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INTRODUCCION
El manual de publicacidn de contenido web en ¢l Portal de la Gobernacién Norte de Santander es una
herramienta de gestién administrativa con el cual se pretende informar y guiar a los servidores de la entidad
proporcionando fundamentos basicos para ¢l tratamiento y publicacién de contenidos, asl como el manejo de
herramientas y/o aplicaciones web ofertadas a la comunidad a través del portal web institucional y portales
adicionales al principal de la entidad. Cabe destacar que ¢ste manual no solo estd dirigido a servidores enlaces
del manejo de paginas web sino a todos los que se les encargue el mancjo de herramientas y/o aplicaciones
virtuales enfocados en los servicios centrados al cindadano ( Manual de Gobierno en Linea — Componente

TIC para Servicios)

La Gobemacitn de Norte de Santander seflala que e portal web principal www nortedesantander.gov.co e
el medio de comunicacién de la Gobernacidn con los colombianos v con el mundo, a través del mismo se
logra informar acerca de los diferentes programas y gestién realizada por las secretarias de la entidad. Del
mismo modo, es el canal mediante el cual se les facilita a los ciudadanos el acceso a los servicios ofertados
por la entidad, ¥ se logra tener un contaclo mis directo, dindmico, oportuno con los mismos por medio de
herramientas participativas.

Este manual se encuentra fundamentado en las directrices nacionales contempladas en ¢l manual GEL
claborado para la implementacién de la Estrategia de Gobierno en Linea , Decreto 1078 de 2015 (titulo 9),
Ley 1474 de 2011 (estatuto anticorrupcidn), anticulos 9, 77, Decreto 2641 de 2013 articulo 5, 7; Circular
Externa N°1 de 2011 del Consejo Asesor del Gobierno Nacional, Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Pablica Nacional No, 1712 del 06 de marzo de 2014 y el Decreto Ley 00019 de
2012 ( Ley Anti trdmites) . Su objetivo es  trazar los lincamientos que todo servidor debe tener presente
cuando se involucre en procesos de publicacién de contenidos en portales web institucionales ¢ interaccion
virtual con la comunidad.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL

Suministrar a los servidores pablicos de la Gobernacién de Norte de Santander los lineamientos, estilos y
recomendaciones para buenas pricticas en la publicacién de contenidos y utilizacién de herramientas
colaborativas en el portal web principal de la Gobernacién y portales adicionales al principal de Ia entidad en
aras de los principios de responsabilidad, transparencia y celeridad en la publicacién de la informacién
piblica dispuesta al servicio de la comunidad,

2. ALCANCE DEL MANUAL

Este manual aplica a todas las dependencins de ln Gobernacitn en el proceso de In obligatoriedad de divulgar
la informacién en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014, asi como la forma correcta de publicacion y las
scciones de mejora a que haya lugar, conforme a las directrices emanadas por el Gobierno Nacional,
Estrategia de Gobierno en Linea.

3. RESPONSABILIDAD DEL MANUAL

Las actualizaciones y modificaciones que se requiera segin normatividad o politicas internas de la
Gobernacidn, estd a cargo de la Secretarin de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y Oficina de

Calidad.

4. NORMATIVIDAD

La normatividad en la que se fundamenta este manual contempla las directrices y recomendaciones de:
v" Decreto 1078 de 26 de mayo de 2015 — Titulo 9 - Gobierno en Linea

v" Manual de Gobierno en Linea - 2015
v Ley 1474 de 2011 (estatuto anticorrupcién), articulos 9, 77.
v" Decreto 2641 de 2013 articulo 5,7

v Decreto No. 019 de 2012 (Anti Trdmites)
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v Circular Externa N°1 de 2011 del consejo asesor del gobierno nacional.

v Ley 1712 de 06 de marzo de 2014 “de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Piblica Nacional™

v" Normas reglamentarias a la Ley 1712 (Decretos No. 103 de enero 20 de 2015 - No.
1081 de 2015 y Resolucitén 3564 de 2015,

5. COMPETENCIAS EN LA ADMINISTRACION WEB

Presentar a los usuarios una navegabilidad amigable, una infraestructura tecnolégica adecuada y el
cumplimiento de las politicas y estindares de informacién apoyados en los criterios de usabilidad y
accesibilidad establecidos por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, adoptadas
por la Gobernacién formando parte esencial de la sostenibilidad del ambiente web de 1a entidad.

5.1 Administracién de la infraestructura web.

La Secretaria de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones en conjunto con la Secretaria General son

los encargados de soportar el buen funcionamiento de la infraestructura informatica, donde se encuentre

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

principal de la entidad, scrén responsabilidad de la dependencia que lo ponga a disposicion de la comunidad.
Soporte técnico: entre las labores propias de la gestidn, se cuenta con la administracién de la base de
daios y de los servidores de contenido, ademds de coordinar o llevar a cabo las actualizaciones
necesarias pars mejorar el portal, identificar los errores que se presenten gestionando su correccion a
través de la garantia de calidad que ofrece la empresa desarrolladora.

5.2 Administracién web de contenidos

El Area de Gobiemno en Linea de la Secretaria de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones,

coordina y lidera las actividades relacionadas con el esquema de publicacién de la informacién publicada en

el sitio web en el marco de la Ley de Transparencia y la Estrategia Gobierno en Linea.
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Los portales web adicionales en la entidad serin coordinados y liderados por las secretarias que lo colocan 2

disposicion de la comunidad, siguiendo los lineamientos de usabilidad y accesibilidad emitidos por el

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, respetando la imagen corporativa de la

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

5.3 Seguimiento a la Implementacién de la Estrategia de Gobierno en Linea en la
Gobernacién de Nde S
La Estrategia de Gobierno en Linea como instrumento de gobierno electrénico y
herramienta de referencia para el buen uso de los portales web y de las aplicaciones
virtuales que nos permite la buena prictica de la administracién web, estard a cargo del
drea de gobierno en linea de la Secrctaria de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones y la instancia coordinadora para la implementacién serd liderada por el

Comité de GEL y Anti Trimites de la Gobernacion.

6. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION WEB

Los objetivos que persiguen las buenas pricticas para una administracion Web son:

¥ Regular el esquema de publicacion de la informacién minima obligatoria de la
Gobernacion garantizando el derecho de acceso a la informacion publica y los
procedimientos de acceso a la ciudadania en gencral a través del sitio web
institucional.

¥ Garantizar que los ciudadanos tengan acceso a una informacién actual, veraz vy ‘
completa de los temas, trdmites y gestion realizada por la Gobemacién con
enfoque diferencial y poblacién vulnerable.

v" Coordinar la gestibn de la informacion con las dependencias y asegurar su
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publicacién en tiempo oportuno.

v Posicionar el portal como puerta de entrada para consulta de temas de competencia
de la Gobernacion y como mejor portal estatal departamental.

7. FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION WEB

Las funciones de la administracién web describen las diferentes tareas y actividades que realizan los
administradores web del portal principal y portales adicionales de la entidad, responsables de los
contenidos de la informacién a publicar.

7.1 Administrar el portal web - Responsabilidad: Web mister

Guiar la seguridad del hdbitat para lo cual crea, activa y desactiva cuentas, asigna permisos de
administracién de modulos de acuerdo con los requerimientos de las dependencias y supervisa dichas
cuenias.

7.2 Crear politicas - Responsabilidad: Web mdster

Expedir los manuales, lineamientos y procedimientos para la sdministracidn web de la pdgina principal.

7.3 Mantener una imagen visual uniforme - Responsabilidad: Web mdster

Mantener la imagen visual uniforme en todos los contenidos publicados en los portales
web; Disefio gréfico, animaciones y demds que permitan una adecuada publicidad de
los temas de la Gobernacion.

7.4 Capacitar - Responsabilidad: Web mdster

Brindar apoyo en la capacitacién de los designados de las dependencias sobre la
administracién de contenidos y herramientas colaborativas que se necesiten.

7.5 Supervisar el manejo editorial - Responsabilidad: Area de Gobierno en Linea

Velar por el estricto cumplimiento del mancjo editorial sobre la publicacién de Ia informacion, en el

marco de la Ley 1712 de 2014 de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Piblica

Nacional y el Manual GEL- Componente TIC para Gobiemno Abieno,
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7.6 Desarrollar Ia estructura del sitio web - Responsabilidad: Area de Gobierno en Linea — Web

Mdster

Organizar ¢l contenido v la estructura del portal, por tanto prestard apoyo y scompaflamiento permanente
a lns dependencias en ¢l disefio de los mapas de navegacion, guiard la publicacion de contenidos y uso de
las herramientas colaborativas.

7.7 Supervisar el cumplimiento de tareas de los colaboradores u otros recursos - Responsabilidad:
Area de Gobierno en Linea

Supervisar las tareas realizadas por los diferentes administradores de contenidos y de las herramientas
colaborativas de las diferentes dependencias, verificando su cumplimiento y comrigiendo los contenidos
que se publican.

7.8 Supervisar la actualizacién del portal web - Responsabilidad: Oficing de Control
Interno de Gestidn - Area de Gobierno en Lines

Verificar los contenidos del portal web, que son responsabilidad de diferentes

dependencias, administrar la informacién de modo que se permita tener actualizado el
portal,
7.9 Aprobacién del contenido - Responsabilidad: Oficina de Control Interno de Gestidn - Area

de Gobierne en Linea

Comprobar que la informacién publicada, contemple el cumplimiento de lo ordenando
en la Ley 1712 de 2014 “de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Piblica Nacional” y el Manual GEL.

8. RESPONSABILIDAD DE LAS DEPENDENCIAS

Cada una de las Secretarias y oficinas de la Gobernacién, tiene a su cargo temas misionales, estratégicos, de
apoyo, de evaluacién y control frente a la administracidn web en cumplimiento de la Ley y Estrategia de
Gobierno en Linea; por lo tanto se tienen las siguientes responsabilidades:

Designar personal:  Es responsabilidad del Secretario de despacho o jefe de oficina, designar a un

',oa\"‘«o AVENIDA 5 CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION }
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responsable de suministrar la informacion requerida obligatoria para publicacidn en el portal web, Si se
tratase de informacién relevante que deba publicarse desde su fuente por concepto de oportunidad y celeridad,

se debe designar un administrador de contenidos y un suplente que cubrird las asusencias del principal. Dk_hus

delegados debe poseer conceptos basicos de computacién, software de office (Word, Excel, Powerpoint,) e
internet.

Informar a la Secretaria de Tecmologias de la Informacidn y Comunicaciones, las personas
asignadas para el suministro de informacidn: Informar a la Secretaria TIC sobre los delegados para
suministro de informacion, de la siguiente manera:

v Secretaria u Oficina
v" Nombre de delegado para el suministro de informacion
v" Correo electronico

v Teléfono y/o extensién

Informar a la Secretaria de Tecnologlas de la Informactdn y Comunicaciones, los administradores
de contenido y suplente: Informar a la Secretaria TIC sobre los administradores de contenidos, de la

¥ Secretaria u Oficina

¥" Nombre de administrador de contenido (principal)
v Correo electrénico

v Teléfono y/o extension

v Nombre de administrador suplente

v Correo electronico

v Teléfono y/o extensién

Asignar funciones u obligaciones: Incluir en las funciones, actividades y responsabilidades de las
personas designadas para ¢l suministro de informacién a publicar en pagina web o a la administracion de
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contenidos.
Evaluar los temas: De su competencia que por su interés deban ser publicados en el portal web entre

Reportar los eventos: El asignado para el suministro de informacién debe reportar al drea de
Gobiermo en linea los diferentes eventos organizados, patrocinados, avalados o que contardn con
representacidn institucional y que esté a cargo de la dependencia que organiza el evento; con el fin de tener
actualizado el calendario de evenios que deberd ser habilitado en la web como canal de comunicacion e
informacidn al ciudadano.

Revisar los contenidos: Esta tarea se realiza periddicamente, evaluando la vigencia de los contenidos
de la informacidn de su competencia, teniendo en cuenta la periodicidad de entrega de la misma manteniendo
actualizado el porial web.
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9. INFORMACION MINIMA OBLIGATORIA A PUBLICAR RESPECTO DE LA

SERVICIOS

Y

FUNCIONAMIENTO - LEY 1712 DE 2014 (ARTICULOS 9 y 11) , DECRETO 1078
DE 2015 y MANUAL DE GOBIERNO EN LINEA

Informacién Concepto Area fuente de la Area que Periodicidad de
informacién administra v'o publicacién
Manual  GEL Segin I chudnd:l Arca de Gobiemo en | Su periodicaded
Mislén y visidn normatividad de la entidad sec Linca — Secretaria depende de la
publica la misidn y vision Sa:mm'llmuﬂ TIC ocurrencia de
Oficina de calidad cambios,

Objetivos y funciones | Manual Gobierno en Lines Segin su | Despacho del Arca de Gobiemoen | Su periodicidad
nommatividad de creacidn o | gobernador - Linea — Secretaria depende de la
reestructuracidn. Si alguna norma le | Secretaria general - | TIC ocurrencia de
asigna funciones adicionales, éstmas | Oficina de calidad camblos.
iambién se deben Incluir en esie
punto En sitios
Esic criierio splica a sitios web |a secretaria que lo
adicionales: se deben publicar los ponga en
objetivos ¥ funciones en el contexto funcionamiento
Hﬂ%dﬂﬁﬂuwﬁ . =

Organigrama Manual Goblerno en Linea Secretaria general - | Secretarin peneral - | Su periodicidad
Scgin su normatividad la entidad | Oficina de calidad Oficina de calidad | dependede la
debe publicar su organigrama cste ocurrencia de cambios
debe ser unn manera grafica y
legihle.

Directorio de entidades rﬁ’mﬁnhmnuMs:m Diferentes Diferentes secretarias | Su periodicidad
publicar el listado de entidades que | secretarias y/o vio oficinas depende de la
integran la entidad o mismo sector, | oficines ocurTencia de
con enlace al sitio web de cada una cambios, s¢
de éstas, en ¢l caso de existir, recomienda su

— revision semestral
Directorio de Manual Gobierno en Linea, . Se¢ | Diferentes Difcrentes secretarias | Su periodicidad
agremisciones ¥ debe publicar ¢l listado de las | secretariss yfo y/o oficines depende de la
msociaciones principales  agremiaciones o | oficinas ocurrencia de
asociaciones relacionadas con s cambios, se
activided propls de la entidad, con recomienda su
enlace al sitio web de cada una de revisidn somestral
cllas si Jos tienen. Asl mismo
publica los datos de conlacto de los
principales grupos de interds v
organizaciones sociales o
poblacionales

FAX: 5710290
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Datos de contacto. La entidad debe publicar en ¢l pie de pagina los siguientes datos para establecer contacto. Este criteria aplica a

:mmmmmdmﬂm“ﬂmbwh
Teléfonos yfo lineas en Linea, los Dw-:hudd Despacho del Su periodicidad
ratuitas ¥ fan m deben ser registrados gobernador depende de la
incluvendo ¢l indicativo nacional ¢ ocurrencia de
internacional e formato (57 + cambios, s¢
nimero de drea respoectiva) recomienda su
i revision bimensual
Contacto o enlace al | Correo electronico de contacto o Arca de archivo - Arca de archivo- | Su
Punio de Atencldn al | enlace al sisterna de alencidn al Secretaria general. Secretaria general depende de la
Ciudadano presencial y | ciudadano con que cuente la ocurrencia de cambios
wvirtual con que cuente | entidad.
Ia entidad
Correo electrénico para | Direccidn de correo electronico para Web master- Su periodicidad
notificaciones notificaciones judiciales, este corren | Secretaria juridica Secretaria TIC depende de la
Judiciales debe de  igual manera  estar ocurrencia de cambrios
disponible en ¢l Portal del Estado
Colombiano. Configurado de tal
manern que envle acuse de recibo al
remitente de forma automdtica
Horarios y dias de Manual Goblerno en L inea Secretaria General Despacho del Su periodicidad
atencidn al pablico. gobernador - depende de la
Secretarfa general ocurrencia de
cambios, s¢
recomicnda mu
revisidn bimensual
Localizacion fisica, | Manual GEL Despacho del Despacho de! Su periodicidad
incluyendo cludad ¥ gobernador - gobernador - depende de la
departamento, Secretaria general Secretarln general | ocurrencin de
cambios.
Sucursales o regionales | Enlace a los datos de contacto de las | Despacha del Despache del Su periodicidad
sucursales o regionales que tenga la | gobernador - gobernador - depende de la
catidad. Secretaria general Secretaria general | ocurrencia de
L i cambios.
Directorio de Directorio con enlace al SIGEP | Talento humano - Tiento humano - | Su periodicidad
empleados y servidores | (Decreto 103 de 2015) Secretaria general Secretaria general depende de ln
piblicos que incluys ocurrencia de cambios
CAFgOs, COMen sin embargo su
institucional, teléfono revision debe ser
de In dependencia y semestral
cscalas salariales ey —
Seguridad y privacided | Manual GEL - Polltica de | Secretaria TIC- Arca de Gobierno en | Su periodicidad
de ls informacién y Seguridad y Privacidsd ¢ I | Arcade Lines ~ Secretaria | dependede s
sistemas de Informacién ¥ de los Sistemas de | Infraestructum TIiC ocurrencia de cambilos
informacidn de ln Informacitn - Tecnolégica en la normatividad
entidas nacional vigente

Atencién al Ciudadane. Este Criterio aplica a sitios web adicionales segin el contexto del propésito del sitio web.

£ s
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Preguntas y respuestas
Frecuentes

contengn el conjunto de iérminos
que usa ln entided o© que tienen
relaciébn con su activided. Esta
informacién deberd estar contenida
en la seccidn de Atencidn al
Ciudadano, de acuerdo con los
criterios  definidos para el
components de Interaccitn

Diferentes
oficinas

Diferentes sccretarias
y/o oficinas

Su periodicidad de
revision se
recomicenda
anualmente

—

Diferentes
secretarias yio
olicinas

B =
yo oficinas

Su periodicidad de
revision se
recomiendn
anualmente

La entidad habilitard”™, una seccitn
que contenga las nolicias més
relevantes para la entidad y que
estén relacionadas con su actividad,
su periodicidad cs diana.

Diferentes
secretarias y/o
oficinas

Oficina de prensa y

Informacién para nifios

La entidad disefia y publica
informacidn dirigida pars los nifios
sobre la entidad ¥ sus actividades,
de mancra didictica y en una
interfaz interactiva, En este dltimo
caso, deben seguirse los
lineamientos establecidos eén la
norma NTC 5854 sobre clementos

no textuaies.

Adiciomalmente, la ontidad debe
disponer en un  lugar visible de In
seccidn un cnlace al buzdn de

contacto, pubhnu quejes,
reclamos denuncins. La
puhﬂddﬂ depende de la
informacidn que s ponga a
disposicién de los nifos. Y si s
desamollan médules interactivos su
administracidn debe quedar o cargo
de la scorctarin que dispone de
informacidn para infancia

Diferentes

Diferenles secretarias
ylo oficinas

Su periodicidad
depende de la
ocurrencia de cambios

"Calendario de Eventos

L.a entidad habilita un calendario de
eventos y fechas clave relucionadas
con log procesos misionales de la

entidad. La periodicidad depende de
la dindmica de cada secretaria

Diferenies
secretarins ylo
oficinas

Area de Goblerno en
Linen = Punto de
Atencion al
Ciudadano

Se recomienda su
revisidn semanal

AVENIDA 5 CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Normatividad, politicas y lineamientos: S¢ deben publicar la normatividad que rige a la entidad, la que determuna su competencia y la
que es aplicable a su actividad o producida por la misma. De igual forma s deben publicar las politicas, manuales o lincamientos que
produzca |a entidad. Este Criterio aplica a sitios web adicionales seghin el contexto del propdsito del sitio web (en este caso es vilido
hacer el enlace al sitio web principal, siempre ¥ cuando sca clara la relacion de la norma con Ia temitica desarrollada por el sitic web

buscador avanzado tenfendo en
cuenta los filtros de palabrea clave,
tipo de norma v fecha de
expedicidn.

adicional).

Leyes’ Ordenanzas / Esta informacion debe ser Diferentes Diferentes secretarias | Su periodicidad de

Acuerdos descargable y estar organizada por | secretarias y/o y/o oficinas publicacién esw
temitica, tipo de norma y fechade | oficinas sujeta a la emisidn de
expedicion de la mis reciente hacia la norma se deben
strie. De lo contrario, deberd publicar dentro de los
habilitar un buscador avanrado siguicntes 5 dias de su
teniendo en cuenta loa filtros de expedicién de acuerdo
palabra clave, tipo de norma y fecha oon los principios de
de expedicidn. De igual forma e oportunidad y
listado de normatividad disponible publicidad
deberd contar con la identificacion
de la norma y la descripcidn cora

= de la misma., "

Decretos Esta informacidn debe ser Despacho del Despacho del Su periodicidad
descargable y estar organizada por gobernador gobernador depende de la emisin
temitica, tipo de norma y fecha de de los decretos, se
expedicion de la mis reciente hacia deben publicar dentro
atris. De lo contranio, deberd de los sipuientes 3
habilitar un buscador svanzado dias de su expedicién.
teniendo en cuenta los filtros de
palabra clave, tipo de norma y fecha
de expedicién.

De igual forma ¢l linado de
normatividad deberd
contar con la identificacidn de ln
norma y la descripeitn corta de la
misma

Resoluciones, Esta informacion debe ser JURIDICA - ~JURIDICA - Su periodicidad

Circulares yfu descargable y estar organizada por | DESPACHO DESPACHO depende de la emisidn

otros aclos temdtica, tipo de norma y fechade | GOBERNADOR - GOBERNADOR - | de los sctos

administrativos de expedicidn de la més reciente hacia | CONTROL CONTROL administrativos, se
caricter general atrés. De lo Contrario, deberd INTERNO DE INTERNO DE deben publicar dentro
habilitar un buscador avanrado GESTION - GESTION - de los siguientes §
teniendo on cucnta los filtros de dias de su expedicién
palabra clave, tipo de norma y fecha
de expedicidn.
De igunl forma el listado de
normatividad disponible deberd
contar con la identificacion de la
norma y la descripeidn corta de la
. T— misma.

Politicas/ lincamientos’ | Esta informacion debe ser Secretarla de Secrotaria de Su ick

Manuales descargable y estar organizada por | planeacién — oficina | plancacibn - oficina | depende de la emisidn
temitica, tipo de documenio y fecha | de calidad - de calidad - de los mismos, se
de expedicidn de la mis reciente Sccretana general Sccrctaria gencral | deben publicar dentro
hacia atris. d¢ los siguicntes §
De lo contrario, deberd habilitar un dias de su expedicién,

www.nortedesantander.gov.co
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Informacibn Financiers y Contable. Este Criterio aplica 2 sitios web adicionales segun cf conlexto del propdsito del Sitio web (en este
cano es villido hacer ¢l enlace al sitio web pringipal, siempre v cuando sea clara la identificacidn de la informacidn relativa al sitio web

adicional

!‘uﬂpuiﬂmhdn La entidad debe publicar ¢l Secretaria de Secretaria de Se debe publicar una

en Ejerciclo presupuesto en ejercicio detallado, haciendn - drea de hacienda — dreade | vez sancionado el
que e ¢l aprobado de acuerdo con presupucsio presupucsio decroto de
las normas vigentes aplicables por aprobacitn,
tipo de entidad. Se¢ deben publicar igualmemic la
los presupuestos de ingresos y gjecucidn trimestral
gaston

Informacion histérica | La  entidad debe publicar la Secretarin de Su periodicidad

de Presupuestos informacion detallada del Secretaria de hacienda—dreade | depende de la cmisidn
presupuesto de Ingresos y gastos, | haclenda - hrea de presupuesta, de los
aprobado y ejecutado, modificado ¢ presupuesto,

Incorporaciones presupuestales que
sc sucedan; de dos (2) ados
anteriores al aflo en ejercicio, con
corte a diciembre del periodo

B respectivo. :

Estados financicros La entidad debe publicar los estados | Secretaria de Secretaria de Su publicacién debe
financieros de las dos (ltimas | haclenda - drea de hacienda— rea de | ser trimestral
vigencias, con core a diciembre del | contabilidad contahitidad

%, o respectivo,

Politicas, planes o Las entidades deben publicar sus | Secrctaria de Secretaria de Periodicidad de la

lincas Estratégicas politicas, planes o lneas estratégicas | Plancacidn Planeacidn informacién minima
y como minimo su plan estratdgico cuatro aflos
vigente. |
Planes de Accién y de Compras
junto a los indicadores de gestion,
de scuerdo con lo establecido en ¢l Fecha limite 31 de
{Estatuto Secrstatios Secretaria de General | Se debe publicar su

Plan de accidn, Plan de avance, minimo cada

Compras Aplica a sitios web adicionales J meses.
segln ¢l contexto del propdsito del Este Criterio
sitio web (en este caso o vilido
hacer ¢ enlace ol sitio wch
principal, siempre y cusndo ses
clarn In  identificacién de la
informacién relativa al sitic web :
adicional), |

£ s
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Secrefaria de Tecnologias de lo
Informiacion y Comunicociones

Programas y provectos | La entidad debe publicar, como Secretaria de Secretarin de Se debe publicar el
en ejecucion minimo, el plan operativo anual de | Planeacitn Plancacién UVANGE €N Su
inversiones o el instrumento donde gjecucidn, minimo
s consignen los proyectos de coda 3 meses
INVErsion o programas que se
cjecuten en cada vigencia. Los
proyectos de inversidn deben
ordenorse segin la fecha de
inseripeidn en el Banco de
Programas y Proyectos de Inversidn
nacional, segtn lo establecido en el
artfculo 77 de la Ley 1474 de 2011
{Estatuto Anticorrupeidn),

Sin perjuicio de lo ordenado en los
articulos 27 y 49 de Ia Ley 152 de
1994 ¥ como mecanismo de mayor
transparencia en |8 contratacion
piblica, todas las entidades del
orden nacional, departamental,
municipal ¥ distrital deberin
publicar en sus respectivas pAginag
web cada proyecto de inversion,
ordenado seguin la fecha de
inscripeidn en ef Banco de

Programas v Provectos de
Inversidn nacional, departamental,
municipal o distrital, segin el caso,

Entes de control que La entidad debe publicar |a relacién | Control interno de Control intemo de | Dicha informacién
vigilan a la entidad de todas las entidades que vigilan la | gestidn gestign debe ser verificada
entidad y los mecanismos de control mintmo

que existen al interior ¥ al exterior semestralmente.
para hacer un seguimiento efectivo
sobre la gestidn de la misma. Para
ello se debe indicar, como minimo,
¢l tipo de control que se ejecuta al
interlor v exterior (fscal, social,
politico, etc.) v la forma como un
poarticular  puede comunicar una
irregularidad ante la  entidad
responsable de hacer el control
sobre ella  (direcciGn, comeo
electrdnico, teléfono o enlace al
sistema de denuncias si existe).

AVENIDA 5 CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION / |
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Informmacian y Comunicocionas
Informes de Gestion La entidad debe publicar, como Control interno de | Control interno de Conforme  la
minimo, los siguientes informes del | gestion gestion normatividad de los
periodo en vigencia y del Secretaria de Secrctaria de Grganos de control,
inmediatamente anlerior: plancacitn plancacién trensparencia por
* Informe enviado al Secretaria de Secretaria de Colombia y demés
Congreso/Asamblea/Concejo, segiin | hacienda SIREC1 | hacienda SIREC] afines.
apligue.
* Informe de rendicidn de la cuenta
fiscal a la Contraloria Nacional, de
ncuerdo con la periodicidad
definida.
* Informe de rendicitn de cuentas a
los Cindadanos, incluyendo la
respuesta a las solicitudes realizadas
por los ciudadanos, antes y durante
¢l ejercicio de rendicion. Se debe
publicar dentro del mismo mes de
realizado ¢l evento,
Este Criterio aplica o sitios web
adicionales segin el comexto del
propdrito del sitio web (en este caso
er vdlido hacer el enlace al sivio
web principal. siempre y cuando seqa
clara la identificaciin de la
informacidn relative ol sitic web
adicional).
La entidad debe publicar la Secretaria de Secretaria de Se debe publicar su
informacidn relacionada con metas, | plancacidn plancacidn estado, minimo cada 3
indicadores de gestién y/o Control interno de Control interno de meses
desempedio, de acuerdo con su gestidn gestitn
Metas ¢ indicadores de | planeacién estralégica.
| gestidn
La entidad debe publicar los Plancs Control interno de Los avances
de Mcjoramiento vigentes (exigidos gestidn contraloria general de
por los entes de control internos o la repoblica & 30 de
extenos) Control interno de encro y a 30 de julia
Los planes de mejoramiento de gestidn Contraloria gencral
scuerdo con los hallazgos de la del departamento 30
Contraforia, s2 deben publicar de de marzo y 30 de
scuerdo con la periodicidad septiembre
establecida por ésta, dentro del
mismo mes de su envio,
Se cuenta con un enlace al sitio web
del organismo de control en donde
se encuentren los informes que dsie
Planes de ha claborado sobre la entidad
Mejoramiento .
La entidad debe publicar otros Secretaria General — | Sccretaria General - | Su periodicidad
3 planes relacionados con temas Secretaria de Secretaria de depende de la emisidn
anticorrupcidn, rendicion de Planencitn - Planencién - Control | de los mismos
cuentas, servicio al ciudadano, Control interno de interno de gestion
Ortros Plancs antitrdmites vy los demés que solicite | gestidn
la normativided vigente.
Si In entidad realiza un plan de
sccidn unificado es willida [a
publicacién de &ste.
o
Oogd‘w AVENIDA 5 CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION V4
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Gobernacion
de Norte de
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Secretaria de Tecnologios de o
Informacidén y Comunicocionas
Plen snticomupcidn y DECRETO 1641 DE 2013
atencidn al cludadano. Articulo 7° Las entidndes del Secretaria de Sccretaria de Su publicacién debe
orden nacional, departamental y planeacion - Ofiina | plancacitn - Oficina | realizarse a mas
municipal deberin publicar en un de control interno de | de control intemo de | tardar ¢! 31 de encro
medio de ficil acceso al civdadano | gestidn, gestidn. de cada afio
su Plan Anticorrupcitn v de
Atencién al Ciudadano,
Informes de DECRETO 1641 DE Oflicina asesora
seguimiento plan 2013Articulo 5° El mecanismo de | Oficing asesom control interno de Publicacién
anticormupcidn seguimiento el cumplimiento de las | control interno de gestidn cuntrimestral: |
orientaciones ¥ obligaciones | gestidn
derivadas del mencionado 30 de abril,
documento, cstard & cargo de les 31 de agosto
oficinas de control interno, para lo 31 de diciembre de
cual se publicard en la pigina web cada vigencia
de la respectiva cntidad, las
actividades realizadas, de acuerdo
con los parimetros establecidos.
Dicho informe sc
Oficina de Control Oficina de Control | debe publicar cada
Laentidad debe publicar el informe | interno de gestidn intemo de gestién | cuatro meses segln lo
Reportes de control pormenorizade del estado del establecido por el
interno control interno de acuerdo con lo Sisterna Integrado de
sefialado en el articulo 9 de la Ley Gestidn de la Funcitn
1474 de 201 | (Estatuto Piblica
Anticorrupcidn).
Conforme a las
Secreinrins de Secretarla de Circulares Conjuntas
Despacho y Plancacidn y Master | que expidan |a
La entidad debe publicar el informe | dependencias de la Web - Secretaria TIC | Procuraduria General
Informes de Proceso de | de proceso de empalme del Gobemacibn de la Nacién y s
Empalme representante legal, cuando hays un Contraloria General
cambio del mismo. de |s Repablica para
|a terminacion de
periodo del
Gobernador
La entidad debe publicar las
normas, la politica, los programas y
los proyectos dirigidos a poblacidn
vulnerable (madre cabeza de Secretarias de Cuando s= trate de
Informacién para familia, desplazado, personas en Despacho v Secretarias de programas o
pobiscidn condicidn de discapacidad, familias | dependenciasdela | Despacho y proyectos, debe
Vuinerable en condicién de pobreza, niflos, Gobernacidn dependencias de la publicar ¢l avance de
adulto mayor, etnias, desplazados, Gobemacidn los mismeos, cada 3
reinsertados), de acuerdo con su mescs
misidn.

!"ooo“ﬂu
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La entidad debe publicar ¢l listado | Secretarias de Secretarins de Cuando se trate de
de beneficiarion de los programas Desarrollo Social, Desarrollo Social, de | programas o
socinles, incluyendo, como minimo: | de la Mujer, la Mujer, Victimas, proyectos, debe
madre cabeza de familia, Victimas, Paz y Paz y Postconflicto, | publicar el avance de
desplazado, en condicion | Postconflicto, Cobiemo y Alia los mismos, cada 3
Programas socinles de discapacidad, familias en Gobiermno y Al Consejeria para In meses
condicién de pobreza, nifios, adultio | Consejeria para la Discapacidad
mayor, ctnins, desplazados, Discapacidad
reinserindos, de acuerdo con sy
misitn
Las entidades deben publicar, Secretaria Juridica Secretarla Juridica | Se debe publicar su
trimestralmente un informe sobre estado, cada 3 meses.
Ins demandas
contra |a entidad, incluyendo:
= Nimero de demandas.
+ Esiado en que se encuenira
* Pretensidn o cuantia de la
Defensa judicial demanda
* Riesgo de pérdida
La entidad podri hacer enlace a la
informacién que publique la
Agencia de Defensa Juridica de Ia
Nacidn sicmpre ¥ cuando ésta
permita identificar claramente los
elementos enunciados
mnieriormente.
Programa de Gestidn Ley 1712 de 2014 y Estrategin de
Documental, Reglstros | Goblerno en Linca Secreturin General — | Secretarla General - | La periodicidad de la
de Activos de Area de Archivo y Area de Archivo y | publicacion esta
Informacion, Tablas de Correspondencin Correspondencin sujeta a lo dispuesio
Retencidn Documental en & normatividad
T.R.D. vigente.
Articulo 9 de la Ley 1474 de 2011 | Oficina ascsom Oficina asesora Fechas de
(Estatuto Anticorrupcién). Dicho | control intemo de control intemo de publicacion: 12 de
Informe informe se debe publicar cada gestidn pesidn marzo, 12 de julio ¥
del estado del control cuairo meses segin lo establecido 12 de noviembre.
interno. por el Sistema Integrado de Gestidn
del Departamento Administrativo de
Ia Funcitn Piblica
Consolidado Derechos | CIRCULAR EXTERNA Ol DE | Secretaria General - | Area de Gobierno en | Publicacidn en el sitio
De Peticién 2011 DEL CONSEJO ASESOR | Oficina de Quejas y Linea weh en  periodo
DEL GOBIERNO NACIONAL. Reclamos trimestral
Las entidades destinatarias de la
presente Circular dispondrin de un
registro plblico organizado sobre
los derechos de peticion que les
sean formulados, el ¢unl contendrd,
como minimo, la  siguiente
informacion: ¢l tema o asunio que
origina la peticién o la consulta, su
fecha de recepeitn o radicacion, el
témino para  resolverila, Ia
dependencin responsable del asunto,
In fecha y nimero de oficio de

FAX: 5710290
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Contratacibn
La entidad publica el Plan de Secretaria genernl Secretaria general | La entidad publica el
compras de la vigencin respectiva. Plan de compras de la
Flan de compras Se debe publicar su gjecucién, de vigencia respective.
acuerdo con la periodicidad de Jos Se debe publicar su
repories que establerca Colombia cjecuciin, de scuerdo
Compra Eficiente con la periodicidad de
los reportes gue
establezca Colombin
Compra Eficientz
La entidad debe publicar en el
SECOP rodos sus procesos de
contratacidn scgun lo establecido en
¢l Estatuto de Contratacidn Piblica | Secretarias y
¥ Sus normas Dependencias Su publicacién s
Para facilitar el acceso a esta delegndas para realiza de acuerdo a la
informacién la entidad debe contar | contratar conforme generacion de los
con una seccidn de contratacién que | al decreto de Todas las Secretarias | mismos y lo
permita &l usuario identificar la delegacion que se establecido en la Ley.
informacidn publicada en el expida por parte del
SECOP, Despachao el
Se podrd presentar un listado de Gobernador
procesos de contratacidn (con la
identificacidn y objeto del proceso)
en el que cada proceso sc enlace con
I8 informacidn respectiva publicada
en el SECOP. Es vilido de igual
forma generar un enlace que
direcclone a la informacidn
publicada por la entidad en el
SECOP.
El ingreso s esta seccidn debe estar
ubicado en la phgina de inicio
De igual forma, las entidades
deberdn contar con un espacio
ubicado en la misma seccidn donde
SECOP (publicacitn de | se deberdn publicar los avisos de
In contratacion estatal) | apertura de licitacidn siguiendo lo
establecido en ef numeral 3 del
arthculo 30 de la
Ley 80 de 1993, modilficado por
articulo 32 de la Ley 1150 de 2007
y ¢l articulo 224 del Decreto 019 de
2012. Lo anterior sin perjuicio de
poder hacer una mayor publicidad
en otras secciones del sitlo web.
AVENIDA 5 CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION ~

TEL. 5755656 - 5710510 - FAX: 5710290

__.A

www.nortedesantander.gov.co




Gobernacion

de Norle de
Santander
Secretorio 0@ Tecnoiogias 02 o
infomnocion y Comunicaciones
Trimites y Servicios ] :
Todas las secretarias | Master Web y Area | Todo trdmite y
Esquema de Y dependencias que | de Gobieno en Linea | servicio que esté
publicacién de los De conformidad con el articulo 11 presten servicios y publicado en el sitio
trimites y servicios que | de la Ley 1712 de 2014 la entidad trimites al web de la entidad
presta |a Entidad debe publicar en detalle 1odo ciudadano debe estar registrado
servicio o trimite que brinde en el SUIT y hacerse
directamenie al piblico incloyendo las respectivas
normas, formularios ¥ protocolos de actualizaciones
atencidn cuando asl s
requiera, conforme a
lo establecido en la
normatividad que
expida la Funcitn
Piiblica
Informe consolidado de | La entidad debe publicar
e Rooadtidide dl:dll:rﬁ:?:ﬁ:hm Area de Gobiemo en | Reporte Trimestral
quejas, reclamos y denuncias w‘n”m:* Lion
recibidas y los tiempos de respucsta Recl y
relacionados, junio con un andlisis
resumido de esie mismo tema.
Talento Humano.
Secretarla general = | Secretaria general = | La entidad debe
La entidad debe publicar en su sitic | Area Talento Area Talento publicar estos
web el manual de funciones y Humano Humano documentos cada vez
competentiss. que se cambian o
Manual de funciones ajustan

w°°"°1ﬂo
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La entidad debe publicar en su sitio | Secretaria general — | Secretaria general - | . La entidad debe

Perfiles de los web el perfil y hoja de vida de sus | Arca Talento Arca Talento actualizar esta

servidores piblicos servidores piblicos principales, Humanos Humano en el portal | informacién cada vez

Principsles segln su del SIGEP que hey ingreso un
Es vilido hacer el enlace con la funcionario o cada
informacién que dispone el DAFP a vez que s¢ desvincula,
través del sistema SIGEP a este
respecto, siempre y cuando el enlace
leve directamente a la informacidn
del servidor. L

salarisles | La entidad debe lcar en su sitio | Secretaria gencral - Secretaria general -~ | Se actoaliza cada vex

T — wﬁhmhﬂ-ﬂﬂ Area Talento Area Talento que hay cambios en la
correspondiente o las categorias de | Humanos Humanos cscala salarial
todos los servidores que trabajan en
la entidad, independientemente de
su calidad de empleados, asesores,
consultores o cualquier otra
modalidad de contrato,
se debe publicar la escala de
viditicos
Es vilido hacer ¢l enlace con la
informacién que publique ¢l DAFP
n este respecto en sus porales o
sistemas de informacion, siempre y
cuando ¢l enlace lleve directaments
& la informacion de la entidad.

Evaluacidn del La entidad debe publicar los Secrctaria general - Secretaria genersl - | La publicacidn 3¢ hard

desempefio / resultados de la evaluacion a Area Talento Area Talento de acuerdo con la

Acuerdos de Gestitn funcionarios, asl como el Humano Humano periodicidad definida
seguimiento a los scuerdos de parn este tipo de
gestion de los funclonarios procesos al interior de
principales. la entidad.

Es vilido hacer el enlace con la
informacidn que publique ¢! DAFP
& esit respexto en sus portales o
sistenas de informacidn, siempre ¥
cuando cl enlace lieve directamenie
& ln informacion de la entidad.

Ofertas de Empleo La entidad debe publicar la oferta de | Secretaria general - |  Secretaria general — | Actualizacién de
empleos, ¢ incluye en esta seccidn la | Area de Talento Area Talento acuerdo a los términos
convocatoria para los contratos de | Humano Humano de los procesos de
prestacidn de serviclos. Igualmente, seleccitn y de las
debe publicar los resultados de los Convocatorias
procesos de oferia de empleos, realizadas por la
incluyendo los de prestacidn de CNSC.

Servition

Si los cmploos son provistos &
través de concursos liderados por la
Comisién Nacional del Servicio
Civil, la entidad deberd especificar
¢l listado de cargos que estdn en
concurso ¥ el enluce respectivo a la
Comisidn Nacional del Servicio
Civili para obiener mayor
informacion.
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10. RESPONSABILIDAD DE LOS ADMINISTRADORES DE CONTENIDO

Es Ia funcionalidad cuyn actividad y tarea diaria requiere de la mayor atencién, pues es la que
proporciona a los usuarios la informacion que requieren y buscan de la Entidad. Esta funcionalidad incluye
entre otras, las variantes de publicacion, vinculos ¥ documentos.

. Los contenidos nos permiten adjuntar archivos, incluir textos, imigenes o enlaces con informacién de
utilidad, bajo una combinacién de plantillas o disposicion grifica determinada. Los documentos pueden ser de
tipo (Procesador de textos, hojas de cilculo, presentaciones, etc.). Cada drea responsable de la informacidn
puede tener un administrador de contenido que debe asegurar:

¥ Capacitarse en ¢l manejo de la herramienta de administracién (Habitat). La
capacitacion puede tomarse de manera presencial.

v Adquirir el permiso (usuario y clave) para ingreso a la herramienta. Previa
capacitacion. (Solo se otorga permiso para el médulo de contenido).

v" Recopilar la informacién del drea objeto de publicacién en la web (Informacion,
publicaciones digitales, documentos de interés, fotografias, etc).

¥ Publicar los contenidos de los temas que maneja la dependencia, siguiendo los
estdndares de publicacion.

v" Informar al drea de Gobierno en Linea, la permanencia de los contenidos: toda
eliminacion de documentos o contenidos en general, para si es el caso borrarlos de
los servidores de la Gobernacién

v" Reportar los eventos generados por la secretaria en acuerdo con el drea de

Gobierno en Linea.
v" Manejo responsable de usuario y clave asignada, evitar en lo posible el ingreso al

sistema desde lugares piblicos no seguros como café internet, en caso extremo
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deberd realizar cambio de clave lo més pronto posible.

v El usuario y clave de acceso (genérica) se le asignard a una sola persona, quien
responderd por las acciones registradas en la bitdcora del sistema,

v Asistir a refuerzos de capacitacién cuando sea citado por el web mdster (ver:
causales de

Inactivacion de cuenta).

11. RESPONSABILIDAD DE LOS ADMINISTRADORES DE
HERRAMIENTAS COLABORATIVAS.
Las - Herramientas Colsborativas- son aplicaciones web que permiten la interaccién con los usuarios de
manera sincronica (comunicacion en la que emisor y receptor se hallan sincronizados tanto al principio como
durante la transmisién de la informacién, ¢j: chat) 6 asincrona (hace referencia al suceso que no tiene lugar en
total correspondencia temporal con otro suceso, ¢j: foro).
Las personas que deseen realizar algdn tipo de interaccién con usuarios a través de una de estas herramisntas,
deberd ante la Secretarfa de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones:
v Justificar la utilizacién de la herramienta.
v Comprometerse a realizar una administracion adecuada, responsable y continua de
la informacién que envien los usuarios.
v" Capacitarse en el uso y administracién de la herramienta.

¥ Reportar ¢l cierre del tema en la herramienta.

CAUSALES DE INACTIVACION DE CUENTAS

El administrador Web podrd dejar inactiva una cuenta, cuando se encuentren fallas frecuentes en:
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* La publicacién de contenidos.

* Cuando se evidencie manejo irresponsable de las herramientas colaborativas

* La marcacién de archivos adjuntos.

* El cumplimiento de las politicas y estindares de publicacion (manejo de
informacion, imdgenes, tablas, rotulacién, utilizacién de plantilla y/o formatos del
SGC).

= El cumplimiento de la renovacion de contenidos de cardcter obligatorio exigidos
para el cumplimiento de la estrategia -Gobierno en Linea

* La aplicacién de las politicas de publicacidn.

* Cuando a pesar de contar con usuario y clave, no se ingrese para creacidn,
renovacién o actualizacién de los contenidos, teniendo en cuenta la periodicidad de
publicacién de los contenidos por dreas.

* Designado.

Nota: En los casos que lo amerite se citard al administrador a una nueva capacitacién

12. REQUISITOS PARA MARCACION Y PUBLICACION DE ARCHIVOS

Parte importante en la administracion web, es mantener uniformidad en toda la informacién presentada a los
usuarios, tanto en manejo de contenidos, en el manejo de la imagen grifica, al igual que facilitar el acceso a
las nuevas tecnologias de la informacion de todos los ciudadanos, sin distingo alguno, por lo tanto se debe
procurar:

Identificacidn de imdgenes, tablas, vinculos.
En la publicacién de este tipo de contenidos, se debe contemplar la rotulacion de cada uno de ellos con un pie

de foto explicativo del mismo y el derecho de propiedad intelectual en donde se indique su sutorfa o fuente de
la informacidn,
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Mecanismos de navegabilidad:
Al seleccionar una imagen, tabla o vinculo, la herramienta de administracién activa la opcidn ToolTip,
este campo de insercidn de texto debe ser diligenciado teniendo en cuenta que esta informacidn va dirigida
a personas con discapacidad sensorial que a través de programas de computacidn especializados pueden
conocer de qué se trata el contenido.

Infarmacidn en las categorfas o subcategorfas:
No se permite la presentacion de categorias o subcategorias que al ser consultadas accedan directamente a
portales o pdginas externas o a pdginas en blanco; por tanto se debe crear un contenido dentro del cual se
vincule el acceso al sitlo web y en ef segundo caso al crear la categoria se debe escoger en el campo de
selecciom -Comportamiento inicial- una de las siguientes opciones:

~Maosirar primer canienido- o —Lista de publicaciones-.

Imagen corporativa
Los documentos adjuntos deben conservar los estdndares de disefio y presentacidn, el incumplimiento
ocasionard el retiro del documento y notificacidn al administrador responsable, quien deberd subir
nuevamente la informacidn correctamente,

Formato de los archives a publicar:
Deben ser exportados como .pdf. Los dnicos archivos autorizados para su publicacién en formato
Word o Excel son formularios que deban ser diligenciados por los usuarios, blas que por su  tamafio
superen el limite de conversion a pdf, en estos casos deben ser protegidos para evitar su modificacién. Estos
archivos deben publicarse en versiones compatibles con office 97 - 2003 que genere extensiones .doc y .xls,
las versiones recientes no pueden ser visualizadas por todos los usuarios. Al final de los documentos no se
deben dejar § (enter) que genere piginas en blanco o en los archivos excel, eliminar hojas que no contengan

informacién.
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Manejo de los archivos escaneados
Un libro o documento de varias pdginas no podréd publicarse cads hojn por separado, sino que  deberd
recopilarse por capitulo o documento completo.
Abrir nueva ventana

A todo enlace que se realice dentro del texto se le debe activar la opcidn de -Abrir nueva ventana-. Los
vinculos deben contar con un texto explicativo que le indigue al usuario que se abrird una nueva ventana y la
descripcion del sitio destino.

Marcacidn de archivos adjuntos
Con el fin de unificar la identificacidn de archivos, se presenta el estdndar de marcacion de archivos,
Normativa: ej: Resolucion 703 del 23 de agosto de 2006, debe nombrarse el archivo de la siguiente manera:
res_0703_230806, en donde (res) corresponde a tipo de documento Resolucion;
(0703) es el nitmero del acto administrativo que debe ser de cuatro digitos, si es menor, se completa con ceros
a la izquierda; (230806) es ¢l orden correspondiente 2 dia, mes y aflo:

Archivo Abreviatura para marcacion de
archivos

Ley ley

Decretlo dec

Ordenanza ord

Acuerdo acy

Resolucidn res

Auto auto

Conpes conpes

Otros documentos: todos los documenios que se publiguen en el portal, deben inicio la fecha de
publicacidn y al final la fecha de expiracidn (si ¢l documento tiene una fecha limite de vigencia), para lo
cual el estdndar de marcacidén de estos archives seria:

EJ: Informe de Gestidn —Julio de 2006 — Marzo de 2009, debe nombrarse de la siguiente manera: tomemos
como fecha de publicacién en la web el 01 de agosto de 2006 — 010806_inf gest 2006_2009 310309, en
donde (010806) es la fecha de publicacidn en el orden dia, mes, afo, utilizando dos digitos para cada uno,
(inf_gest_2006_2009) corresponde al nombre que nos dice que es un informe, cualguier persona que
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encuentre el archivo con este nombre entenderd el contenido del mismo y el (310309) corresponde a la

Sfecha de expiracidn del mismo que indicard a la administracidn web que despuéds de esa fecha puede
eliminarse del servidor, porque aunque se elimine del contenido web sigue existiendo en el servidor, de esta
manera podrd ser ubleado a traviés de un buscador.

A continuacién presentamos un listado de abreviacién de algunas palabras que puede utilizar en la marcacion

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

Archivo Abrevintura para marcacion de
Archivos
Acta act
Afiche af
Agenda agd
Anexo anx
Boletin bolet
Capacitacidn capacit
Cantilla cart
Certificacidn certif
Circular cire
Construccidn const
Convocatoria conv
Contrato cont
Comentario coment
Comunicado comunic
Diagndstico diagn
Estrategin Estrat
Ejecucién ejec
Cronogramna cron
Formato form
Formulario form
Guia guia
Hojas de vida hv
Indicadores de gestidn ind_gest
Importacidn import
Informes inf
Instructivo inst
Lineamiento fineam
Logotipo log
Manual man
Mecanismo de participacidn mec_partic
Memorias mem
Maodulo mod
Norma Téenica Colombiana nic
Plan plan
Plan Nacional plan_nal
Plan de Ordenamiento Territorial pot
Plano plano
Plegable pleg
Permiso perm
Politica polit
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presup
Fresupuesto programado presup_prog
Provecto peoy
Protocolo prot
Revista ey
Reglamento regl
Solicitud solic
Términos de referencia tdr
Versidn ver
Vinculo vine

Cada uno de los datos se encuentra separado por un “_" ya que en internet los espacios no son reconocidos, lo
que no permite ver claramente ¢l nombre del archivo.

13. FUNCIONALIDAD DE HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

Gobierno en Linea

Es un sitio o mend ubicado en la parte superior del sitio web institucional como mecanismo informativo
donde el ciudadano estard informado de la Estrategia de Gobierno en Linea, su normatividad, avances en la
institucidn, calificaciones GEL anuales y noticias relacionadas a nivel de las 40 alealdias y gobernacién como
territorio departamental.

Chat

Permite tener una comunicacién escrita via internet con una o varias personas que se encuentran conectadas
de manera simultinea (en tiempo real). El administrador de la herramienta chat podrd crear un tema y
posteriormente creard una sala de chat que vinculard al teman, es alli donde los usuarios ingresarin para
mantener la conversacién constante, De igual manera la pigina web principal de la entidad contard con un
chat en linea disponible (chatee con mosolros) para orientar peticiones de los ciudadanos, este mecanismo
tendrd establecido un horario de atencién al ciudadano. Este mecanismo también permite que el ciudadano
deje el mensaje en el caso de que el Chat se encuentre fuera del horario de atencién como medio interactivo.
Foro

Es también conocido como foro de discusion y es una aplicacién web que se utiliza para discutir sobre un
tema especifico, el administrador del foro, propone un tema de discusitn al cual los usuarios entran a opinar o
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Grupos de trabajo

Esta herramienta permite publicar el borrador de un documento y compartirlo de manera privada (a un grupo
determinado de usuarios) o piblica (abierta a todos los usuarios), para recibir aportes o comentarios del
mismo, permitiendo llevar registro y control de las observaciones recibidas con el fin de concertar, enriquecer
y perfeccionar un documento para consolidar una excelente version final. En un mismo grupo de trabajo se
pueden discutir varios documentos (proyectos) pero de manera individual,

El grupo de trabajo contempla dos roles, de administrador y de participante. El primero requiere capacitacion
y permiso (ver responsabilidndes de administrador de herramientas colaborativas) y el segundo requiere
registrarse en ¢l portal (ver registro de usuarios).

El administrador del grupo de trabajo podrd ver y modificar los archivos adjuntos a los grupos de trabajo o
adjuntar nuevos archivos,

Es importante recordar que ¢l usuario que desee realizar aportes o comentarios a un documento en un grupo
de trabajo, deberd descargarlo en su disco duro y guardarlo con un nuevo nombre, ya que no podrd adjuntar el
archivo modificado con el mismo nombre del archivo original al momento de ingresar su archivo con
comentarios al Grupo de Trabajo del Portal,

Listas de correo

Permite crear una base de datos de las personas que se registran dentro del portal y escogen uno o varios de
los temas de interés creados con anterioridad en ¢l portal web. Estas listas de correo sirven al administrador
para poderle enviar informacidn especifica a los usuarios sobre ¢l tema de interés marcado en su registro,
Podcast

Consiste en In creacién de archivos de sonidos en formato mp3, de video, los videos deben ser registrados en
el canal institucional de YouTube. Se utiliza generalmente para mantener informado al usuario sobre las
noticias de la gestidn departamental en temas determinados, a través de dichos archivos de audio y/o video
Encuestas

Es un splicativo mediante el cual se publica un cuestionario que le permite a los usuarios interactuar
respondiendo preguntas, internamente nos proporciona informacidn sobre el tema encuestado,

Redes sociales
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Cada secretarfa podrd crear cuentas de redes sociales, respetando la imagen institucional y nombrando a un
responsable del manejo de la informacién publicada, fotos y videos los cusles deberin cumplir los
lincamicatos establecidos en el presente manual. La interaccién realizada con la comunidad deberd cumplir
hlhﬁnﬁmhmmmhhddmmhmiﬂnﬂcm.
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TRICIA NERRERA RUIZ
Area de Planeacién e Infraestructura Tecnolégica de Gnuu-nu en Linea
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