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"Por fa cual se modifica la Politica Editorial y se deroga la resolucion 000601 del 11 de septiembre de 2013"

La Directora General (e) de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios

En uso de las facultades legales y en especial la conferida por el Decreto No. 4150 del 03 de Noviembre de
2011, articuio 12 numeral 2 y

CONSIDERANDO

Que el articulo 12 de Decreto No 4150 del 03 de noviembre de 2011, articulo 12 numeral 2, faculta a la Directora
General para expedir los actos administrativos necesarios para la ejecucion y cumplimiento de la Politica General
de la Unidad.

Que el Decreto 2573 de 2014, establece los lineamientos generales |a Estrategia de Gobiemno en Linea de la
Replblica de Colombia.

Que el articulo 4 ibidem, dispone que: “La Estrategia de Gobiemno en Linea se desarrollara conforme a los principios
del debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, participacion, responsabilidad, transparencia,
publicidad, coordinacion, eficacia, economia y celeridad consagrados en los articulos 209 de la Constitucin Politica,
3°de la Ley 489 de 1998 y 3° de la Ley 1437 de 2011.”

Que el articulo 12, de la ley 1712 del 6 de marzo de 2014 establece que: “Todo sujeto obligado debera adoptar y
difundir de manera amplia su esquema de publicacion, dentro de los seis 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
divulgaéic')n existentes en su dependencia, incluyendo boletines, gacetas y carteleras.”

Que el Manual de Gobiemo en Linea, en su version 3.1 determina que "La provisién de informacion a través de
medios electronicos, hace necesario que al interior de cada entidad se defina una politica que permita tener claro
& institucionalizado este proceso. Por ello la entidad implementa la politica editorial y de actualizacién sobre los
contenidos de sus sitios web incluyendo la periodicidad de actualizacion y la dependencia responsable. Dicha
politica debe estar documentada y aprobada oficialmente por el director de la entidad”.

Que el Decreto No. 2482 de 02 de diciembre del 2012, adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion como
instrumento de articulacion y reporte de la planeacion, el cual comprende: referentes, politicas de desarrolio
administrativo, metodologia, instancias, formulario Gnico reporte de avances de Ia gestion.

Que teniendo en cuenta los lineamientos impartidos con respecto a la Estrategia de Gobierno en Linea, la Unidad
de Servicios Penitenciarios y Carcelarios define la generacion y tipos de contenido, los roles, las normativas ylas
responsabilidades a cumplir en su portal www.uspec.qov.co

Que esta politica se adhiere a las directrices establecidas en la Resolucién por fa cual se modifica la Politica de
Seguridad de la informacion de la USPEC, 001267 del 21 de Diciembre de 2015.

Que en virtud de lo anterior;
RESUELVE:

ARTICULO 1. Modificar La Politica Editorial, teniendo en cuenta la parte motiva de la presente resolucion, de
conformidad con fo siguiente:
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La Politica Editorial y de actualizacion de contenidos de la pagina web de Ja Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios establece las directrices para que los responsables del contenide y publicacion de la informacion
conozcan la importancia de garantizar su difusion de manera ordenada, actualizada y de facil acceso para la
poblacion en general.

Es importante destacar que la entidad promueve la cultura digital, en donde la colaboracion y participacion de cada
uno de los funcionarios, permite un intercambio activo de informacion, transformando su funcionamiento interno y
fa relacion con los usuarios.

Con este proposito, cada dependencia cumple un rol importante en la actualizacion y periodicidad de contenidos
en el sitio web, para lo cual se sefialan los criterios a tener en cuenta.

Seguidamente, en cuanto al uso de las redes sociales, la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios
promueve la difusion de la gestion de la entidad en Facebook, YouTube y Twitter. También se acude a chats y
correo electronico institucional,

En tal sentido, la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios elabord el “Manual de Comunicaciones™ el cual
fue divulgado y socializado mediante Circular No. 0002 de Febrero de 2015, donde se disponen ciertos
fineamientos a tener en cuenta:

Lineamientos Generales:

1. La voceria para comunicar informacion institucional enfocada al pGblico externo, estara ejercida por quien
ocupe el cargo del Director{a) General de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios -USPEC 0
la persona que este delegue para casos particulares.

2. E| Lider de Comunicaciones de la USPEC —aquella persona a quien el Director(a) General designe- se
encargara con apoyo y previa aprobacidn de la Direccion General, de:

2.1.  Coordinar y propender, con el apoyo de Comunicaciones, por la divulgacion de la informacion,
gestiones y logros de la Enfidad, hacia el piblico interno y exteno;

22.  Velar por el cumplimiento, la implementacion, seguimiento y evaluacion constante del Plan
Estratégico de Comunicaciones;

23 Revisar y aprobar, con &l apoyo de Comunicaciones, la informacion, productos y piezas
comunicacionales que involucren la imagen institucional;

24 Establecer los canales de comunicacion indicados para cada situacion, y;

25 Determinar la manera adecuada para realizar el seguimiento respectivo.

3. Los directivos de la Unidad, pondran en conocimiento del Lider de Comunicaciones, la informacion de
resultados de la gestion, y soportes necesarios para el manejo de situaciones de crisis.

4. Los directivos, funcionarios y contratistas pondran en conocimiento al lider de comunicaciones, todo
proceso de adquisicion o elaboracion de elementos que contemplen algtn tipo de material comunicacional
para campafia en medios masivos, electronicos, alternativos y no tradicionales.

. L os disefios, material 0 campafias (toda pieza de comunicacion que incluya la imagen institucional) objeto
de difusion por parte de alguna de las dependencias de la entidad en medios internos y extemo o de
entidades con las que se haya suscrito convenio o contrato tendran que solicitar mediante memorando al
Lider de Comunicaciones, la revision y aval respectivo, con minimo (10) dias habiles antes de su
publicacion.
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6. En caso de que se requiera difundir informacion a través de campafias publicitarias en medios masivos, el
Lider Comunicaciones remitira el detalle de las actividades de informacion institucional, junto con los costos
asociados, al Ministerio Consejero para las Comunicaciones de la Presidencia de I3 Republica, segin
Directiva Presidencial 07 del 11 de febrero de 2011 o las normas que lamodifique, adicione 0 complemente,
asi como a la Directiva Presidencial No. 05 del 24 de Noviembre de 2014.

Que de acuerdo a lo anterior se deberan tener en cuenta estos lineamientos en Ia elaboracién y publicacion
de comunicaciones internas y externas.

ARTICULO 2. Definir la generacion de contenidos, asi:

2.1 Cada dependencia de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios se encargara de generar los
contenidos e informacion a publicar en el portal web institucional de acuerdo a su competencia.

2.2 Se publicara solo la informacién que sea competencia de fa USPEC, relacionada con el quehacer misional,
una vez establecido el contenido, oportunidad y veracidad por parte del Director, Subdirector, Jefe de Oficina y/o
Coordinador a cargo. '

2.3 La publicacion de ia informacion se establece, como:

Institucional, contenido general que se registra en la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios.
Normativa, hace parte de estos contenidos: Decretos, Leyes, Directivas, Circulares, Resoluciones y
normas que regulan a la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios y que son de interés del sector
justicia y nacional.

Campanias de comunicacion, informacion presentada en texto, audio o imagen que genera la gestion de
la USPEC.

Contenido noticioso y declaraciones publicas, informacion de interés sobre la gestion, las acciones y
los resultados de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios.

El disefio de nuevos micro sitios debe contar con la autorizacion de la Direccion General, ademéas debe
cumplir con los criterios de accesibifidad y usabilidad como se lo establece en el manual de Gobierno en
Linea. Adicionalmente se debe validar con la Oficina de Tecnologia los requerimientos técnicos para su
adecuado funcionamiento.

ARTICULO 3. Determinar las responsabilidades frente a Ia actualizacién de la Pagina Web, teniendo en
cuenta que:

3.1 Los Directivos, Subdirectores, Jefes de Oficina o Coordinadores, son los responsables de validar el
contenido que se requiere publicar en la Pagina Web de la entidad. El contenido minimo que se debe
publicar se encuentra relacionado en el cuadro 1, (informagion minima a publicar) desagregado por
secciones, periodicidad y dependencia responsable.

3.2 Elencargado o Lider de Comunicaciones de la Unidad, brindara el apoyo para realizar el disefio, correccion
de estilos, promocion y divulgacion de informacion.
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3.3 La Oficina de Tecnologia realizara la actualizacion de contenidos en la pagina web de la Unidad de acuerdo
a las solicitudes enviadas por las dependencias y bajo las herramientas existentes

ARTICULO 4. Establecer la descripcién de contenido, segun lo siguiente:
4.1 Los contenidos deben ser claros, precisos y de lenguaje sencillo.
4.2 No deben dejar duda sobre el mensaje que se desea transmitir.

4.3 Se debe tener en cuenta que seran utilizados por personas de diferentes niveles de educacion y regiones del
pais.

4.5 No se deben usar abreviaturas, en caso de necesitarse, deben ir referenciadas después de que son utilizadas
por primera vez, entre paréntesis, inmediatamente después del texto al que hacen referencia.

4.6 No se deben usar siglas sin que al pie se especifique qué significan.

47 No se deben usar tecnicismos. Si es estrictamente necesario utilizarlos, se debe explicar el significado del
mismo inmediatamente después de que es utiizado por primera vez, incluyendo la explicacion dentro de paréntesis.

4 8 No se deben utilizar términos en idiomas extranjeros. Cuando se hace necesario su uso, estos términos deben
presentarse de forma que se diferencien del resto (escribiendo e! término en caracteres italicos) y deben ser
explicados inmediatamente después de la pimera vez que son utilizados.

4.9 En las fechas, no se deben utifizar abreviaturas para el nombre del mes.

4.10 Se deben seguir las reglas sintacticas, gramaticas y ortograficas del idioma espafiol, de acuerdo con la Real
Academia de la Lengua Espafola.

411 Los contenidos que la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC ofrezca por medios
electronicos deben ser vigentes, relevantes, verificables, completos, que generen algiin beneficio y que no dé lugar
a interpretaciones erradas. De igual forma, se debe evitar cualquier tipo de distorsion o interpretacion tendenciosa
de la informacién publicada.

4 12 Se deben ofrecer $6l0 aquellos contenidos que sean competencia de la Unidad de Servicios Penitenciarios
Carcelarios - USPEC y sobre los cuales se tenga completa seguridad en términos de contenido, oportunidad y
veracidad de los mismos. En caso de ofrecer contenidos tomados de un tercero ajeno a la entidad, se debe incluir
la fuente de donde fueron fomados.

4.3 Cuando se publique informacién en forma de articulos, la informacion debe provenir de fuentes totalmente
confiables. Si no se tiene certeza de la fuente de donde proviene, la informacion debe ser corroborada al menos
con tres (3) fuentes adicionales, idenfificando las fuentes al final del articulo.

4.14 Cuando se publique informacion en archivos para descargar, se debe indicar la fecha de publicacion o de su
altima actualizacion.

4.15 Las iméagenes, dibujos, fotos y cualquier otro material grafico que se utilice, deben estar acordes con los textos.
Cuando este tipo de material sufre algin tipo de fratamiento técnico (por ejemplo; montajes, composicion,
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fransparencias, efc.), se debe indicar claramente en el pie del material que éste ha sido tratado y ha sufrido
modificaciones de su version original.

4.16 Antes de ofrecer contenidos, se debe validar la vigencia y calidad de los mismos.

4.17 Los contenidos provistos por medios electronicos por la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios -
USPEC de ninguna forma pueden ser considerados como ofensivos, sexistas, racistas, discriminatorios, obscenos,
ni que atenten contra derechos fundamentales de los particulares. En todo momento se debe tener presente que
se trata de la imagen de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC y del Estado Colombiano.

4.18 Los contenidos que se provean no deben reflejar intereses, deseos, gustos ni ningin otro tipo de tendencia
de sectores en particular. Iguaimente, no deben reflejar posiciones politicas, religiosas, econémicas ni de ninguna
otra indole, que puedan indicar preferencias con grupos especificos.

4.19 No se deben utilizar regionalismos o frases coloquiales que son de uso comin en algun lugar del pais pero
que en otras regiones pueden ser consideradas ofensivas.

4.20 Los contenidos deben mantener la privacidad.

4.21 No se deben ofrecer contenidos que revelen aspectos confidenciales de las personas o entidades, que afecten
el buen nombre o que puedan generar efectos legales adversos a las entidades que publiquen la informacion. Es
importante en este punio tener claros conceptos juridicos tales como indagatorias, llamado a juicio o demas, que
de una u otra forma estan afectando la condicion juridica de las personas o de la Unidad de Servicios Penitenciarios
y Carcelarios - USPEC.

4.22 No se deben ofrecer contenidos de procesos sancionatorios en tramite, en la medida en que los mismos
pueden estar reservados conforme a la ley. En el caso de antecedentes penales o disciplinarios, sélo se ofreceran
contenidos cuando se trate de antecedentes definitivos, en los casos en que aplique, se deberan mantener
actualizados y se excluiran nombres de las personas cuando los antecedentes dejen de tener vigencia.

4.23 En los casos en que se solicite informacion de los particulares, se aclarara que la misma sélo sera utilizada
para los fines para los cuales se solicita la informacion y que no sera divulgada a terceros sin consentimiento de
quien suministra la informacion, salvo en los casos previstos por la ley colombiana.

4.24 Los contenidos deben observar el derecho de autor y de propiedad intelectual.

4.25 Las obras protegidas por el derecho de autor que se encuentren dentro de los sitios Web hacen parte del
patrimonio de la entidad piblica y por lo tanto son considerados bienes fiscales, razén por la cual su utilizacion
debe estar expresamente autorizada.

4.26 Si una entidad publica desea hacer uso (reproduccion, transformacion, o puesta a disposicion) de materiales
y obras protegidas por el derecho de autor, debe cerciorarse de contar con la debida autorizacion del titular de fos
derechos sobre dicho material.

4.27 La proteccion del derecho de autor se aplica sobre ios textos, imagenes, dibujos, fotos y cualquier otro material
grafico, sonoro o visual y los programas informaticos y bases de datos. Cualquier material de este tipo que sea
tomado de alguna fuente externa a la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~ USPEC debe ser
considerado como una cita textual, por lo cual debe ir entre comillas dobies {“ "} y se debe incluir la referencia del
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lugar donde fue tomada la cita, con al menos, los siguientes datos: autor(es), libro u ofra fuente de la cual fue
tomada, fecha de publicacion.

4.28 La proteccion de los derechos de propiedad intelectual y propiedad industrial se observaran en lo relativo a
marcas, hombres comerciales, logos, ensefias, lemas, nombres de dominio, secretos empresariales, saber-hacer,
disefios industriales, patentes, modelos de utilidad y derecho de autor.

4.29 En caso que se detecten errores, omisiones, malas interpretaciones o cualquier situacion en la que el contenido
quede en duda, se debe corregir esta informacion de la manera mas diligente.

4.30 E1 desconocimiento de las normas vigentes en materia de derechos de autor, derechos de propiedad intelectual
y de propiedad industrial puede generar acciones civiles o penales.

ARTICULO 5. Fijar las responsabilidades de informacion obligatoria de publicar, ask:

Para el seguimiento y monitoreo del desempefio y uso del portal www.uspec.qov.co y sitios web relacionados, la
Oficina de Tecnologia empleara las herramientas necesarias para poder verificar el funcionamiento de los mismos
y obtener resultados periodicos en los siguientes items:

De uso del sitio web:

Niimero de visitas y de hits por dominios y paises.
Dias, semanas y meses en que se producen las visitas
Péaginas, servicios y tramites méas solicitados
Porcentaje de paginas no visitadas.

* & @

De comportamiento de los ciudadanos:

« Origen de los enfaces a través de los cuales se llega al sitio web.
« Tiempo promedio de visita

« Promedio de paginas visitadas por ciudadano

s Tasa de crecimiento de visitas

1. Perfiles de Usuarios
1.1 Administrador del sitio web

Es quien tiene a su cargo la gestion de las herramientas para la actualizacion del sitio web, vigilando su
disponibilidad y funcionamiento. El Administrador del sitio web se encarga igualmente de verificar el
cumplimiento de los estandares y politicas del sitio, en caso de que sea autorizada la designacion de “usuarios
editores” por cada dependencia. Los usuarios editores seran los responsables de mantener actualizada la
informacion de su competencia. El Administrador suministrara las claves y activara los permisos para los
“Administradores de Salas de Chat, foros, etc” y “Usuarios Editores” que sean designados por las dependencias
de la entidad.

1.2 Administradores de Sala de Chat, foros, etc

Personas designadas por las dependencias de la Unidad para la atencion de consultas tecnicas y legales que
los visitantes al sitio web deseen plantear a través de las herramientas interactivas de salas de chat, foros, efc.,
sobre temas de competencia de la Entidad.
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ARTICULO 6. Delimitar ef esquema de publicacion de informacién, de la siguiente manera:

CRITERIOS | PERIODICIDAD ] RESPONSABLES
Informacion General de la Entidad: La siguiente informacién debe estar publicada y agrupada en una sola seccién;
informacion La entidad pablica su informacion | Permanente Oficina de Tecnologia
basica en el | general y los canales de atencion al
Portal ciudadano en
del Estado | www.gobiemoenlinea.gov.co.  Asi
Colombiano mismo, el vinculo al sito web

uspec.gov.co es valido y Ia
informacién basica de la entidad
disponible

coincide con la informacion publicada
en el sitio Web de la entidad.
Este Criterio aplica a sitios web
adicionales:

El enlace de los sitios web adicionales
debe publicarse en la seccidén de
informacién de interés de cada
entidad en el Portal del Estado

Colombiano.
Mision y vision | Son las que estan descritas en la Segln requerimientoy | Oficina Asesora de
norma de creacion o reestructuracion | necesidad Planeacién y Desarrollo

de la USPEC o segln el sistema de
gestion de calidad

Objetivos y | Son los que estan descritos en el Segun requerimiento y | Oficina Asesora de
funciones decreto 4150 de 2011, creacion de la | necesidad Planeacion y Desarrolio
entidad. Si alguna norma le asigna
funciones adicionales, éstas también
se deben incluir en este punto.

Organigrama Se debe publicar de una manera Segun requerimiento y | Oficina Asesora de
grafica y legible, la estructura | necesidad Planeacion y Desarrolio
organizacional de la USPEC

Directorio  de | Se debe publicar el listado de las | Anual Oficina Asesora de

entidades entidades que integran el mismo Planeacion y Desarrolio
sector

Comunicaciones

Directorio  de | La entidad publica el fistado de las | Anual Grupo de Atencion af

agremiaciones, | principales agremiaciones 0 Ciudadano

asociaciones y i asociaciones relacionadas con la '

otros grupos de | actividad propia de la entidad, con Comunicaciones

interés, enlace al

sitic Web de cada una de éstas. Asi
mismo publica los datos de contacto
de los principales grupos de interés
ylu  organizaciones sociales o
poblacionales.
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Datos de Contacto: La entidad debe publicar en el pie de pagina los siguientes datos para establecer
contacto. Este criterio aplica a sitios web adicionales segin el contexto del proposito del sitio web.

datos de contactos y atencion al
ciudadano. Se requiere que el
cotreo electronico que contenga
se identifique
aciudadano@uspec.gov.co

Teléfonos y | Se incluye el indicativo nacional | Segln requerimiento vy | Grupo de Atencion al
lineas gratuitas y | e internacional, en el formato necesidad Ciudadano
fax (57+Numero del area

respectiva).
Correo Creacion de una seccion | Segin  requerimiento  y | Grupo de Atencidn al
electrénico  de | especifica dentro del sitio Web | necesidad Ciudadano
contacto que contenga el servicio.
o enlace al
sistema de
atencion
al ciudadano con
que cuente la
entidad.
Correo Direccion de coreo electronico | Segin  requerimiento  y | Oficina Asesora Juridica
electronico para | para nofificaciones  judiciales necesidad
notificaciones (ley 1437 de 2011 y Directiva
judiciales presidencial 05 de 2012).

Este correo debe estar de igual

forma disponible en el Portal del

Estado Colombiano, en el

campo correspondiente de los

datos de contacto de la entidad.

El correo para notificaciones

judiciales debe estar

configurado de forma tal que

envie acuse de recibo al

remitente de forma automatica.
Horarios y dias | Debe especificarse y ubicarse Seglin  requerimiento  y | Grupo de Atencion al
de atencién al | en un sitio visible necesidad Ciudadano
plblico.
Localizacion Debe publicarse en la parie Segiin  requerimiento  y | Grupo de Atencion al
fisica inferior de la péagina inicial, los | necesidad Ciudadano

Sucursales o

Se debe enlazar los datos de los

Cada vez que ocurra un

Subdireccion de Atencion

regionales contacto de los | cambio. de Establecimientos de
establecimientos que tenga la Reclusion
entidad
Datos de | Enlazar la informacion de los | Anual Direccion Administrativa
contacte  con | datos de contacto de la planta y Financiera
funcionarios de personal de la entidad.
e iz e MINJUSTICIA
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Politicas de | La entidad debe tener un enlace | Anual Oficina de Tecnologia
seguridad de la | que dija a las politicas de

informacion seguridad de ia informacion y

y protecciéon de | proteccion de datos personales.

datos La entidad

personales

Atencion al Ciudadano. Este Criterio aplica a sitios web adicionales segun el contexto del proposito del
sitio web.

Preguntas y | La entidad ofrece una lista de | Semestral Grupo de Atencion al
respuestas respuestas a  preguntas Ciudadano
frecuentes frecuentes relacionadas con la

entidad, su gestion y los
servicios y tramites que presta.

Glosario Se debe incluir un glosario que | Semestral Grupo de Atencion al
contenga el conjunto de Ciudadano
terminos que usa la entidad o
gue tienen relacion con su
actividad. Esta informacion
debera estar contenida en la
seccion de  Atencion  al
Ciudadano, de acuerdo con los
criterios  definidos para el
componente de Interaccion.

Noticias En la pagina inicial o principal de | Cada vez que se expida un | Comunicaciones
debe habilitar, una seccion que | comunicado de prensa o
contenga las nolicias mas | informacién relevante
relevantes

para la entidad y que estén
relacionadas con su actividad

Informacién para | La entidad disefia y publica | Trimestral Comunicaciones
nifios informacién dirigida para los
nifios sobre la entidad y sus
actividades, de  manera
didactica y en una interfaz

interactiva
Calendario  de | En la pagina se debe habilita un Segn  requerimiento  y | Comunicaciones
actividades calendario de evenios y fechas | necesidad

clave relacionadas con los
procesos misionales de |a
entidad

Normatividad, politicas y lineamientos: Se deben publicar fa normatividad que rige a la entidad, la que
determina su competencia y la que es aplicable a su actividad o producida por Ja misma, De igual forma
se deben pubiicar las politicas, manuales o lineamientos que produzca ia entidad. Este Criterio aplica a
sitios web adicionales segn el contexto dei proposito del sitio web (en este caso es valido hacer el enlace
al sitio web principal, siempre y cuando sea clara la refacién de Ia norma-con la tematica desarrollada por
| el sitio web adicional),

Calle 97 A No.9 A - 34 Bogota, Colombia
Teléfono: (57) (1) 4864130
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Normatividad

Leyes/Decretos/Resoluciones/Acuerdos/Circulares  yfu
otros actos administrativos de caracter general. Esta
informacion debe ser descargable y estar organizada por
tematica, tipo de norma y fecha de expedicion de la mas
reciente hacia atras. De lo contrario, deberd habilitar un
buscador avanzado teniendo en cuenta los filtros de
palabra clave, tipo de norma y fecha de expedicion. Se
deben publicar dentro de los siguientes 5 dias de su
expedicion de acuerdo con los principios de oportunidad y
publicidad.

Cada
vez que
se
expida
una
nueva
norma

Oficina Asesora

Juridica

Politicas/
lineamientos/
manuales

Esta informacion debe ser descargable y estar organizada
por tematica, tipo de documento y fecha de expedicion de
la mas reciente hacia atras. De lo confrario, debera
habilitar un buscador avanzado teniendo en cuenta los
filtros de palabra clave, tipo de norma y fecha de
expedicion. El listado deberad contener una breve
descripcion de los documentos.

Dependencia que lo
requiera.

Segin
requeri
miento

Informacion Financiera y Contable. Este Criterio aplica a sitios web adicionales seglin el contexto del
propésito del sitio web (en este caso es valido hacer el enlace al sitio web principal, siempre y cuando sea
clara la identificacién de la informacién relativa al sitio web adicional).

Presupuesto
aprobado
ejercicio

en

La entidad debe publicar el | Mensual
presupuesto  en  ejercicio
detallado, que es el aprobado
de acuerdo con las normas
vigentes aplicables por tipo de
entidad. Se deben publicar los
presupuestos de ingresos Y

gastos.

Oficina Asesora de Planeacion
y Desarrollo

Informacion
histérica
presupuestos

de

La entidad debe publicar la | Anual
informacién  detallada  del
presupuesto de ingresos Y
gastos, aprobado y ejecutade,
de dos (2) afios anteriores al
afio en ejercicio, con corte a
diciembre del periodo

respectivo.

Oficina Asesora de Planeacion
y Desarrollo

Estados
financieros

La entidad debe publicar los | Anual
estados financieros de fas dos
Ultimas vigencias, con corte a

diciembre del afio respectivo.

Direccidn
Financiera

Administrativa v

Politicas, planes
) lineas
estratégicas

Las entidades deben publicar | Anual
sus politicas, planes o lineas
estratégicas y como minimo su

plan estratégico vigente.

Oficina Asesora de Planeacion
y Desarrollo

Plan de accion

Anual { a més tardar el
31 de enero)

La entidad debe publicar el plan
de accion en el cual se
especifiquen los objetivos, las
estrategias, los proyectos, las
metas, los responsables, los
planes generales de compras y

Oficina Asesora de Planeacion
y Desarroflo

Direccién  Administrativa ¥

Financiera

Calle 97 A No. 9 A - 34 Bogota, Colombia
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la distribucion presupuestal de
sus proyectos de inversion junto
a los indicadores de gestion, de
acuerdo con lo establecido en el
articulo 74 de la Ley 1474 de
2011 (Estatuto Anticorrupcion).
Se debe publicar su avance,
minimo cada 3 meses.

Programas y
proyectos en
ejecucion

La entidad debe publicar, como
minimo, el plan operativo anual
de inversiones o el instrumento
donde se consignen los
proyectos de inversion o
programas que se ejecuten en
cada vigencia. Los proyectos de
inversion deben ordenarse
segln la fecha de inscripcion en
el Banco de Programas vy
Proyectos  de  Inversion
nacional, segln lo establecido
en el articulo 77 de la Ley 1474
de 2011 (Estatuto
Anticorrupcion).

Trimestral

Oficina Asesora de Planeacion
y Desarrollo

Entes de control
que vigilan a
la entidad

La entidad debe publicar la
relacion de todas las entidades
que la vigilan y los mecanismos
de control que existen al interior
y al exterior para hacer un
seguimiento efectivo sobre Ia
gestion de fa misma. Para ello
se debe indicar, como minimo,
el tipo de controf que se ejecuta
al interior y exterior (fiscal,
social, politico, etc.) y la forma
como un particular puede
comunicar una irregularidad
ante la entidad responsable de
hacer el control sobre ella
(direccion, correo electronico,
telefono o enlace al sistema de
denuncias si existe).

Anual

Oficina de Control Interno

Informes de
Gestion

La entidad publica, como
minimo, los siguientes informes
del periodo en vigencia y de!
periodo inmediatamente
anterior;

e Informe enviado al
Congreso / Asamblea /
Concejo, {segiin

Trimestral

Oficina Asesora de Planeacion
y Desarrolio {informe enviado al
congreso/asamblea/concejo e
informe de rendicion de cuentas
a los ciudadanos)

Oficina de Control Interno
(informe de rendicion a la
Cuenta fiscal)

Calle 97 A No.9A-34 Bogota,
Teléfono: (57) (1) 4864130
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aplique). E informe de
rendicion de cuenta a
jos ciudadano. Se debe
publicar dentro  del
mismo mes de enviado.

o Informe de rendicion de
cuenta fiscal a Ia
Contraloria nacional de
acuerdo con la
periodicidad  definida.
Se debe publicar
dentro del mismo mes
de enviado.

» Informe de rendicion de
cuentas a los
ciudadanos,
incluyendo la
respuesta a  las
solicitudes  realizadas
por los ciudadanos
antes y durante el
ejercicio de rendicion.
Se debe publicar
dentro del mismo mes
de evento realizado.

Metas e | La entidad debe publicar la | Trimestral Oficina Asesora de Planeacion
indicadores de | informacion relacionada con y Desarrolio
gestion metas, indicadores de gestion

yfo desempeio, de acuerdo con
su planeacion estratégica.

Planes de | La entidad publica los Planes | Trimestral Oficina de Control interno
Mejoramiento de Mejoramiento  vigentes
(exigidos por los entes de
control internos o externos), de
acuerdo con los hallazgos de la
Contraloria, de acuerdo con la
periodicidad  establecida por
ésta, dentro de! mismo mes de
su envio. Se debe contar con un
enlace al siio web del
organismo de control en donde
se encuentren los informes

mencionados.
Otros Planes La entidad publica otros planes | Segun requerimiento Oficina Asesora de Planeacion
relacionados  con  temas y Desarrolio

anticorrupcion,  rendicion  de
cuentas, servicio al ciudadano,
Antitramites y los demas que
solicite la normatividad vigente.
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Reportes de
control interno

La entidad publica el informe
pormenorizado del estado del
controf intemo, se debe publicar
cada cuatro meses segun lo
establecido por ef Sistema
Integrado de Gestion  del
Departamento  Administrativo
de la Funcion Publica.

Cuatro meses

Oficina de Control Interno

Informes de

empalme

La entidad publica el informe de
empalme del representante
legal, cuando haya un cambio
del mismo.

Se debe publicar
cuando haya un cambio
del representante legal
y antes de
desvincularse de la
entidad

Direccion ~ Administrativa vy

Financiera

Defensa judicial

Se debe publicar, un informe
sobre las demandas

contra la entidad, incluyendo:

* Numero de demandas.

* Estado en que se encuentra.

- Prefension o cuantia de la
demanda.

* Riesgo de pérdida

La entidad podra hacer enlace
a la informacion que publique la
Agencia de Defensa Juridica de
la Nacion siempre y cuando
ésta permita identificar
claramente los  elementos
enunciados anteriormente

Trimestral  y de ser
necesaric se puede
hacer publicacion
extemporaneas

Oficina Asesora Juridica

Informe de

archivo

La entidad pablica la Tabla de
Retencion Documental y el
Programa de Gestion
Documental.

Angal

Grupo de Gestion Documental

Contratacion

Plan de compras

La entidad debe publicar ef Plan
de Compras de la vigencia
respectiva. Se debe publicar su
ejecucion, de acuerdo con la
periodicidad de los reportes que
establezca Colombia Compra
Eficiente

Anyal / Cada vez que
se realiza un proceso
de contratacion

Publicaciéon de

los  procesos
contractuales en
el Sistema

Eiectrénico para
la Contratacion
Piblica

La entidad debe contar con una
seccion de confratacion en Ia
pagina Web que le permita al
usuario ver todos los procesos
para la contratacion plblica. Se
podra presentar un listado de
procesos de contratacion (con Ia
identificacion _y  objeto  del

Cada vez que se
realiza un proceso de
contratacion
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proceso) en el que cada
proceso se enlace con ia
informacion respectiva

publicada en el SECOP. Es
valido de igual forma generar un
enlace que direccione a la
informacion  publicada por la
entidad en el SECOP.

De igual forma, la entided
debera contar con un espacio
ubicado en la misma seccion
donde se publiquen los avisos
de apertura de licitacion

Tramites y Servicios

informe de
peticiones, quejas
Y

reclamos

{ a entidad publica un informe
de fodas las peticiones
recihidas y los tiempos de
respuesta relacionados, junto
con un andlisis resumido de
este mismo tema

Semestraimente.

Grupo de  Atencion

Ciudadano

Oficina de Controt Interno

Recurso Humano.

Manual de
funciones

Cada vez que se cambie 0 se
ajuste fa documentacion debe
volverse a publicar.

Segtn requerimiento o
necesidad

Direccion
Administrativa y Financiera

Perfiles de los
servidores
publicos

Directivos

Publicacién del perfit y hoja de
vida de sus servidores
plblicos directivos, segun su
organigrama. Es valido hacer
el enlace con la informacién
que dispone el DAFP a través
del sistema SIGEP.

Cada vez que se
registre el ingreso 0
desvinculacion de un
funcionario del nivel
directivo

Direccion
Administrativa y Financiera

Asignaciones
salariales

La entidad debe publicaren su

pagina la escala salarial
correspondiente  a  [as
categorias de todos los

servidores que trabajan en la
entidad, independientemente
de su calidad de empleados,
asesores, confratistas ©
cualquier otra modalidad de
contrato. lgualmente, se debe
publicar la escala de viaticos

Se actualiza cada vez
que hay cambios en la
escala salarial.

Direccion
Administrativa y Financiera

Datos de contacto

La entidad debe publicar los
datos de contacto de toda la
planta de personal, incluyendo
contratistas. Los datos a
publicar ~ son: Nombre
completo, profesion, cargo,
correo electronico, namero de
teléfono.

Cada vez que hay
cambio de servidores
publicos

Direccion
Administrativa y Financiera
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Evaluacion  del | Se deben publicar los
desempeiio I'| resultados de la evaluacion a
Acuerdos de | funcionarios, asi como el
Gestion seguimiento a los acuerdos de

gestion de los funcionarios
principales.

La publicacién se hara
de acuerdo con la
periodicidad  definida
para este tipo de
procesos al interior de
la entidad.

Direccion
Administrativa y Financiera

Ofertas de empieo | La entidad debe publicar la

oferta de empleos, e incluye

Se aclualiza cada vez
que se terminan los

Direccion
Administrativa y Financiera

en esta seccion  la | procesos de seleccion,
convocatoria para los de | dentro de la semana
prestacion  de  servicios. | respectiva.

Igualmente, debe publicar los
resultados de los procesos de
oferta de empleos, incluyendo
los de prestacion de servicios.

ARTICULO 7. Derogar la Resolucion 000601 de 11 de septiembre 2013, teniendo en cuenta la actualizacion de la
palitica editorial, en concordancia con ia parte motiva del presente Acto Administrativo.

ARTICULO 8. La presente Resolucion se publicara en la pagina Web de la USPEC.

ARTICULO 9. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C. a los 19 FEB 2516

Aeudia O Hoes
\ CLAUDIA ALEJANDRA GELVEZ RAMIREZ 2

Directora Generai ( e } Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios
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