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1. INTRODUCCION

Positiva Compafiade Seguros S.A. en su calidad de empresa industrial y comercial del Estado,
y de acuerdo a lo establecido por la Ley 1712 de 2014, articulo 5, literal e, se encuentra regida
por los principios de transparencia y acceso a la informacion publica y esta sujeta a las
disposiciones que regulan el derecho de acceso a la informacion publica, tal como estos se
encuentran definidos en la Ley 1712 de 2014, Decreto 103 de 2015, el Decreto 1081 de 2015,
Resolucion 1519 de 2020 del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
por la cual se definen los estdndares y directrices para publicar la informacién y los requisitos en
materia de acceso a la informacion publica.

En este sentido, la Compafia esta comprometida con el cumplimiento de los estandares de
transparencia, eficaciay celeridad establecidos por el Gobierno Nacional respecto de la aplicacién
de la politica de transparencia y acceso a la informacion, lo cual implica la responsabilidad en el
uso de la informacién y la obligacion de mantener un rol proactivo en la divulgacion de la
informacion.

2. OBJETIVOS

A través de este documento, la Compafiia adopta el Manual de Acceso a la Informacion Publica
nacional, , cuyo propésito es dar cumplimiento a la legislacion aplicable al derecho de acceso y
establecer el alcance de las obligaciones de la las politicas de transparencia y acceso a la
informacién establecidos por el Gobierno Nacional, para la publicacién de la informacién; las
excepciones a la obligaciéon de publicacion y los mecanismos con los cuales cuenta el pablico
para acceder a la informacion.

3. ALCANCE

El presente Manual es aplicable a todos los procedimientos relativos al derecho de acceso,
incluyendo la publicacion periddica de informacion puablica, tal y como esta se encuentra regulada
por la Ley 1712 de 2014, Decreto 103 de 2015, el Decreto 1081 de 2015, Resolucién 1519 de
2020 del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Las Comunicaciones, por la cual se
definen los estandares y directrices para publicar la informacién sefialada en la Ley y se definen
los requisitos materia de acceso a la informacion publica.

Las politicas y disposiciones establecidas en el presente Manual son de obligatorio cumplimiento
por parte de todos los trabajadores de la Compaiiia, y sus proveedores, en aquellos casos en los
gue estos ultimos reciban solicitudes de informacion, o sean asignados, en virtud de sus funciones
contratadas para dar respuesta a las mismas en nombre de la Compaiiia.

4. POLITICAS DE DERECHO DE ACCESO, TRANSPARENCIA Y PUBLICIDAD

En aplicacién del principio de transparencia, la Compafiia garantiza que la Informacion Publica
de la misma se encuentre a disponibilidad del publico, a través de medios fisicos, remotos o
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locales de comunicacion electrénica. Esto implica que la Compariia no sélo da respuesta oportuna
a las solicitudes de acceso a la informacion del publico, sino que ademas mantiene en todo
momento un rol proactivo, garantizando la publicacion y divulgacion de documentos e informacion
que plasmen su actividad como Sujeto Obligado y que sean de interés publico. La Compafiia
garantiza ademas que dicha informacion sea publicada de forma comprensible, accesible, en
lenguaje claro, atendiendo a criterios de oportunidad, eficacia y celeridad.

4.1 POLITICAS PARA EL CRITERIO DE ACCESIBILIDAD

La Compafia, en cumplimiento de sus obligaciones legales, garantiza a los distintos grupos
étnicos y culturales del pais, asi como a las personas que se encuentren en situacion de
discapacidad, el acceso a la informacién. Con este fin, y a solicitud de las partes interesadas, la
Informacion Publica sera adecuada a las necesidades particulares de las comunidades a las
cuales esta pueda llegar a afectar.

En aquellos casos en los que la Informacién Publica que pueda llegar a afectar a una o mas
comunidades étnicas que no puedan comunicarse en castellano, estara disponible para consulta
y sera entendible para estas. La Compainiia tendra el deber de publicar la informacion traducida y
adecuada a las necesidades de estas comunidades, una vez haya sido solicitado por las
autoridades de las comunidades directamente afectadas.

4.2 POLITICAS PARA PUBLICACION EN SITIO WEB (SEDE ELECTRONICA)

En la sede electrénica de la Compariia se mantendra en todo momento una secciéon denominada
“Transparencia”, la cual debera incluir por lo menos:

a) La informacion minima requerida, descrita en la seccién 4.3.1.4.3 del presente documento.
b) EIl Registro de los Activos de Informacion.

c) El Esquema de Publicaciéon de Informacion.

d) El Programa de Gestion Documental.

e) Las Tablas de Retencion Documental.

f)  Elinforme de las solicitudes de acceso a la informacion.

g) Los costos de reproduccion de la Informacion Pablica, con su respectiva motivacion.
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4.3 POLITICAS DE INFORMACION MINIMA REQUERIDA

4.3.1 Contenidos minimos en la sede electrénica de Positiva

Contenidos Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion

Categoria de informacion

Explicacion

Menu — Nivel | | Subnivel Men( Nivel Il item Menu Nivel Il

1. ANEXO | 1.1. Directrices de | a. ¢Los elementos no textuales (p. ej. | Proporcione un enlace o URL

TECNICO Accesibilidad Web imagenes, diagramas, mapas, sonidos, | donde se puede visualizar un

ACCESIBILID vibraciones, etc.) que aparecen en el | certificado emitido por el

AD WEB sitio web tienen texto alternativo? representante legal de la
entidad/empresa, o] de

cualquiera de sus funcionarios o
empleados responsables del
cumplimiento regulatorio que
tenga capacidad para emitirlo, en
el que se acredite el
cumplimiento de este criterio.

b. ¢Los videos o elementos multimedia
tienen subtitulos y audio descripcion
(cuando no tiene audio original), como
también su respectivo guion en texto?
(en los siguientes casos también deben
tener lenguaje de sefias: para las
alocuciones presidenciales, informacion
sobre desastres y emergencias,
informacion sobre seguridad ciudadana,
rendicion de cuentas anual de los entes
centrales de cada sector del Gobierno
Nacional).

Proporcione los enlaces o URL
donde estén ubicados los videos
0 elementos multimedia del sitio
web, y donde se evidencie que
estos tienen subtitulos, audio
descripcién (cuando no tienen
audio original) y su respectivo
guion de texto.

c. ¢El texto usado en el sitio web es de
minimo 12 puntos, con contraste de
color que permita su visualizacién, y con
posibilidad de ampliacién hasta el 200%
sin desconfiguracion del contenido?

Proporcione un enlace o URL
donde se puede visualizar un

certificado  emitido por el
representante legal de la
entidad/empresa, 0 de

cualquiera de sus funcionarios o
empleados responsables del
cumplimiento regulatorio que
tenga capacidad para emitirlo, en
el que se acredite el
cumplimiento de este criterio.

d. ¢El cédigo de programacion y el
contenido del sitio web esta ordenado,
con lenguaje de marcado bien utilizado
y comprensible sin tener en cuenta el
aspecto visual del sitio web, con una
estructura organizada, identificacion
coherente y unificada de los enlaces
(vinculos/botones), y con la posibilidad
de una navegacion lineal y continua con
esos enlaces, incluyendo un buscador?

e. ¢Los formularios o casillas de
informacién tienen advertencias e
instrucciones claras con varios canales
sensoriales (p. ej. Campos con asterisco
obligatorios, colores, ayuda sonora,
mayuscula sostenida)?

Proporcione los enlaces o URL
donde estén ubicados los
formularios o casillas de
informacién para que se verifique
si tienen advertencias bien
ubicadas y sefialadas, que se
puedan leer adecuadamente con
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un software o aplicativo de
accesibilidad, y en colores
diferentes.

f. ¢ Al navegar el sitio web con tabulacion
se hace en orden adecuada vy
resaltando la informacion seleccionada?

Proporcione un enlace o URL
donde se puede visualizar un
certificado  emitido por el
representante legal de la
entidad/empresa, 0 de
cualquiera de sus funcionarios o
empleados responsables del
cumplimiento regulatorio que
tenga capacidad para emitirlo, en
el que se acredite el
cumplimiento de este criterio

g. ¢Se permite control de contenidos
con movimientos y parpadeo y de
eventos temporizados?

Proporcione un enlace o URL
donde se puede visualizar un
certificado  emitido por el
representante  legal de la
entidad/empresa, 0 de
cualquiera de sus funcionarios o
empleados responsables del
cumplimiento regulatorio que
tenga capacidad para emitirlo, en
el que se acredite el
cumplimiento de este criterio.

h. ¢El lenguaje de los titulos, paginas,
seccion, enlaces, mensajes de error,
campos de formularios, es en espafiol
claro y comprensible (siguiendo la guia
de lenguaje claro del DAFP, en el caso
de las entidades publicas, disponible en:
https://www.portaltributariodecolombia.
com/wp-
content/uploads/2015/07/portaltributario
decolombia_guia-de-lenguaje-claro-
para-servidores-publicos.pdf )?

i. ¢ Los documentos (Word, Excel, PDF,
PowerPoint, etc.) cumplen con los
criterios de accesibilidad establecidos
en el Anexo 1 de la Resolucion 1519 de
2020 para ser consultados facilmente
por cualquier persona?

2.
REQUISITOS
SOBRE
IDENTIDAD
VISUAL Y
ARTICULACI
ON CON
PORTAL
UNICO
ESTADO
COLOMBIAN
O GOV.CO

DEL

2.1. Top Bar (GOV.CO)

a. Top Bar o barra en la parte superior
Qel sitio web, que redireccione al Portal
Unico del Estado Colombiano GOV.CO.

Para entidades de la rama
ejecutiva de los niveles nacional
y territorial del sector central y
descentralizado por servicios o
territorialmente  (numeral 2.1.1
de la Resolucién 1519 de 2020) :
Deberan acondicionar una barra
superior completa con acceso al

Portal Unico del Estado
colombiano - GOV.CO, que
estara ubicada en la parte

superior, la cual debera aparecer
en todas sus paginas y vistas. La
barra de GOV.CO contendra su

respectivo logotipo el cual
deberd dirigir al sitio web
EST_1_4_4_FR04
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https://www.gov.co y demas
referencias que sean adoptadas
en el lineamiento gréafico que
expida el MinTIC.

2.2. Footer
pagina

0 pie de

Los sujetos obligados deberan incluir un
footer o pie de pagina que contenga los
siguientes items:

"Para las entidades de la rama
ejecutiva de los niveles nacional
y territorial del sector central y las
descentralizadas por servicios o
territorialmente deberan cumplir
con la totalidad de items de este
subnivel. Para todos los demas
sujetos obligados: soélo debera
cumplirse con los literales b, c, y

d correspondientes a este
subnivel, pudiendo adoptar
autbnomamente el disefio

referido en los lineamientos para
acondicionamiento gréfico de
sitios web a GOV.CO."

a. Imagen del Portal Unico del Estado
Colombiano y el logo de la marca
paisCO - Colombia.

"Para las entidades de la rama
ejecutiva de los niveles nacional
y territorial del sector central y las
descentralizadas por servicios o
territorialmente: su publicacion
es obligatoria. De igual modo,
para las entidades territoriales la
paleta de colores podra variar,
conforme con los colores
institucionales del respectivo
sujeto obligado. Para todos los
demas sujetos obligados: este
item no es obligatorio”

b. Nombre de la entidad.

Como minimo, una direccion
incluyendo del departamento (si
aplica) y municipio o distrito.

c. vinculo a redes sociales, para ser
redireccionado en los botones
respectivos.

Para las entidades de la rama
ejecutiva de los niveles nacional
y territorial del sector central y las
descentralizadas por servicios o
territorialmente: La autoridad
deberd, en virtud del articulo 16
del Decreto 2106 de 2019, y del
capitulo V del Decreto Nacional
1080 de 2014, y demas normas
expedidas por el Archivo General
de la Naciéon relacionadas,
disponer de lo necesario para
que la emisidn, recepcion y
gestion de  comunicaciones
oficiales, a través de los diversos
canales electronicos, asegure un
adecuado tratamiento
archivistico y estar debidamente
alineado con la  gestidn
documental electronica y de
archivo digital.

DATOS DE CONTACTO:
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a. Teléfono conmutador.

Todas las lineas telefénicas
deberan incluir el prefijo de pais
+57, y el ndmero significativo
nacional (indicativo nacional)
que determine la Comision de
Regulacién de Comunicaciones.

b. Linea gratuita o linea de servicio a la
ciudadania/usuario.

Anexo Técnico 2 de la
Resolucion 1519 de 2020.

c. Linea anticorrupcion.

"Para las entidades de la rama
ejecutiva de los niveles nacional
y territorial del sector central y las
descentralizadas por servicios o
territorialmente: la publicacion
es obligatoria. Para los demas
sujetos obligados: solo debe
hacerse si cuenta con la misma.
Todas las lineas telefonicas
deberéan incluir el prefijo de pais
+57, y el numero significativo

nacional (indicativo nacional)
que determine la Comision de
Regulacién de

Comunicaciones."

d. Canales fisicos y electronicos para
atencion al publico.

Anexo Técnico 2 de la
Resolucion 1519 de 2020.

e. Correo de notificaciones judiciales.

f. Enlace para el mapa del sitio.

g. Enlace para vincular a las politicas
que hace referencia en el numeral 2.3 (
Términos y condiciones, Politica de
privacidad y tratamiento de datos
personales, Politica de derechos de
autor y/o autorizacion de uso sobre los
contenidos y otras politicas que
correspondan  conforme con la
normatividad vigente).

2.3. Requisitos minimos
de politicas y
cumplimiento legal

a. Términos y condiciones.

Todos los sujetos obligados
deberan publicar los términos y
condiciones para el uso de todos
sus sitios web, plataformas,
aplicaciones, tramites y
servicios, servicios de pasarela
de pago, consulta de acceso a
informacién publica, otros
procedimientos administrativos,
entre otros. Como minimo
deberan incluir lo siguiente:
condiciones, alcances y limites
en el uso; derechos y deberes de
los usuarios; alcance y limites de
la responsabilidad de los sujetos
obligados; contacto para asuntos
relacionados con los términos y
condiciones; referencia a la
politca de  privacidad vy
tratamiento de datos personales;
referencia a la politica de
derechos de autor.
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b. Politica de privacidad y tratamiento de
datos personales.

Todos los sujetos obligados
deberan publicar su politica de
privacidad y tratamiento de datos
personales, conforme las
disposiciones de la Ley 1581 del
2012, y demas instrucciones o
disposiciones relacionadas, o
aquellas que las modifiquen,
adicionen o deroguen.

c. Politica de derechos de autor y/o
autorizacion de uso sobre los
contenidos.

Los sujetos obligados deberan
publicar su politica de derechos
de autor y/o autorizacion de uso
de los datos y contenidos, en la
cual, deberan incluir el alcance y
limitaciones relacionados con el
uso de datos, informacién,
contenidos y cddigos fuente

producidos por los sujetos
obligados.
d. Otras politicas que correspondan | Anexo Técnico 2 de la

conforme con la normativa vigente.

Resolucion 1519 de 2020

2.4. Requisitos minimos
en menu destacado

a. Menu de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica.

Los sujetos obligados tendran
que habilitar como minimo tres
menus destacados en el header
o encabezado del sitio web
(parte superior del sitio web), y
en todo caso, en la parte inferior
de la barra superior (top bar, o
menu de opciones principal
superior), incluyendo los items
de: 1. Transparencia y Acceso a
la Informacién Pdulblica, 2.
Atencion 'y Servicios a la
Ciudadania y 3. Participa.

b. Menu de Atencion y servicios a la
Ciudadania.

c. Menu "Participa".

3.
INFORMACIO
N DE LA
ENTIDAD

3.1 Mision, vision,
funciones y deberes

a. Mision y vision.

De acuerdo con la normativa que
le aplique y las definiciones
internas, incluyendo norma de
creacion y sus modificaciones.

b. Funciones y deberes.

3.2. Estructura orgénica -
organigrama

a. Organigrama

Incluir4, de manera legible, la
descripcion de la estructura
organica, y la informacion de las
divisiones o dependencias,

extensiones y al menos un
correo  electrénico de los
mismos, informando los

nombres, apellido y cargo de la
persona que sea responsable de
la respectiva area.

3.3. Mapas y cartas
descriptivas de los
procesos

a. Mapas y cartas descriptivas de los
procesos.

informar  los
procesos y  procedimientos
aplicables para la toma de
decisiones conforme con sus
competencias. Los mapas y
cartas  descriptivos  pueden
entenderse de igual modo como
mapas de caracterizacion o

Se deberan
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flujogramas relacionados con los
procesos propios de la gestion
del sujeto obligado.

3.4. Directorio
Institucional  incluyendo
sedes, oficinas,

sucursales, o regionales,
y dependencias

a. Informacién de contacto.

Se cumple con el requisito
publicando la misma informacion
de datos de contacto
especificada en el numeral 2. 2.
1, numeral 4 del Anexo 2 -Footer
0 pie de pagina-:a. Teléfono
conmutador, b.Linea gratuita o

linea de servicio a la
ciudadania/usuario, c¢. Linea
anticorrupcion (segun la

naturaleza del sujeto obligado),
d. Canales fisicos y electronicos
para atencion al publico, e.
Correo de notificaciones
judiciales, f. Enlace para el mapa
del sitio, g. Enlace para vincular
a las politicas que hace
referencia en el numeral 2.3 (
Términos y condiciones, Politica
de privacidad y tratamiento de
datos personales, Politica de
derechos de autor  ylo
autorizacion de uso sobre los
contenidos y otras politicas que
correspondan conforme con la
normatividad vigente).

b. Ubicacién fisica (nombre de la sede si
aplica).

Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, Pagina 15, Direccion
de la sede principal, Art. 9, lit a)
Ley 1712 de 2015.

C. Direccion (incluyendo el
departamento si aplica) y municipio o
distrito (en caso que aplique, se debera
indicar el nombre del corregimiento).

Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, Pagina 15, Direccion
de la sede principal, Art. 9, lit a)
Ley 1712 de 2016.

d. Horarios y dias de atencion al publico.

Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, Pagina 15, Direccion
de la sede principal, Art. 9, lit a)
Ley 1712 de 2017.

e. Datos de contacto especificos de las
areas de contacto o dependencias (en
caso de que aplique).

Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, Pagina 15, Direccion
de la sede principal, Art. 9, lit a)
Ley 1712 de 2018.

3.5. Directorio de
servidores publicos,
empleados o contratistas

a. Nombres y apellidos completos.

De conformidad con el Articulo

2.1.1.2.15. -Directorio de
Informacién de servidores
publicos, empleados y

contratistas- del Decreto 1081 de
2015, este requisito s6lo es de
obligatorio cumplimiento para las
entidades de naturaleza publica;
no obstante, su elaboracién por
los sujetos obligados sefialados
en los literales c, d, e y f serd
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entendido como como una
buena practica de gestion
publica.

b. Pais, Departamento y Ciudad de
nacimiento.

De conformidad con el Articulo

2.1.1.2.15. -Directorio de
Informacién de servidores
publicos, empleados y

contratistas- del Decreto 1081 de
2015, este requisito s6lo es de
obligatorio cumplimiento para las
entidades de naturaleza publica;
no obstante, su elaboracién por
los sujetos obligados sefialados
en los literales c, d, e y f sera

entendido como como una
buena practica de gestion
publica.

c. Formaciéon académica.

De conformidad con el Articulo

2.1.1.2.15. -Directorio de
Informacién de servidores
publicos, empleados y

contratistas- del Decreto 1081 de
2015, este requisito sélo es de
obligatorio cumplimiento para las
entidades de naturaleza publica;
no obstante, su elaboracion por
los sujetos obligados sefialados
en los literales c, d, e y f sera
entendido como como una
buena practica de gestion
publica.

d. Experiencia laboral y profesional.

e. Empleo, cargo o actividad que
desempefia.

f. Dependencia en la que presta sus
servicios en la entidad o institucion.

g. Direccion de correo electronico
institucional.

h. Teléfono Institucional.

i. Escala salarial segun las categorias
para servidores publicos y/o empleados
del sector privado.

j- Objeto, valor total de los honorarios,
fecha de inicio y de terminacion, cuando
se ftrate contratos de prestacion de
Servicios.

3.6. Directorio
entidades

de

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

Para partidos o movimientos
politicos: se cumple con este
item con la publicacion del
enlace web de las entidades que
estan directamente relacionadas
con estas organizaciones, a
saber: Consejo Nacional
Electoral, Ministerio del Interior,
Registraduria, etc.
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3.7. Directorio de
agremiaciones,

asociaciones y
grupos de interés

otros

a. Directorio de  agremiaciones,
asociaciones y otros grupos de interés.

El sujeto obligado debera
informar los gremios o]
asociaciones en las que participe
como asociado, para lo cual,
debera publicar el enlace al sitio
web.

3.8. Servicio al publico,
normas, formularios vy
protocolos de atencién

a. Servicio al puablico, normas,
formularios y protocolos de atencion.

Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, Pagina 15

b. Normas.

Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, Pagina 15.

c. Formularios.

d. Protocolos de Atencién.

3.9. Procedimientos que
se siguen para tomar
decisiones en las
diferentes areas

a. Procedimientos que se siguen para
tomar decisiones en las diferentes areas

El sujeto obligado debe publicar
la descripcioén de los procesos y
procedimientos para la toma de
decisiones en las diferentes
areas. Para las entidades de
naturaleza publica, se entendera
como cumplido el requisito con la
publicacion de los actos
administrativos relacionados con
la toma de decisiones en la
entidad.

3.10. Mecanismo de
presentacion directa de
solicitudes, quejas 'y
reclamos a disposicion
del publico en relacion
con acciones u omisiones
del sujeto obligado

a. Mecanismo de presentacion directa
de solicitudes, quejas y reclamos.

Para las entidades de naturaleza
publica, se entenderd como
cumplido este item con la
publicacion correspondiente de
su canal de PQRSD.

3.11. Calendario de | a. Calendario de actividades. El sujeto obligado habilita un

actividades calendario de eventos y fechas
clave relacionadas con sus
procesos misionales.

3.12. Informaciéon sobre | a. Informacién sobre decisiones que | Publicar el contenido de toda

decisiones que pueden
afectar al publico

puede afectar al publico.

decision y/o politica que haya
adoptado y afecte al publico,
junto con sus fundamentos e
interpretacion.

3.13. Entes y autoridades
que lo vigilan

a. Nombre de la entidad.

Resoluciéon 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, Pagina 16.

b. Direccion.

c. Teléfono.

d. E-mail.

e. Enlace al sitio web del ente o

autoridad.

f. Informar el tipo de control (fiscal,
social, politico, regulatorio, etc.).

g. Mecanismos internos de supervision,
notificacion y vigilancia pertinente del
sujeto obligado.

3.14. Publicacion de
hojas de vida

a. Publicacién de hojas de vida.

Publicar la hoja debida de
aspirantes, junto con el email
para presentar comentarios por
parte de la ciudadania. Para el
caso de las entidades de orden
nacional, el requisito se cumple
mediante link al Portal de
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Aspirantes de la Presidencia de
la Republica, disponible en:
https://aspirantes.presidencia.go
V.CO.

4.
NORMATIVA

4.1. Normativa de la
entidad o autoridad

Leyes.

De acuerdo con las leyes que le
apliquen.

Decreto Unico Reglamentario.

De acuerdo con el decreto Unico
reglamentario (si aplica).

Normativa aplicable.

Decretos, resoluciones,
circulares, directivas
presidenciales, actos

administrativos, autos o fallos
judiciales que le apliquen
(siempre que sea obligacion su
publicacion) y que no se
encuentren compilados, y demas
normativa, incluyendo para entes
territoriales las ordenanzas y los

acuerdos municipales o]
distritales.
Vinculo al Diario o Gaceta Oficial. Todas las entidades de los

niveles nacional, territorial y
autbnomos, deberan incluir el
vinculo al Diario Oficial, y para el
caso de entidades territoriales,
se deberd incluir un link para
consultar las gacetas oficiales
que les aplique. hipervinculos
que direccionen a estas normas
especificas.

Politicas, lineamientos y manuales.

Cada sujeto obligado debera
publicar sus politicas,
lineamientos y manuales, ,
segun le aplique.

a. Politicas y lineamientos sectoriales.

b. Manuales.

c. Otros lineamientos y manuales que le
aplique.

Agenda Regulatoria.

Incluir en orden cronolégico la
agenda regulatoria, identificando
claramente si ha sido adicionada
o modificada. De conformidad
con lo establecido por el Decreto
1273 de 2020, la obligacion de
cumplir ~ con la  Agenda
Regulatoria es exclusiva para los
Ministerios y Departamentos
Administrativos de la Rama
Ejecutiva del Poder Publico.

4.2. Bisqueda de normas

a. Sistema Unico de Informacion

Normativa — SUIN.

Debera habilitarse la
funcionalidad de consulta
localizada y el vinculo para
acceder al SUIN del Ministerio de
Justicia y del Derecho.

b. Sistema de busquedas de normas,
propio de la entidad.

El sujeto obligado podréa publicar
su propio mecanismo de
busqueda de normas para las
normas que expida, sancione o
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revise en el marco de sus

competencias.

4.3. Proyectos de normas
para comentarios

a. Proyectos normativos.

Publicar los proyectos
normativos para comentarios,
indicando los datos de contacto y
plazo para que los interesados
Se pronuncien.

b. Comentarios y documento de
respuesta a comentarios.

En cada proyecto normativo se
debera publicar copia de los

comentarios allegados
(protegiendo la  informacion
personal o sensible segln
disposiciones de ley, email y
deméas datos de contacto,
informacién de caracter

reservado allegada); asi mismo,
se publicard el documento de
respuesta a los comentarios.
Esta obligacion podra cumplirse
a través del SUCOP, una vez
entre en vigencia.

c. Participacion ciudadana en la
expedicibn de normas a través el
SUCOP.

Conforme los lineamientos que
expida el Departamento
Nacional de Planeacién, las
autoridades deberan publicar
Sus proyectos normativos.

5.
CONTRATACI
ON

5.1. Plan
Adquisiciones

Anual de

Plan anual de adquisiciones de la
entidad, junto con las modificaciones
que se realicen.

"Plan anual de adquisiciones de
la entidad, junto con las
modificaciones que se realicen,
para lo cual, deber& informar que
la version del documento ha sido
ajustada, e indicar la fecha de la
actualizacion. La publicaciéon se
puede surtir con el link que
direccione a la informacion en el
SECOPR."

5.2. Publicacion de la
informaciéon contractual

Informacion de gestion contractual en el
SECOP.

Los sujetos obligados que
contratan con cargo a recursos
publicos o recursos publicos y

privados deben publicar Ila
informaciébn de su gestion
contractual en el SECOP,

conforme lo disponen la Ley
1150 del 2007, y el Decreto
Unico Reglamentario 1082 del
2015. En la péagina web del
sujeto obligado debe indicarse
en link para redireccionar a las
busquedas de procesos
contractuales en el SECOP | y
SECORP Il (segin aplique).

5.3. Publicacién de la
ejecucion de los contratos

Publicar el estado de la ejecucion de los
contratos, indicando:

Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, Pagina 19.

a. Fecha de inicio y finalizacion.

b. Valor del contrato.

c. Porcentaje de ejecucion.

d. Recursos totales desembolsados o
pagados.
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e. Recursos pendientes de ejecutar.

f. Cantidad de otrosies y adiciones
realizadas (y sus montos).

5.4. Manual de
contratacion, adquisicion
ylo compras

Manual de contratacién, que contiene
los procedimientos, lineamientos y
politicas en materia de adquisicion y
compras.

Art.11, Lit g), Ley 1712 de 2014
Art .9, Dec. 103 de 2015.

5.5. Formatos o modelos
de contratos o pliegos tipo

Publicar los formatos o modelos de
contrato y pliegos tipo, en caso de que

Resolucién 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, Pagina 19.

aplique.

6. 6.1. Presupuesto general | Publicar el presupuesto general de | Para el efecto, debera indicar
PLANEACION | de ingresos, gastos e | ingresos, gastos e inversion de cada | que la version del documento ha
inversion afio fiscal, incluyendo sus | sido ajustada e indicar la fecha
modificaciones. de la actualizacion. Se debera
incluir un anexo que indique las
rentas o0 ingresos, tasas y
frecuencias de cobro en formato
abierto para consulta de los

interesados.
6.2. Ejecucion | Publicar la informacion de la ejecucion | Publicar la informacion de la
presupuestal presupuestal aprobada y ejecutada de | ejecucion presupuestal
ingresos y gastos anuales. aprobada y ejecutada de

ingresos y gastos anuales.

6.3. Plan de Accion

PLAN DE ACCION:

a. Objetivos.

Publicar anualmente, antes del
31 de enero de cada afio, los
planes a que hace referencia el
articulo 74 de la Ley 1474 del
2011 y el Decreto 612 del 2018
de acuerdo con las orientaciones
del Manual Operativo del Modelo
Integrado de Planeacion vy
Gestion (MIPG). Conforme lo
dispone el paragrafo del articulo
74 de la Ley 1474 del 2011 las
“empresas industriales y
comerciales del Estado y las
Sociedades de Economia Mixta
estaran exentas de publicar la
informacién relacionada con sus
proyectos de inversiéon”. Los
sujetos deberan, cada tres (3)
meses, publicar la informacion
relacionada con la ejecucion de
metas, objetivos, indicadores de
gestion y/o desempefio, de
conformidad con sus programas
operativos y los demas planes
exigidos por la normativa
vigente.

b. Estrategias.

c. Proyectos.

d. Metas.

e. Responsables.

f. Planes generales de compras.

g. Distribucion  presupuestal de
proyectos de inversion junto a los
indicadores de gestion.
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h. Presupuesto
modificaciones.

desagregado con

Publicar cada proyecto de inversion,
segun la fecha de inscripcion en el
respectivo Banco de Programas vy
Proyectos de Inversion.

Publicar cada proyecto de
inversion, segun la fecha de
inscripcion en el respectivo
Banco de Programas vy
Proyectos de Inversion,
conforme lo dispone el articulo
77 de la Ley 1474 del 2011, asi
como cada tres (3) meses el
avance de ejecucion de dichos
proyectos. Para el caso de las
“empresas industriales y
comerciales del Estado y las
Sociedades de Economia Mixta
estaran exentas de publicar la
informacién relacionada con sus
proyectos de inversién”.

6.4. Proyectos de
Inversion
6.5. Informes de
empalme

Informe de empalme del representante
legal y los ordenadores del gasto,
cuando haya un cambio del o de los
mismos.

Publicar el informe de empalme
del representante legal, y los
ordenadores del gasto, cuando
se den cambios de los mismos.

6.6. Informaci6n publica
ylo relevante

Divulgar los informes o comunicados de
informacién relevante.

Divulgar los informes o
comunicados de informacion
relevante que publiquen ante la
Superintendencia Financiera, y/o
la Superintendencia de
Sociedades, cuando sea
obligacion de las empresas
industriales y comerciales del
Estado, 0 Sociedad de
Economia Mixta.

6.7. Informes de gestion,
evaluacion y auditoria

Informe de Gestion.

Publicar anualmente, antes del
31 de enero de cada afo, el
informe de gestion a que hace
referencia el articulo 74 de la Ley
1474 del 2011. Conforme lo
dispone el paragrafo del articulo
74 de la Ley 1474 del 2011 las
“empresas industriales y
comerciales del Estado y las
Sociedades de Economia Mixta
estaran exentas de publicar la
informacion relacionada con sus
proyectos de inversion”.

Informe de rendicion de cuentas ante la
Contraloria General de la Republica, o a
los organismos de Contraloria o Control
territoriales.

Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2,

Informe de rendicion de cuentas a la
ciudadania.

Publicar los informes de
rendicion de cuenta sobre
resultados, avances de Ila
gestion y garantia de derecho de
rendicion de cuentas, incluyendo
un informe de respuesta a las
solicitudes o] inquietudes
presentadas por los interesados
(antes, durante y después del
ejercicio de la rendicion). En esta
seccién se debe incluir los
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informes de rendicién de cuentas
relacionados con la
implementacion del proceso de
paz, y los deméas que apliquen
conforme con la normativa
vigente, directrices
presidenciales o conforme con
los lineamientos de la Politica de
Gobierno Digital.

Informes a organismos de inspeccion,
vigilancia y control (si le aplica).

Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2.

Planes de mejoramiento:

Publicar los Planes de
Mejoramiento vigentes exigidos
por los entes de control o
auditoria externos o internos. De
acuerdo con los hallazgos
realizados por el respectivo
organismo de control, los planes
de mejoramiento se deben
publicar de acuerdo con la
periodicidad  establecida por
éste. Asi mismo, el sujeto
obligado debe contar con un
enlace al organismo de control
donde se encuentren los
informes que éste ha elaborado
en relacion con el sujeto
obligado. De igual forma debe
publicar los planes de
mejoramiento derivados de los
ejercicios de rendicion de
cuentas ante la ciudadania y
grupos de valor.

a. Publicar los Planes de Mejoramiento
vigentes exigidos por los entes de
control o auditoria externos o internos.

De acuerdo con los hallazgos
realizados por el respectivo
organismo de control, los planes
de mejoramiento se deben
publicar de acuerdo con la
periodicidad  establecida por
éste.

b. Enlace al organismo de control donde
se encuentren los informes que éste ha
elaborado en relacion con el sujeto
obligado.

Enlace al organismo de control
donde se encuentren los
informes que éste ha elaborado
en relacion con el sujeto
obligado.

c. Planes de mejoramiento derivados de
los ejercicios de rendicion de cuentas
ante la ciudadania y grupos de valor.

Planes de mejoramiento
derivados de los ejercicios de
rendicion de cuentas ante la
ciudadania y grupos de valor.

6.8. Informes de la Oficina
de Control Interno

a. Informe pormenorizado.

Publicar el informe relacionado
con el mecanismo de
seguimiento al cumplimiento de
las orientaciones y obligaciones

contenidas en el Plan
Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadano, segun los

lineamientos del Departamento
Administrativo de la Funcion
Publica y demés autoridades

EST_1 4 4 FRO4
Versién: 03
Fecha: 2021-05-25

17




competentes, al que hace
referencia el articulo 9 de la Ley
1474 del 2011, y el articulo 5 del
decreto reglamentario 2641 del
2012.

b. Otros informes y/o consultas a bases
de datos o sistemas de informacion,
conforme le aplique.

Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2.

6.9. Informe sobre | Informe sobre Defensa Publica y | El requisito se entender4 como

Defensa Publica y | Prevencion del Dafio Antijuridico. cumplido con el

Prevencion del Dafio redireccionamiento al sistema

Antijuridico eKOGUI de la Agencia de
Defensa Juridica de la Nacion, y
s6lo serd de obligatorio
cumplimiento para las entidades
de naturaleza publica.

6.10. Informes | Informe, en materia de seguimiento | Conforme con lo establecido en

trimestrales sobre acceso
a informacién, quejas y
reclamos

sobre las quejas y reclamos.

el articulo 54 de la Ley 190 de
1995 vy el decreto reglamentario
2641 del 2012.

Informe sobre solicitudes de acceso a la
informaciéon, el cual debe contener lo
siguiente:

a. numero de solicitudes recibidas.

Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2.

b. Numero de solicitudes que fueron
trasladadas a otra entidad.

c. Tiempo de respuesta a cada solicitud.

d. nimero de solicitudes en las que se
neg6 el acceso a la informacion.

7. TRAMITES

7.1. Tramites

TRAMITES:

Esta seccion vinculara con el
menu de trdmites, conforme con
la estandarizacién que se indica
en el lineamiento general y las
guias de sede electronica,
trdmites, otros procedimientos
administrativos y consultas de
acceso a informacion publica
para integrarlas al Portal Unico
del Estado colombiano,
expedidas por MInTIC. De igual
forma, de conformidad con lo
seflalado por el MinTIC
(miércoles 16 de mayo de 2021),
se precis6 que el nivel de
trAmites hace referencia a la
informacién que reposa en el
Sistema Unico de Tramites -
SUIT-, con lo cual se entendera
como cumplido este nivel con la
publicacion correspondiente del
enlace del SUIT en el sitio web
del sujeto obligado de naturaleza
publica.

a Normatividad que sustenta el tramite.

Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2.
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Procesos.

Procesos para la realizacion del
trdmite.

Costos asociados.

Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2.

Formatos y/o formularios asociados.

8. PARTICIPA

8.1. Descripcion General

a. Descripcion General del Menu
Participa.

Para cumplir con el requisito, el
sujeto obligado debera informar:
a. ¢De qué se trata el Menu
Participa? b. ¢Cuales son las
secciones que lo integran? c.
¢Colmo se puede participar? Se
entenderd como cumplido sélo si
se publica la informacién
completa de  estos @ tres
elementos.

b. Publicar la informaciéon sobre los
mecanismos, espacios o instancias del
Menu Participa.

Publicar la informacion sobre los
mecanismos, espacios 0
instancias del Menu Participa
establecidos por la normatividad
especifica que obliga a la entidad
ylo los que ofrece para la
promocién de la participacion en
la descripcion general del Menu
Participa.

c. Publicar la Estrategia de participacion
ciudadana.

"Publicar la Estrategia de
participacion ciudadana o
generar un enlace (hipervinculo)
que redireccione a este
documento, en el marco de las
publicaciones del plan
institucional que se disponen en
el Mend de Transparencia y
Acceso a la Informacion para
consulta general."

d. Publicar la Estrategia anual de
rendicion de cuentas.

Publicar la Estrategia anual de
rendicion de cuentas o generar
un enlace (hipervinculo) que
redireccione a este documento,
en el marco de las publicaciones
del plan institucional que se
disponen en el Menu de
Transparencia y Acceso a la
Informacion para  consulta
general.

e. Publicar el Plan Anticorrupcion y de
Atencion al Ciudadano (PAAC).

Publicar el Plan Anticorrupcion y
de Atencibn al Ciudadano
(PAAC) o generar un enlace
(hipervinculo) que redireccione a
este documento, en el marco de
las publicaciones del plan
institucional que se disponen en
el Menu de Transparencia y -
DOCUMENTO OFICIAL - 1 8
Acceso a la Informacién para
consulta general.
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f. Publicacién de informes de rendicién
de cuentas generales.

Crear un enlace o hipervinculo
que redireccione a la seccion de
Transparencia y Acceso a la
Informacion en la cual estén
publicados los informes de
rendicion de cuentas generales
y, si le aplica, los informes de
rendicion de cuentas sobre la
implementacion del Plan Marco
de Implementacién (PMI) del
Acuerdo de paz. Para conocer
las responsabilidades de la
entidad en este tema, consultar
el micrositio del sistema de
rendicibn de cuentas de la
implementaciéon del acuerdo de
paz (SIRCAP) en:
https://www.funcionpublica.gov.c
o/sircap

g. Convocatorias para la participacion
de la ciudadania y grupos de valor en los
espacios, instancias o acciones que
ofrece la entidad.

Convocar a la participacion de la
ciudadania y grupos de valor en
los espacios, instancias o
acciones que ofrece la entidad
en el Mena Participa, es
importante que su difusion se
enfoque en la poblacién objetivo
que fue definida en la
caracterizacion de usuarios. La
convocatoria debe detallar el
tema, objetivo, antecedentes,
requisitos o} reglas de

participacion, metodologia,
resultados esperados, plazos y
etapas, etc.

h. Calendario de la estrategia anual de
participacion ciudadana.

Incluir el calendario con las
acciones y plazos propuestas en
la estrategia anual de
participacion ciudadana.

i. Formulario de inscripcion ciudadana a
procesos de participacion, instancias o
acciones que ofrece la entidad.

"Disponer de un formulario de
inscripcion ciudadana a
procesos de  participacion,
instancias o acciones que ofrece
la entidad en el Menu Participa.
Para mayor informacién sobre el
formulario, consulte el
documento del Departamento
Administrativo de la Funcion
Publica ™Lineamientos para
publicar informacién en el Menu
Participa sobre participacion
ciudadana en la gestion publica.
Version 1, pagina 19,
disponible en:
https://www.funcionpublica.gov.c
o/documents/418548/34150781/
Lineamientos+para+publicar+inf
ormaci%C3%B3n+en+el+Men%
C3%BA+Participa+sobre+partici
paci%C3%B3n+ciudadana+en+l
a+gesti%C3%B3n+p%C3%BAbI
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ica+-+Versi%C3%B3n+1+-
+Mayo+2021.pdf/38857fc0-flaa-
cfd6-d21d-
6ddb9724da7f?t=162102804567
5&download=true "

j. Canal de interaccion deliberatoria para
la participacién ciudadana.

Disponer del canal que los
participantes usaran para
interactuar facilmente en las
deliberaciones que se
convoquen y llegar a los
acuerdos sobre los temas objeto
de la participacion. Puede ser
chat, foro virtual, blogs,
encuestas, mensajes de texto,
programas radiales, entre otros.

8.2. Estructura

Secciones
"PARTICIPA"

del

y
menu

Diagnostico e  identificacion  de
problemas:

Vincular a ciudadanos e
interesados en el proceso de
recoleccién de informacion y
andlisis de la misma para
identificar 'y  explicar los
problemas que les afectan.

a. Publicacion temas de interés.

Publicar los temas de interés
sobre los cuales se adelantaré el
diagndstico de necesidades e
identificacion de problemas con
la participacion de los
ciudadanos y grupos de valor.

b. Caja de herramientas.

Conjunto de estrategias Yy
recursos que utliza la entidad
para apoyar pedagégicamente la
apropiacion de un tema
particular.

c. Herramienta de evaluacion.

Facilitar a los participantes una
herramienta de evaluacion de las
actividades de diagnéstico de
necesidades e identificacion de
problemas que haya adelantado
la entidad.

d. Divulgar resultados.

"Divulgar entre los participantes
los resultados de los ejercicios
de diagnéstico de necesidades e
identificacion de  problemas
desarrollados."

Planeacion y presupuesto participativo:

"Planeacién Participativa:
Mecanismo mediante el cual la
ciudadania e interesados

deciden el rumbo de las politicas,
planes, programas, proyectos o
tramites. Presupuesto
Participativo: Proceso por medio
del cual la ciudadania con el
gobierno, asignan un porcentaje
de los recursos a programas y
proyectos."
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a. Porcentaje del presupuesto para el
proceso.

Publicar informacién sobre el
porcentaje  del presupuesto
institucional definido para el
proceso de participacién, con
base en el cual los ciudadanos y
grupos de valor podran priorizar
los proyectos que respondan a
sus necesidades.

b. Habilitar canales de interaccion y caja
de herramientas.

Habilitar los canales virtuales
para la interaccion con la
ciudadania en las etapas
definidas para la planeacion o
para el presupuesto participativo
cuando apligue.

c. Publicar la informaciéon sobre las
decisiones.

Publicar la informacion sobre las
decisiones que se tomaron con
la ciudadania y grupos de valor
para la construccion de la
planeacion y/o  presupuesto
participativo.

d. Visibilizar avances de decisiones y su
estado (semaforo).

Visibilizar reportes de avance de
las decisiones tomadas e indicar
el estado de estas (seméaforo) y
las frecuencias de participacion.

Consulta Ciudadana:

Mecanismo que busca conocer
las opiniones, sugerencias o
propuestas, comentarios y
aportes de los usuarios,
ciudadanos y grupos de interés
con respecto a los proyectos,
normas, politicas, programas o
trAmites adelantados por la
entidad antes de la formulacion
de los mismos o la toma de
decisiones.

a. Tema de consulta (normas, politicas,
programas o proyectos) y resumen del
mismo.

Identificar y establecer qué
asunto se sometera a consulta:
normas, politicas, programas,
proyectos o trdmites, también,
definir los objetivos,
antecedentes, requisitos
normados para que la
ciudadania y grupos de valor
participen, asi como el resultado
esperado.

b. Habilitar canales de consultay caja de
herramientas.

"Habilitar los canales virtuales
definidos para la consulta, y
adicionalmente crear una caja de
herramientas con los elementos
establecidos en el documento
del Departamento Administrativo
de la Funcién Publica
"Lineamientos para publicar
informacioén en el Menu Participa
sobre participacion ciudadana en
la gestion publica. Version 1™,
disponible en:
https://www.funcionpublica.gov.c
o/documents/418548/34150781/
Lineamientos+para+publicar+inf
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ormaci%C3%B3n+en+el+Men%
C3%BA+Participa+sobre+partici
paci%C3%B3n+ciudadana+en+l
a+gesti%C3%B3n+p%C3%BAblI
ica+-+Versi%C3%B3n+1+-
+Mayo+2021.pdf/38857fcO-flaa-
cfd6-d21d-
6ddb9724da7f?t=162102804567
5&download=true

c. Publicar observaciones y comentarios
y las respuestas de proyectos
normativos.

Publicar las observaciones y
comentarios de los ciudadanos y
grupos de interés, asi como las
respuestas que la entidad les
dio.

d. Crear un enlace que redireccione a la
Seccion Normativa.

Crear un enlace o hipervinculo
que redireccione a la Seccion
Normativa, donde se encuentra
disponible el informe global de
observaciones.

e. Facilitar herramienta de evaluacion.

Facilitar a los participantes una
herramienta de evaluacion de las
actividades para facilitar la
participacion y consulta
ciudadana a las normas,
politcas o programas ©O
proyectos adelantadas o sobre
trdmites.

Colaboracion e innovacion:

La busqueda de soluciones a
problematicas publicas con el
conocimiento de los grupos de
valor y asi resolver los desafios
de las entidades y abrir canales
para recibir ideas y propuestas
de solucion.

a. Disponer un espacio para consulta
sobre temas o problematicas.

Disponer de un espacio para la
consulta sobre temas o
problematicas para la ciudadana
y los grupos de interés a través
de canales electrénicos, esto con
el fin de obtener aportes e ideas
de ajuste, para ello puede usar
herramientas interactivas que
permitan priorizar y expresar
preferencias. Algunos ejemplos
de estas herramientas de
priorizacion son: mapas de retos,
cruce de variables, sombrillas de
oportunidades, arafias, dianas o
mapas de posicionamiento, entre
otros. Al respecto, se puede
consultar las publicaciones sobre
innovacion del Ministerio de las
Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones (MinTIC)

b. Convocatoria con el reto.

Convocatoria para participar de
un reto de cocreacion, con una
pregunta tipo: ¢cémo se imagina
(...) en la entidad?
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c. Informar retos vigentes y reporte con
la frecuencia de votaciones de
soluciones en cada reto.

Publicar los retos vigentes para
el proceso de colaboracion e
innovacion abierta, su estado de
avance de acuerdo con el
cronograma previsto y el plazo
de vencimiento. Cada reto
deberéa contener un resumen del
tema, sus plazos y las
propuestas recibidas.

d. Publicar la propuesta elegida y los
criterios para su seleccion.

Publicar la propuesta elegida y
los criterios de andlisis utilizados
para su seleccién desde el punto
de vista de pertinencia, viabilidad
técnica y costos.

e. Divulgar el plan de trabajo para
implementar la solucion disefiada.

Divulgar el plan de trabajo para
implementar la solucion
disefiada frente al reto.

f. Publicar la informacién sobre los
desarrollos o prototipos.

Publicar la informacién sobre los
desarrollos o prototipos de
solucién disefiados con base en
el proceso de colaboracion e
innovacion abierta con la
participacion ciudadana y de los
grupos de interés.

Rendicion de cuentas:

Obligacion de las autoridades de
la administracion publica para
informar y explicary dar a
conocer los resultados de su
gestién a los ciudadanos.

a. Habilitar un espacio para que la
ciudadania postule tematicas.

Habilitar un espacio para que la
ciudadania postule tematicas
para la rendicion de cuentas y
que incluya los requisitos para su
presentacion.

b. Estrategia de comunicacion para la
rendicion de cuentas.

Revisar que la estrategia de
rendicion de cuentas esté
registrada en el Plan
Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadano (PAAC) y que incluya
la divulgacion de informacion
continua, el desarrollo constante
de espacios de interaccion y la
publicacion de compromisos.

c. Calendario eventos de dialogo.

Identificar las actividades de
informacién, dialogo y
responsabilidad de la estrategia
de rendicion de cuentas, asi
como los requisitos para
participar y el resultado esperado
con la participacion de la
ciudadania. Es importante que
los eventos de dialogo articulen
las actividades de rendicion de
cuentas.
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d. Articular a los informes de rendicion
de cuentas en el Menu transparencia.

Verificar la publicacion en el
Menu de Transparencia Yy
Acceso a la informacion de los
informes de rendicién de cuentas
sobre avances, resultados de la
gestién y garantia de derechos,
asi como los informes de
rendicion de cuentas sobre la
implementacion del acuerdo de
paz, segln la programacion para
su publicacion.

e. Habilitar un canal para eventos de
didlogo Articulacion con sistema
nacional de rendicion de cuentas.

Definir las herramientas o
canales electronicos para los
espacios 0 mecanismos que
propone la entidad para
implementar las acciones de
informacién, dialogo y
responsabilidad en la estrategia
de rendicion de cuentas como:
conferencias masivas por
plataformas electrénicas
(Teams, Zoom, Meet, etc.),
transmisiones por redes sociales
(YouTube, Facebook, Instagram,
etc.) o via streaming, desarrollo
de pautas o programas radiales
(en coordinacién con emisoras
comunitarias), video-llamadas
con grupos focalizados, etc.
Estos pueden ser
complementarios a eventos
presenciales.

f. Preguntas y respuestas de eventos de
dialogo.

Publicar las preguntas
presentadas por los ciudadanos
y grupos de interés en los
eventos de didlogo para la
rendicion de cuentas y las
respetivas respuestas dadas por
la entidad a dichos Ilos
interrogantes.

g. Memorias de cada evento.

Publicar las memorias de cada
evento de didlogo para la
rendicion de cuentas.

h. Acciones de mejora incorporadas.

Publicar reportes del estado de
avance de todas las acciones de
dialogo y responsabilidad para la
rendicion de cuentas de acuerdo
con el cronograma previsto
(seméaforo), los temas tratados,
numero de asistentes,
conclusiones y las acciones de
mejora como resultado de la
rendicién de cuentas.

Control social:

Mecanismo de vigilancia de la
gestién publica y sus resultados
de acuerdo con lo establecido en
la regulacion aplicable y correcta
utilizacién de los recursos y
bienes publicos.
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a. Informar las modalidades de control
social.

Publicar la informacioén sobre las
modalidades de control social
que ofrece la entidad para la
vigilancia de la gestion publica.

b. Convocar cuando inicie ejecucién de
programa, proyecto o contratos.

Publicar la convocatoria a la
ciudadania cuando la entidad
inicie la ejecucion de un
programa, proyecto, contrato o
de la prestacion de un servicio
publico para que la ciudadania
esté enterada y ejerza la
vigilancia correspondiente.

c. Resumen del tema objeto de
vigilancia

Publicar informacion resumen de
cada tema de interés ciudadano,
para lo cual, debe indicar el tema
objeto de vigilancia ciudadana,
asi como el avance de los
indicadores de gestién
asociados, los recursos
asignados, la metodologia de
dialogo definida para interactuar
con el grupo de control social, los
plazos, las observaciones
recibidas y las respuestas dadas
por la entidad. Para esto, la
entidad podréa disefiar su propio
tablero de control.

d. Informes del interventor o el
supervisor

Si algdn plan, programa o
proyecto de la entidad es objeto
de vigilancia por parte de una
veeduria ciudadana, debera
publicar como minimo los dos
informes que el interventor o el
supervisor hace frente al grupo
de auditoria ciudadana, segun lo
establecido en el articulo 72 de la
Ley 1757 de 2015.

e. Facilitar herramienta de evaluacion
de las actividades.

Facilitar a los participantes una
herramienta de evaluacion de las
actividades y espacios de control
social adelantadas.

f. Publicar el registro de Ilas
observaciones de las veedurias.

Publicar informacién, datos e
indicadores que sirvan de
insumos para el andlisis de
resultados y avances de la
gestion en las acciones de
participacion para el control
social y las veedurias
ciudadanas.

g. Acciones de mejora.

Publicar la informacidon sobre las
acciones de mejora y correctivos
incorporados en la planeacion
institucional que se tomaron con
base en las acciones de control
social y veedurias ciudadanas.
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9. DATOS
ABIERTOS

9.1. Instrumentos de
gestion de la informacion

Instrumentos de gestion de la
informacion:

"Los sujetos obligados deberan
publicar la informacién que le

corresponda, asi: 7.1
Instrumentos de gestién de la
informacién Publicar la
informacion sobre gestién
documental. Incluyendo o
siguiente: registros de activos de
informacion, indice de
informacion clasificada y
reservada, esquema de

publicacion de la informacion,
tipos de datos o informacion

clasificada 0] reservada
(indicando fecha de
levantamiento de la reserva),
programa de gestion
documental, tablas de retencion
documental. La anterior

informacién deber4 publicarse
conforme con los lineamientos
del Archivo General de la Nacion.
Si el sujeto obligado cuenta con
la informacion registrada en el
portal de datos.gov.co, debera
vincularse la informacion alli
publicada."

Registros de activos de informacion:

De conformidad a lo establecido
en el Decreto 103 de 2015, el
Registro de  Activos de
Informacion 'y el indice de
Informacion Clasificada y
reservada deben estar
publicados en el portal de datos
abiertos del Estado Colombiano
www.datos.gov.co

a. Nombre o titulo de la categoria de la
informacion.

Término con que se da a conocer
el nombre o asunto de la
informacién.

b. Descripcién del contenido la | Define brevemente de qué se
categoria de informacion. trata la informacion.
c. ldioma. Establece el Idioma, lengua o

dialecto en que se encuentra la
informacién.

d. Medio de conservacion y/o soporte.

Establece el soporte en el que se
encuentra la informacion:
documento fisico, medio
electrénico o por algun otro tipo
de formato audio visual entre
otros (fisico, analogo o digital-
electrdnico).

e. Formato.

Identifica la forma, tamafio o
modo en la que se presenta la
informacién o se permite su
visualizacion o consulta, tales
como: hoja de calculo, imagen,
audio, video, documento de
texto, etc.
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f. Informacion publicada o disponible.

Indica si la informacién esta
publicada o disponible para ser
solicitada, sefialando dénde esta
publicada y/o dénde se puede
consultar o solicitar.

g. Enlace a www.datos.gov.co.

Paragrafo del articulo 2.1.1.2.1.4
del Decreto 1081 del 2020: EIl
Portal de Datos Abiertos del
Estado Colombiano, como
mecanismo de difusiébn, no
cuenta con la naturaleza juridica
de ser un archivo digital, por lo
que las entidades y sujetos
obligados continban con sus
obligaciones en materia de
tablas de retencion documental y
la gestion documental o de
archivo que les aplique conforme
con la normativa vigente.

indice de informacion clasificada y
reservada:

De conformidad a lo establecido
en el Decreto 103 de 2015, el
Registro de  Activos de
Informacion 'y el indice de
Informacion Clasificada y
reservada deben estar
publicados en el portal de datos
abiertos del Estado Colombiano
www.datos.gov.co.

a. Nombre o titulo de la categoria de
informacion.

Término con que se da a conocer
el nombre o asunto de la
informacién.

b. Nombre o titulo de la informacion.

Palabra o frase con que se da a
conocer el nombre o asunto de 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 informacion:
documento fisico, medio
electronico o por algun otro tipo
de formato audio visual entre
otros, (fisico- analogo o digital-
electrénico).

e. Fecha de generacion de la
informacién.

Identifica el momento de la
creacion de la informacién.

f. Nombre del responsable de la
produccién de la informacion.

Corresponde al nombre del area,
dependencia o unidad interna, o
al nombre de la entidad externa
que cred la informacion.

g. Nombre del responsable de la
informacion.

Corresponde al nombre del area,
dependencia o] unidad
encargada de la custodia o
control de la informacion para
efectos de permitir su acceso.

h. Objetivo legitimo de la excepcion.

La identificacion de la excepcion
que, dentro de las previstas en
los articulos 18 y 19 de la Ley
1712 de 2014, cobija la
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calificacion de informacion
reservada o clasificada.

i. Fundamento constitucional o legal.

El fundamento constitucional o
legal que justifican la
clasificacibn o la reserva,
sefialando  expresamente la
norma, articulo, inciso o parrafo
que la ampara.

j. Fundamento juridico de la excepcion.

k. Excepcién total o parcial.

Segun sea integral o parcial la
calificacion, las partes o
secciones clasificadas 0
reservadas.

I. Plazo de la clasificacion o reserva.

El tiempo que cobija la
clasificacién o reserva.

m. Enlace a www.datos.gov.co.

Paragrafo del articulo 2.1.1.2.1.4
del Decreto 1081 del 2020: El
Portal de Datos Abiertos del
Estado  Colombiano, como
mecanismo de difusion, no
cuenta con la naturaleza juridica
de ser un archivo digital, por lo
que las entidades y sujetos
obligados contintan con sus
obligaciones en materia de
tablas de retencion documental y
la gestion documental o de
archivo que les aplique conforme
con la normativa vigente.

Esquema de publicacion de la
informacion:

a. Nombre o titulo de la informacion.

Palabra o frase con que se da a
conocer el nombre o asunto de la
informacion.

b. Idioma.

Establece el Idioma, lengua o
dialecto en que se encuentra la
informacién.

c. Medio de conservacion y/o soporte

Establece el soporte en el que se
encuentra la informacion:
documento fisico, medio
electronico o por algun otro tipo
de formato audio visual entre
otros, (fisico- analogo o digital-
electrénico).

d. Formato

Identifica la forma, tamafio o
modo en la que se presenta la
informacibn o se permite su
visualizacién o consulta, tales
como: hoja de calculo, imagen,
audio, video, documento de
texto, etc.

e. Fecha de generacion de la
informacién

Identifica el momento de Ila
creacion de la informacion.

f. Frecuencia de actualizacion.

Identifica la periodicidad o el
segmento de tiempo en el que se
debe actualizar la informacion,
de acuerdo a su naturalezay a la
normativa aplicable.
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g. Lugar de consulta.

Indica el Ilugar donde se
encuentra publicado o puede ser
consultado el documento, tales
como lugar en el sitio web y otro
medio en donde se puede
descargar y/o acceder a la
informacién cuyo contenido se
describe.

h. Nombre del responsable de la
produccion de la informacion.

Corresponde al nombre del area,
dependencia o unidad interna, o
al nombre de la entidad externa
gue cred la informacion.

i. Nombre del responsable de Ia
informacién.

Corresponde al nombre del area,
dependencia o] unidad
encargada de la custodia o
control de la informacion para
efectos de permitir su acceso

Programa de gestién documental:

Los sujetos obligados de
naturaleza privada que no estan
cobijados por el Decreto 2609 de
2012, o el que lo complemente o
sustituya, deben cumplir, en la
elaboracion del programa de
Gestion  Documental, como
minimo con lo siguiente: 1.
Politica de Gestion Documental.
2. Tablas de Retencion

Documental. 3. Archivo
Institucional. 4. Politicas para la
gestion de documentos

electrénicos  (Preservacion y
custodia digital). 5. Integrarse al
Sistema Nacional de Archivos.

a. Plan para facilitar la identificacion,
gestion, clasificacion, organizacion,
conservacion y disposicion de la
informaciéon publica, elaborado segun
lineamientos del Decreto 2609 de 2012,
o las normas que lo sustituyan o
modifiquen. Los sujetos obligados de
naturaleza privada que no estan
cobijados por el Decreto 2609 de 2012,
o el que lo complemente o sustituya,
deben cumplir, en la elaboracion del
programa de Gestion Documental,
como minimo con lo siguiente: 1.
Politica de Gestién Doc

b. Aprobacion por parte del Comité de
Desarrollo Administrativo (entidades del
orden nacional) o la aprobacion del
Comité Interno de Archivo (entidades
del orden territorial).

Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, Art. 35 y 36 del
Decreto 103 de 2015, Decreto
2609 de 2014

Tablas de retenciéon documental:

Lista de series documentales
con sus correspondientes tipos
de documentos, a los cuales se
les asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.
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a. 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.

Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, Art. 35 y 36 del
Decreto 103 de 2015, Acuerdo
004 de 2013 del Archivo General
de la Nacion.

b. Adoptadas y actualizadas por medio
de acto administrativo o documento
equivalente de acuerdo con el régimen
legal al sujeto obligado, de conformidad
con lo establecido por el acuerdo No.
004 de 2013 del Archivo General de la
Nacién.

9.2. Secci6on de Datos
Abiertos

Habilitar una vista de sus datos en el
Portal de Datos Abiertos (datos.gov.co).

"Habilitar una vista de sus datos
en el Portal de Datos Abiertos
(datos.gov.co)."

10. 10.1. Informacién para | a. Informacidon para nifios, nifias y | Cada entidad debera identificar
INFORMACIO | Grupos Especificos. adolescentes. la informacion especifica para
N grupos de interés, conforme con
ESPECIFICA su caracterizaciébn, y como
PARA minimo la siguiente: -
GRUPOS DE Informacion para nifios, nifias y
INTERES adolescentes, Informacion para
Mujeres-.

b. Informacién para Mujeres. Cada entidad deberé identificar
la informacion especifica para
grupos de interés, conforme con
su caracterizacion, y como
minimo la siguiente: -
Informacion para nifios, nifias y
adolescentes, Informacién para
Mujeres-

c. Otros de grupos de interés.

11. 11.1. Normatividad | Cada sujeto obligado segin su | El sujeto obligado debera

OBLIGACION | Especial naturaleza juridica reportara en este | publicar la informacion,

DE REPORTE item normatividad especial que les | documentos, reportes o datos a

DE aplique. los que esta obligado por

INFORMACIO normativa especial, diferente a la

N referida en otras secciones.

ESPECIFICA

POR PARTE

DE LA

ENTIDAD

12. 12.1. Procesos de | Publicacién de los procesos recaudo de

INFORMACIO | recaudo de rentas locales | rentas locales, incluyendo: flujogramas,

N procedimientos y manuales aplicables:

TRIBUTARIA a. Flujogramas. Procesos de recaudo de rentas

EN locales. Los Municipios vy

ENTIDADES Distritos publicaran el proceso de

TERRITORIAL recaudo de rentas locales,

ES LOCALES incluyendo flujogramas,
procedimientos 'y manuales
aplicables. Los municipios y

distritos deberan publicar los
conceptos y las tarifas asociadas
a la liquidacion del Impuesto de
Industria y Comercio (ICA). De
igual modo, sélo deberan cumplir
con esta informacion aquellas
entidades que generen
informacidn tributaria asociada al
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Impuesto  de
Comercio (ICA).

Industria vy

b. Procedimientos.

c. Manuales aplicables.

12.2. Tarifas  de
liquidacion del Impuesto
de Industria y Comercio
(ICA)

Los municipios y distritos deberan
publicar los conceptos y las tarifas
asociadas a la liquidacion del Impuesto
de Industria y Comercio (ICA), indicando
como minimo lo siguiente:

Los municipios y distritos
deberan publicar los conceptos y
las tarifas asociadas a la
liquidacion del Impuesto de
Industria y Comercio (ICA). De
igual modo, sélo deberan cumplir
con esta informacion aquellas
entidades que generen
informacién tributaria asociada al

Impuesto de Industria vy
Comercio (ICA).
a. Acuerdo Municipal/Distrital por el | Los municipios y distritos

medio del cual se aprueba el impuesto y
su tarifa, y demas normativa especifica
aplicable.

deberan publicar los conceptos y
las tarifas asociadas a la
liquidacion del Impuesto de
Industria y Comercio (ICA). De
igual modo, s6lo deberan cumplir
con esta informacion aquellas
entidades que generen
informacién tributaria asociada al

Impuesto de  Industria y
Comercio (ICA).
b. Sujeto activo.
c. Sujeto pasivo.
d. Hecho generador.
e. Hecho imponible.
f. Causacion.
g. Base gravable.
h. Tarifa.
13. MENU 13.1. Tramites, Otros | Tramites, Otros Procedimientos | Los sujetos obligados que
ATENCION Y | Procedimientos Administrativos y consultas de acceso a | tengan el caracter de autoridad,
SERVICIOS A | Administrativos y | informacién publica. entendidas como los organismos
LA ) consultas de acceso a y entidades de la Administracion
CIUDADANIA | informacion publica Publica conformada por la Rama

Ejecutiva del Poder Publico en el
orden nacional y territorial y por
todos los demas organismos y
entidades de naturaleza publica
que de manera permanente
tienen a su cargo el ejercicio de
las actividades y funciones
administrativas o la prestacion
de servicios publicos del Estado
colombiano que estan sefalados
en el articulo 2 del Decreto 2106
de 2019, en el articulo
229112 y 2217.1.2 del
Decreto 1078 de 2015 por medio
del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector
de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones y en
particular el Titulo 9, Capitulo 1,
seccién 1, y del articulo 2 de la
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Ley 1437 de 2011; deberan
adoptar el lineamiento general y
guias de sede electronica,
tramites, otros procedimientos
administrativos y consultas de
acceso a informacion publica
para integrarlas al Portal Unico
del Estado colombiano aplicando
lo sefialado en los articulos 60 de
la Ley 1437 de 2011, 14 y 15 del
Decreto 2106 del 22 de
noviembre de 2019 y el articulo
2.2.17.6.1. del titulo 17 de la
parte 2 del libro 2

13.2. Canales de
atencion y pida una cita

a. Los sujetos obligados deberan incluir
en su respectiva sede electronica la
informacién y contenidos relacionados
con los canales habilitados para la
atencion a la ciudadania y demas
grupos caracterizados, con la finalidad
de identificar y dar a conocer los canales
digitales oficiales de recepcion de
solicitudes, peticiones e informacion, de
conformidad con el articulo 14 del
Decreto 2106 de 2019.

Articulo 14 del Decreto 2106 de
2019.

b. Mecanismo para que el usuario
pueda agendar una cita para atencién
presencial, e indicar los horarios de
atencion en sedes fisicas.

De conformidad a lo establecido
por la Resolucion 2893 de 2020,
la obligacion de habilitar un
mecanismo para agendar cita de
atencion presencial y de indicar
los horarios de atencion en
sedes fisicas es de las entidades
de naturaleza publica. Las
entidades de naturaleza privada
podran habilitar sus propios
canales de atencion como parte
de una buena practica de gestion
publica.

13.3. PQRSD

Condiciones técnicas:

"Los sujetos obligados que, por
su regulacién especifica en la
prestacion de un servicio publico,
le apliquen formularios
especificos para la atencion de
sus usuarios, dicho formulario
servira igualmente para atender
las solicitudes de informacion
publica y recibir quejas o
denuncias. En todo caso, se
deberd permitir la recepciéon de
quejas o denuncias anénimas en
los términos del formulario
referido  anteriormente.  Los
sujetos obligados podran
implementar, ademas, nuevas
tecnologias de comunicacion,
habilitando canales de chatbot
automatizado y con asistencia
humana, asi como canales via
mensajeria instantanea."
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a. Acuse de recibo.

Al momento de enviar el
formulario, por parte del usuario,
el sistema debe generar un
mensaje de confirmacion de
recibido, indicando la fecha y
hora de recepcion, informando
que por tardar antes de las
siguientes 24 horas habiles se
remitird el nimero de registro o
radicacién. Al respecto se
sugiere revisar las pautas del
Archivo General de la Nacion
contenidas en el Acuerdo 060 del
2001, o el que lo modifique,
subrogue, derogue o adicione.

b. Validacion de campos.

El formulario debera contar con
una validacion de campos que
permita indicar al ciudadano si
existen errores en el
diligenciamiento o si le hace falta
incluir alguna informacién. El
aviso de error debe ser visible y
accesible para todos los
usuarios.

¢. Mecanismos para evitar SPAM.

El sujeto obligado debe
desarrollar mecanismos para
evitar la recepcion de correos
electrdnicos enviados de manera

automética puedan ser
categorizados como no
deseados.

d. Mecanismo de seguimiento en linea.

El sujeto obligado debe habilitar
un mecanismo de seguimiento
en linea para verificar el estado
de la respuesta de la PQRSD.

e. Mensaje de falla en el sistema.

En caso de existir una falla del
sistema durante el proceso de
diligenciamiento o envio del
formulario, el sujeto debe
habilitar un mecanismo para
generar un mensaje de falla en el
proceso. El mensaje debe indicar
el motivo de la falla y la opcién
que cuenta el usuario para hacer
nuevamente su solicitud

f. Integracion con el sistema de PQRSD
de la entidad.

Las solicitudes de informacion
pubica deben estar vinculados
como tipologia dentro del
sistema de PQRSD del sujeto
obligado, a fin de gestionar y
hacer seguimiento integral a las
solicitudes que reciba.

g. Disponibilidad del formulario a través
de dispositivos maviles.

El formulario debe estar
disponible para su
diligenciamiento y envio a través
de dispositivos méviles.

h. Seguridad Digital.

Los sujetos deberan aplicar las
medidas de seguridad digital y
de la informacion referidas en

EST_1 4 4 FRO4
Versién: 03
Fecha: 2021-05-25

34




anexo 3 de la presente
Resolucion.

Condiciones del formulario:

a. Seleccion de opcion de la PQRSD
(Peticién, Queja/Reclamo, Solicitud de
Informacién, Denuncia, Sugerencia/
Propuesta).

Incluir una seccion de ayuda, con
ejemplos, para que el usuario
pueda distinguir cada una de las
tipologias de PQRSD.

b. Nombre y Apellidos o Raz6n Social
de la Empresa o posibilidad de
presentar queja/denuncia anénima.

O posibilidad de presentar
queja/denuncia anénima. Indicar
la posibilidad de presentar
guejas anonimas, para lo cual,
se deben indicar las condiciones
para aceptarlas conforme con la
siguiente normativa: articulo 38
de la Ley 190 de 1995; articulo
69; de la Ley 734 de 2002 y
articulo 81 de la Ley 962 de
2005.

c. Tipo de documento de identidad o el
de la empresa (Cédula de Ciudadania,
NUIP -Numero Unico de ldentificacion
Personal, Cédula de Extranjeria, NIT -
Namero de Identificacién Tributaria-,
Pasaporte ).

Si es andnima no requiere
identificacion.

d. Nimero de documento de identidad o
NIT de la empresa.

e. Modalidad de recepciébn de la
respuesta (correo electrénico, direccion
de correspondencia).

Indicar si desea recibir la
respuesta por correo electrénico
o en la direccibn de
correspondencia. Si es an6nima
no requiere la informacion.

f. Correo electrénico.

Si es andénima no requiere la
informacion.

g. Direccion de correspondencia
(Direccion, Barrio/ Vereda /
Corregimiento, Municipio/ Distrito, Pais -
en caso de que sea diferente al de
Colombia).

h. Nimero de contacto.

Campo numeérico. Si es anénima
no requiere la informacion.

i. Objeto de la PQRSD.

Texto, no se requiere
justificacién

j. Adjuntar documentos 0 anexos.

Opcién adjuntar documentos

k. Aviso de aceptacion de condiciones.

"Se deberéa colocar la siguiente
leyenda explicativa justo antes
del botén ""enviar® , "Al hacer clic
el botdn enviar, usted acepta la
remision de la PQRS a la entidad
(NOMBRE ENTIDAD). Sus datos
seran recolectados y tratados
conforme con la Politica de
Tratamiento de Datos. En la
opcion consulta de PQRSD
podra verificar el estado de la
respuesta. En caso que la
solicitud de informacién sea de
naturaleza de identidad
reservada, debera efectuar el
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respectivo tramite ante la
Procuraduria General de la
Nacién, haciendo clic en el
siguiente link:
https://www.procuraduria.gov.co
/portal/solicitud_informacion_ide
ntificacion_reservada.page Se
debera indicar los términos que
aplican en la presentacién de
guejas anénimas, para lo cual,
se deben indicar las condiciones
para aceptarlas conforme con la
siguiente normativa: articulo 38
de la Ley 190 de 1995; articulo
69; de la Ley 734 de 2002 y
articulo 81 de la Ley 962 de
2005™. "

|. Boton "Enviar".

Anexo técnico 2 -Resolucién
1519 de 2020.

14. SECCION | 14.1. Seccion de Noticias | a. Seccion de noticias. En la pagina principal, el sujeto
DE NOTICIAS obligado publicard las noticias
méas relevantes para la
ciudadaniay los grupos de valor.
La informacion deberéa
publicarse de acuerdo a las
pautas o lineamientos en materia
de lenguaje claro, accesibilidad y
usabilidad.
15. ANEXO 3. | 15.1. Anexo 3. | a. ¢La entidad ha implementado una | Proporcione Unicamente para la
CONDICIONE | Condiciones de | politica de seguridad digital y de | Procuraduria General de la
S TECNICAS | seguridad digital seguridad de la informacién, de | Nacion el enlace o URL
MINIMAS Y conformidad con el articulo 6 y el Anexo | correspondiente a la carpeta
DE 3 de la Resoluciébn MInTIC 1591 de | (repositorio virtual tipo drive)
SEGURIDAD 20207 donde se encuentre alojada la
DIGITAL WEB politica de seguridad digital y de

seguridad de la informacion de
su entidad. La obligacion de
cumplir con el anexo 3 de
seguridad aplica a todos los
sujetos obligados referidos en el
articulo 5 de la Ley 1712 de
2014.

b. ¢La entidad ha adoptado el Modelo
de Seguridad y Privacidad de la
Informacion (MSPI), recomendado por
la Direccion de Gobierno Digital del
Ministerio de Tecnologias de Ila
Informacion y las Comunicaciones?

Proporcione el enlace o URL
correspondiente donde se pueda
verificar  evidencia de la
implementacién del MSPI. La
obligacion de cumplir con el
anexo 3 de seguridad aplica a
todos los sujetos obligados
referidos en el articulo 5 de la
Ley 1712 de 2014,

c. En caso de que la entidad haya
sufrido algun incidente de seguridad de
la informacién en el dltimo afio ¢ esta ha
comunicado los incidentes a la
Superintendencia de Industria Yy
Comercio, y en caso de ser graves 0
muy graves al Grupo de Respuestas a
Incidentes de Seguridad Informéatica del
Gobierno Nacional (CSIRT)?* (En caso

En caso de haber sufrido un
incidente de seguridad de la
informacién,  proporcione el
enlace o URL correspondiente
donde se pueda verificar
evidencia de la comunicacién
correspondiente  La obligacion
de cumplir con el anexo 3 de
seguridad aplica a todos los
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2014.

de no haber sufrido incidentes, | sujetos obligados referidos en el
seleccione la opcion ""no aplica™) articulo 5 de la Ley 1712 de

4.4 POLITICAS PARA SOLICITUDES DE ACCESO

Cualquier persona, podra solicitar tener acceso a la Informacion Publica de la Compafiia, bien
sea de forma oral o escrita. Si el peticionario considera que la solicitud puede generar un riesgo
para su integridad o vida o la de sus familiares, podra presentar una solicitud con reserva de
identidad, a través de la Procuraduria General de la Nacion.

Con el fin de atender las solicitudes de acceso a la informacién, la Compafia contara en todo
momento con un formulario electrénico para la recepcion de solicitudes de informacion, publicado
en el médulo de “Sistema de atencion de quejas, reclamos y sugerencias de la Compania”, el
cual permite estructurar la informacién de manera estandarizada para facilitar el intercambio entre
diferentes sistemas de informacion.

En todo momento, el formulario y sus modificaciones, debera ser de facil uso y comprensiéon por
parte de los usuarios y solicitar solamente la informacién absolutamente necesaria, asegurandose
de no requerir la misma informacién mas de una vez.

El sistema de la Compafiia generard un mensaje de confirmacion del recibido de la solicitud,
indicando la fecha y hora de la recepcién, asi como el nUmero de registro de la solicitud y copia
de esta con el detalle de los archivos de soporte enviados. Adicionalmente, el sistema permitira
a los usuarios realizar seguimiento en linea del estado y la respuesta de la solicitud realizada.

El formulario tendra como minimo los siguientes campos:

Campo Descripcién

En este campo se deben desplegar los tipos de solicitud establecidos por la ley
(peticion, queja, reclamo, sugerencia solicitud o solicitud de informacion
publica). En caso de formularse un derecho de peticion se debe aclarar al
peticionario que de conformidad con los mandatos de la Ley 1755 de 2015, su
peticién debera contener los nombres y apellidos completos del solicitante, de
su representante y/o apoderado, el objeto de la peticion y las razones en las
que fundamenta su peticion, aclarando que en ningun caso podra ser
rechazada la peticiéon por motivos de fundamentacion inadecuada o incompleta.

Tipo de solicitud

Tipo de solicitante Persona natural; persona juridica; nifios, nifias y adolescentes, apoderado
Primer Nombre El conjunto de palabras con las que juridica y oficialmente se individualiza,
Segundo Nombre (opcional) identifica y designa cada persona. Toda persona tiene derecho a su
Primer Apellido individualidad y por consiguiente al nombre que por ley le corresponde. El
Segundo Apellido (opcional) nombre comprende, el (los) nombre(s) y el (los) apellido(s).

Tipo de identificacion Tipo de identificacion C.C. C.E. R.C. T.I. Otro:

Numero de identificacién Numero de identificacion de la persona que radica la solicitud de informacion.

Hace referencia al nombre y firma por los cuales es conocida una compafiia

Raz6n Social . . - o
mercantil de forma colectiva, comanditaria 0 anénima.
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Numero de identificacion tributario asignado a personas juridicas y naturales

NIT por la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales.
Para el caso, corresponde al pais de la persona que radica la solicitud de
Pais informacidn, el cual debe corresponder a una lista desplegable para que el
usuario haga la eleccion.
Para el caso, corresponde al departamento de la persona que radica la solicitud
Departamento de informacién, el cual debe corresponder a una lista desplegable para que el
usuario haga la eleccion.
Para el caso, corresponde al municipio de la persona que radica la solicitud de
Municipio informacidn, el cual debe corresponder a una lista desplegable para que el
usuario haga la eleccion.
Direccién Para el caso, corresponde a la direccion de la persona que radica la solicitud

de informacion.

Correo Electrénico

Para el caso, corresponde al correo electronico de la persona que radica la
solicitud de informacién.

Teléfono Fijo

Corresponde al numero telefénico fijo de la persona que radica la solicitud de
informacion.

Teléfono movil

Corresponde al numero telefénico movil de la persona que radica la solicitud de
informacion.

Contenido de la solicitud

Corresponde a la caja de texto donde se detalla la solicitud de informacion,
teniendo en cuenta que de conformidad con los mandatos de la Ley 1712 de
2014 no se requiere justificacion.

Archivos o documentos

El formulario debe contar con un espacio para que los usuarios envien
documentos o archivos como soporte de su solicitud (archivos de texto, hoja de
calculo, video, audio, imagenes, entre otros). Para esto el sujeto obligado debe
establecer un sistema de seguridad en la recepcion de dichos documentos.

Opcién para elegir el medio de
respuesta

El formulario debe contener un campo que permita al usuario elegir el medio
por el cual quiere recibir respuesta de la solicitud de informacién publica.

Informacién sobre posibles
costos asociados a la
respuesta

El formulario debe contener un capo en que informe sobre los costos de
reproduccion de la informacion publica, individualizando el costo unitario de
los diferentes tipos de formato a través de los cuales se puede reproducir la
informacién.

En la compafiia esta informacién se encuentra dentro del MIS 5 1 3 FR04 Formato Unico de

PQRD

4.4.1 Respuesta a la Solicitud

Toda solicitud de informacién debera quedar registrada en el Sistema PQRD de la Compaiiia, el
cual es administrado por la Vicepresidencia de Operaciones — Grupo PQRD. El Grupo PQRD

identificara si se trata de una solicitud de informacion o de un derecho de peticion.

Con el fin de determinar si se trata de un derecho de peticion o de una solicitud de informacion,

se tendran en cuenta los siguientes criterios:
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Derecho de Derecho de Cs
peticién interés peticiéon de P:Jlt(grci)gaedné;e
general consulta
* Solicita datos, * Pide la intervencion * Busca que se le * Busca una » Una autoridad hace
documentos o 0 actuacion del reconozca un orientacion, una peticion de
informacién que el Sujeto Obligado derecho, que el consejo o punto de informacion o
Sujeto Obligado frente a una Sujeto Obligado vista del sujeto documentos a otra.
genere, obtenga, situacion especifica intervenga o actie obligado frente a
adquiere o que afecta al frente a una materias a cargo « 10 dias habiles
controle. publico. situacion particular de éste. para su respuesta
que la afecta
+ 10 dias hébiles + 15 dias habiles directamente o que + 30 dias habiles
para su respuesta para su respuesta entregue para su respuesta

informacion que se
refiere a si misma

« 15 dias habiles
para su respuesta

La Vicepresidencia de Operaciones — Grupo PQRD, una vez recibida la solicitud de informacién,
debera determinar si la Compaiiia es la entidad competente para dar respuesta a la misma. De
tener la competencia para dar la respuesta, procedera a la asignacion de la solicitud al area o
proceso encargado de la informacion, los cuales se encuentran obligados a dar respuesta de
forma escrita, oportuna, completa, motivada y actualizada, a menos que la informacion solicitada
se encuentre dentro de las excepciones establecidas en la seccién “Excepciones a la
publicacion” del presente documento, caso en el cual deberdn proceder a negar el acceso a la
informacion de forma debidamente motivada.

Si la solicitud de informacion no es clara, el area encargada solicitara la correccién o aclaraciéon
en el momento de su radicacion.

Si el peticionario no corrige o0 aclara la solicitud, se entendera que este ha desistido de su solicitud
y se procedera al archivo de esta. La solicitud no podra ser rechazada por motivos de
fundamentacion inadecuada o incompleta.

Las solicitudes de informacion hechas por nifios, adolescentes, mujeres gestantes, personas en
situacion de discapacidad, adultos mayores, veteranos de la fuerza publica, victimas y periodistas
en el ejercicio de su actividad, deberan ser tratadas con prioridad. Para ello, el Grupo PQRD
clasificara la solicitud bajo la categoria “PQR Express”, con el fin de que se dé respuesta al
solicitante en un término menor a 10 dias habiles. De igual forma, el funcionario encargado de
dar respuesta a la solicitud de informacién debera estar en la capacidad de comunicarse de forma
directa con el solicitante y aclarar dudas antes o después de la respuesta.

En los casos en donde la peticion se realiza verbalmente y la Compafiia no es la competente para
dar respuesta, el funcionario encargado de recepcionar la solicitud debera informar de inmediato
al interesado.

Si la peticién es recibida por escrito, el Grupo PQRD debera encargarse de informar al interesado
dentro de los 5 dias siguientes al recibo, remitir la peticion a la entidad competente y enviar copia
del oficio remisorio al peticionario.
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4.5 POLITICAS PARA EXCEPCIONES A LA PUBLICACION

Toda aquella informacién que la Compafia genere, obtenga, adquiera, transforme o controle, en
su calidad de Sujeto Obligado, debera clasificarse en cualquiera de las siguientes categorias:

Clasificacion

de la
Informacion

Informacién Informacion
Publica Publica
Reservada Clasificada

Las solicitudes de publicacion o entrega de Informacion catalogada como “Informacion Publica
Reservada” o “Informacién Publica Clasificada”, podra ser rechazada por el area competente,
siempre y cuando se fundamente en razones legitimas, el rechazo conste por escrito y esté
debidamente motivado.

El funcionario encargado de dar respuesta a la solicitud debera tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

a. Informacién Interna

Se considera informacion interna toda aquella que ha sido declarada de interés interno, es decir,
aguella que no es critica para el desarrollo del negocio de la Compafiia, pero tampoco es de
interés publico. También lo es toda la informacion preliminar y no definitiva, los documentos
preparatorios en intermedios que la Compafiia genere en su calidad de entidad obligada. En este
sentido, los documentos que tengan el caracter de preparativo, o en el que conste la opinién o
discusién desarrollada para tomar una decision, no deberan ser publicados.

b. Informacién Publica Clasificada

La Informacion Publica cuya publicacién pueda causar dafio a personas naturales o juridicas,
podra ser negada o rechazada para su publicacion de manera motivada y por escrito. Para esto,
la publicacion debera afectar cualquiera de los siguientes derechos:
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e El derecho a la intimidad, bajo las limitaciones propias que impone la condicién de servidor
publico.

e El derecho ala vida, la salud y la seguridad.

e Los secretos comerciales, industriales y profesionales.

Teniendo en cuenta las limitaciones impuestas por la regulacion del Derecho al Acceso y la
relativa a la proteccién de datos personales y financieros, la Companiia podra negar el acceso a
toda aquella informacion que se encuentre clasificada como dato personal, tal como este se
encuentra descrito en el Manual Interno de Proteccion de Datos Personales de la Compafiia.

C. Informacién PUblica Reservada

La Informacién Publica cuya publicacion pueda generar un dafio a los intereses publicos, y que
se encuentre prohibida por una norma legal, podra ser negada o rechazada para su publicacién
de forma motivada y por escrito. Los intereses publicos que deberan preservarse son los
siguientes:

¢ La defensay seguridad nacional,

e La seguridad publica;

e Las relaciones internacionales;

e La prevencion, investigacion y persecucion de los delitos y las faltas disciplinarias, mientras
que no se haga efectiva la medida de aseguramiento o se formule pliego de cargos, segun el
caso.

¢ El debido proceso y la igualdad de las partes en los procesos judiciales;

¢ La administracién efectiva de la justicia;

e Los derechos de la infancia y la adolescencia,;

e La estabilidad macroeconémica y financiera del pais;

¢ La salud publica.

4.5.1 Negacion de Acceso

Para negar el acceso a la informacion, el area encargada debera emitir una comunicacion por
escrito, en la cual indique el fundamento constitucional o legal que establece el objetivo legitimo
de la clasificacion o reserva de la informacion, sefialando expresamente la norma, articulo, inciso
o parrafo que establece la calificacion.

45.2 Excepciones parciales

Si la informacién del documento es sélo parcialmente reservada o clasificada, la Compafiia podra
optar por crear un expediente aparte con la informacion que no esta sujeta a excepcion o tachar,
anonimizar, transliterar o editar las partes del documento en los que efectivamente existe un
riesgo. Debera indicarse que la excepcion es parcial.
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Responsables de la Politicas:

e Secretario General

e Jefe de Oficina de Gestion Integral de Riesgos
e Jefe de Oficina de Estrategia y Desarrollo

e Gerente Juridico

e Gerente de Abastecimiento Estratégico

e Gerente de Logistica

o Gerente de Experiencia al Cliente

e Grupo PQRD

Documentos Asociados:

e EST 2 2 MAO03 Manual de politicas de seguridad de la informacién

e EST 2 1 MAO03 Manual politicas y procedimientos para la proteccion de datos personales
e EST 2 1 1 INO2 ABC de Habeas Data

e EST 2 2 1 INO1 Clasificacion, etiquetado, tratamiento y disposicion de la informacion

e MIS_5 1 3 POLO1 Politicas PQRD

e MIS 5 1 3 FRO04 Formato unico de PQRD

5. INFORMACION RELEVANTE Y COMPLEMENTARIA

No aplica.

6. BIBLIOGRAFIA

e Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica. Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

e Decreto 103 de 2015

e Decreto 1081 de 2015 del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica

e Resolucion 1519 de 2020 del Ministerio de Tecnologias de la Informaciéon y las
Comunicaciones “Por la cual se definen los estandares y directrices para publicar la
informacion sefialada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los requisitos materia de acceso
a la informacion publica, accesibilidad web, seguridad digital, y datos abiertos” y sus anexos
(1,2y3)
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https://sgi.almeraim.com/sgi/secciones/index.php?a=documentos&option=ver&actual&documentoid=17357&hl=datos%20personales
https://sgi.almeraim.com/sgi/secciones/index.php?a=documentos&option=ver&actual&documentoid=17647&hl=datos%20personales
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7. ANEXOS
No aplica.
8. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS
Control de Cambios
o L . Fecha del Quien Aprueba el | Versién
X DIESET 9ENE Bl Sl Cambio Cambio (Cargo) Anterior
Se crea el manual con las politicas Jefe Oficina de
1 | sobre el acceso a la informacion de 2016/06/29 Estrategia y NA
la compaiiia. Desarrollo
: : Jefe Oficina de
2 | SeoEe et | aommoe | Esvaegay |1
9 Desarrollo
Se migra la informacién a la nueva
plantilla para Manual, se retiran las
definiciones porque estan dentro de
la legislacion, se actualizan las
politicas, se retira lo referente a la
publicacién de contratos e informes
de supervision, se retira las
delnicones ge bos ge daloe s see Ofona
3 | EST 2 1_MA03 Manual politicasy | 2022/10/13 Estrategia y 2
- i Desarrollo
procedimientos para la proteccion
de datos personales
Se modifican las clasificaciones de
informacion y se retira la categoria
“Informacion interna”, se agregan
los responsables y documentos
asociados.
Se actualiza la legislacion aplicable.
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