica Se debt publicar su 
estado, cads 3 masts. 

Programa de Gestion 
Documental, Registros 
de Activos de 
Information, Tablas de 
Retcncien Documental 
T.R.D. 

Ley 1712 dc 2014 y Estrategia de 
Gobiemo en Linea Secretarla General - 

Area de Archive y 
Correspondcncia 

Secretarla General - 
Area de Archivo y 
Conespondencia 

La periodicidad de la 
publicacion esta 
sujcta a lo dispuesto 
en la normatividad 
vigcntc. 

Inforrne pormenorizado 
dcl estado dcl control 
intemo. 

Articulo 9 de la Ley 1474 de 2011 
(Estatuto AnticorruptiOn). Dicho 
informe se debt publican cads 
cuatro mesa segUn lo establecido 
por el Sistema Integrado dc CrestiOn 
del Departamento Administrativo de 
to Funcien PUblica_ 

Oficina asesora 
control interne de 
gesticlin 

Mein* ascsora 
control interne de 

ges.tion 

Fechas de 
publicaci6n: 12 de 
marzo, 12 de julio y 
12 de noviembre. 

Consolidado Derechos 
De Peticitin 

X 

CIRCULAR EXTERNA 01 DE 
2011 DEL CONSEJO ASESOR 
DEL GOBIERNO NACIONAL. 
Las 	entidades 	destinatanas 	de 	la 
presence Circular dispondran de un 
registro 	pilblico 	organizado 	sobre 
los 	derechos de 	peticiOn 	que 	its 
scan formulados, el cual contendra, 
como 	mlnimo, 	la 	siguiente 
information: el tema o asunto que 
origina la petition o la consults, su 
fecha dc reccpcion o radicacien, el 
tormino 	pars 	rcsolverla, 	la 
dcpendcncia responsable del asunto, 
la 	fecha y 	ninnero 	de 	oficio 	de 
respuesta. 

Secretaria General - 
Oficina de Qucjas y 
Reclamos 

Area dc Gobiemo en 
Linea 

Publicacitin en el sitio 
web 	en 	periodo 
trimestral 
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4;;;;k Gobernacian 
( ,t2t,  de Norte de 

Santander 

seaeroiaoe ;mitotic:es de c 
	NxiOn y Comuniationes 

Contratackia 

La entidad publics el Plan de 
compras de la vigencia respectiva. 

Sceretaria general Secretaria general La entidad publics el 
Plan de compras de la 

Plan de comm., Se debt publics; su ejecucien, de 
overdo con la periodicidad de los 
repents clue establezca Colombia 
COMPri Eficiente 

vigencia respective. 
Se debt publican su 
cjecueiCin. de acuerdo 
con la penodicictad de 
los repones que 
establet.ca Colombia 
Comore Eficiente 

La entidad debt publicar en el 
SECOP todos sus procesos de 
contratatiOn satin lo establecido en 
el Estasuto dc Contratacien Public Secretanas y 
y sus normas reglamentarias Dependencias Su publication se 
Pan facilitar el acceso a este delcgadas pan realize dc acuerdo a la 
information la entidad debt cents contratar confonne generation de los 
con una scceien dc contratacien que al &trete de Todas las Secretaries mismos y lo 
pcmuta al usuario identificar Is 
information publicada en el 

dclegaciOn que se 
expida por pane del 

establecido en la Ley. 

SECOP. Despacho el 
Se podrh presentar un listado de 
procesos de contratacien Icon la 
klentificacitin y objeto del proccso) 
en cl que cads proms* sc enlace con 
is information respective publicada 
en el SECOP. Es vilido de igual 
forma genera; un enlace que 
direccione a la informackin 
publicada por Is entidad en el 

Gobemador 

SECOP. 
El ingreso a esta secciOn debt ester 
ubicado cn is paging dc micio. 

SECOP (publication de 
la contrancion estrus]) 

De igual forma, las entidades 
deberin cons; con un espacio 
ubicado en la misma section deride 
se deberin publicar los avisos de 
aperture de licitacien sigusendo to 
establecido to el numeral 3 del 
anlculo 30 de la 
Ley 80 dc 1993. modificado por el 
anlculo 32 de la Ley 1150 de 2007 
y el anlculo 224 del Decreto 019 de 
2012. Lo anterior sin perjuicio de 
poder hater una mayor publicidad 
en otras secciones del sitM web. 
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Iramites v Servicios 

Esquema dc 
publication de los 
Eremites y servicios que 
;nests la Entidad 

De conformidad con el articulo I I 
de In Ley 1712 dc 2014 la entidad 
debt publicar en detallc todo 
scrvicio o trtunitc clue brinde 
directamente al public° incluyendo 
norms, formulanos y protocolos de 
atenciOn 

Todas las secretaries 
Y dependencies gut 
presten servicios y 
tramites al 
ciudadano 

Master Web y Area 
dc Gobiemo en Linea 

Todo trimite y 
scrvicio que este 
publicado en el sitio 
web de la entidad 
debt ester registrado 
en el SUIT y hacerse 
las respeclivas 
actual izaciones 
cuando asl se 
requiera, conformc a 
lo estabiccido en la 
normatividad que 
expide In FunciOn 
PUblica 

Informe consolidado de 
P.Q.R.D. 

La entidad debt publicar 
trimestralmente un inforrne 
consolidado de sodas las peticiones, 
quejas, reclamos y denuncias 
recibidas y los ticmpos de respuesta 
rclacionados, junto con un analisis 
resumido de nit mismo tem& 

Secretarla General - 
Oficina de Quejas y 
Reclaims 

Arcade Gobiano en 
Linea 

Reporte Trimestral 

Talent° Ilumano. 

Manual de funciones 	I 

La entidad debt publicar cn su sitio 
web el manual de funciones y 
oompetencias 

Secretarla general - 
Area Talento 
Humano 

Secretaria general - 
Area Talent° 

Humano 

La entidad debt 
publicar estos 
documentos cads vu 
que se cambian o 
ajustan 
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Perriles de los 
senidores pUblicos 
Principeles 

La entidad debt publicar en su sitio 
web el perfil y hoja de vide de sin 
servidores pUblicos principales, 
seem su organigrama 
Es valid:, hater cl enlace con la 
information que dispone el DAFP a 
travels del sistema SIGEP a este 
respect°, siempre y cuando el enlace 
Ileve directamente a lit information 
del seri idor. 

Secretaria general - 
Area Talento 
Humanos 

Seeretaria general - 
Area Talent° 

Humane en el portal 
del SIGEP 

. La entidad debt 
actualize; esta 
information cada vez 
que hay ingreso un 
funcionario o cads 
vez que se desvincula. 

Asignaciones salariaks La entidad debe publicar en su sitio 
web la cicala salami 
correspondiente a las categories de 
todos los servidores que trabajan en 
la entidad, independientemente de 
su calidad de empleados, asesores, 
consultores 0 cualquier otra 
modal idad de contrato. lgualmente, 
se debt publicar in escala de 
viftlicos 
Es valid° hater el enlace con la 
informacian clue publique el DAFP 
a este respect° en sus portales o 
sistemas de informacion, siempre y 
cuando el enlace Neve directamente 
a la informaciOn de la entidad. 

Secretaria general - 
Area Talent° 

. numerics 

Secretra Se 	cada vez actualize general 
Area TaJento 

Hurnarsos 
que hay cambios en Is 
escala salvia] 

Evaluation del 
desempetto / 
Acuerdos de GestiOn 

La entidad debt publics: los 
resultados de la evaluaciOn a 
funcionarios, asi comp el 
scguimiento a los acuerdos de 
gestilm de los funcionarios 
principales. 
Es valid° hater el enlace con la 
infonnaciOn clue publique el DAFP 
a este respect° en WI portales o 
sistemas de informaciOn, siempre y 
cuando el enlace line dircetzunente 
• la information de la ern idad. 

Socretarla general - 
Area Talent° 
Humano 

Secretaria general - 
Area Talent." 

[lumen° 

La publication sc hari 
de acuerdo con Is 
periodicidad definida 
pant este tipo de 
procesos al interior de 
Is entidad. 

Ofertas de Empleo La entidad debt publicar N oferta de 
empleos, e incluye en esta section la 
convocatoria pan los contratos de 
prestacien de servicios. lgualmente, 
debt publicar los resultados de los 
procesos 	de 	oferta 	de 	=pleas, 
incluyendo 	los 	de 	prestacion 	de 
sera icios 
Si 	los 	=oleos 	son 	pros istos 	a 
waves de concursos liderados per La 
Comisilm 	Nacional 	del 	Servicio 
Civil, la entidad debent especificar 
el listado de cargos que estan en 
concurso y el enlace respectivo a la 
Comision 	Nacional 	del 	Servicio 
Civil 	pan 	obtener 	mayor 
infonnacien. 

Secretaria general - 
Area de Talent° 
Human° 

Secretaria general - 
Area Talent° 

Humano 

Actualization de 
acuerdo a los termini), 
dc los procesos de 
seleccion y de las 
Convocatorias 
realizadas per N 
CNSC. 
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10. RESPONSABILIDAD DE LOS ADMINISTRADORES DE CONTENIDO 

Es la funcionalidad cuya actividad y tarea diaria requiere de la mayor atencien, puts es Ia que 

proporciona a los usuarios la information que requieren y buscan de la Entidad. Esta funcionalidad incluye 

entre otras, las variantes de publication, vinculos y documentos.  

. Los contenidos nos permiten adjuntar archivos, incluir textos, imagenes o enlaces con information de 

utilidad, bajo una combination de plantillas o disposition grafica determinada. Los documentos pueden ser de 

tipo (Procesador de textos, hojas de calculo, presentaciones, etc.). Cada area responsable de la information 

puede tenet un administrador de contenido que debe asegurar: 

✓ Capacitarse en el manejo de la herramienta de administraci6n (Habitat). La 

capacitation puede tomarse de manera presencial. 

✓ Adquirir cl permiso (usuario y slave) para ingreso a la herramienta. Previa 

capacitation. (Solo se otorga permiso para el modulo de contenido). 

✓ Recopilar la informaci6n del area objeto de publicaci6n en la web (Informaci6n, 

publicaciones digitales, documentos de interes, fotografias, etc). 

✓ Publicar los contenidos de los temas que maneja Ia dependencia, siguiendo los 

estandares de publication. 

✓ Informar al area de Gobierno en Linea, la permanencia de los contenidos: toda 

elimination de documentos o contenidos en general, para si es el caso borrarlos de 

los servidores de la Gobemacion 

✓ Reportar los eventos generados por Ia secretaria en acuerdo con el area dc 

Gobicrno en Linea. 

✓ Manejo responsable de usuario y slave asignada, evitar en lo posible el ingreso al 

sistema desde lugares pt blicos no seguros como café Internet, cn caso extremo 



V I Gobernacion 
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SOCROSO CIS Tecnologia' Oa lo 
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debera realizar cambio de chive lo mas pronto posiblc. 

✓ El usuario y chive de acceso (generica) se Ic asignara a una sola persona, quien 

responders por las acciones registradas en la bitacora dcl sistetna. 

✓ Asistir a refuerzos de capacitation cuando sea citado por el web master (ver: 

causalcs dc 

Inactivacion dc cucnta). 

11. RESPONSABILIDAD 	DE 	LOS 	ADMINISTRADORES 	DE 

HERRAMIENTAS COLABORATIVAS. 

Las - Herramientas Colaborativas- son aplicaciones web que perrniten la interaction con los usuarios de 

manera sincr6nica (comunicaci6n en la que emisor y receptor se hallan sincronizados Canto al principio comp 

durante la transmisiOn de la information, ej: chat) 6 asincrona (hate referencia al suceso que no tiene lugar cn 

total correspondencia temporal con otro suceso, ej: foro). 

Las personas que deseen realizar algOn tipo de interaction con usuarios a travels de una de estas herramientas, 

debera ante la Sccretarfa de Tecnologia% de la Information y Comunicaciones: 

✓ Justificar Ia utilization dc la hcrramienta. 

1  Comprometerse a realizar una administration adecuada, responsable y continua de 

la information que envien los usuarios. 

✓ Capacitarsc en el use y administration de Ia herramicnta. 

I Reportar el cierre del tema cn la herramienta. 

CAUSALES DE1NACTIVACIDN DE CUENTAS 

El administrador Web podra dejar inactiva una cuenta, cuando se encuentren (alias frecuentes en: 
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• La publicacion de contenidos. 

• Cuando se evidencie manejo irresponsable dc las herramientas colaborativas 

• La marcacion de archivos adjuntos. 

■ El cumplimiento de las politicas y estandares de publication (manejo de 

informaci6n, imagenes, tablas. rotulacion, utilization de plantilla y/o formatos del 

SGC). 

■ El cumplimiento de la renovacion de contenidos de catheter obligatorio exigidos 

para el cumplimicnto dc Ia estrategia -Gobicmo cn Linea 

• La aplicacion de las politicas de publicacion. 

• Cuando a pesar de contar con usuario y slave, no se ingrese para creation, 

renovaciOn o actualization de los contenidos, teniendo en cuenta Ia periodicidad de 

publicacion dc los contenidos por areas. 

■ Designado. 

Nota: En los casos gut lo amerite se c earl al administrador a una nueva capacitacien 

12. REQUISITOS PARA MARCACION Y PUBLICACION DE ARCHIVOS 

Pane importance en la administration web, es mantener uniformidad en coda Ia information presentada a los 

usuarios, tanto en mancjo dc contenidos, en cl mancjo de la imagen grafica, al igual que facilitar cl acceso a 

las nucvas tecnologlas de la information de todos los ciudadanos. sin distingo alguno, por lo tanto se debt 

procurar  

ldentificarldn de Imdgenes, tablas, vinculos. 

En la publicacion de este tipo de contenidos, se debt contemplar la rotulacion de cada uno de cllos con un pie 

de foto explicativo del mismo y cl derecho de propiedad intelectual en donde se indique su autoria o fuente de 

la informacitin. 
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Mecanismos de navegabilldad: 

seleccionar una 'Mogen, tabla a vincula, la herramienta de administracidn activa la °inlet' ToolTip, 

este campo de insercion de text° debe ser diligenciado teniendo en cuenla que esta informacidn va dirlgida 

a personas con discapacidad sensorial que a troves de programas de computacit5n especializados pueden 

conocer de que se grata el come:ado. 

Informacidn en las categorlas a subcategorlas: 

No se permite M presentachin de calegorfas o subcategorias que al ser consultadas accedan directamente a 

poriales o pdginas externas n a pdginas en blanco; por tango se debe crear un contenido dentro del cual se 

vincule el acceso al Mao web y en el segundo caso al crear la categoric: se debe escoger en el campo de 

seleccidn -Comportamiento initial- una de las siguientes opciones: 

—Mostrar primer contenldo- o —Lista de publicaciones-. 

Imagen corporativa 

Los documentos adjuntos deben conservar Ms estdndares de diseAo y presentachtn, el incumplimiento 

ocaslonard el retiro del documento y notificacidn al atIndnistrador responsable, qulen deberd sublr 

nuevamente la Informacien correctamente. 

Formato de los archivos a publicar: 

Deben ser exportados como .pdf Los Calicos archivos autorizados pare su publication en formato 

Word o Excel son formularios quc deban ser diligenciados por los usuarios, tablas que por su 	tamano 

superen el limite de conversion a pdf, en estos casos deben ser protegidos pars evitar su modification. Estos 

archivos deben publicarse en versiones compatibles con office 97 — 2003 que genere extensiones .doc y .xis, 

las versiones recientes no pueden scr visualizadas por todos los usuarios. Al final de los documentos no se 

deben dejar L  (enter) que gencre paginas en bianco o en los archivos excel, eliminar hojas que no contengan 

informacidn. 
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Mango de los archivos escaneados 

lin libro o documento de varias paginas no podra publicarse cada hoja por separado, sino que deberi 

recopilarsc pot capitulo o documento completo. 

Abrir mina rentana 

A todo enlace que sc malice dentro del texto se le debe activar la option de -Abrir nueva ventana-. Los 

vinculos deben contar con un texto explicativo que le indique al usuario que se abrira una nueva ventana y la 

descripciOn del sitio destino. 

Marcackin de archivos adJuntos 

Con el fin de unificar la identification de archivos, se presents el estandar de marcacien de archives. 

Normativa: ej: Resolution 703 del 23 de agosto de 2006, debt nombrarse el archive de la siguiente mantra: 

res_0703_230806, en donde (its) corresponde a tipo de documento Resolution; 

(0703) es el rannero del acto administrative que debe see de cuatro dlgitos, si es menor, se completa con mos 

a la izquierda; (230806) cs el orden correspondiente a dia, mes y aflo: 

Archivo 	 Abreviatura para marcacion de 
archivos 

Ley 	 ley 
Decreto 	 dec 
Ordenanza 	 ord 
Acuerdo 	 acu 
ResoiuciOn 	 res 
Auto 	 auto 
Conpes 	 conpes 

Virus documentos: todos los documentas que se publiquen en el portal, deben Mich) la fecha de 

publicacidn y al final la fecha de explracidn (si el document° Ilene una fecha litniie de tigencia), para to 

cual el estandar de mareaciOn de elms archivos stria: 

Ej: Inform( de Gestidn -Julio de 2006 -Mono de 2009, debt nombrarse de la siguiente manera: tomemos 

como fecha de publicacidn en la web el 01 de agosto de 2006 - 010806_inf_gest 2006_2009_310309, en 

donde (0108061 es la fecha de publicacidn en el orden dia, mes, ado, utilizando dos digitos para cada uno, 

(Int gest_2006_2009) corresponde al nombre que nos dice que es an informe, cualquler persona que 
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encuentre el archivo con ate nom/ire enlenderd el contenido del mismo y el (310309) corraponde a la 

fecha de aplracidn del mismo que 1ndicard a la administrachin web que despot's de esa fecha puede 

eliminarse del servidor, portlier aunque se ellmlne del contenido web segue alstlendo en el servidor, de esta 

manera podrd ser ublcado a travels de un buscador. 

A continuation presentamos un listado de abreviacitin de algunas palabras que puede utilizar en la marcaci6n 

de archivos para que los nombres de los mismos no sean largos: 

Archivo 	 Abreviatura para marcaci6n de 
Archivos 

Acta 	 act 
Afiche 	 of 
Agenda 	 agd 
Anew 	 anx 
Boletin 	 bolet 
Capacitation 	 capacit 
Cartilla 	 cart 
CertificaciOn 	 certif 
Circular 	 circ 
Construcci6n 	 const 
Convocatoria 	 cony 
Contrato 	 cont 
Comentario 	 coment 
Comunicado 	 comunic 
Diagnostico 	 diagn 
Estrategia 	 Estrat 
Ejecucien 	 ejec 
Cronograma 	 cron 
Formato 	 form 
Formulario 	 form 
Guia 	 guia 
Hojas de vida 	 by 
Indicadores de gestic:in 	 ind_gest 
importation 	 import 
Inforrnes 	 inf 
Instructivo 	 inst 
Lineamiento 	 lineam 
Logotipo 	 log 
Manual 	 man 
Mecanismo de participacien 	 mcc_partic 
Memorias 	 mem 
Modulo 	 mod 
Norma Tecnica Colombiana 	 ntc 
Plan 	 plan 
Plan Nacional 	 plan_nal 
Plan de Ordenamiento Territorial pot 
Plano 	 piano 
Plegable 	 pleg 
Permiso 	 perm 
Politica 	 polit 
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Prcsupucsto 	 presup 
Presupuesto programado 	presup_prog 
Proyecto 	 pray 
Protocolo 	 prot 
Revista 	 rev 

Reglament° 	 regl 
Solicitud 	 solic 
Terminos dc referencia 	 tdr 
Versien 	 vet 
Vinculo 	 vinc 

Cada uno de los datos se encuentra separado par un "_" ya que en inter-net los espacios no son reconocidos, lo 

quc no permitc vet claramente cl nombre del archivo. 

13. FUNCIONALIDAD DE HERRAMIENTAS COLABORATIVAS 

Gobierno en Linea 

Es un sitio o mem:: ubicado en Ia pane superior del sitio web institutional como mecanismo informative 

donde el ciudadano cstara informado dc la Estrategia de Gobiemo en Linea, su normatividad, avances en Ia 

institucion, caliticaciones GEL anualcs y noticias relacionadas a nivel de Ins 40 alcaldias y gobemaciem como 

territorio departmental. 

Chat 

Perrnite tenet una comunicacion escrita via Internet con una o varias personas que se encucntran concctadas 

de mantra simultanea (en tiempo real). El administrador de la herramienta chat podri crear un tema y 

posteriormente creara una sala de chat que vinculara al teman, es alli donde los usuarios ingrcsaran para 

mantener la conversaciem constante 	igual manera la pagina web principal de la entidad contara con un 

chat cn linen disponible (dnce con nosoiros)  para orientar peticioncs de los ciudadanos, este mecanismo 

tendra establecido un horario de menden al ciudadano. Este mecanismo tambien permite que cl ciudadano 

tick cl mensaje en cl caso de title el Chat se encuentre fuera del horario dc atenciOn como media interactivo. 

Faro 

Es tambien conocido coma foro de discusi6n y es una aplicacion web que se utiliza para discutir sabre un 

terns tips-title°, el administrador del fore, propane un tema de discusion al cual los usuarios entran a opinar o 

proponer nuevos temas para scr discutidos. 
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Grupos de trabajo 

Esta herramienta permite publicar el borrador de un documento y compartirlo de manera privada (a un grupo 

deterrninado de usuarios) o publica (abierta a todos los usuarios), para recibir aportes o comentarios del 

mismo, permitiendo Ilevar registro y control de las observaciones recibidas con el fin de concertar, enriquecer 

y perfeccionar un documento pans consolidar una excelente version final En un mismo grupo de trabajo se 

pueden discutir varies documentos (proyectos) pero de manera individual.  

El grupo de trabajo contempla dos roles, de administrador y de participante. El primero requiere capacitation 

y permiso (ver responsabilidades de administrador de herramientas colaborativas) y el segundo requiere 

rcgistrarsc en el portal (ver registro de usuarios). 

El administrador del grupo de tnibajo podra very modificar los archives adjuntos a los grupos de trabajo o 

adjuntar nue vos archives. 

Es importante recordar que el usuario que desee realizar aponcs o comentarios a un documento en un grupo 

de trabajo, debera descargarlo en su disco duro y guardarlo con un nuevo nombre, ya que no podra adjuntar el 

archivo modificado con el mismo nombre del archive original al memento de ingresar su archive con 

comentarios al Grupo de Trabajo del Portal. 

Listas de correo 

Permite crear una base de dams de las personas quc se registran dentro dcl portal y escogen uno o varies de 

los temas de interes creados con anterioridad en el portal web. Estas listas dc correo sirven al administrador 

para poderle enviar information especifica a los usuarios sobre el tema de interes marcado en su registro. 

Podeast 

Consiste en la creation de archives dc sonidos en formate mp3, dc video, los videos deben ser registrados cn 

el canal institutional de YouTube. Se utiliza generalmente para mantcncr informado al usuario sabre las 

noticias dc la gestien departamental en temas determinados, a 'raves de dichos archives de audio y/o video 

Encueslas 

Es un aplicativo mediante el cual se publica un cuestionario quc le permits a los usuarios interactuar 

respondiendo preguntas, internamente nos proporciona information sabre el tema encuestado. 

Redes sociales 
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Cada secretarta podra crear cuentas de redes sociales, respetando Ia imagen institucional y nombrando a un 

responsable dcl manejo de la inforrnacilm publicada, fotos y videos los cuales deberin cumplir los 

lincamientos establecidos en el presence manual. La inceraccion realizada con Ia comunidad debera cumplir 

los lindmientos intemos establecidos pars la menden al ciudadano. 

MARINA 	.0 ROPERO 
Sccretaria Tecn loglas de la Informacion y Comunicaciones 

Pro ectaron: 

 

Lth AVID PERE: CHACON 
Arca de Planeacion e Infraestructura Tetnol6gica 

Pq 	K IA I- KURA RUIZ 
/Area de Gobiemo en Linea 
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