PENITENCIARIOS Y CARCELARIOS - 000264 08 JUN 2022
RESOLUCIONNUMERO ~ DEL

“Por la cual se modifica la Politica Editorial y de Actualizacion de Contenidos Web y se deroga la Resolucion
000121 del 19 de febrero de 2016

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD DE SERVICIOS PENITENCIARIOS Y CARCELARIOS - USPEC

En uso de las facultades legales, en especial, de las conferidas en el articulo 12, numeral 2 del Decreto No. 4150
de 2011y

CONSIDERANDO

Que el acceso a la informacién es un derecho de rango constitucional y constituye una herramienta para elevar los
niveles de transparencia en la gestion publica y de lucha contra la corrupcion. EI Manual de Gobierno Digital
contempla un componente de acceso a la informacion publica, el cual exige la implementacion de politicas de
gestion y desempefio institucional en la entidad que permitan identificar el como el uso de las TIC puede impulsar
su desarrollo.

Que la politica editorial y de actualizacion de contenidos web se orienta a lograr un manejo adecuado de la
informacion, actualizacion y prestacion de un servicio mucho mas 4gil a los ciudadanos, reconociendo el uso de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones - TIC, como instrumento fundamental para mejorar la gestion
publica y la relacion del Estado con los ciudadanos.

Que con el fin de construir una politica que impulsara el uso estratégico de las TIC en la gestion de las entidades
del Estado, mejorando los servicios y espacios de interaccion para los ciudadanos, se expidi6 el Decreto 2573 de
2014, cuyas disposiciones fueron posteriormente compiladas en el Decreto 1078 de 2015, “Decreto Unico
Reglamentario del sector TIC", en donde se plante6 como objetivo “garantizar el méaximo de aprovechamiento de
las Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones, con el fin de contribuir con la construccion de un Estado
abierto, mas eficiente, més transparente y méas participativo y que preste mejores servicios con la colaboracion de
toda la sociedad.”

Que de conformidad con la Ley 1712 de 2014 en su articulo 7, se establece que “(e)n virtud de los principios
sefialados, debera estar a disposicion del publico la informacion a la que hace referencia la presente ley, a través
de medios fisicos, remotos o locales de comunicacion electronica. Los sujetos obligados deberan tener a
disposicion de las personas interesadas dicha informacion en la Web, a fin de que estas puedan obtener la
informacion, de manera directa 0 mediante impresiones. Asimismo, estos deberan proporcionar apoyo a los
usuarios que lo requieran y proveer todo tipo de asistencia respecto de los tramites y servicios que presten.”

La justicia
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Que de conformidad con el Decreto 103 de 2015, en articulo 3, se establecen los estandares para publicar la
informacion y se dicta que “El Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones a través de la
estrategia de Gobierno en Linea expedira los lineamientos que deben atender los sujetos obligados para cumplir
con la publicacion y divulgacion de la informacion sefialada en la Ley 1712 de 2014, con el objeto de que sean
dispuestos de manera estandarizada.”

Que, con el fin de promover una adecuada gestion interna de las entidades y un buen relacionamiento con el
ciudadano, a través de la participacion y la prestacion de servicios de calidad, se establece una politica de Gobierno
Digital mediante el Decreto 1008 de 2018, dando origen al Manual de Gobierno Digital, el cual define los
lineamientos, estandares y acciones a ejecutar por parte de los sujetos obligados de esta politica digital.

Que, el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (Min Tic) publico en el Diario Oficial la
resolucion 1519 del 2020 “Por la cual se definen los estandares y directrices para publicar la informacién sefialada
en laley 1712 del 2014 y se definen los requisitos en materia de acceso a la informacién plblica, accesibilidad web,
seguridad digital, y datos abiertos”

Que, dentro de las acciones de cumplimiento e implementacion de los lineamientos impartidos por el Manual de
Gobierno Digital, la Unidad de Servicios Penitenciarios — USPEC formul6 la Politica Editorial y de actualizacion de
contenidos web, donde se definen los criterios de actualizacion y difusion de la informacion publicada en la pagina
web de la entidad.

Que, el Manual de Gobierno Digital, instrumento faro para las Entidades Publicas, sefiala que se debe definir una
“politica editorial y de actualizacién sobre los contenidos de sus sitios web incluyendo la periodicidad de
actualizacion y la dependencia responsable” y que, ademas, dicha politica editorial debe estar documentada y
aprobada oficialmente por el director de la entidad.

Que, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Uspec en reunién virtual realizada el dia 27 de mayo
de 2022, socializé, verificd y aprobé la Politica Editorial Institucional para su posterior publicacion, de acuerdo a los
lineamientos consagrados en el decreto 612 de 2018, tal como quedd consignado en acta No.03 de esa misma
fecha.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente resolucion es determinar los criterios de actualizacion y difusion de la
informacion publicada en la pagina web de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC.
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Articulo 2. Ambito de aplicacién. Los criterios de elaboracion y publicacién de contenidos en la pagina web de la

Entidad deberan ser adoptados por todos los funcionarios y contratistas de los diferentes procesos y dependencias
de la USPEC.

Articulo 3. Definiciones.

Contenidos: Comprende todas las formas de informacion que se publican en le portal web, como Io son los textos,
audios, videos, documentos, imagenes, logos, disefios, animaciones, etc.

Correo electrénico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a través de sistemas de comunicacion
electronicos via internet. Estos sistemas posibilitan el envio de textos y de cualquier tipo de documento digital
(imagenes, videos, audios, etc.), garantizando una comunicacion agil y eficaz a nivel interno y externo.

Derechos de autor: Son los derechos de los creadores sobre sus obras literarias y artisticas. Las obras que se
prestan a la proteccion por derecho de autor van desde los libros, la musica, la pintura, la escultura y las peliculas
hasta los programas informaticos, las bases de datos, los anuncios publicitarios, los mapas y los dibujos técnicos!.

Gestor de contenido: es la persona que se encarga de servir de enlace entre las diferentes areas de la entidad y
que tienen por funcion la publicacion del contenido generado por cada una de ellas en la pagina web de la entidad.

Lenguaje claro: Hace referencia a la transmision de forma clara y efectiva de la informacién sobre programas,
tramites y servicios.

Normatividad: Es el conjunto de normas, leyes, decretos, directivas, circulares y resoluciones que regulan a la
Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios y que son de interés del sector justicia.

Intranet: plataforma virtual de comunicacion interna, mediante la cual cada area con un gestor de contenido pablica
informacion de carécter misional e informativo de actividades sociales desarrolladas por una dependencia en
particular.

nw
! Definicién de derechos de autor extraida de la pagina web de la OMPI (Organizacién Mundial de la Propiedad Intelectual).
Disponible en https://www.wipo.int/copyright/es/
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Pagina web: pagina electronica o digital que contiene informacion de tipo audio, video, enlaces, texto, sonido,
hipervinculos y documentos, con el fin de que la ciudadania acceda y consulte informacion de interés a través de
diferentes formatos.

Publicar: difundir los contenidos en el portal web para conocimiento de la ciudadania.

Articulo 4. Disposiciones generales. En cada direccion o area, habra un responsable de la publicacion de la
informacion en el portal web de la USPEC, quien se encargara de la difusion de los datos, informes, noticias y
demas contenido que le competa, segun el rol establecido en la Politica Editorial y de Actualizacidén de Contenidos
Web de la Entidad. La persona delegada debe cumplir los lineamientos del-lenguaje claro establecido en la Guia
de lenguaje ciudadano del Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP).

4.1. Identificar los temas o contenidos que se quieren informar, e identificar quienes son los interlocutores.

4.2. Relacionar los conceptos con el contexto de la realidad del ciudadano: con la cultura, la satisfaccién de una
necesidad, la prestacién de un servicio concreto.

4.3. Convertir en lenguaje claro y sencillo los conceptos técnicos que se usan en la administracién publica u ofrecer
definiciones en términos de facil comprensién para el ciudadano.

4.4, Definir las estrategias de comunicacion, estableciendo los canales y medios de comunicacion para la
interlocucion.

Articulo 5. Contenido
5.1. Generaci6n y publicacion de contenido
- Cada dependencia de la USPEC se encargara de generar los contenidos ademas de publicar en el portal

web institucional la informacion de acuerdo con su competencia y la normatividad vigente.

- Se publicaréa sélo la informacion que sea competencia de la USPEC y que guarde relacion con el quehacer
misional. La publicacion se hara efectiva una vez sea establecido el contenido, oportunidad y veracidad por parte
del Director, Subdirector, Jefe de Oficina y/o Coordinador a cargo.

La publicacién de la informacién se establece como:

- Institucional: Contenido general que se genera en la USPEC de acuerdo a laley 1712 de 2014, por medio
de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pablica Nacional y se dictan

otras disposiciones.
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- Normativa: Hacen parte de estos contenidos los decretos, leyes, directivas, resoluciones y normas que

regulan a la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios y que son de interés del sector justicia y del sector
nacional.

- Camparias de comunicacion: informacion presentada en texto, audio o imagen que genera la gestion de
la USPEC, la cual promueve el fortalecimiento del sentido de pertenencia hacia la entidad, asi como el desarrollo
de su mision y vision.

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

Paragrafo dnico. El disefio de nuevos micrositios y/o nuevas secciones debe contar con la autorizacién de la
Direccion General, el Grupo de Comunicaciones Institucionales y, adicionaimente, se deben validar con la Oficina
de Tecnologia los requerimientos técnicos y de viabilidad para su implementacién. Adicionalmente, se debe cumplir
con los criterios de accesibilidad y usabilidad como lo establece la politica de Gobierno Digital y la Resolucion 1519
de 2020 sobre la Transparencia en el acceso a la informacion, accesibilidad web, seguridad digital web y datos
abiertos.

5.2. Perfil de usuarios

- Oficina de Tecnologia: Responsable de la implementacion tecnoldgica, infraestructura técnica, soporte
técnico, mantenimiento, disponibilidad y seguridad, creacion de usuarios, cambios de contrasefias para los gestores
de contenido asignados por cada area, ademas de la creacion de nuevas secciones o micrositios del portal web,
siguiendo los lineamientos del Procedimiento TI-PR-011 - Ciclo de vida del Software y TI-GU-002 - Guia de
Desarrollo Seguro.

- Grupo de Comunicaciones Institucionales: Responsable de verificar el cumplimiento de los lineamientos
establecidos en el Manual GC-MA-002 - Imagen Institucional, realizar la publicacion de comunicados de prensa y
la gestion de redes sociales, ademas de la autorizacion de la creacion de nuevas secciones o micrositios en el
portal web.

- Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo: Responsable de realizar el seguimiento de la publicacion
en el portal web de la informacion obligatoria, asi como el cumplimiento de la Ley 1712 de 2014, 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.

- Gestores de contenido por area: Responsables de la generacién y publicacion de la informacion de su
competencia de acuerdo con la Ley 1712 de 2014. Esta informacion al ser publicada debe contar con la autorizacion
y visto bueno del Director, Subdirector, Jefe de Oficina o Coordinadores.

- Grupo de atencion al ciudadano: Responsable en atender en tiempo real a través de la plataforma
WhatsApp implementada en el portal web de la USPEC, las diferentes consultas, preguntas o inquietudes de la
ciudadania en general y los grupos de interés.

5.3. Descripcion del contenido
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Sobre el uso del lenguaje

- Los contenidos deben ser claros, precisos y de lenguaje sencillo.

- Se debe tener en cuenta que los contenidos seran consultados por personas de diferentes niveles de
educacion y regiones del pais. ‘

- Solo se utilizaran abreviaturas en caso de ser necesario y éstas deberan ser referenciadas entre paréntesis
inmediatamente después del texto del que hacen referencia.

- No se deberan utilizar términos en idiomas extranjeros. Cuando sea necesario su uso, estos términos
tendran que presentarse de forma que se diferencien del resto (escribiendo el término en caracteres italicos) y
deben ser explicados inmediatamente después de la primera vez que sean utilizados.

- No se deben usar tecnicismos. Sin embargo, si resulta estrictamente necesario utilizarlos, se debe explicar
el significado de estos inmediatamente después de que sean utilizados por primera vez; la explicacién debera
efectuarse entre paréntesis.

- En las fechas no se deben utilizar abreviaturas para el nombre del mes.

- Se deberan seguir las reglas sintacticas, gramaticales y ortograficas del idioma espafiol, de acuerdo con la
Real Academia Espafiola.

- Los contenidos que la USPEC ofrezca por medios electronicos tendran que ser vigentes, verificables y
completos para el ciudadano, que no den lugar a interpretaciones erradas. De igual forma, se debe evitar cualquier
tipo de distorsidn o interpretacion tendenciosa de la informacion publicada.

- Solo se publicaran contenidos de competencia institucional y sobre los cuales se tenga completa seguridad
en términos de contenido, oportunidad y veracidad de estos. En caso de publicar contenidos tomados de terceros,
se debera incluir la fuente de donde fueron tomados.

- Cuando se publique informacién en forma de articulos, videos o imagenes, se debera verificar las fuentes.
Si no se tiene certeza de la fuente, se tendra que corroborar la informacién identificando las fuentes al final del
articulo.

- Cuando se publique informacidn en archivos para descargar, se debera indicar la fecha de publicacion o
de su Ultima actualizacion.

- Antes de ofrecer contenidos, se debe validar la vigencia y calidad de estos.

- Los formatos, planillas o documentos editables, deberan ser vigentes y aprobados por la Oficina Asesora
de Planeacion.

- Los contenidos provistos a través de medios electrénicos por la USPEC de ninguna forma podran ser
ofensivos, sexistas, racistas, discriminatorios, obscenos, ni podran atentar contra derechos fundamentales de los
particulares. En todo momento se debe tener presente que se trata de la imagen de la entidad.

- Los contenidos que se publiquen no deben reflejar intereses, deseos, gustos ni ningun otro tipo de
tendencia de sectores en particular. lguaimente, estos no deben reflejar posiciones politicas, religiosas, econémicas
ni de ninguna otra indole que puedan indicar preferencias con grupos especificos.

- No se deberéan utilizar regionalismos o frases coloquiales que son de uso comun en algun lugar del pais
pero que en ofras regiones pueden ser consideradas ofensivas.
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- No se podran 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, solo se ofreceréa
contenido cuando se trate de antecedentes definitivos.

- La proteccion del derecho de autor se aplicara sobre los textos, imagenes, dibujos, fotos y cualquier otro
material grafico, sonoro o visual, asi como los programas informéticos y de bases de datos. Cualquier material de
este tipo que sea tomado de alguna fuente externa a la USPEC debe ser considerado como una cita textual, por lo
cual debe ir entre comillas y se debe incluir la referencia del lugar donde fue tomada la cita, como minimo, con los
siguientes datos: autor (es), libro u otra fuente de la cual fue tomada y fecha de publicacion.

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

- Se debe tener en cuenta los lineamientos indicados en la Guia de lenguaje claro del DNP.
- La informacion debe estar disponible en formato accesible PDF/A.
- Se debe tener en cuenta el GC-MA-002 Manual de identidad visual que comprende los lineamientos

indispensables para la creacion, uso y reproduccion de la informacion grafica y audiovisual de la entidad, desde el
uso del logo, hasta su aplicacion en diferentes piezas graficas.

Articulo 6. Responsables de la informacién portal web.

Informacién a publicar Dependencia responsable

Documento Control Interno

- Informe de seguimiento PQRD

-~ Plan de mejoramiento

- Programas de auditoria Cl

- Informe de gestién litigiosa

- Proyectos de inversion y ejecucion
presupuestal Oficina de Control Interno

- Plan anticorrupcién y atencion al ciudadano

- Evaluacion por dependencias

- Caja menor "

- Funciones Comité de Conciliacion

- Evaluacion independiente sistema Cl

- Austeridad en el gasto

- Informes varios

- Informe auditorias CGR

- Planes institucionales
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- Rendicion cuenta fiscal
- Documentos varios

Atencion y servicios

- Portafolio de servicios

- Protocolo de atencién al ciudadano
- Carta de trato digno a la ciudadania
- Participacion ciudadana Atenci6n al ciudadano
- Informes trimestrales

- Informes mensuales

- Preguntas frecuentes

- Glosario

- Documentos para comentar

Recursos Humanos

- Asignacion salarial
- Aspirantes a cargos
- Nombramiento de servidores Administracion de personal
- Manual de funciones
- Trabaje con nosotros
- Directorio telefénico

Informacion financiera

Grupo Contabilidad
- Estados financieros

Informacion Contractual
~ Gestion contractual

- Procesos de contratacion

- Plan de adquisiciones

- Ejecucion de contratos

Informacién gestion documental

- Programa de gestién documental

- Programa de documentos vitales
esenciales Gestion documental
- Plan institucional de archivos PINAR
- TRD -CCD

- Eliminacion

- Ventanilla tnica

- Eliminacién

- Inventarios
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Tesoreria
Grupo de Tesoreria
- Ordenes de pago
- Turnos

Documentos Gestion Institucional
- Riesgos

- Indicadores

- Rendicion de cuentas

Informacion MIPG

- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Gestion de conocimientos

Planes, Proyectos y Presupuesto
Oficina Asesora de Planeacion

Proyectos
Presupuesto

Contenido de Transparencia

- Informacion participa

- Participacion para el diagnostico e
identificacion de problemas

- Planeacion y presupuesto participativo

- Consulta ciudadana

- Colaboracion e innovacion

- Rendicién de cuentas

- Control social

Informacion SIGI

- Auditoria SIGI

- Caracterizaciones

- Documentos de apoyo

- Formatos de gestion contractual
- Manuales

- Politicas

- Procedimientos

Plataforma estratégica

- Plataforma estratégica
- Planes

Informes de gestion

- Nuestra entidad A
] Principios y valores Oficina de Tecnologia 1 <
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- Mision, vision y objetivos
- Datos abiertos

- Informacion infantil

- Modificacion lcono Home

Prensa

- Noticias
- Revista Gestién USPEC en las regiones Grupo de Comunicaciones Institucional
- Esquema de publicacion :
- Sistema grafico USPEC
- Resultados encuesta

- Multimedia

- Slider principal

Articulo 7. Derogacion de la Resolucion No. 000121 del 19 de febrero de 2016. Deroguese en su integridad la
Resolucion No. 000121 del 19 de febrero de 2016, teniendo en cuenta la modificacion de la Politica editorial y de
actualizacion de contenidos web, de conformidad con lo contenido en la presente Resolucién.

Articulo 8. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Articulo 9. Publicacion. La presente Resolucion se publicara en la pagina web de la USPEC.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C.,alos 08 JUN 2022

Elaboro: Guillermo Enrique Maestre Pantoja — Asesor Direccion Geperal §
Reviso: Imelda Mufioz mancipe - Jefe Oficina de Tecnologia f;-l .
Revisé: Luisa Fernanda Perez Luna - Grupo de Comunicacioneg Direccion General /
Control de legalidad: Fabio Rodriguez Diaz - Coordinador Grupo de Acciones Constitucionales, Conceptos y Control de legalidad-Oficina Asesora Juri%
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