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1. INTRODUCCION

La pagina Web del DANE (www.dane.gov.co), fue creada como parte de un proceso de
modernizacion digital del Estado colombiano que buscaba, a través de medios electronicos,
mejorar los canales de comunicacion con el ciudadano y asi darle respuesta inmediata y oportuna
a la demanda de informacién estadistica estratégica.

Desde entonces y hasta la fecha, la pagina Web de la entidad ha sido fundamental para soportar
los procesos de divulgacion del DANE y dar cumplimiento a las funciones estipuladas en el Decreto
262 de 2004, en lo relativo a la difusion y cultura estadistica (Articulo 11).

A partir del 2008 y mediante el Decreto 1151 de ese afio, se implementd en Colombia la Estrategia
de Gobierno en Linea, cuyo fin es contribuir “con la construccién de un Estado mas eficiente, mas
transparente y participativo, y que preste mejores servicios a los ciudadanos y a las empresas, a
través del aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion™.

Como parte de este proceso, el DANE ha optimizado su pagina Web de acuerdo con los
parametros establecidos por la mencionada normativa. En efecto, durante los Ultimos afios el sitio
ha tenido cambios en su estructura, disefio grafico y plataforma tecnoldgica para hacer mas
amigable la navegacion de los usuarios.

Actualmente, la arquitectura de la informaciéon de la pagina web? agrupa las operaciones
estadisticas por tema, lo que facilita a los usuarios la busqueda de informacién. Esta organizacion
responde a los parametros definidos por los estandares internacionales como la Organizacion para
la Cooperacion y el Desarrollo Econémico (OCDE), el Banco Mundial, asi como a los lineamientos
definidos para esta estructura de los institutos nacionales de estadistica de otros paises y a
resultados de consultas con usuarios internos y externos. (Ver anexo 4 en este documento)

Adicionalmente el sitio Web, el DANE dispone de Informacién Institucional de caracter general,
relacionada con temas administrativos.

' Tomado de http://www.gobiernoenlinea.gov.co/categoria.aspx?catiD=223&conlD=3398

2 La Arquitectura de la informacién es la organizacién de la informacién con el objetivo de permitir al usuario encontrar su
via de navegacion hacia el conocimiento y la comprension de la misma. Este es uno de los componentes mas importantes
dentro de la usabilidad de un sitio web y la experiencia de usuario. Su relacién directa con la facilidad que tendra el usuario
para encontrar lo que busca (Encontrabilidad), es quizas la razén por la que diversos estudios demuestran que la gran
mayoria de errores en pruebas de usuario se deben a problemas de Arquitectura. Fuente: Lineamientos y metodologias en
usabilidad para Gobierno en Linea.


http://www.dane.gov.co/
http://www.gobiernoenlinea.gov.co/categoria.aspx?catID=223&conID=3398
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El presente documento se realiza con los objetivos de:

|. Establecer los lineamientos y procedimientos que deben tener en cuenta el editor de la pagina
web para la publicacion de informacién en la misma.

Il. Presentar los formatos oficiales en los que se debe remitir la informacion a la DIMCE,
independientemente de la herramienta con la que sean elaborados (power point, Word, excel,
imagenes, etc.).

Ill. Dar cumplimiento a los parametros establecidos en el Manual Gobierno en Linea — 2012 - 2015,
en el cual se estipula que todas las entidades del Estado deben definir la politica editorial y de

actualizacion de los contenidos de sus sitios Web, incluyendo la periodicidad de actualizacién y la
dependencia responsable.

IV. Dar a conocer los parametros establecidos por la Direccién de Difusién, Mercadeo y Cultura
Estadistica, para la preparacién y publicacién de informacion oficial en el sitio Web de la entidad.
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2. OBJETIVOS PORTAL WEB — POLITICA EDITORIAL

La pagina web del DANE fue disefiada con el objetivo de brindar informacion estadistica
estratégica y oficial para la toma de decisiones y se ha definido como politica editorial que a través
del portal web, el DANE impulsara el cumplimiento de objetivos estratégicos de la entidad al velar
por:

e Fomentar la cultura estadistica, promoviendo el desarrollo de la informacion estadistica, su
divulgacién y utilizacién a nivel nacional, sectorial y territorial.

e Facilitar el acceso y uso oportuno de los productos y servicios estadisticos a nivel nacional
e internacional, en apoyo a los procesos de planificacién y desarrollo integral del pais y su
articulacion al contexto global.

e Adoptar tecnologias de informacion y comunicaciones, que respondan a las necesidades
de la entidad y del Sistema Estadistico Nacional.

e Divulgar los metadatos y resultados de las investigaciones estadisticas, en lenguaje
sencillo y diferenciado para cada tipo de usuario de la informacién estadistica.
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3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Anexos: Para las publicaciones aqui contempladas, son archivos en hojas de calculo (.xls) con
series de informacion estadistica de cada investigacion.

Arquitectura de la informacién: Es el estudio, analisis, clasificacion, disposicién y conformacién
de la informacién en espacios determinados que facilitan su acceso y relacidn con temas
concernidos, presentados en una plataforma interactiva, con el objetivo de permitir al usuario
encontrar su via de navegacién hacia el conocimiento y la comprension de la misma. Este es uno
de los componentes mas importantes dentro de la usabilidad de un sitio web y la experiencia de
usuario. Su relacion directa con la facilidad que tendra el usuario para encontrar lo que busca
(Encontrabilidad), es quizés la razén por la que diversos estudios demuestran que la gran mayoria
de errores en pruebas de usuario se deben a problemas de arquitectura. 3

Banner de home: Para el caso de la WEB DANE, es el elemento grafico que tiene un sistema de
consulta en su primer pantallazo.

Boletin de Prensa: Para las publicaciones aqui contempladas, es un archivo en formato .doc
(Word) con un desarrollo amplio de los principales indicadores de la investigacion.

Comunicado de prensa: Para las publicaciones aqui contempladas, es un archivo en formato .doc
(Word) con un resumen de los principales indicadores de la investigacion.

Community Manager: es la persona encargada de gestionar, administrar, construir y moderar la
comunidad de usuarios del DANE presente en las redes sociales de la entidad.

Gréfica de primera: Para las publicaciones aqui contempladas, es un espacio destacado con
contenido gréfico y textual generado con relevancia alta. Es una imagen proveniente de un archivo
Excel, jpg o pdf que es publicada en el home de la pagina Web DANE (carrusel de noticias), y que
tiene una dimension de 557 pixeles de ancho por 200 pixeles de alto.

Grafico: Para las publicaciones aqui contempladas, es la representacion visual de un dato
estadistico. Una gréafica de los cambios de variables, relaciones y proporciones, de las series
estadisticas contenidas en un solo cuadro, deben cumplir las especificaciones establecidas en el
Manual de estilo (version vigente). Las variables contenidas en las gréaficas, son definidas por las
areas técnicas que producen la informacion.

Home: Pagina principal del sitio Web.

icono: Elemento iconografico que sirve para establecer una relacién con un tema especifico. Para
las publicaciones aqui contempladas, es el elemento grafico que se utiliza en un sistema de
informacidon para direccionar a los usuarios a un siguiente nivel de bisqueda de informacién o una
funcionalidad especifica.

Jpg: Formato de imagen mas comun utilizado por las camaras fotogréaficas digitales y otros
dispositivos de captura de imagen.

% Concepto tomado de “Lineamientos y metodologias en usabilidad para Gobierno en Linea”
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Pagina Web: Documento electrénico de acceso libre que contiene informacién (sélo texto o
modulos multimedia) asi como hiperenlaces a otras paginas Web (también conocida como una
pagina de Internet). También es conocida como pagina de Internet o sitio Web.

Paginas interiores: Paginas secundarias o que estan en un segundo nivel de navegaciéon en un
sitio Web.

Presentacién: Para las publicaciones aqui contempladas, es el documento en formato .ppt (power
point), suministrado por las areas técnicas con los principales indicadores de cada investigacion
graficados.

Series y/o historicos: Para las publicaciones aqui contempladas, son archivos en hojas de calculo
(.xIs) con series de informacién estadistica de cada investigacion.

Sistema de informacidn y/o consulta: para las publicaciones aqui contempladas, es un elemento
de software que permite a los usuarios la consulta dinamica asi como los cruces de informacién,
tomando como insumo las estadisticas producidas por el DANE.

Sumario: Para las publicaciones aqui contempladas, es un texto de 600 caracteres que va en el
home de la pagina Web y acompafa la grafica de primera que se utiliza para presentar una
informacion.

Vinculo: Elemento de un documento electrénico que hace referencia a otro recurso, por ejemplo,
otro documento o un punto especifico del mismo o de otro documento (También es conocido como
hipervinculo o link).
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4. LINEAMIENTOS PUBLICACION PAGINA WEB

La informacion que se publica en www.dane.gov.co basicamente corresponde a:

4.1 Informacion sobre resultados de operaciones estadisticas: Hace referencia a la informacion
relacionada con las operaciones estadisticas que realiza la entidad como indicadores sociales,
econdmicos, demograficos y geograficos.

4.2 Informacién Institucional general: Se refiere a los documentos relacionados con politicas
institucionales, es decir, documentos que contienen la mision, vision y objetivos del DANE.
Adicionalmente, informacién sobre procesos de contratacion, tramites y servicios, servicios al
ciudadano e informacién relacionada con procesos de control y participacion, entre otros.

4.3 Documentacién del sistema institucional de gestién de la calidad: Son los documentos que se
publican con informacion tipo parametro como las metodologias y fichas metodoldgicas de las
investigaciones DANE, guias, procedimientos; y otros documentos que utiliza la entidad para el
desarrollo de procesos misionales, estratégicos y de apoyo y que hacen parte del sistema
integrado de gestién institucional.

4.4 Actualidad DANE - Informacién sobre actividades del DANE: registradas como notas
periodisticas. Ofrecen informacién sobre eventos y actividades realizadas o en las que
participa la entidad o informes noticiosos sobre productos y servicios que se ofrecen.
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4.1. Informacion sobre resultados de operaciones estadisticas

Este tipo de informacion hace referencia a los resultados de las operaciones estadisticas del
DANE, que abarcan temas demograficos, econdmicos, sociales, geoestadisticos, etc.

4.1.1. Definicion de periodicidad de la informacion a publicar

Buena parte de la informacion que se publica en el portal web, corresponde a resultados de las
investigaciones u operaciones incluidas en el calendario de publicaciones, que de acuerdo con los
pardmetros definidos por la Direccion General del DANE, elaboran mes a mes y con un afio de
anticipacion, las areas técnicas”; en este se indica la investigacién a publicar, el periodo al que
hace referencia, la tematica, fecha y hora en la que se realizara la divulgacién. (Ver Anexo 1 en
este manual). Dicho calendario incluye también la publicacion de resultados de algunas
investigaciones como Especiales de Mercado Laboral, SIPSA semanal, entre otras.

Elaboracién del Calendario de Publicaciones: Para la elaboracion del calendario, las areas
técnicas remiten a DIMCE via correo electrénico cada mes, la programacion de las publicaciones
para el mismo mes del afio siguiente. Esta informacion se incluye en el calendario de publicaciones
de la pagina Web. La programacion esta sujeta a cambios los cuales, previo aval de la Direccion y
Subdireccién, son reportados semanalmente por las areas técnicas a la Direccién de Difusion y
actualizados en la pagina web y demas canales oficiales.

Notificacién de Cambios en el Calendario de Publicaciones: Siempre que se presente una
modificacién (retraso o reprogramacion) ® el Director Técnico o el responsable tematico, debe
informar a la Direccién de Difusion y a la Oficina de Prensa, la novedad. Si la novedad se conoce
con anticipacion, esta debera ser incluida en la programacion semanal. Una vez se recibe la
notificacién de la novedad, se incluye en el calendario dentro de la publicacion inicialmente
programada, una nota indicando que dicha informacién no va a ser publicada o que su publicacion
ha sido modificada y de ser posible, se indica la fecha en la cual se hard la publicacién. Aplica
para publicaciones mensuales, semestrales, anuales y/o especiales y la notificacion de cambio
deber& hacerse tan pronto como se tenga certeza de la necesidad de reprogramar.

Socializacion de Informacién a Publicar: Semanalmente, la Oficina de Prensa enviard un correo
a las personas de las Listas de Distribucion del correo oprensa@dane.gov.co en el cual se daran a
conocer las investigaciones que se divulgardn en esa semana y si llegaran a presentarse
modificaciones, retrasos o0 reprogramaciones, debera enviarse un nuevo correo a las mismas
personas y entidades, notificando la novedad, teniendo en cuenta los estandares internacionales
gue sugieren que se dé el mismo nivel de difusién a la informacién de retrasos, programaciones o
cualquier novedad, que a la informacidon regular sobre publicaciones de resultados de
investigaciones y/o operaciones estadisticas es decir, que sean informadas las mismas personas o
entidades y por los mismos medios por los que se divulgé la informacion inicial.

* El Decreto 262 de 2004, define en la estructura organizacional como areas técnicas del DANE a la Direccién de
Regulacion, Planeacion, Estandarizacion y Normalizacion (DIRPEN); Direccion de Metodologia y Produccién Estadistica
gDIMPE), Direccién de Censos y Demografia, Direccion de Sintesis y Cuentas Nacionales y Direccion de Geoestadistica.

Retraso: Cuando una publicacion programada se publica el dia sefialado, pero después de la hora definida.
Reprogramacion: Cuando una publicacion programada, no se publica el dia definido.
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4.1.2. Horarios para la publicacion:

Para la publicacién oficial de resultados de operaciones estadisticas, el DANE definié a partir de
noviembre de 2009, las siguientes horas oficiales para las publicaciones.

Mercado Laboral: Se divulga el Ultimo dia habil de cada mes, mediante rueda de prensa
convocada por la Oficina de Prensa, de acuerdo con lo definido el Manual para realizacién de
ruedas de prensa, comunicados y envio de informacién a los medios de comunicacién (DIE-020-
PD-01-MA-04) a las once de la mafiana (11:00 a.m.). Para esta actividad, el &rea técnica
responsable debe enviar a la Direccion de Difusion (administrador de contenidos web) y la Oficina
de Prensa, los archivos avalados con la debida anticipacién, para el alistamiento de los mismos.
Este alistamiento supone la publicacién en la web y la impresion del material que se entrega
durante la rueda de prensa a los periodistas, una vez el Director o quien esté presentando la
informacion en la rueda de prensa, haya divulgado la cifra principal.

Producto Interno Bruto: se divulga trimestralmente, mediante rueda de prensa convocada por la
Oficina de Prensa, de acuerdo con lo definido el Manual para realizacién de ruedas de prensa,
comunicados y envio de informacién a los medios de comunicacion (DIE-020-PD-01-MA-04) a las
once de la mafiana (11:00 a.m.). Para esta actividad, el area técnica responsable debe enviar a la
Direcciéon de Difusién (administrador de contenidos web) y la Oficina de Prensa, los archivos
avalados con la debida anticipacion, para el alistamiento de los mismos. Este alistamiento supone
la publicacién en la web y la impresion del material que se entrega durante la rueda de prensa a los
periodistas, una vez el Director o quien esté presentando la informacién en la rueda de prensa,
haya divulgado la cifra principal.

indice de Precios al Consumidor: La difusion de esta investigacion, se realiza a través de la
pagina web de la entidad, de las redes sociales institucionales y del correo oprensa@dane.gov.co
alas 7:00 p.m., el dia 5 de cada mes, o en su defecto (en caso de coincidir con un domingo o dia
festivo), el sadbado inmediatamente anterior a las 12:00 m. Por razones de seguridad de la
informacién y para evitar que la informacion se filtre al mercado o a medios de comunicacién, antes
de que el DANE la publigue de manera oficial a través de su pagina Web, la publicacion se lleva a
cabo en la oficina de indices, con aislamiento del personal.

De acuerdo con la bitacora de publicacion establecida por la oficina de precios, cuando la
publicacién se realiza entre semana, los funcionario de la Direccién de Difusion (editora Web e
ingeniero de soporte) y de la Oficina de Prensa, responsables de la publicacién junto con los
ingenieros de la oficina de sistemas, ingresan a la oficina de indices una hora antes de realizar la
publicacién, es decir a las 6:00 p.m. En caso de que la publicacién sea un fin de semana, el ingreso
es alas 11:00 a.m.

Los profesionales de la Direccion de Difusion, requieren disponer de dos equipos con acceso al
servidor, a internet y a Fillezilla, con el fin de publicar y verificar la disponibilidad de la informacion
en la pagina Web. La Oficina de Prensa, requiere otro donde se instala la base de datos de los
medios de comunicacion del correo oprensa@dane.gov.co que se utiliza para realizar los envios a
los medios de comunicacion y listas de distribucién. Los archivos a publicar, son dispuestos por un
ingeniero del area técnica en los equipos.

Las demas investigaciones se divulgan de forma oficial a través de la pagina Web, a las 4:00 p.m.
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4.1.3. Requerimientos para realizar publicaciones de operaciones estadisticas en la pagina
Web

La solicitud de publicacién, asi como la totalidad de los archivos a publicar, debe ser remitida via
electrénica, ast:

Si hay una publicaciéon programada: Los archivos oficiales o definitivos para publicar deberan ser
remitidos cuarenta (40) minutos antes de la hora oficial de publicacion. Por ejemplo, si de acuerdo
con el calendario de publicacion, esta se hace a las 4:00 p.m., la informacion se debe remitir a mas
tardar a las 3:20 p.m., a fin de la que se puedan hacer los alistamientos previos y publicar a la hora
indicada.

Si se tienen programadas dos publicaciones de manera simultanea: el director técnico definira cual
se envia antes y en ese caso, la informacion de una investigacién debera ser enviada ochenta (80)
minutos antes de la publicacién y la otra cuarenta (40) minutos antes, es decir que si la publicacion
se hara a las 4:00 p.m., la informacion de una de estas debera enviarse a las 2:40 y la segunda
maximo a las 3:20 p.m.

Estos documentos pueden ser publicados o en el home pageG 0 en las paginas internas de la web.

Publicaciones en home: La direccion general atendiendo criterios de oportunidad, periodicidad,
impacto, etc., determina cuales publicaciones deben ir en el pantallazo inicial o carrusel de la
pagina web. Esta instruccién es recibida por la editora de la pagina Web en la programacién anual
que remiten las areas técnicas para elaboracion del calendario de investigaciones.

Para estas investigaciones, el area técnica debe remitir los siguientes archivos definitivos:

Boletin Técnico (word y pdf)

Gréfica de Primera pagina (dimensiones 557 x 200)

Anexos (Excel 97-2003)

Series y/o histéricos (excel 97-2003, remitidos en forma desagregada)

Presentacion en power point (power point — pdf, en la plantilla oficial definida y publicada
en la Intranet Corporativa).

e Comunicado de Prensa. A partir del mes de julio de 2014, este es elaborado por la oficina
de prensa de acuerdo con lo definido el Manual para realizacién de ruedas de prensa,
comunicados y envio de informacion a los medios de comunicacion (DIE-020-PD-01-MA-
04) y es remitido a la Direccién de Difusién con el aval del jefe del area (word y pdf).

Todos los archivos deben tener relacionada la fecha de publicacion.

Se recomienda que las &reas técnicas remitan los archivos de Word y power Point en las dos
versiones, Word y/o power Point y convertidas en pdf, con el fin de evitar que al convertir los
archivos a pdf se desconfiguren y asi evitar que los usuarios tengan problemas en el momento de
consultar la informacion.

Publicaciones en paginas internas: Previa autorizacion de la Direccion General del DANE y/o la
Subdireccién, estas investigaciones son publicadas en los segundos niveles de navegacion de la

¢ pagina de inicio o principal de un sitio web
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pagina (paginas internas). Para estos informes, el area técnica debe remitir los siguientes archivos
definitivos.

Boletin Técnico (word y pdf)

Anexos (Excel 97-2003)

Series y/o histdricos (excel 97-2003, remitidos en forma desagregada)

Presentacion en power point (power point — pdf, en la plantilla oficiales definidas segun el
manual de identidad grafica de la entidad).

e Comunicado de Prensa. A partir del mes de julio de 2014, este es elaborado por la oficina
de prensa de acuerdo con lo definido el Manual para realizacién de ruedas de prensa,
comunicados y envio de informacién a los medios de comunicacién (DIE-020-PD-01-MA-
04) y es remitido a la Direccién de Difusion con el aval del jefe del area (word y pdf).

Todos los archivos deben tener relacionada la fecha de publicacion.

La publicacién en la pagina web, es responsabilidad de la Direccion de Difusion, por lo tanto la
informacién a divulgar se debe remitir al administrador de la informacién de la pagina web,
respetando los horarios de envio ya citados.

El area técnica remite la solicitud de publicacion junto con los archivos definitivos a divulgar a
través de correo electrénico, previa aprobacion del director (a) de la dependencia correspondiente
al editor de la pagina web y simultaneamente al Jefe de Prensa. Este correo también debe ir con
copia al Director Técnico responsable, al Director de Difusiéon, al Community Manager, a la
Direccién General y Subdireccion y/o a quien se considere necesario incluir, para ser publicados en
la pagina Web, redes sociales y enviados a los medios de comunicacion.

En el momento en que son recibidos los archivos, la editora Web, realiza los ajusten en los
documentos. Las graficas de home son recibidas en archivo Excel y es necesario procesarlas para
que queden en formato jpg; para esta labor se cuenta con el apoyo de un disefador grafico. Los
archivos que se publicardn en la pagina web y que son recibidos en Word y power point, son
convertidos a formato PDF; las hojas de calculo y otros archivos comprimidos son publicados en su
formato original.

El Jefe de Prensa o su delegado, elaboran el sumario que se enviara a través del correo
electronico oprensa@dane.gov.co.

Una vez todos los documentos estan ajustados el editor de la pagina web, espera el aval de la
Direccion General para proceder a publicar la informacion.

La Direccion General remite via correo electrénico el aval de publicacion de la informacion,
confirma la fecha y hora a la direccion de Difusion y a la Oficina de Prensa.

El administrador de contenidos web de la Direccion de Difusion publica la informacion en el portal
Web, de acuerdo con las indicaciones (pagina principal -home web- o en péaginas interiores). Una
vez publicada la informacion, verifica que los links estén direccionados a los archivos
correspondientes y notifica al area técnica a través de un correo electrénico la publicacion de la
informacion, solicitando que se realice la verificacion correspondiente. El area técnica revisa y
reporta, por el mismo medio, la conformidad o las novedades.
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Simultdneamente, la Oficina de Prensa realiza el envio desde el correo oprensa@dane.gov.co del
material (boletin, comunicado, anexos y presentacién) a los diferentes medios de comunicacion y
listas de distribucion, este envio va acompafado del sumario con los indicadores mas relevantes
del informe.

Una vez se ha hecho la publicacion en pagina Web y se hayan socializado los informes a través de
la cuenta oprensa@dane.gov.co, se realizan las actualizaciones en las redes sociales, de acuerdo
con el Manual de Administracion de Redes Sociales DANE (DIE-020-PD-01-MA-02).

Reemplazo y/o modificacion de informacién publicada: En caso de que sea necesario
reemplazar un archivo o documento una vez realizada la publicacion oficial, el area técnica debe
remitir via correo electrénico con copia a las mismas personas a quienes se dirigié el correo inicial,
incluido el Director General, Director Técnico y asesores de Direccién y Subdireccion, indicando
cudl fue el ajuste realizado.

Si el reemplazo del archivo modifica notablemente el informe, es decir si se ajusta alguna cifra o
indicador representativo, debe ser publicada una nota técnica, avalada por la Direcciéon General,
informando al usuario sobre dicha modificacion y la nota sera socializaré a través de la pagina web
y del correo oprensa@dane.gov.co, Teniendo en cuenta los estandares internacionales que
sugieren que las novedades sean notificadas a las mismas personas y por los mismos medios por
los que se divulg6 la informacidn inicial.

4.1.4. Especificaciones de los archivos

Los archivos enviados para llevar a cabo la publicacién de la informacion, deben cumplir los
siguientes requisitos:

e Boletin Técnico’: debe ser remitido en la plantilla de Word establecida por la Direccién de
Difusion. (Ver Anexo 2 en este documento)

e Comunicado de Prensa® debe ser remitido en la plantilla de Word establecida por la
Direccion de Difusion. (Ver anexo 3 en este documento)

e Anexos: se deben suministrar en una hoja de célculo de excel y de acuerdo con las
especificaciones establecidas en el Manual de estilo para la elaboracion de documentos,
version vigente.

e Series: se deben suministrar en una hoja de calculo de excel y de acuerdo con las
especificaciones establecidas en el Manual de estilo para la elaboracion de documentos,
en su version vigente que estara disponible en la intranet corporativa.

e Grafica: se debe suministrar en una hoja de célculo y atendiendo, a los siguientes criterios:

o En el home de la pagina, solo se publicardn gréficas de barras; nunca gréficas
circulares, radiales, dispersion, etc.

o Para mejor visualizacion, se sugiere que las graficas no tengan mas de cinco
criterios en el eje x. La Direccion de Difusion establecié plantillas para cada una de
estas graficas de acuerdo con el Manual de estilo.

o Todas las gréficas deben estar rotuladas con las variables relacionadas en las
mismas y periodo de referencia.

El anexo tres hace referencia al formato estandar. Sin embargo, aquellas investigaciones que no hayan sido certificadas,
deben retirar el logo del Icontec
8 -

Idem
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4.2. Publicacion de informacion institucional general

4.2.1. Alcance y periodicidad de la informacion publicada

La informacion institucional de caracter general, hace referencia a aquella que se publica en las
secciones: Acerca del DANE: Mision, visién, organigrama, directorio de funcionarios principales,
perfiles de funcionarios, etc. Convocatorias y contrataciéon: concursos abiertos, resultados de
contratacién, licitaciones y concursos, etc. Control y participacion: rendicion de cuentas, planes de
gestién institucionales, etc. Atencién al ciudadano: Tramites y servicios, servicios de informacion,
tutoriales de navegacion, etc. El alcance y la periodicidad estdn definidos por los vencimientos de
las vigencias, en lo que tiene que ver con informes a entes de control y ciudadania (Informe al
congreso, informe a la contraloria, informe de rendicién de cuentas, etc.); también a la creacién de
servicios y/o apertura de nuevos centros de informacién. El tema de contratacion esta determinado
en razon de las necesidades de vinculacion de personal o adquisicién de bienes y servicios

4.2.2. Requerimientos para realizar publicaciones de informacion general en la pagina Web

La solicitud de publicacién debera hacerla el Jefe de la Oficina responsable de la informacién. Los
archivos a publicar se deben remitir via correo electrénico al Director de Difusiéon y/o al responsable
de la administracion de contenidos del portal WEB en la Direccién de Difusion.

Si la publicacion requiere la elaboracién de una nota de prensa, debe enviarse un pequefio
resumen del temay el grupo de Comunicaciones Internas y/o la Oficina de Prensa (segln el tema),
elaborara la nota para acompafiar la publicacion.

Una vez se haga la publicacion por parte de la Direccion de Difusién, el responsable, informa a
través de correo electrénico a todos los involucrados, que ya se hizo efectiva e indicar la ruta
donde quedaron dispuestos los archivos.

En caso de que sea necesario reemplazar un documento ya publicado, el procedimiento debe
contar de nuevo con el aval y autorizacion via correo electronico, del jefe del area responsable.

4.2.3. Especificaciones de los envios de archivos

Algunos de los temas a publicar en esta seccién, deben tener las siguientes especificaciones:

Convocatorias: Las convocatorias seran remitidas a la Direccién de Difusién, a mas tardar, 40
minutos antes de la hora estipulada para la publicacion.

Invitaciones publicas: La pagina Web tiene dispuesto un aplicativo para que cada territorial
administre esta informacién de acuerdo con sus necesidades. La ruta en la que se publica esta
informacién dentro de la pagina es: www.dane.gov.co/contratacidon/convocatorias.

Control y participacion: Los documentos a publicar deben responder a los lineamientos
establecidos en el Manual de estilo vigente.
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Perfiles de Funcionarios: Gestion Humana, enviara el perfil del funcionario a publicar una vez se
registre el ingreso de un nuevo funcionario de nivel Directivo o Jefe de Oficina. La informacion
podra ser enviada via correo electrénico. La edicidon y publicacién de esta informacién, sera
responsabilidad del administrador de la informacion.

Otra informacion de interés que se publica en el portal, hacer referencia al listado de
encuestadores y personal de campo autorizado. Para esto se cuenta en el home con un enlace
denominado “ENCUESTADORES AUTORIZADOS”, al cual puede ingresar cualquier ciudadano,
para verificar que el encuestador que se acerque a su establecimiento o a su hogar, esta realmente
autorizado por la entidad para ejercer esta labor.

Para esto, una vez definido el personal a laborar en campo en desarrollo de cada una de las
operaciones estadisticas, se ingresan los datos de nombre del encuestador, cédula de ciudadania,
operacion / encuesta en la cual trabajara. El cargue de la informacion es responsabilidad de cada
sede y una vez culmina el operativo, deberan desmontar la informacion.

4.3. Documentacién del sistema institucional de gestion de la calidad

4.3.1. Alcance y periodicidad de la informacién publicada

El alcance y la periodicidad se definen sobre la base de las actualizaciones, modificaciones y/o
ajustes que se realicen al sistema documental de la entidad.

4.3.2. Requerimientos para realizar publicaciones de informacién de Sistemas de Gestion

La informacién relacionada con el sistema de gestion de la calidad se publica de acuerdo con las
instrucciones consignadas en la Guia que se desprende del procedimiento de Control de
Documentos Tipo Pardmetro y Registro (PDE-050-PD-01), en la cual se expresan los
requerimientos relacionados con correccién de estilo y los pasos a seguir previos a la aprobacion
del documento para publicacion.

Una vez aprobado el documento, la Oficina Asesora de Planeacion, debera enviarlo via correo
electrénico al administrador de contenidos de la pagina WEB en la Direccion de Difusion, con copia
al Director del Area.

Dentro de los documentos del Sistema de Gestion que se publicardn en la pagina WEB podran
estar ademas de las Metodologias y Fichas Metodol6gicas de las investigaciones, otros como
caracterizacion de proceso, especificaciones técnicas, guias, instructivos, manuales vy
procedimientos, entre otros, de acuerdo con la solicitud que formule la Oficina Asesora de
Planeacion.

4.3.3. Especificaciones de los archivos

Publicaciones tipo parametro: Debe enviarse en formato pdf y siguiendo los lineamientos
estipulados en la “Guia para la publicacion de documentos tipo parametro en la pagina web del
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DANE”, que se desprende del procedimiento Control de Documentos Tipo Parametro y Tipo
Registro.

4.4. Informacion para seccion Actualidad DANE

La seccién de Actualidad DANE tiene como propdésito divulgar las actividades en las que participa
la entidad, que son susceptibles de ser interés general, pero que no corresponden a resultados de
investigaciones u operaciones estadisticas.

En esta seccion también se podra divulgar informacion que se desarrolle en sedes DANE de
cualquier ciudad del pais.

4.4.1. Alcance y periodicidad de la informacion publicada

El alcance y la periodicidad la definen los eventos que se realicen o las actividades en las que
participe la entidad y/o actividades realizadas o en las que participen directivos o funcionarios en
representacién de la entidad.

4.4.2. Requerimientos para realizar publicaciones de informacion

La informacién de esta seccién esta a cargo del grupo de comunicaciones internas de la Direccion
de Difusién, quienes definen los contenidos a incluir y envian a través de un correo electrénico al
administrador de contenidos web las notas listas para ser publicadas.

4.4.3. Especificaciones de los archivos

Para la publicacion de esta informacién, se debera enviar el texto que se publicara como sumario y
que no debe exceder los 622 caracteres. El titulo no debera exceder los 38 caracteres, las
imagenes o audios a utilizar y la informacion complementaria como nota de prensa o nota
informativa, que debera estar avalada con antelacion.

Toda la informacion de ACTUALIDAD DANE, sera publicada en la parte baja del panel central del
portal Web.

5. Creacién de nuevos espacios en web — modificaciéon de los existentes

La dindmica informativa del DANE requiere que permanentemente las &reas soliciten a la Direccion
de Difusion, la apertura de nuevos espacios en la pagina Web, bien sea por la aparicién de
operaciones estadisticas o por la necesidad de publicar proyectos especiales y temporales
(bicentenario, dia mundial de la estadistica, etc.)

Asimismo, aplica para secciones que ya estan funcionando pero que requieren reorganizar la
informacion a fin de hacerla mas amigable para el usuario.
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En todos los casos y sin importar si la novedad que se va a publicar es en el home o en las paginas
internas, la solicitud debe enviarla el Director Técnico o Jefe de la oficina responsable de la
informacién o quien designe, via correo electrénico a la Direccién de Difusion. Si el envio lo hace
un delegado, debera copiar en el correo al Director Técnico o Jefe de Oficina responsable.

Una vez se recibe la solicitud, es revisada por el administrador de contenidos, el Web Master, el
Coordinador del Grupo de Desarrollos Digitales y el Director de Difusion o un delegado, asi como
por un responsable del area técnica, quienes aprueban la publicacion.

Realizada la publicacion de la informacion, la Direccion de Difusion informa al area solicitante a
través de un correo electrénico, con el fin de que ésta verifique que los archivos estén dispuestos
de acuerdo con lo requerido.

Para estos casos, es necesario recibir el material definitivo a publicar con un dia de anticipacion a
la fecha programada para la divulgacion del mismo. Esto obedece a que es necesario realizar en el
administrador de contenidos la creacion del nuevo espacio, lo que demanda mas tiempo que una
publicacién corriente.

Cuando se requiera publicar la informacion acompafiada por un arte (logo, fotografia, o el
desarrollo necesario.) es necesario enviar las especificaciones o caracteristicas que debe contener
para que sea elaborado por el disefiador y el texto con la descripcion del nuevo espacio o de la
nueva investigacién que seré publicada.
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4. ANEXO 01: Calendario de Investigaciones (Ejemplo mes Septiembre 2014)
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Informacién complementaria:

Iniciz ¥ Calendaric

Verafh Verms Werssmars Wertoy Eusmr

Encuesta de Convivencia ¥ $eguridad Ciudadana - ECSC
Fecha F Date: Juewes 13 Septiembre 2014

Descripcion / Description:

Termdtica: Sodales
Periodicidad: Anual

Periodo de referencia: 2013

Consultar investigacion

Lugar § Place: DAME Central

Hora J Time: 16:00

hocesos o 235

MOTA S WOTE:MOTA: La fecha de publicacidén de esta investigacidn estd pendiente por confirmmar, Las fechas de difuzidn de algunas investigaciones
pueden ser modificadas, en la dltirma semana del mes podrd encantrar la respectiva v actualizada programacién
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5. ANEXO 02: Muestra Plantilla Boletin Técnico

DANE ) DANE

Ciudad, fecha de publicacion

TITULO 1

Utilice este primer parrafo como entrada a la informacidn

Nom bre de Ia InveStigaCién general. Este es un texto simulado, procure que el texto sea

corto y motive al lector a seguir revisando el documenta,

Periodo de referencia
Latem ipzum daja il amel canzscemier sdighoing elii Quique cangus cangue juila e
leugia, Massenm gui ssmrgr uws. Sum ook, nmoqus penAles. =L mEgEnk AR
pAauuienl manem mes tiiculud mes. Viamuen maui candedual anie s gulooime.
Mawik, sgmim bewe il ame plxeay mauk. Sepandbas 8 ipaemoau aben dinciden,
adipboing nev, @t suges. Aluam pana wluicks, fews, o lainig dui pelium ed. In

H Rendiaiy selluy dui 30 commadn 3em pabinal qeh. e dui npl pana a cenes Ay
Contenido sallcinuin, 2it amey [efh. Se1 saliciedin Baiiar akl 1 anibu, Y lulm 220 eiat 5
BuBCIL

e item NimeroUno.
Hulla adia nRl walupar eu Bisliem ew. LRLAuS 5 Qi Inesme. pabdna aldes. 2em

® item NimeroDos. Tt famenm i meaa Dendimi, inadem mi ahasua as. O leugin guk eu.
i - Qi plaspa e dictm ko lucwe. Clma apieny wxil 3aciaage =9 ligia wiguesn per
e |tem Momero Tres. conulia ngaua per incemiay Dimenasai. Ui wel ewpmad wnar, ui feugia sce. Khama

. i wikas fendiit elit = xuiss, w@nar. Hune Blandis nulla i in evimad sy male gui]
® |tem Mdmera Cuatro

® item Mimero Cinco.

» ftem Mmern Seis.

Dlractar
Ham neg del diveaar

Subdirectar
Ham b ol sutdlvediar

Hom bre de l Blrecs b Tecaka
Ham b k| divedor nkenion

Ctrd: DIBOEO-POH0 -5 NS Fand: | T OV 4

NOTA: Las plantillas se encuentran publicadas en el mini sitio del Sistema Integrado de Gestion
Institucional, PROCESO DIFUSION ESTADISTICA, en el link:
(http://danenet/sistema_documental/index.php/generica/procesos-
misionales/die?layout=edit&id=418).



http://danenet/sistema_documental/index.php/generica/procesos-misionales/die?layout=edit&id=418
http://danenet/sistema_documental/index.php/generica/procesos-misionales/die?layout=edit&id=418
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6. ANEXO 03: Muestra Plantilla Comunicado de Prensa

DANE

Ciudad, fecha de publicacidn

Insertar grafico tamafo 7 cm por propaorcidn,

seguin necesidad

DANE

Utilice este primer parrafo como entrada a la informacicn
Eeneral. Este es un texto simulado. Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur adipiscing elit.

Titular principal

Directar
bamoee dal dlremar

Destacado nimero uno,

Destacado nimero dos,

Destacado nimero tres,

Subdirectar
Hamoes del undlremar

Hombre e i Blrece b
Tecnka
Ham oee del diremar ek

C.: DIECED-PDMII Y PO E T VRO L

Mombre de la investigacidn

Periodo de refarenda

Larem ipzum dolor sitamet consecteturadipizeing 8lit. Quizgue congus conzue
justo gufeugiat. Maecenasguistempor puruz Cum zociiz natogue penatibus =t
maEnis dis parturient montes, nasceur ridiculus mus. ¥ivamus matts consequat
ante etyylpuEie. Maurs egesEzletyssit amet placerat mattiz fuzpendizse a
ipsum at rizus TinCidunt aMiniscing Nex BZEt JuELe. Aliguam, porta yltricies purys.
aclaciniadui gregum sed.In hendrerictelusdui s2d commodo S2m Aulvnarguis
Sad duinjsl porta atcursuzat sollicudin sicametfelis. Sed sollicitudin poreme
nislngcdapibus ¥estiuum sed erat Ak ligula pozuars |obortis Quis 30 mauris.
Viuamus malesuada ligula quis s3pien vestihulum, suscipit.

Mull3 adio nigl valumatew predum ey tristigue 3¢ ore, ntezer ulvinar aliqust
58, Curshitur farmenwm ore masss. Intrgum. mi pharecra nec. Cras
feugiatlizula 2uorci pharema, ecdicum Jecw s lucus C13z5 SpEant tacit soniasay

ad litara torguent per canubia nostra per inceatas himenaens, Utyglgu.sm.u.ﬂ
tartor, ut faugiat arcy, Mikanus vitse hendreritelit Stlaprast tortar. Munc blandit
nulla mi in epizmod arcu mollis Quis.

NOTA: Las plantillas se encuentran publicadas en el mini sitio del Sistema Integrado de Gestion
ESTADISTICA, en el

Institucional,

PROCESO

DIFUSION

(http://danenet/sistema_documental/index.php/generica/procesos-

misionales/die?layout=edit&id=418).
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7. ANEXO 04: Lineamientos para la publicacion de informacion en los portales
institucionales de acuerdo con los estandares internacionales. (V.1.0)

Las recomendaciones del presente documento se hacen con base en la revision de criterios
internacionales y normas técnicas nacionales sobre construccion de sitios web y sobre disefio web
adaptable (Responsive Web Designg) ; asimismo, teniendo en cuenta las recomendaciones sobre
buenas practicas que para el desarrollo de aplicaciones y sitios web dicta el W3C (World Wide web
Consurtium®®).

También, y por ser el DANE una entidad perteneciente al Gobierno Nacional, se revisaron los
lineamientos que estipulan las estrategias y directrices dictadas por el Ministerio de las Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones (MINTIC), asi como normatividad relacionada, como el
caso de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

A continuacion se describen los estdndares y/o componentes més destacados, a fin de que sirvan
como guia base de lineamientos minimos con los que se debe construir cualquier iniciativa web del
Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE).

® Filosofia de disefio y desarrollo web que mediante el uso de estructuras e imagenes fluidas, consigue adaptar el sitio web
al entorno del usuario. El autor de esta tendencia es el disefiador norteamericano Ethan Marcotte y sus postulados estan
expresados en el libro Responsive Web Design.

1% E| Consorcio World Wide Web (W3C) es una comunidad internacional donde las organizaciones Miembro y el pblico en
general trabajan conjuntamente para desarrollar estandares tanto para web como para aplicaciones moviles. Esta
organizacion esta liderada por Tim Berners-Lee, inventor de la web. (www.w3.org)


http://www.w3.org/
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Norma técnica colombiana NTC 5854 sobre accesibilidad web

Esta regulacion es expedida por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion,
ICONTEC, que es el organismo nacional de normalizacién, segin 2269 de 1993.

En la construccién de esta norma técnica, participaron mas de 10 entidades entre las que se
destacan el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Telecomunicaciones
Comunicaciones (MINTIC), El Instituto Nacional para Ciegos (INCI), el Instituto Nacional para
Sordos (INSOR) y el Programa de Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD), entre otros.

La norma, tiene por objeto establecer los requisitos de accesibilidad que se deben implementar en
las paginas web en los niveles de conformidad A, AA y AAA 1ly para la realizaciéon de este
documento normativo se tomaron como documento de referencia las pautas de accesibilidad para
el contenido Web (WCAG) 2.0

Se relacionan los puntos mas significativos y de obligatorio cumplimiento. Todo el texto de la norma
puede consultarse en los archivos digitales de la Direccion de Difusion, Mercadeo y Cultura
Estadistica del DANE. *

REQUISITO DESCRIPCION

La auto descripcion ampliada es aquella que se agrega a una
presentacion audiovisual poniendo en pausa el video de manera que
haya tiempo suficiente para agregar una descripcion adicional

Las ayudas técnicas, entretanto, corresponden a hardware,
software, (0 ambos), que actian como una aplicacién de usuario o
en combinacion con ella, para proporcionar la funcionalidad
necesaria para cubrir las necesidades de los usuarios en condicién
de discapacidad.

Auto descripcion ampliada y
ayudas técnicas.

Narracion agregada a la pista de sonido para describir detalles
visuales importantes, que nos se pueden entender solo con la banda
Medio alternativo y solo audio | de sonido principal. Esta proporciona informacion sobre las
acciones, personajes, cambios de escena, textos que aparecen en
pantalla y otros contenidos visuales.

Uso del color. No debe ser el inico medio visual para transmitir la
informacidn, indicar una accion, solicitar una respuesta o distinguir
un elemento visual. La presentacion visual del texto e imagenes
deben tener una relacién de contraste de al menos 7:1

La relacion de contraste es, segun lo especifica la NTC854, la
medicion del intervalo entre los puntos mas claros y mas oscuros de
la combinacion de texto o color de una imagen con el color del
fondo. 13. Las relaciones de contraste abarcan de 1 a 21y,
habitualmente se escriben como 1:1 a 21:1. Para llegar a la relacién
de contraste, la NTC ha establecido férmula (L1+ 0,05) / (L2 +0,05)

Presentacioén visual

! Estandares que define en qué grado de accesibilidad se encuentra un sitio web.
2| a norma técnica también se encuentra disponible en la Tienda virtual del Icontec: www.tienda.icontec.org
'3 Numeral 2.68. Pagina 12 NTC854
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L1: Luminosidad del mas claro de los colores
L2: Luminosidad del mas oscuro de los colores

Teclado

Se debe proporcionar acceso a toda la funcionalidad mediante el
teclado. Un ejemplo de esto, segln lo explica la NTC son las PDA
(asistentes personales digitales) que tienen una interfaz de teclado
vinculada a sus sistemas operativo asi como un conector para
teclados externos.

Sin tiempo

Se debe proporcionar a los usuarios tiempos suficiente para leer y
usar el contenido y para cada limite de tiempo impuesto por el
contenido (un panel de noticias rodante, por ejemplo) se debe
permitir que el usuario pueda modificar el tiempo impuesto por el
sitio web. El tiempo no debe ser parte fundamental de la informacion
presentada en el contenido.

Re-autentificaciéon

Cuando expire una sesion en la que el usuario ha debido
autenticarse, el usuario debera poder continuar actividad sin pérdida
de datos tras volver a identificarse.

Tres destellos

Las paginas web no deben contener nada que destelle mas de tres
veces por segundo.

Ubicacion

Se debe proporcionar informacién sobre la ubicacién del usuario
dentro de una pagina o conjunto de paginas.

Propésito de los enlaces

El texto de los enlaces debe ser claro y tener significado por si solo.

Palabras inusuales y
abreviaturas

Se debe proporcionar un mecanismo para identificar las definiciones
especificas de palabras o frases usadas de modo inusual,
incluyendo expresiones idiométicas y/o jerga; también un
mecanismo para identificar las forma expandida o el significado de
las abreviaturas.
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Ley de acceso a lainformacion —Ley 1712 de 2014

Esta normatividad fue sancionada en marzo de 2014 y les permite a los colombianos exigir su
derecho a la informacién como un derecho fundamental. Con esta ley se busca que el ciudadano
ya no tenga que acercarse a las entidades a solicitar informacién publica de su interés, sino que el
Estado esta en la obligacion de entregarsela.

El derecho de acceso a la informacién publica implica que las entidades no solamente deben
responder a las solicitudes expresas de informacion de los ciudadanos, sino también divulgarla
proactivamente y responder a los requerimientos de forma rutinaria, proactiva, actualizada,
accesible y comprensible, a través de sus portales web y/o cualquier mecanismo que habilite la
entidad.

En su articulado (capitulo II) la ley trata sobre la publicidad y contenido de informacién; esta hace
referencia a la informacién minima a tener disponible, y a la adopciéon de esquemas de publicacion
y registros de activos de informacion; también especifica las excepciones al acceso a la
informacion que, basicamente, es aquella informacién publica clasificada, cuyo acceso podré ser
rechazado o denegado de manera motivada y por escrito, siempre que el acceso pueda causar
dafio al derecho a la intimidad, la seguridad nacional o el secreto industrial, comercial o profesional.

Se relacionan a continuacion los articulos més destacados de la norma, que tienen que ver con
informacidn obligatoria minima a tener disponible. 14

Articulo 7°. Disponibilidad de la Informacién. En virtud de los principios sefialados, debera
estar a disposicion del publico la informacién a la que hace referencia la presente ley, a
través de medios fisicos, remotos o locales de comunicacion electrénica. Los sujetos
obligados deberan tener a disposicion de las personas interesadas dicha informacion en la
Web, a fin de que estas puedan obtener la informacioén, de manera directa o mediante
impresiones. Asimismo, estos deberan proporcionar apoyo a los usuarios que lo requieran
y proveer todo tipo de asistencia respecto de los trdmites y servicios que presten.

Articulo 8°. Criterio diferencial de accesibilidad. Con el objeto de facilitar que las
poblaciones especificas accedan a la informacién que particularmente las afecte, los
sujetos obligados, a solicitud de las autoridades de las comunidades, divulgaran la
informacion publica en diversos idiomas y lenguas y elaborardn formatos alternativos
comprensibles para dichos grupos. Debera asegurarse el acceso a esa informacion a los
distintos grupos étnicos y culturales del pais y en especial se adecuaran los medios de
comunicacion para que faciliten el acceso a las personas que se encuentran en situacion
de discapacidad.

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

! La totalidad de la norma puede consultarse en : http://www.archivogeneral.gov.co/noticias/ley-1712-de-2014-
%E2%80%93-ley-de-transparencia-y-del-derecho-de-acceso-la-informaci%C3%B3n-p%C3%BAblica



http://www.archivogeneral.gov.co/noticias/ley-1712-de-2014-%E2%80%93-ley-de-transparencia-y-del-derecho-de-acceso-la-informaci%C3%B3n-p%C3%BAblica
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a) La descripcion de su estructura orgénica, funciones y deberes, la ubicacién de sus
sedes y areas, divisiones o departamentos, y sus horas de atencion al publico;

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

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

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

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

f) Los plazos de cumplimiento de los contratos;

g) Publicar el Plan Anticorrupciéon y de Atencion al Ciudadano, de conformidad con el
articulo 73 de la Ley 1474 de 2011.

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

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

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

Articulo 10. Publicidad de la contratacion. En el caso de la informacion de contratos
indicada en el articulo 9° literal e), tratdndose de contrataciones sometidas al régimen de
contratacion estatal, cada entidad publicard en el medio electronico institucional sus
contrataciones en curso y un vinculo al sistema electrénico para la contratacion publica o el
gue haga sus veces, a través del cual podra accederse directamente a la informacién
correspondiente al respectivo proceso contractual, en aquellos que se encuentren
sometidas a dicho sistema, sin excepcion.
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Articulo 11. Informacion minima obligatoria respecto a servicios, procedimientos vy
funcionamiento del sujeto obligado. Todo sujeto obligado debera publicar la siguiente
informaciéon minima obligatoria de manera proactiva:

a) Detalles pertinentes sobre todo servicio que brinde directamente al publico, incluyendo
normas, formularios y protocolos de atencion;

b) Toda la informacién correspondiente a los trdmites que se pueden agotar en la entidad,
incluyendo la normativa relacionada, el proceso, los costos asociados y los distintos
formatos o formularios requeridos;

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

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

e) Todos los informes de gestién, evaluacion y auditoria del sujeto obligado;

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

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

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

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

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

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

Articulo 12. Adopcién de esquemas de publicacién. 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 serd difundido a través de su sitio
Web, y en su defecto, en los dispositivos de divulgacion existentes en su dependencia,
incluyendo boletines, gacetas y carteleras. El esquema de publicacion debera establecer:

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

b) La manera en la cual publicara dicha informacién;

c¢) Otras recomendaciones adicionales que establezca el Ministerio Publico;
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d) Los cuadros de clasificacion documental que faciliten la consulta de los documentos
publicos que se conservan en los archivos del respectivo sujeto obligado, de acuerdo con
la reglamentacion establecida por el Archivo General de la Nacién;

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

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

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

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

El Ministerio Publico podra establecer estandares en relacion a los Registros Activos de
Informacién. Todo sujeto obligado debera asegurarse de que sus Registros de Activos de
Informacién cumplan con los estdndares establecidos por el Ministerio Publico y con
aguellos dictados por el Archivo General de la Nacion, en relaciéon a la constitucion de las
Tablas de Retencion Documental (TRD) y los inventarios documentales.

Articulo 14. Informacién publicada con anterioridad. Los sujetos obligados deben garantizar
y facilitar a los solicitantes, de la manera mas sencilla posible, el acceso a toda la
informaciéon previamente divulgada. Se publicard esta informacion en los términos
establecidos.

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

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

Articulo 16. Archivos. En su caracter de centros de informacion institucional que
contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano, como a la
promocion activa del acceso a la informacion publica, los sujetos obligados deben
asegurarse de que existan dentro de sus entidades procedimientos claros para la creacion,
gestion, organizacion y conservacion de sus archivos. Los procedimientos adoptados
deberan observar los lineamientos que en la materia sean producidos por el Archivo
General de la Nacion.
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Articulo 17. Sistemas de informacion. Para asegurar que los sistemas de informacién
electronica sean efectivamente una herramienta para promover el acceso a la informacion
publica, los sujetos obligados deben asegurar que estos:

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

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

¢) En el caso de la informacién de interés publico, debera existir una ventanilla en la cual
se pueda acceder a la informacién en formatos y lenguajes comprensibles para los
ciudadanos;

d) Se encuentren alineados con la estrategia de gobierno en linea o de la que haga sus
veces.

Articulo 32. Politica Publica de acceso a la informacion. El disefio, promocion e
implementacién de la politica publica de acceso a la informacién publica, estara a cargo de
la Secretaria de Transparencia de la Presidencia de la Republica, el Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, el Departamento Administrativo de la
Funcién Puablica (DAFP), el Departamento Nacional de Planeacion (DNP), el Archivo
General de la Nacion y el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE).

Estrategia Gobierno en Linea

La Estrategia de Gobierno en linea permite potenciar los cambios que se han presentado en la
forma de operar de las naciones, aprovechando los avances de la tecnologia para garantizar una
mejor comunicacion e interaccion con la ciudadania. Esto busca dar respuesta a asuntos sobre
cémo hacer mas facil la relacién del ciudadano y el Estado, cémo optimizar y hacer més eficiente la
gestién publica, mejorar la satisfaccion de los usuarios, e innovar ante los retos institucionales.

El modelo de Gobierno en Linea, también implica para las entidades la alineacion de actividades
con otros temas esenciales de la gestion publica en Colombia, como lo son: la Politica Antitramites,
la Politica Nacional del Servicio al Ciudadano, la Politica de Rendicion de Cuentas a la Ciudadania,
la Politica Nacional Anticorrupcion, la Politica Nacional de Archivo y Gestion Documental, entre
otras.

Los criterios totales para el cumplimiento de la Estrategia se encuentran dispuestos en el decreto
2693 de 2012, el cual “define los lineamientos, plazos y términos para garantizar el maximo
aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, con el fin de
contribuir con la construccién de un estado mas eficiente, mas transparente y participativo y que
preste mejores servicios con la colaboracién de toda la sociedad”.

Estos lineamientos estan expresos en el Manual 3.1 para la Estrategia Gobierno en Linea para
entidades del Orden Nacional y son evaluados a través del Formulario Unico de Reporte a la
Gestion (Furag). A continuacion se describen las generalidades de cada componente.

Elementos transversales: Identificar usuarios y necesidades; Caracterizar infraestructura
tecnoldgica
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Informacién en linea: Publicar informacion®®; Publicar datos abiertos

Interaccion en linea: Habilitar espacios electrénicos para interponer peticiones; Habilitar espacios
de interaccion

Transformacioén en linea: Intercambiar informacién con entidades (interoperarla)
Transaccion en linea: Contar con formularios electrénicos, constancias en linea y certificaciones;
Automatizar tramites

Democracia en linea: Definir e implementar estrategia de participacién; abrir espacios de control
social e innovacion abierta

'3 Informacién minima a publicar: mision, visién, objetivos, funciones y organigrama; directorio de entidades del sector, datos
de contacto de servidores publicos, correo electronico de contacto o enlace al sistema de atencién al ciudadano con que
cuente la entidad; teléfonos, lineas gratuitas, localizacion fisica sede central y sucursales o regionales; preguntas y
respuestas frecuentes; glosario, noticias, e informacién para nifios; calendario de actividades, derechos de los ciudadanos y
medios para garantizarlos; normatividad, documentos y/o memorias justificativas de normas o politicas promovidas por la
entidad; politicas, manuales técnicos o lineamientos que produzca la entidad; informacién principal en otro idioma,
implementacion de buzones de correo electrénico para la recepcion de notificaciones judiciales, informacion para poblacion
vulnerable, informacion de programas sociales e informacion en audio y/o video.
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World Wide web Consurtium

Los lineamientos de este apartado se centran en el desarrollo de aplicaciones y sitios para ser
vistos a través de dispositivos mdviles. Estas, se hacen con base en la revision de los sitios
moviles de otras entidades estadisticas y se toman en cuenta las recomendaciones sobre buenas
practicas que para el desarrollo de aplicaciones web dicta el W3C (World Wide web Consurtium).

Recomendaciones Generales
El disefio debe adecuarse a cualquier resolucion de pantalla de teléfonos inteligentes.

Cuando se hagan aplicaciones, el registro de la misma —tanto en las tiendas oficiales de andriod
como de iphone- debe quedar a nombre de la entidad y no de una dependencia.

Con el objetivo de validar si los elementos que contiene un desarrollo mévil son aptos para ser
vistos con facilidad a través de estos dispositivos, la w3c ofrece un validador en su pagina web,
donde se clasifican las fallas que puede contener un sitio™®. Se analizan aspectos como tamanio,
uso de tablas, pop-ups detectados, etc.

Para efectos de este andlisis, se realiz6 el ejercicio con la pagina web de la Pagina del DANE, del
INGEI de México y de la Presidencia de la Republica en Colombia:
Presidencia de la Republica
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En uno de los documentos disponibles en su sitio web, la W3C brinda algunas reglas basicas para
construir un sitio apto para dispositivos méviles'’. Por considerarlo pertinente, se relacionan a
continuacion apartes textuales de los enunciados:

Disefie para una Web Unica. Si disefia contenido teniendo en cuenta los diferentes
dispositivos, reducira costes, la pagina ser4 mas flexible y suplira las necesidades de mas
personas.

Tenga coherencia tematica. Asegurese de que el contenido al que se accede desde una
URI aporta la misma informacién esencial al usuario, independientemente del dispositivo
gue utilice.

Capacidades: Aproveche las capacidades del dispositivo para proporcionar al usuario una
mejor experiencia. Haga pruebas sobre dispositivos méviles y emuladores.

17

http://www.w3.0rg
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Confie en los estandares Web. En un mercado tan fragmentado como el de dispositivos y
navegadores, los estandares son la mejor garantia de Interoperabilidad.

Etiquetado valido. Cree documentos que sean validos segun las gramaticas formales
disponibles.

Formato de contenido preferido: siempre que sea posible, presente opciones de contenido
en el formato deseado por el usuario.

Mensajes de error. Los mensajes de error deben ser informativos y facilitar la forma de
regresar al contenido anterior.

Evite los riesgos conocidos. Un disefio bien planificado ayuda a reducir los problemas de
usabilidad causados por pantallas y teclados pequefios, u otras funciones de los
dispositivos moviles.

Disefio: No use tablas anidadas, tablas para maquetar ni marcos.

Mapas de imagen: evite los mapas de imagen, a no ser que tenga la certeza de que el
dispositivo los interpreta eficazmente.

Sea prudente con las limitaciones de los dispositivos. Cuando elija una tecnologia web
concreta, tenga en cuenta que los dispositivos moviles tienen funciones muy diversas; en el
caso de cookies, no se debe contar con que siempre haya disponibles; no se debe
depender de objetos o scripts integrados; no se debe confiar en la compatibilidad de los
tipos de letra, y se debe tener la certeza de que la informacion transmitida mediante
colores también puede comprenderse sin color.

Optimice la navegacién La simplificacion de la navegacion y del uso del teclado son
factores esenciales cuando se utilizan pantallas y teclados pequefios y se tiene un ancho
de banda limitado.

Concentre la navegacion en la parte superior de la pagina y reduzcala al maximo.

Formato de destino: Indica el formato del archivo de destino, a no ser que sepas con
seguridad que el dispositivo es compatible.

Teclas de acceso rapido: asigna teclas de acceso rapido a los enlaces en los menus de
navegacion y a las funciones mas utilizadas.

Comprueba gréficos y colores. Las imagenes, los colores y el estilo destacan el contenido,
pero hay dispositivos con pantallas de bajo contraste o problemas de compatibilidad con
algunos formatos.

Facilite la entrada de datos En los dispositivos méviles, los teclados y demas métodos de
introduccién de datos pueden ser tediosos para el usuario. Un disefio eficaz minimiza su
uso. Por ello, reduzca el uso del teclado al minimo y siempre que sea posible, evite la
introduccion de texto por parte de los usuarios.

Piensa en los usuarios de la Web movil. Los usuarios de la Web moévil necesitan
informacion sintetizada al disponer de poco tiempo y existir distracciones externas.
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