CRITERIOS DESCRIPTOR RESULTADO OBSERVACIONES

Corresponde a los datos de contacto de cada area o dependencia, con sus

Directorio Institucional p
nlmeros de contacto, correos y nombres.

Carta que contenga los derechos , deberes de los ciudadanos y medios para

Carta de trato digno al ciudadano garantizarlo de acuerdo a lo establecido en la ley 1437 de 2011

Manual que contenga los protocolos de atencién al ciudadano establecidos
Manual de protocolos de atencién al ciudadano por la entidad de conformidad con lo establecido en la politica nacional de
servicio al ciudadano Documentos Conpes 3785 de 2013.

Ubicacion de sedes y areas, divisiones o informacion sobre direcciones de la sede principal, sucursales y sitios de
departamentos v Horarios de Atencion al Plblico ubicacion de dependencias de la entidad

Teléfonos fijos y méviles, lineas gratuitas y fax. NUmeros de celulares, teléfonos fijos y fax oficiales

Correo electrénico institucional para la recepcion de
solicitudes de informacién

Correo electrénico oficial para peticiones o atencién al ciudadano

Direccion de correo electrénico para notificaciones judiciales, el cual debe
estar disponible en el link de transparencia y pie de pagina principal del
sujeto obligado (Ley 1437 de 2011). El correo para notificaciones judiciales
debe estar configurado de forma tal que envie acuse de recibo al remitente.

Correo electrénico para notificaciones judiciales

La politica de proteccién de datos personales segtin lo establecido en la Ley

Politica de proteccién de datos personales 1581 de 2012

CRITERIOS DESCRIPTOR RESULTADO OBSERVACIONES

Deben publicarse datos abiertos contemplando las excepciones establecidas
en el titulo 3 de la Ley 1712 de 2014, acogiendo los lineamientos
establecidos por Min Tic que se encuentran disponibles en el potal
www.datos.gov.co

Publicacién de datos abiertos

Publicacién de estudios, investigaciones y otro tipo de publicaciones de
interés para los ciudadanos, usuarios y grupos de interés, definiendo una

(Lol | Estudios, investigaciones y otras publicaciones periodicidad para estas publicaciones. En virtud del principio de la
divulgacién proactiva de la informacién, los sujetos obligados podran publicar
informaci6n de interés.

.| Convocatorias especificando objetivos, requisitos y fechas de participacion en dichos
espacios.

Debe publicarse una lista de preguntas frecuentes con las respectivas
respuestas, relacionadas con su gestion y trdmites y servicios que presta.
Esta debe actualizarse periédicamente de acuerdo con las consultas
realizadas por los diferentes canales disponibles

1| Preguntas y respuestas frecuentes

Un glosario que contenga el conjunto de términos que se usa o que tiene

<1 | Glorario i -
relacién con su actividad

Publicacion de noticias mas relevantes relacionadas con su actividad de

.| Noticias
manera permanente

Calendario de eventos y fechas claves relacionadas con sus procesos

{51 | Calendario de actividades .
misionales

Publicacién de informacién sobre servicios o actividades, dirigidas a nifios y

16 i i . . . .
Informacién para nifios y adolescentes adolescentes de manera didactica e interactiva.

Publicacion de informacién general o adicional que resulte (til para los

ciudadanos, usuarios y grupos de interés

Convocatorias dirigidas a los ciudadanos, usuarios y grupos de interés,
/| Informaci6n adicional




CRITERIOS

Mision y Visién

DESCRIPTOR

De acuerdo con la norma de creacién o restructuracion, o segtn lo definido
en el sistema de gestion de la calidad

RESULTADO

OBSERVACIONES

Funciones y deberes

Descripcion de las funciones mas relevantes de la entidad y de sus
dependencias.

Procesos y procedimientos

Descripcién de procesos y procedimientos para la toma de decisiones en las
diferentes areas

Organigrama

Estructura orgénica del sujeto obligado de manera gréfica y legible, en un
formato accesible y usable. Adicionalmente debe publicarse una descripcion
de la estructura orgénica donde se dé informacién general sobre cada
divisién o dependencia.

Directorio de informacion de servidores publicos,
empleados y contratistas

22

Publicacion en formato accesible y reutilizable, del directorio de informacion
de los servidores publicos, empleados y contratistas con la siguiente
informacion: i) nombres y apellidos completos, ii) ciudad de nacimiento, iii)
formacién académica, iv)experiencia laboral, v) empleo, cargo o actividad
que desempefia, vi) dependencia en la que presta sus servicios, Vi)
direccién de correo electrénico institucional, viii) teléfono institucional, ix)
escala salarial seguin categorias del servicio publico, x) objeto, valor total de
honorarios, fecha de inicio y de terminacién cuando se trate de contratos de
prestacion de servicios.

Este requisito es homologable con la creacién de un enlace a la publicacion
de la informacién que contiene el directorio en el Sistema de Informacién del
Empleo Publico — SIGEP.

“<1 | Directorio de entidades

Listado de entidades que integran el sector/rama/organismo, con enlace al
sitio web de cada una de éstas en el caso que aplique.

Directorio de agremiaciones, asociaciones y grupos de
interés

24

Publicacién del listado de las principales agremiaciones o asociaciones
relacionadas con la actividad propia de los sujetos obligados, con enlace al
sitio web de cada una de éstas en caso de existir. Asimismo, se publican los
datos de contacto de los principales grupos de interés y/u organizaciones
sociales o publicaciones. A nivel territorial esta informacién debe ser
publicada también en la seccién de instancias de participacién ciudadana.

Ofertas de empleo

CRITERIOS

Leyes, Decretos, Ordenanzas, Acuerdos,
~: | Resoluciones, circulaes y actos administrativos de
carécter general

CRITERIOS

Presupuesto general

Publicar las ofertas de empleos. Si los empleos son provistos a través de
concursos liderados por la Comisién Nacional del Servicio Civil, el sujeto
obligado debera especificar el listado de cargos que estan en concursos y el
enlace respectivo a la Comisién Nacional del Servicio Civil para obtener
mayor informacion.

DESCRIPTOR

Leyes, Decretos, Ordenanzas, Acuerdos reglamentarios del sector vigente.
Se debe publicar un listado que indique el tipo de norma, fecha de
expedicion y una descripcién corta del mismo, asi como el enlace para su
descarga. Al interior de la seccién de normatividad, estos documentos deben
estar organizados por tipo de norma, tematica y fecha de expedicion de las
mas recientes a las mas antiguas.

Por otra parte, se debe publicar un listado que indique el tipo de acto, fecha
de expedicién y una descripcién corta del mismo, asi como el enlace para su
descarga. Al interior de la seccién de normatividad, estos documentos deben
estar organizados por tipo de norma, tematica y fecha de expedicion de las
mas recientes a las mas antiguas

DESCRIPTOR

Presupuesto general de cada afio fiscal y sus modificaciones

RESULTADO

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

Ejecucién presupuestal histérica anual

Publicacién de la informacién histérica detallada de la ejecucién presupuestal
aprobada y ejecutada de ingresos y gastos anuales. La informacion que
reposa debe ser al menos de los tltimos dos (2) periodos anteriores al afio
en ejercicio, con corte a diciembre del periodo respectivo y debe ser acorde
al SIIF, para los sujetos que les aplique.

Estados financieros

Estados financieros de las dos dltimas vigencias del afio respectivos.
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CRITERIOS

Politicas, lineamiento y manuales

DESCRIPTOR

Politicas institucionales, manuales y guias en general adoptadas por la
entidad

OBSERVACIONES

Plan de desarrollo / estratégico / salud

Instrumetno de planificacién superior de la gestién de la entidad

Plan de Rendicién de Cuentas

Documento con las actividades, canales, responsables, periodos y lugares
en que se realizarén los eventos de rendicién de cuentas.

Plan de Servicio al ciudadano

Documetno con las actividades, responsables y canales programados para
la atencién al usuario

Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano

Estrategia anualizada con los instrumentos, planes, actividades,
responsables y periodos de eejcucién programados técnicamente por la
entidad para prevenir v controlar la corrupcion

Plan de Accion

Planes anuales de accién por procesos de la entidad

Metas, objetivos e indicadores de gestién y/o

desempefio

Se debe publicar su estado de avance, minimo cada tres (3) meses

Participacion en la formulacién de politicas

Se deben publicar los procedimientos o mecanismos que deben seguir los
ciudadanos, usuarios o interesados para participar en la formulacién de
politicas, en el control o en la evaluacién de la gestion institucional indicando:
i) sujetos que pueden participar, i) medios presenciales y electrénicos, y iii)
areas responsables de la orientacion y vigilancia para su cumplimiento

Informes de empalme

CRITERIOS

Informes de gestion, evaluacién y auditoria

Informe de empalme del representante legal, cuando haya un cambio el
mismo. Este informe se debe publicarse antes de la dejacién del cargo. Este
informe debe observar los pardmetros establecidos en la Ly 951 de 2005 y
en la Resolucién Organica 5674 de 2005 de la Contraloria General de la
Republica)

DESCRIPTOR

Publicacién de los informes de gestién y de auditoria realizados por la OCl 'y
por érganos de control fiscal o de seguimiento administrativo (Ministerios,
superintendencias, departamentos administrativos, secretarias, Contaduria
general de la nacién, Archivo general de la nacién)

RESULTADO

OBSERVACIONES

Informe de rendicién de cuenta a la ciudadania

Corresponde al informe institucional sobre el proceso de rendicién de
cuentas anual ejecutado por la entidad

Reportes de control interno

Informes reglamentarios de control interno (consolidado anual, interno
contable, austeridad en el gasto, defensa judicial, Plan anticorrupcion,
Peticiones, gestion documental - archivo)

Planes de mejoramiento

Planes de mejoramiento institucionales (externos) e internos

Entes de control que vigilan al sujeto obligado y
mecanismos de supervisién

Relacion de todas las entidades que vigilan al sujeto obligado, y los
mecanismos internos y externos de supervision, notificacion y vigilancia
pertinente, describiendo el tipo de control que ejercen: fiscal, disciplinario,
social, politica, etc.

Informe para poblacién vulnerable

Se debe publicar las normas, politicas, programas y proyectos dirigidos a
poblacién vulnerable (madres cabeza de familia, desplazados, victimas del
conflicto armado, personas en condicién de discapacidad, familias en
condicién de pobreza, nifios, adulto mayor, etnias, reinsertados), de
conformidad con su misién y normatividad aplicable

Informe de Defensa judicial

CRITERIOS

Publicacién de la informacién contractual

Debe publicarse trimestralmente el informe sobre las demandas contra el
sujeto obligado, incluyendo: i) nimero de demandas, estado en que se
encuentra, pretensién o cuantia de la demanda, riesgo de pérdida.

DESCRIPTOR

Relacién de contratos suscritos especificando nimero, valor y término de
ejecucion, con un enlace directo A cada contrato en su ubicacion en el
Sistema Electrénico de Contratacion Publica SECOP.

OBSERVACIONES

Publicacion de la prueba de ejecucion de los contratos

Aprobaciones, autorizaciones, informes de supervision, interventoria,
comités de obras o albumes fotograficos que prueben la ejecucion de cada
contrato. Debe hacerse la publicacién con la misma frecuencia en que se
presenten.

Publicacién de procedimientos, lineamientos y politica
en materia de adquisicién y compras

Puede ser el Manual de Contratacion y/o de supervision

Publicacién del Plan Anual de Adquisiciones PAA

Publicacién del PA de A. o de un vinculo que dirija a donde esta publicado.
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CRITERIOS

Publicacién de Tramites y Servicios

CRITERIOS

Registro de activos de la informacién

DESCRIPTOR

Debe publicarse los tramites y servicios que adelante la entidad sefialando
las normas que los sustentan, procedimientos, requisitos, costos asociados,

tiempo de respuesta al trdmite o servicio, formatos o formularios requeridos,
facilitando el acceso, a través del enlace, de aquellos que se encuentren en
linea.

DESCRIPTOR

Registro de Activos de Informacion es el inventario de la informacion
publica que el sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, transforme o
controle en su calidad de tal. Contiene, los siguientes componentes:
(1) Todas las categorias de informacion
(2) Todo registro publicado.

(3) Todo registro disponible para ser solicitado por el ptblico.

Cada uno de los componentes del Registro de Activos de Informacién
incluye los siguientes datos:

(a) Nombre o titulo de la categoria de informacién: Término con que se da a
conocer el nombre o asunto de la informacion.

(b) Descripcion del contenido la categoria de informacion: Define
brevemente de qué se trata la informacion.

(c) Idioma: Establece el Idioma, lengua o dialecto en que se encuentra la
informacion.

(d) Medio de conservacion y/o soporte: Establece el soporte en el que se
encuentra la informacién: documento fisico, medio electrénico o por algtin
otro tipo de formato audio-visual entre otros (fisico, anlogo o digital-
electrénico).

(e) Formato: Identifica la forma, tamafio 0 modo en la que se presenta la
informacién o se permite su visualizacién o consulta, tales como: hoja de
célculo, imagen, audio, video, documento de texto, etc.

(f) Informacién publicada o disponible. Indica si la informacién esta publicada

n diennnihla nara car enlicitada _cafalandn dAnda acti nithlicada vin dAnda

OBSERVACIONES

RESULTADO OBSERVACIONES

indice de informacién clasificada y reservada

Contenido del indice de informacion clasificada y reservada

1. Nombre o titulo de la categoria de informacién: término con que se da a
conocer el nombre o asunto de la informacion.

2. Nombre o titulo de la informacién: palabra o frase con que se da a
conocer el nombre o asunto de la informacion.

3. Descripcion de la categoria de la informacién: Definicion: realizar la
descripcién general del documento, especificando la informacion que
contiene.

4. ldioma: idioma, lengua o dialecto en que se encuentra la informacién.

5. Tipo de soporte: medios en los cuales se contiene la informacion, segdn
los materiales empleados. Ademaés de los archivos en papel existen los
archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros
(Ley 594 de 2000, Art. 3): Analogo, Digital, Electrénico.

6. Medio de conservacion y/o soporte: establece el soporte en el que se
encuentra la informacién: documento fisico, medio electrénico o por algin
otro tipo de formato audiovisual entre otros (fisico - anélogo o digital -
electrénico).

7. Fecha de generacion de la informacion: identifica el momento de la
creacion de la informacion.

8. Nombre del responsable de la produccién de la informacion: el nombre del
area, dependencia o unidad interna, o al nombre de la entidad externa que
cred la informacién.

9. Nombre del responsable de la informacién: el nombre del area,
dependencia o unidad encargada de la custodia o control de la informacion
para efectos de permitir su acceso.

10. Objetivo legitimo de la excepcién: identificacién de la excepcién que,
dentro de las previstas en los articulos 18 v 19 de la Lev 1712 de 2014.

Esquema de publicacién de informacion

Cr CoqUETiid US FUDIILACIUIT UE UGN €5 S NSTUNIETU uet que
disponen los sujetos obligados para informar, de forma ordenada, a la
ciudadania, interesados y usuarios, sobre la informacién publicada y que
publicara, conforme al principio de divulgacién proactiva de la informacién
previsto en el articulo 3° de la Ley 1712 de 2014, y sobre los medios a través
de los cuales se puede acceder a la misma.

Este esquema describe entre otras caracteristicas el formato del documento,
la fecha de generacién del mismo, su frecuencia de actualizacion, y el &rea o
dependencia responsable de su produccion y actualizacién

Programa de gestiéon documental

Debe publicar el documento Programa de Gestién Documental, que define el
conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su utilizacién y conservacion.

Tablas de retencion documental

La entidad debe publicar su Tabla de Retencién Documental vigente, que
contiene el listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.




Registro de publicaciones

Esta publicacién contiene adjunto el listado de documentos publicados
actualmente y con anterioridad en el sitio web del sujeto obligado
relacionados con el cumplimiento de la Ley 1712 de 2014, automéaticamente
disponibles para su consulta v/o descarga.

Costos de reproduccion

Acto administrativo a través del cual se determinan los costos de
reproduccién de la informacién publica a través de una motivacion que
individualice el costo unitario de los diferentes tipos de formatos a través de
los cuales se puede reproducir la informacién

Mecanismos para presentar quejas y reclamos en
relacién con omisiones o acciones del sujeto obligado

Pueden ser fisicos, virtuales, buzones.

Informe de peticiones, quejas, reclamos, denuncias y
solicitudes de acceso a la informacion

Informe sobre todas las peticiones, quejas, reclamos, denuncian y
solicitudes de acceso a la informacién recibidas y los tiempos de respuestas
relacionadas, junto con un anélisis resumido de ese mismo tema

Cumplimiento componente

OBABILIDAD C,

LADA DE CUMPLIMIENTO

RANGO DE CUMPLIMIENTO

RANGOS DE CUMPLIMIENTO

I Rango Critico (Entre 0 y 59%)
Rango Aceptable (Entre 60 y 70%)

[ Ranao Bueno (Entre 71y 89 %)

I Rango Superior (Entre 90 y 100 %)

SUPERIOR




