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OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS

Informacién basica en el
Portal del Estado
Colombiano

La informacion general de la entidad y los
canales de atencion al ciudadano en
www.gobiernoenlinea.gov.co, debe estar
actualizada. Asi mismo, el vinculo al sitio Web

El criterio se cumple si:

- La informacién en el PEC esta
actualizada.

- El vinculo de la entidad es valido

5 de la entidad debe ser valido y la informacion - La informacioén coincide con la que
bésica de la entidad disponible debe coincidir aparece en el sitio Web de la entidad
con la informacién publicada en el sitio Web de
la entidad.

Mision y vision Son las que estan descritas en la norma de El criterio se cumple si:
creacion o reestructuracion de la entidad o - Los dos elementos estan publicadas en
5 definidas en el sistema de gestion de calidad de |cualquier parte del sitio Web. Si solo
la entidad. aparece uno de ellos, el criterio no se
cumple
Objetivos y funciones Son los que estan descritos en la norma de El criterio se cumple si:
creacion o reestructuracion de la entidad. Si - Los dos elementos estan publicadas en
2 alguna norma le asigna funciones adicionales, |cualquier parte del sitio Web. Si solo
éstas también se deben incluir en este punto. aparece uno de ellos, el criterio no se
cumple
Organigrama Se debe presentar de una manera gréfica la El criterio se cumple si:
estructura organizacional de la entidad. - El organigrama esté publicado
graficamente (No es valido que aparezca
un listado de dependencias)

2 - La informacion del organigrama se
puede leer de manera facil (Es valido que
se pueda aumentar de tamafio)

- El organigrama esta actualizado
Localizacién fisica El criterio se cumple si:

- Aparece la direccién exacta y la ciudad

de la sede principal

2 - Aparece el enlace a los datos de las
sucursales y en éstos la direccion exacta y
la ciudad.

Teléfonos y/o lineas El criterio se cumple si:
gratuitas y fax (con - Aparecen los nimeros telefénicos y el
indicativo nacional e fax .
internacional) - S[ el fax es a través de un PBX se debe
indicar
- Todos los datos deben tener los
Deben publicarse en la parte inferior de la indicativos de pais y de area

2 pagina inicial los datos de contacto y atencién |- Aparece el enlace a los datos de las
de la sede principal y un enlace a un directorio  [sucursales y en éstos los nimeros
de las sedes y/o sucursales que contenga la telefénicos y el fax, incluyendo el
misma informacion. indicativo de pais y de area.

- Se recomienda usar un estandar para
Se sugiere que el correo electronico de contacto |los indicativos Ej: (57+1)
se identifique con
Correo elecironico de contactenos@nombredelaentidad.gov.co El criterio se cumple s
contacto o enlace al - El enlace es valido
sistema de atencién al - Aparece el enlace a los datos de las
2 sucursales y en éstos el correo de

ciudadano con que cuente
la entidad

contacto o enlace al sistema de atencién
al ciudadano es valido.
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Horarios y dias de El criterio se cumple si:
atencion al publico - Estan los dos (No se cumple si solo
aparece uno de los dos)

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

Directorio de funcionarios Se debe publicar informacion, como minimo, de |El criterio se cumple si:
principales los funcionarios que ocupan los cargos - Estén los 4 elementos
planteados en el organigrama. De estos
funcionarios se debe publicar: nombre,
apellidos, cargo, teléfono y/o nimero de la
3 extension, direccién de correo electrénico del
despacho y/o del funcionario. Si la entidad tiene
como politica usar un Unico punto de acceso del
ciudadano, se debe aclarar que éste es el
mecanismo de comunicacion.
Directorio de entidades Se debe publicar el listado de entidades que El criterio se cumple si:
integran el mismo sector/rama/organismo (en el |- Estan todas las entidades del
caso del orden nacional), del departamento (en |sector/rama/organismo/departamento/mun
3 el caso de gobernaciones) o del municipio, (en [icipio
el caso de alcaldias), con enlace al sitio Web de |- Los enlaces son vélidos
cada una de éstas.
Directorio de Se debe publicar el listado de las principales El criterio se cumple si:
agremiaciones y agremiaciones o asociaciones relacionadas con |- Los enlaces son validos. En caso de no
asociaciones 3 la actividad propia de la entidad, con enlace al [tener sitio Web se debe especificar al
sitio Web de cada una de éstas. menos un dato de contacto.
Normatividad
Leyes/ Ordenanzas / 1 Se debe publicar la normatividad que rige ala  |El criterio se cumple si:
Acuerdos entidad, la que determina su competenciay la |- La normatividad esta organizada o se
Decretos que es aplicable a su actividad o producida por |puede buscar por los 3 criterios
1 la misma. Esta informacién debe ser - En el caso de entidades cuyo nimero de
descargable y estar organizada por temética, normas es minimo (menos de 10), es
Resoluciones, Circulares tipo de norma y fecha de expedicion de la mas [valido que se organicen por tipo de norma
ylu otros actos reciente hacia atras. De lo contrario, deber& y fecha de expedicion, incluyendo la
administrativos de caracter habilitar un buscador avanzado teniendo en descripcion de cada norma.
general cuenta los filtros de palabra clave, tipo de
norma y fecha de expedicion.
1

Se sugiere que la publicacion se realice dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes a su
expedicion.

Presupuesto




FASE DE INFORMACION

EN LINEA
Otorgado
RITERIO
0)
P pa
ORMACIO A
Acerca de la Entidad puntaje

OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS

Presupuesto aprobado en
ejercicio

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

El criterio se cumple si:

- Se publica el detalle del presupuesto
aprobado

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

- El presupuesto aprobado y las

3 Las entidades territoriales deben habilitar un ejecuciones deben corresponder a gastos
enlace a la informacion relacionada con el e ingresos
presupuesto publicado en el Sistema
Consolidador de Hacienda e Informacion
Financiera Publica - CHIP, administrado por la
Contaduria General de la Nacion.
Informacion histérica de Se debe mantener al menos la informacion de  |El criterio se cumple si:
presupuestos dos (2) afios anteriores al afio en ejercicio - Se publica el detalle del presupuesto
incluyendo el presupuesto aprobado y el aprobado
ejecutado. - Se publica el detalle del presupuesto
ejecutado con corte a Diciembre de cada
1 afio (Puede ir en una sola tabla con el

anterior)

- El presupuesto aprobado y las
ejecuciones deben corresponder a gastos
e ingresos

Politicas, planes, programas y proyectos institucionales

Politicas, planes o lineas
estratégicas

Las entidades deben publicar sus politicas,
planes o lineas estratégicas y como minimo su
plan estratégico vigente. Para el caso de las
entidades territoriales deben publicar minimo el
plan de desarrollo vigente.

El criterio se cumple si:

- Se publica el documento de planeacion
estratégica o el esquema de planeacion
(cuadro de mando) o una presentacion de
la misma o un resumen de las politicas,
planes o lineas estratégicas (entidades

2 nacionales).
- Las entidades territoriales deben publicar
el documento de plan de desarrollo
Programas y proyectos en Deben publicarse, como minimo, el plan de El criterio se cumple si:
ejecucion accion, el plan operativo anual de inversiones o |- Se publica el plan de accién del periodo
el instrumento donde se consignen los respectivo o el POAI Las empresas
proyectos o programas que se ejecuten en cada |industriales y comerciales del Estado y las
2 vigencia. de economfa mixta que por temas de
mercado tengan restricciones, deberan
publicar un resumen de la informacion.
Contacto con dependencia Para cada uno de los planes y proyectos que se |El criterio se cumple si:
responsable estén ejecutando, se debe contar con un enlace |- Se publica el correo electrénico de
al correo electronico de la dependencia contacto para cada programa o proyecto,
2 responsable o del canal de atencion, para el correo electrénico a la dependencia

obtener mayor informacion al respecto.

responsable o el correo del canal de
atencion.

Tramites y servicios
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Listado de tramites y
servicios

En la pagina inicial debe existir, en un lugar
plenamente visible, un enlace a la seccion de
tramites y servicios de la entidad, donde se
proporcione un listado con el nombre de cada
tramite o servicio, enlazado a la informacion
sobre éste en el Portal del Estado Colombiano
(PEC). En los casos en que el tramite o servicio
pueda realizarse en linea, debera existir junto a
su nombre un enlace al punto exacto para

El criterio se cumple si:

- Aparece en la Web de la entidad el
listado de todos los tramites y servicios
que se publican en el SUIT

- Todos los enlaces estan bien
direccionados

- Ningun enlace esta roto

- Aparece el enlace al sitio donde se
puede ejecutar los tramites y servicios en

6 gestionarlo en linea. linea
- El enlace es valido en éste Gltimo caso
En las entidades del orden territorial se debe
diferenciar los tramites del Orden Nacional que
operan en las gobernaciones y alcaldias o entes
descentralizados de los tramites misionales de
cada entidad.
Contratacion
Informacion sobre la Enlace en la pagina inicial de la entidad, El criterio se cumple si:
contratacion mediante el logotipo oficial, a la informacion que |- El enlace esta en la pagina de inicio
ésta publica sobre sus procesos de contratacion |- El enlace esta direccionado
en el Sistema Electrénico para la Contratacion |especificamente al buscador de la
Publica. Se podra presentar un listado de los informacion de la entidad
procesos de contratacion de la entidad y que - El enlace es valido
cada identificacién del proceso se enlace con la |- El logotipo es el oficial, es decir el que
informacion respectiva publicada en el Sistema |aparece en www.contratos.gov.co
6 Electrénico para la Contratacién Publica.

Aquellas entidades que tienen un régimen de
contratacion especial deberan publicar sus
procesos en el sitio Web de la entidad, en un
lugar visible o en el Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica.

Para el caso de las entidades que no
estan obligadas a publicar en el PUC, se
cumple si:

- Publican la informacién de sus contratos
en su sitio Web siguiendo su manual de
contratacion.

Control y rendicién de cuentas

Entes de control que
vigilan a la entidad

Se debe publicar la relacién de todas las
entidades que vigilan la entidad y los
mecanismos de control que existen al interior y
al exterior para hacer un seguimiento efectivo
sobre la gestion de la misma. Para ello se debe
indicar, como minimo, el tipo de control que se
ejecuta al interior y exterior (fiscal, social,

El criterio se cumple si

- Se publica el listado de entes o
instancias de control

- Se publica el tipo de control que ejerce
cada entidad o instancia

- Se publican los datos de contacto de
cada ente de control o el enlace vélido a la

2 politico, etc.) y la forma como un particular seccion de denuncias
puede comunicar una irregularidad ante la
entidad responsable de hacer el control sobre
ella (direccion, correo electrénico, teléfono o
enlace al sistema de denuncias si existe).

Informes de Gestidon Se deben publicar, como minimo, los informes  |El criterio se cumple si

del periodo en vigencia y el histérico del periodo |- Se publican los 3 informes
inmediatamente anterior, presentados a la - Se publican las dos vigencias, de

P Contraloria, al Congreso/Asamblea/Concejo acuerdo con la periodicidad en que debe

(segun apligue) y los informes de rendicién de
cuentas a los Ciudadanos.

hacerse los reportes
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Metas e indicadores de
gestion

Se debe publicar la informacion relacionada con
metas, indicadores de gestion y/o desempefio y
los avances periddicos, de acuerdo con su
planeacion estratégica. Adicionalmente, en el
caso de entidades de la Rama Ejecutiva, orden

El criterio se cumple si

- Se publican los indicadores dentro del
avance del plan de accién o del plan
estratégico o del plan de desarrollo o del
POAI, o de manera independiente de

2 nacional, se debe incluir un enlace directo ala |dichos reportes.
informacion que la entidad reporta al SIGOB. - Se cuenta con el enlace al SIGOB.
Plan de Mejoramiento Se deben publicar los informes remitidos a la El criterio se cumple si
Contraloria sobre el Plan de Mejoramiento - Los informes estan actualizados en el
vigente de la entidad de acuerdo con la periodo de medicién respectivo
periodicidad establecida por este organismo de
control. Es valido que se publique el resumen del
informe o la matriz detallada. Igualmente,
2 es valido que se publique tnicamente el
informe del periodo en cuestién (No es
necesario que se mantengan los
histéricos, aunque es recomendable).
Servicios de informacién
Informacion para nifios Informacion dirigida para los nifios sobre la El criterio se cumple si
entidad y sus actividades, de manera didactica |- La informacién tiene dos de los
y en una interfaz interactiva. siguientes elementos: movimiento, parte
gréfica, sonido.
- El lenguaje debe responder a la
poblacion objetivo definida por la entidad.
- La informacion tiene que ver con lo que
hace la entidad.
Preguntas y respuestas Se debe ofrecer una lista de respuestas a El criterio se cumple si
frecuentes preguntas frecuentes relacionadas con la - Las preguntas estan en la seccion
entidad, su gestion y los servicios y tramites que |especificada
presta. Esta informacién debera estar contenida |- Las preguntas y respuestas frecuentes
2 en la seccion de Servicios de Informacion al estan relacionadas con lo que hace la
Ciudadano de acuerdo con los criterios entidad
definidos para la fase de Interaccion.
Boletines y publicaciones Se debe colocar a disposicion todos los El criterio se cumple si
boletines y publicaciones emitidos - Los boletines estan descargables o se
periédicamente por la entidad, organizandolos [pueden leer sobre la Web directamente.
P del mas reciente hacia atras. - Los boletines de noticias son validos y
no necesariamente todas las entidades
deben tener boletines
Noticias En la pagina inicial se debe habilitar una El criterio se cumple si
seccion que contenga las noticias mas - Las noticias estan en la pagina de inicio
relevantes para la entidad y que estén o existe un enlace desde la pagina de
P relacionadas con su actividad. inicio

- Las noticias estan actualizadas (noticias
con mas de un mes se consideran
desactualizadas)
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Calendario de actividades

En la pagina inicial se debe habilitar un
calendario de eventos y fechas clave
relacionadas con los procesos misionales de la
entidad. Este calendario podra estar enlazado
con el Calendario de Eventos en el Portal del
Estado Colombiano.

El criterio se cumple si

- El calendario esta en la pagina de inicio
o el enlace esta desde la pagina de inicio
- El calendario tiene informacién sobre
actividades del mes en curso o de meses
posteriores

2 - El enlace lleva al calendario del AEC y
éste tiene informacioén de la entidad sobre
actividades del mes en curso o de meses
posteriores

Glosario Se debe incluir un glosario que contenga el El criterio se cumple si
conjunto de términos que usa la entidad o que |- El glosario contiene términos especificos
tienen relacion con su actividad. Esta del quehacer de la entidad. No es valido
informacioén debera estar contenida en la un listado de términos generales o
seccion de Servicios de Informacion al transversales a todas las entidades (plan,

2 Ciudadano, de acuerdo con los criterios programas, tramites, etc.). Tampoco es

definidos para la fase de Interaccion. vélido un listado de abreviaturas y su
significado
- El Glosario esta en la seccion
mencionada
Politica de privacidad y En el pie de la pagina inicial, se debe habilitar  |El criterio se cumple si
condiciones de uso un enlace que dirija a las politicas de privacidad |- Cuenta con las politicas

2 y condiciones de uso del sitio Web. - El enlace estéa en el pié de la pagina de
inicio
- El enlace es valido

Politica editorial y de La entidad debe definir la politica editorial y de  |El criterio se cumple si

actualizacion actualizacion sobre los contenidos de sus sitios |- Cuenta con un documento, resolucion,
Web incluyendo la periodicidad de actualizacion [circular, directiva, etc. Sin embargo, para

1 y la dependencia responsable, teniendo en el seguimiento, se debera verificar el

cuenta lo que establece el presente manual al  |cumplimientos de las politicas.
respecto.

Oferta de empleos La entidad debe publicar las ofertas de empleo |El criterio se cumple si
vigentes incluyendo la denominacion del - Se publica la informacién con los 4
empleo a proveer, el perfil requerido, el periodo |elementos mencionados. Para los cargos

1 de oferta de la vacante y los datos de contacto. |gque se suplen a través de la CNSC, los
datos de contacto hacen referencia al
enlace de ésta entidad.

OTA ORMACIO
A . AR . A .
De presentacion
Identidad visual Se debe mantener, de manera estéatica y El criterio se cumple si
siempre disponible en cualquier nivel de - El escudo esté en la parte superior
navegacion, la identidad visual del Estado - El escudo esta siempre disponible en
2 (escudo de la Republica e identidad visual de la |cualquier nivel de navegacion

entidad). El escudo debera ubicarse en la parte
superior en un tamafio no inferior al de la
imagen institucional.

- El escudo esta siempre estatico
- El escudo tiene un tamafio no inferior a
la imagen de la entidad




FASE DE INFORMACION
EN LINEA

. R A . A
Acerca de la Entidad

puntaje

OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS

Enlace al Portal del Estado
Colombiano

En la pagina inicial debe estar visible un enlace
al Portal del Estado Colombiano,
www.gobiernoenlinea.gov.co, el cual debe

El criterio se cumple si
- El enlace es vélido
- En enlace est& en la pagina de inicio

4 proveerse mediante el logotipo oficial del portal. |- El enlace tiene el logo oficial que
aparece en www.gobiernoenlinea.gov.co
Fecha de la ultima En la pagina inicial debe aparecer la fecha de la |El criterio se cumple si
actualizacion Gltima actualizacion del sitio Web. - La fecha aparece en la pagina de inicio
- la fecha es coherente (En ocasiones la
fecha de actualizacion de un contenido es
posterior a la que aparece en la
1 actualizacion)
Es recomendable que la fecha se
actualice de manera automatica.
NUmero de Visitas En la pagina inicial debe aparecer un contador |El criterio se cumple si
histérico que refleje el nimero de visitas a la - El contador esté en la pagina de inicio
fecha. - El contador funciona
1 Es recomendable indicar la fecha desde la
cual se est& haciendo el conteo
Divisién de los contenidos Los contenidos deben estar divididos en El criterio se cumple si
porciones pequefias, sin volverlo inconexo. - La informacioén esta estructurada en
1 secciones.
- La informacién de cada seccion se
describe en porciones pequefias.
Uso de colores Se deben utilizar pocos colores, sin caer en un |El criterio se cumple si
disefio monoétono. Para verificar que los colores |- El contraste de letras y fondo permite
contrastan, tanto del fondo como de los tipos de |identificar el texto
letra, se recomienda imprimir las paginas en - El color no se usa cémo Unico medio
blanco y negro. Asi mismo, no se debe utilizar el |diferenciador
color como Unico elemento diferenciador o para
resaltar un texto sobre el que se quiere llamar la
2 atencion, ya que quien tenga un monitor
monocromatico o una persona con dificultad de
vision no podra percibirlo. Si se utiliza el color
para dar significado, debe utilizarse una
alternativa para quienes no pueden diferenciar
el color.
Uso de marcos Se debe evitar el uso de marcos dentro de las  |El criterio se cumple si
paginas. Si se llegaran a incluir, los marcos - Al usar el validador de Tawdis (version
1 deberan estar titulados y el sitio Web debera ser|2.0) no aparece dicho error

navegable sin marcos.
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Manejo de vinculos

En los vinculos se deben utilizar textos que
claramente indiquen al usuario el contenido de
la pagina Web asociada al enlace, que
expliquen el para qué de esta accion. No se
deben utilizar palabras propias del navegador y
es prohibido el uso de frases como “Haga click
aqui” o “Ver mas”. Adicionalmente, la entidad
debe garantizar que no existan enlaces rotos.

El criterio se cumple si

- En los vinculos no se usan las siguientes
expresiones: ver , ver mas, descargar, ver
archivo, ver PDF, haga click aqui,
descargar documento o similares.

- En los vinculos no se usan abreviaturas
o palabras propias del navegador.

- En secciones como la normatividad, el

1 enlace esta sobre el titulo de la norma o la
descripcion de la misma (se evalta igual
para secciones como contratacion).

- No existen enlaces rotos.
De funcionamiento
Mapa del sitio Se debe incluir un mapa del sitio Web en la El criterio se cumple si:
péagina de inicio a través del cual se permita - El enlace al mapa del sitio esta en la
acceder como minimo a todas las seccionesy |pagina de inicio
subsecciones del mismo. Al mapa se debe - Se puede acceder al mapa del sitio
tener acceso directo desde cualquier pagina del [desde cualquier pagina del sitio

1 sitio. - Desde el mapa del sitio se puede
acceder a todas las secciones y
subsecciones
- Los enlaces desde el mapa del sitio son
vélidos

Acceso a la pagina de Se debe incluir un acceso directo a la pagina de |El criterio se cumple si:
inicio inicio, al cual se debe tener acceso directo - Se puede volver al inicio desde cualquier
1 desde cualquier pagina del sitio. pagina del sitio
Acceso al menu principal Se debe tener acceso directo a cualquier opcion [El criterio se cumple si:
del menu principal desde cualquier pagina del |- Se puede acceder directamente a
1 sitio. cualquier opcién del menu principal desde
cualquier pagina del sitio
Ruta de navegacion Se debe incluir la ruta de navegacién (miga de |El criterio se cumple si:
pan) en la parte superior del contenido. - La ruta de navegacion esta en la parte
superior

1 - La ruta de navegacion es valida
- La ruta de navegacion funciona, es decir
gue se puede navegar a través de ésta

Técnicos
Nombre de dominio El nombre de dominio de la entidad debe tener [El criterio se cumple si:
el formato .gov.co, .edu.co o .mil.co. - La entidad usa alguno de los tipos de
dominio mencionados
Aguellas entidades que por su naturaleza
2 juridica sean empresas industriales y

comerciales del Estado o de Economia Mixta
que tengan un dominio .com.co, org.co deberan
habilitar el dominio .gov.co para facilitar el
acceso al ciudadano.
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Marcacion y/o etiquetado Los elementos insertos en todas las paginas El criterio se cumple si:
(incluidos graficos o archivos sonoros), deben |- Al hacer la prueba con la herramienta, en
estar debidamente marcados y/o etiquetados, |cada una de las paginas, no se encuentra
incluyendo una descripcién adecuada de su ningun error excepto los mencionados en
contenido o lo que representa, salvo en los el criterio 1,1,1 de los WCAG 2.0
casos descritos en el criterio 1.1.1 de los WCAG |- El contenido de la etiqueta coincide con
2.0 la informacién que se pretende mostrar
1 - Todas las fotos tienen pie de pagina o 1
etiqueta
- Todos los videos tienen pie de pagina o
una descripcion del mismo
Parpadeo Para toda la informacion que se mueva, El criterio se cumple si
parpadee o se desplace de forma automaticay |- Los elementos que se muevan,
que dure mas de 5 segundos, o se presente en |parpadeen o se desplacen se pueden
forma paralela con otro contenido, debe existir |detener a excepcion de los casos
1 el mecanismo para que ésta sea detenida u mencionados en las observaciones del 1
ocultada, a menos que el movimiento sea parte |criterio.
de una actividad esencial.
Uso de navegadores El sitio Web debera visualizarse y ser El criterio se cumple si
totalmente funcional al menos en Internet - Se puede acceder a los contenidos y
2 Explorer y Firefox. funcionalidades en los dos navegadores. 2
TOTAL ESTANDARES 23 23
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