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1. OBJETIVO:
Determinar los lineamientos para la entrega y publicaciéon de la informacion en la
pagina WEB de Serviciudad.

2. ALCANCE:
Aplica para toda la informacion empresarial que debe ser socializada y publicada a
través de la pagina WEB.

3. RESPONSABLE:

Son responsables de dar cumplimiento al instructivo en cada una de las
actividades el personal descrito en flujo grama de proceso, bajo la supervision del
Asesor de Control Interno de Gestion y el Técnico en Sistemas.
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4. NORMATIVIDAD

Ley 1712 de 2014: Se toma como aspecto relevante a tener en cuenta lo
consignado en Titulo 2 de la Ley en Referencia. DE LA PUBLICIDAD Y DEL
CONTENIDO DE LA INFORMACION.

Articulo 9. Informacién minima obligatoria respecto a la estructura del sujeto
obligado. Todo sujeto obligado debera publicar la siguiente informacién minima
obligatoria de manera proactiva en los sistemas de informacion del Estado o
herramientas que lo sustituyan:

a) La descripciéon de su estructura organica, funciones y deberes, la ubicacién de
sus sedes y areas, divisiones o departamentos, y sus horas de atencién al publico;

b) Su presupuesto generail, ejecucion presupuestal histérica anual y planes de
gasto publico para cada afio fiscal, de conformidad con el articulo 74 de la Ley
1474 de 2011,

¢) Un directorio que incluya el cargo, direcciones de correo electrénico y teléfono
del despacho de los empleados y funcionarios y las escalas salariales
correspondientes a las categorias de todos los servidores que trabajan en el sujeto
obligado, de conformidad con el formato de informacién de servidores publicos y
contratistas;

d) Todas las normas generales y reglamentarias, politicas, lineamientos o
manuales, las metas y objetivos de las unidades administrativas de conformidad
con sus programas operativos y los resultados de las auditorias al ejercicio
presupuestal e indicadores de desempefio;

e) Su respectivo plan de compras anual, asi como las contrataciones adjudicadas
para ia correspondiente vigencia en lo relacionado con funcionamiento e inversion,
las obras publicas, los bienes adquiridos, arrendados y en caso de los servicios de
estudios o investigaciones debera sefalarse el tema especifico, de conformidad
con el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011. En el caso de las personas naturales
con contratos de prestacion de servicios, debera publicarse el objeto del contrato,
monto de los honorarios y direcciones de correo electrénico, de conformidad con
el formato de informacion de servidores publicos y contratistas;

f) Los plazos de cumplimiento de los contratos;
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g) Publicar el Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano, de conformidad con
el articulo 73 de la Ley 1474 de 2011.

Paragrafo 1. La informacion a que se refiere este articulo debera publicarse de tal
forma que facilite su uso y comprension por las personas, y que permita asegurar
su calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad.

Paragrafo 2. En relacién a los literales c) y e) del presente articulo, el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica establecera un formato de
informacién de los servidores publicos y de personas naturales con contratos de
prestacion de servicios, el cual contendra los nombres y apellidos completos,
ciudad de nacimiento, formacién académica, experiencia laboral y profesional de
los funcionarios y de los contratistas. Se omitira cualquier informacién que afecte
la privacidad y el buen nombre de los servidores publicos y contratistas, en los
términos definidos por la Constitucion y la ley.

Paragrafo 3. Sin perjuicio a lo establecido en el presente articulo, los sujetos
obligados deberan observar lo establecido por la estrategia de gobierno en linea, o
la que haga sus veces, en cuanto a la publicacion y divulgacion de la informacion.

Articuto 10. Publicidad de fa contratacion. En el caso de la informacion de
contratos indicada en el articulo 9 literal e), tratdndose de contrataciones
sometidas al régimen de contratacion estatal, cada entidad publicara en el medio
electronico institucional sus contrataciones en curso y un vinculo al sistema
electronico para la contratacion publica o el que haga sus veces, a través del cual
podra accederse directamente a la informacién correspondiente al respectivo
proceso contractual, en aquellos que se encuentren sometidas a dicho sistema,
sin excepcion.

Paragrafo. Los sujetos obligados deberan actualizar la informacién a la que se
refiere el articulo 9°, minimo cada mes.

Artn’c_ulo 11_. Informacién minima obligatoria respecto a servicios, procedimientos y
fqncyonamlento del sujeto obligado. Todo sujeto obligado debera publicar la
siguiente informacién minima obligatoria de manera proactiva:

a) Detaltes pertinentes sobre todo servicio que brinde directamente al pablico,
incluyendo normas, formularios y protocolos de atencioén;
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b) Toda la informacién correspondiente a los tramites que se pueden agotar en la
entidad, incluyendo la normativa relacionada, el proceso, los costos asociados y
los distintos formatos o formularios requeridos;

¢) Una descripcion de los procedimientos que se siguen para tomar decisiones en
las diferentes areas;

d) El contenido de toda decisién y/o politica que haya adoptado y afecte al publico,
junto con sus fundamentos y toda interpretacién autorizada de ellas;

€) Todos ios informes de gestion, evaluacion y auditoria del sujeto obligado;,

f) Todo mecanismo interno y externo de supervision, notificacion y vigilancia
pertinente del sujeto obligado;

g) Sus procedimientos, lineamientos, politicas en materia de adquisiciones y
compras, asi como todos los datos de adjudicacion y ejecucién de contratos,
incluidos concursos y licitaciones;

h) Todo mecanismo de presentacion directa de solicitudes, quejas y reclamos a
disposicion del publico en relacion con acciones u omisiones del sujeto obligado,
junto con un informe de todas las solicitudes, denuncias y los tiempos de
respuesta del sujeto obligado;

i) Todo mecanismo o procedimiento por medio del cual el publico pueda participar
en la formulacién de la politica o el ejercicio de las facultades de ese sujeto
obligado;

) Un registro de publicaciones que contenga los documentos publicados de
conformidad con la presente ley y automaticamente disponibles, asi como un
Registro de Activos de Informacion;

K) Los sujetos obligados deberan publicar datos abiertos, para o cuat deberan
contemplar las excepciones establecidas en el titulo 3 de la presente ley.
Adicionalmente, para las condiciones técnicas de su publicacién, se deberan
observar los requisitos que establezca el Gobierno Nacional a través del Ministerio
de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones o quien haga sus
veces.

Articulo 12. Adopcion de esquemas de publicacion. Todo sujeto obligado debera
adoptar y difundir de manera amplia su esquema de publicacién, dentro de los seis
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meses siguientes a la entrada en vigencia de la presente ley. El esquema sera
difundido a través de su sitio Web, y en su defecto, en los dispositivos de
divulgacion existentes en su dependencia, incluyendo boletines, gacetas y
carteleras. El esquema de publicacion debera establecer:

a) Las clases de informacién que el sujeto obligado publicara de manera proactiva
y que en todo caso debera comprender la informacién minima obligatoria;

b) La manera en la cual publicara dicha informacion;
c) Otras recomendaciones adicionales que establezca el Ministerio Publico;

d) Los cuadros de clasificacion documental que faciliten la consulta de los
documentos publicos que se conservan en los archivos del respectivo sujeto
obligado, de acuerdo con la reglamentacion establecida por el Archivo General de
la Nacion;

e) La periodicidad de la divulgacion, acorde a los principios administrativos de la
funcién publica.

Todo sujeto obligado debera publicar informacion de conformidad comn su esquema
de publicacion.

Articulo 13. Registros de Activos de Informacién. Todo sujeto obligado debera
crear y mantener actualizado el Registro de Activos de Informacién haciendo un
listado de:

a) Todas las categorias de informacién publicada por el sujeto obligado;
b) Todo registro publicado;
¢) Todo registro disponible para ser solicitado por el pubtico.

El Ministerio Publico podra establecer estdndares en relacion a los Registros
Activos de Informacion.

Todo sujeto obligado debera asegurarse de que sus Registros de Activos de
Informacién cumplan con los estandares establecidos por el Ministerio Publico y
con aquellos dictados por el Archivo General de la Nacién, en relacion a la
constitucién de las Tablas de Retencién Documental (TRD) y los inventarios
documentales.
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Articulo 14. Informacién publicada con anterioridad. Los sujetos obligados deben
garantizar y facilitar a los solicitantes, de la manera mas sencilla posible, el acceso
a toda la informacién previamente divulgada. Se publicaréa esta informacion en los
términos establecidos.

Cuando se dé respuesta a una de las solicitudes aqui previstas, esta debera
hacerse publica de manera proactiva en el sitio Web del sujeto obligado, y en
defecto de la existencia de un sitio Web, en los dispositivos de divulgacion
existentes en su dependencia.

Articulo 15. Programa de Gestiébn Documental. Dentro de los seis (6) meses
siguientes a la entrada en vigencia de la presente ley, los sujetos obligados
deberan adoptar un Programa de Gestién Documental en el cual se establezcan
los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucion,
organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos. Este Programa
debera integrarse con las funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan
observarse los lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la
Nacién y demas entidades competentes expidan en la materia.

Articuto 16. Archivos. En su caracter de centros de informacion institucionat que
contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano,
como a la promocién activa del acceso a la informacién publica, los sujetos
obligados deben asegurarse de que existan dentro de sus entidades
procedimientos claros para la creacién, gestion, organizaciéon y conservacion de
sus archivos. Los procedimientos adoptados deberan observar los lineamientos
que en la materia sean producidos por el Archivo General de la Nacion.

Articulo 17. Sistemas de informacion. Para asegurar que los sistemas de
informacién electronica sean efectivamente una herramienta para promover el
acceso a la informacion publica, los sujetos obligados deben asegurar que estos:

a) Se gncuentren alineados con los distintos procedimientos y articulados con los
lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental de la entidad;

b) Ggstionen la misma informacién que se encuentre en los sistemas
administrativos del sujeto obligado;

c) En el caso de la informacién de interés publico, debera existir una ventanilla en

la cual se pueda acceder a la informacién en formatos y lenguajes comprensibles
para los ciudadanos;
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d) Se encuentren alineados con la estrategia de gobierno en linea o de la que
haga sus veces.

4. ESTRUCTURA DE LA PAGINA: http://www.serviciudad.gov.co

MiEmR%ymanp . A NUESTRAEMPRESAv  ATENCION ALUSUARIOY  PLANES Y PROGRAMAS ¥ INFORMES v

6.1. Menl(: Nuestra Empresa En este menu se encontrara informacion
relacionada con las principales directrices organizacionales de la entidad tales
como visidn, misién objetivas entre otros temas de la estrategia corparativa:

6.2. Atencion al Usuario En este menu se encontrara toda la informacién
relacionada con el proceso de atencién a los usuarios, de interés general y
particular como noticias e informativos de los estados de los servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo que actualmente presta la
empresa, asi como también todo los relacionado con la atencién de peticiones
quejas y reclamos y demas temas de interés para nuestros usuarios.

6.3. Planes y Programas: En esta pestafia se ubicara todo los relacionado con
los planes empresariales establecidos en la Resolucién 612 de 2018, y demas

ptanes, programas y proyectos que requieran.

6.4. Informes: En este botén se publicara todo los relacionado con la contratacion
de la empresa y los informes empresariales que por norma deben publicarse en la
pagina web de la empresa.

6.5. Transparencia y acceso a la informacién: En este menu se publicara toda
la informacion relacionada con los lineamientos establecidos en el titulo Il “De la
Publicidad y del Contenido de la informacion “ de la Ley 1712 de 2014 — Ley de
transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica nacional- bajo el
esquema requerido por el ITA - Indice de transparencia y acceso a la informacion
requerido por la Procuraduria General de la nacién bajo las dimensiones de la
transparencia activa la cual incluira las siguientes categorias: Mecanismos de
contacto con el sujeto obligado, informacién de interés, estructura organica vy
talento humano, Normatividad , Presupuesto, Planeacién, Control , contratacion |

t(émiteg’y servicios, instrumentos de gestion para la informacién publica y bajo la
dimension de la transparencia pasiva.
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4. Parametros para la publicacién de la informacién en la pagina web:

Se estipula para la publicacién en la pagina web de a cualquier tipo de documento
se tendra en cuenta los siguientes lineamientos:

e Se recibira uUnicamente la solicitud por correo electrénico el cual es:
Jefesistemas@serviciudad.gov.co

e Se debe enviar junto a la informacién a cargar el formato diligenciado con
las firmas de: La persona que desea publicar como el jefe del area.
La informacién debe de estar en formato PDF.

e El nombre del archivo debe contener el siguiente formato: letras iniciales del
area _ fecha de creacion del archivo (EN NUMERO: DIA-MES-ANO) _
nombre del documento (SIN TILDE, PUNTOS, COMAS, SIMBOLOS Y SIN

LA LETRA N) _ (opcional: resolucién "RES", ley "LEY", decreto "DEC" +
numero).pdf.

Ejemplo:
SP_30122020_FORMATOPUBLICACIONPAGINAWEB_RES008.pdf

NOTA: TODO EL NOMBRE DEL DOCUEMENTO DEBE SER EN MAYUSCULA.
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1.DESARROLLO
Inicio

Los responsables de proceso estaran en la capacidad
de identificar y presentar la informacion requerida para
publicar en la pagina WEB, acorde a la normatividad
aplicada o a la necesidad de publicacion de
informacion de interés general para cada proceso. (Ver
cronogramas de reporte de informes por area)

Responsables de proceso

La informacion sera revisada por el Subgerente de
Area, que corresponda a la informacion a fin de
establecer su pertinencia y presentacion conforme a la | Subgerentes de érea
normatividad, establecida para cada caso, debe estar
acorde a las disposiciones legales en caso contrario
serd devuelta al responsable de proceso para su
respectivo ajuste y correccion.

La informacion debe ser presentada en medio | Responsable de proceso
magnético bajo los parametros establecidos para cada
caso por la norma que le aplique, a la oficina de
Sistemas con copia a control interno de gestién, con
una antelacion de 5 dias calendario a la fecha de
vencimiento de la publicacion en la pagina web.

La informacion es publicada en la pagina web, en el | Técnico en Sistemas
menu y pestafia comrespondiente acorde a las
esfructuras de la Pagina WEB de Serviciudad.
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Anexos: Formato de autorizacién para publicacién de informacién en pagina

web




publicar”.

CODIGO VERSION
SERVICIUDAD E.S.P. SPFO-24 1
B e Formato de autorizacién para publicacién de informaciénen | Pagina 1
SERVICIUDAD pagina web DE 1
DONDE DESEA PUBLICAR: _ Web [ ] Intranet [ | FECHA DE SOLICITUD DIAMES ANO
**HORA DE LA SOLICITUD
DESCRIPCION DE LA SOLICITUD
DESCRIPCION DE LOS ANEXOS: Nombre del archivo, formatos, links, etc. Sila informacién se entrega en CD, en diskette, en USB o en cualquier otro dispositivo favor rotularia
Formato
(Word, PDF, | Medio en el que se entrega (CD, USB, IP, Sies | Nombre del enlace donde se desea
Nombre del archivo Excel, JPG, otro, cuél?) publicar
PNG.)
COMENTARIOS ADICIONALES
FECHA DE LA PUBLICACION
Desde: ANO: MES: DIA:
Hasta: ARO: | mES: DiA:
CONTACTO
Nombre :
Correo:

RESPONSABLE DE LA PUBLICACION:

Nota: *Si la solicitud es enviada por correo el , favor en (Subject): “Para ** Para solicitudes recibidas después de las 5 de la tarde, la

publicacién se realizara durante la siguiente jornada laboral habil.

NOTA:

Puede llenar los datos de su solicitud de publicacién a través del siguiente formato y enviarlo por correo electrénico* a
jefesistemas@serviciudad.gov.co o si lo prefiere puede descargar el formato, imprimirlo, diligenciarlo y hacerlo llegar a la Divisién de
Servicios de informacién.




