GUIA PARA LA ACTUALIZACION DE CONTENIDOS

EN LA SEDE ELECTRONICA
e Mpon MENU DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SECRETARIA DE HABITAT PUBLICA

Esta guia proporciona las orientaciones para la actualizacion de contenidos en la sede
electronica de la Secretaria Distrital del Habitat, define las areas responsables y contiene los
estandares de publicacién y divulgacion de la informacion para dar cumplimiento a lo
dispuesto en la Ley 1712 del 2014, pardgrafo 3 del articulo 9, que establece que “los sujetos
obligados deben observar lo establecido por la estrategia de gobierno en linea en cuanto a
la publicacion y divulgacion de la informacion”, y en el Decreto 1081 del 2015, articulo
2.1.1.2.1.1, define que el MinTIC “expedira los lineamientos que deben atender los sujetos
obligados para cumplir con la publicacién y divulgacion de la informacion sefialada en la
Ley 1712 del 2014, con el objeto de que sean dispuestos en forma estandarizada”.

Esta guia incluye el uso de enlaces y submenus que dan cumplimiento a normativas de
caracter distrital para Bogota relacionadas con la transparencia y el gobierno abierto de la
ciudad como el Decreto Distrital 189/2020 y la Directiva 005/2020 que se desarrollan a partir
de lineamientos.

En todo momento es indispensable asegurar el cumplimiento estricto de las obligaciones que
promueven el acceso a la informacion publica, y su publicacion o divulgacion oportuna sin
mas limites que aquellos que la Ley establezca, asumiendo los siguientes postulados:

- Toda la informacién debe ser publicada de manera inmediata o en tiempo real e
incluir fecha de publicacion.

- Toda la informacion contenida en la seccion de transparencia y acceso a la
informacidn, sede electronica y normativa, se considera informacion o documentos
digitales que cuentan con mecanismos de retencion documental definidos en las
normas vigentes y en las disposiciones del Archivo General de la Nacion.

En cumplimiento de los principios definidos en la Ley 1712 de 2014, se estandarizaron las
categorias de informacion que requieren publicarse. Estas categorias corresponden a las
secciones en las cuales debe alimentarse la informacion de la entidad en la sede electronica,
y sobre las cuales se debe garantizar la actualizacion segun la Resolucion 1519 de 2020 “Por
la cual se definen los estandares y directrices para publicar la informacion sefialada en la Ley
1712 del 2014 y se definen los requisitos materia de acceso a la informacion publica,
accesibilidad web, seguridad digital, y datos abiertos”.

Con el propdsito de facilitar la identificacion, organizacion y mejora de los contenidos de la
informacidn publicada en el menu de transparencia y acceso a la informacion, se desarrolla
esta guia que presenta los diez menus definidos como informacion minima a publicar, asi
como las caracteristicas de la informacion, los responsables en la entidad de su reporte,
actualizacion, y los periodos de tiempo de actualizacion.

Con la aplicacion de esta guia, cada area responsable de la generacion de informacion

garantizara la calidad, disponibilidad y oportunidad de la misma, para su publicacion en la
sede electronica. La frecuencia de los reportes de informacion dependeré de los cambios en
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la informacion qué se genere o la normatividad que exija su actualizacion, por tal motivo,
todos los cambios deberéan enviarse al administrador de contenidos de la entidad.

A continuacién, se describen los diez (10) mends definidos en el anexo 2 de la Resolucion
1519 de 2020 asi como los requisitos sobre identidad visual y articulacion con el portal
gov.co, con la identificacion de las areas responsables de la generacion, actualizacion y
reporte de novedades, asi como la verificacion de contenidos o enlaces externos que
requieran verificarse:

Requisitos sobre identidad visual y articulacion con el portal gov.co

Periodicidad de Area Responsable
Menu-Nivel Requisito Desglose del requisito actualizacion de la | del suministro de
informacion la informacion
Top Bar o barra en la parte
superior del sitio web, que Cada vez que se Oficina Asesora
Top Bar . . .
(GOV.CO) r'ed_lrecmone al Portal actL_Jallce c_ie _
. ' Unico del Estado normativamente. Comunicaciones
Requisitos Colombiano GOV.CO
_ sobre Imagen del Portal Unico
identidad del Estado Colombiano y
visual y el logo de la marca pais
articulacion . CO - Colombia., Nombre .
F ropi . j Oficina Asesora
con el portal oogeég?np;e de de la entidad, Vinculo a Cuando ocurran de
gov.co ' redes sociales, para ser cambios Comunicaciones
redireccionado en los
botones respectivos
Términos y condiciones,
Politica, Politica de
Requisitos gl’l\éaCIdad y tratfilmlento
minimos de € ,a}tos personaes, Oficina Asesora
. Politica de derechos de Cuando ocurran
politicas y o 3 de
. autor y/o autorizacion de cambios S
cumplimiento . Comunicaciones
uso sobre los contenidos,
legal. o
Otras politicas que
correspondan conforme
con la normativa vigente.
Men0 de Transparencia y
Requisitos Acceso a la Informacion Oficina Asesora
€q Publica, Menu de Atenciéon| Cuando ocurran
minimos de L . de
, y servicios a la cambios s
menu destacado | . ; , Comunicaciones
Ciudadania, Menu
"Participa".
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Menu- Nivel 1. Informacion de la entidad.

En esta seccidn se encontrara informacion relevante sobre la entidad, sus funciones, procesos,
directorios, calendario de actividades, entes que los vigilan, hojas de vida, entre otros.

Periodicidad de

Area Responsable

Menu-Nivel Requisito Desglose del requisito actualizacion de la | del suministro de la
informacion informacion
Cada vez que se
Mision y Vision actualice

Funciones y deberes

Principios y Valores

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

normativamente

Cada vez que se
actualice
normativamente

Cada vez que se
actualice
normativamente

Subdireccion de
Programas y
Proyectos

Estructura organica

Organigrama. Incluird, de
manera legible, la
descripcion de la
estructura organica, y la
informacion de las
divisiones o dependencias.

Cada vez que se
genere un cambio
en la estructura de

la entidad.

Subdireccion
Administrativa

Se deberan informar los

Informacion lal L
de la Mapas y cartas | procesos y procedimientos | Cada vez que se Subdireccion de
Entidad descriptivas de los |aplicables para la toma de actualice Programas y
procesos. decisiones conforme con normativamente Proyectos
sus competencias.
Directorio Institucional
incluyendo sedes,
oficinas, sucursales, 0
Directorio regionales, y
o dependencias:
Institucional dependen . Cada vez que se
. . incluir la informacion de .
Directorio de R genere un cambio.
Dependencias contacto, ubicacion f|s_|ca, Subdireccion
' direccion, lugar, horarios Administrativa
y dias de atencién al
publico, datos de contacto
especificos de las areas.
Directorio de El directorio debera estar
L vinculado con la
Informacién de | . P Mensual
Directivos informacion del SIGEP
' conforme con los
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Periodicidad de

Area Responsable

Menu-Nivel Requisito Desglose del requisito actualizacion de la | del suministro de la

informacion informacion

lineamientos y

definiciones del

Departamento

Administrativo de la

Funcién Publica. Esta Subdireccion

Mensual

Informacion
de la
Entidad

Directorio de
servidores Publicos,
empleados o
contratistas

informacion debera estar
actualizada cada vez que
ingrese o se desvincule un
servidor publico,
empleado o contratista.

Administrativa

Apertura de agenda de
directivos

Se entiende como el
proceso en el cual las
personas que ocupan los
cargos directivos de la
entidad hacen publica la
informacién de reuniones
con grupos de interesados
externos'.

La informacién registrada
debe responder a lo
establecido en el punto 1.3
del lineamiento distrital.

Cuando se generen
cambios

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Directorio de
Entidades

Listado de entidades que
integran el respectivo
sector, con el enlace al
sitio web de cada una de
éstas.

Mensual

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Directorio de
agremiaciones o
asociaciones en las
que participe.

El sujeto obligado debera
informar los

gremios o asociaciones en
las que participe como
asociado, para lo cual,
deberd publicar el enlace
al sitio web.

Servicio al  publico,
normas, formularios vy
protocolos de atencion.

Semestral

Oficina Asesora de
Comunicaciones
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Periodicidad de Area Responsable
Menu-Nivel Requisito Desglose del requisito actualizacion de la | del suministro de la
informacion informacion
Servicio al publico, - S Subdireccién
' | Servicio al  publico, L
normas, formularios . Cuando ocurran | Administrativa —
normas, formularios vy . s
y protocolos de . cambios Servicio al
S protocolos de atencion. .
atencion. Ciudadano.
Procedimiento para P_rocedlmlentos que se Cada vez que se Subdireccion de
siguen para tomar
la toma de . generen nuevos Programas y
- decisiones en las L
decisiones . , procedimientos Proyectos
diferentes areas
Mecanismos de
presentacion directa | Para las entidades de
de Solicitudes, naturaleza publica, se Cada vez que se
Quejas y reclamos a | entenderd como cumplido | generen nuevos N
. -y . . Subdireccion
| disposicion del este item con la Mecanismos de Administrativa
Informacion | pablico en relacion | publicacion presentacion
de la con acciones u correspondiente de su PQRS
Entidad | omisiones del sujeto | canal de PQRSD.
obligado
Reportan: Cada
una de las areas
que sean
responsables de
actividades y/o
El sujeto obligado habilita eventos que
Calendario de un calendario de eventos y representen algin
actividades y fechas clave relacionadas Semanal tipo de
eventos €ON SUS procesos importancia para
misionales. la comunidad
Consolida y
publica: Oficina
Asesora de
Comunicaciones
Publicar el contenido de
Informacion sobre | toda decision y/o politica
decisiones que gue haya adoptado y Cada vez que se | Todas las areas de
pueden afectar al | afecte al publico. Junto genere la entidad
publico con sus fundamentos e
interpretaciones.
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Menu-Nivel

Requisito

Desglose del requisito

Periodicidad de
actualizacién de la
informacion

Area Responsable
del suministro de la
informacion

Informacién
de la
Entidad

Entes y autoridades
que lo vigilan.

Indicar entes y/o
autoridades que lo vigilan
0 supervisan. Se debe
incluir: nombre de la
entidad, direccion,
teléfono, email, enlace al
sitio web del ente o
autoridad, e igualmente,
informar tipo de control
(fiscal, social, politico,
regulatorio, etc.),
Mecanismos internos de
supervision, notificacion y
vigilancia pertinente del
sujeto obligado

Cada vez que se
genere un cambio

Asesora de
Control Interno

Publicacién de
hojas de vida

Publicar la hoja de vida de
aspirantes, junto con el
email para presentar
comentarios por parte de
la ciudadania.

Mensual

Subdireccién
Administrativa

Menu-Nivel 2. Normativa.

Esta seccion encontrard el acceso a las normas correspondientes al sujeto obligado.

Periodicidad de

Area Responsable

Menu-Nivel Requisito Desglose del requisito actualizacion de la | del suministro de
informacion la informacién
Leyes
Decretos Unicos
Reglamentario Semestral

Normatividad

Normatividad de
la Entidad o
Autoridad

Normatividad Aplicable

Planes de Desarrollo

Vinculo al Diario o Gaceta
Oficial

Subsecretaria
Juridica

Notificaciones

Cada vez que se
genere

Cada una de las
areas que sean
responsables de
notificacion a los
peticionarios o a
la ciudadania
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Politicas Lineamientos y
Manuales

Las actualizaciones

dependen de la

naturaleza de cada

Subdireccion de
programas y
proyectos-MIPG

documento
Agenda Regulatoria Semestral
Sistema Unico de
Informacion Normativa —
SUIN del
Busqueda de Ministerio de Justicia y del Vinculo para
Normas Derecho. acceder al SUIN

Sistema de busqueda de
normas propio de la
Entidad

Subsecretaria
Juridica

Proyectos de
normas para
comentarios.

Proyectos normativos

Participacion ciudadana

Notificaciones judiciales

Participacion ciudadana en
la expedicion de normas a
través el SUCOP.

Cada vez que se
genere

Menu-Nivel 3. Contratacion.

En esta seccion encontrara informacion relevante sobre plan de adquisicion, informacion
contractual, ejecucidn de los contratos, entre otros.

Menu-Nivel

Requisito

Desglose del requisito

Periodicidad de
actualizacion de
la informacién

Area Responsable
del suministro de
la informacién

Contratacion

Plan anual de
Adquisiciones

Plan anual de adquisiciones de la
entidad, junto con las

modificaciones que se realicen, para

lo cual, deberd informar que la
version del documento ha sido
ajustada, e indicar la fecha de la
actualizacion.

La publicacion se puede surtir con

link que direccione a la informacion

en el SECOP

el Anual

Presupuesto General

Ejecucion presupuestal Histdrica
Anual

Subdireccién
Administrativa

Subdireccién
Financiera
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Periodicidad de

Area Responsable

Menu-Nivel Requisito Desglose del requisito actualizacion de | del suministro de
la informacién la informacién
Planes de gasto publico para cada Subdireccion de
. o Programas y
afio fiscal.
proyectos
Los sujetos obligados que contratan
con cargo a recursos publicos o
recursos publicos y privados deben
publicar la informacién de su
Publicacion gestion contraptual en el SECOP,
de la conforme lo dispone Ig ley 1150 de
informacion 2007, y el Decreto Unico Mensual
Reglamentario 1082 del 2015.
contractual o . .
En la pagina web del sujeto obligado
debe indicarse en Link para
redireccionar a las busquedas de
procesos contractuales en el SECOP
Iy SECOP Il (Segun aplique)
Contratacion Publicar el estado de ejecucion de
los contratos, indicando fecha de
Publicacion |inicio y finalizacion, valor del Subdireccion
de la contrato, porcentaje de ejecucion, Administrativa
. L Mensual
gjecucién de | recursos totales desembolsados o
los contratos | pagados, Recursos pendientes de
ejecutar, Cantidad de otro si es 'y
adiciones realizadas (y sus montos).
Publicar el manual de contratacién,
Manual de politicas, guias de adqu!S|C|on_ y
..~ | compras conforme los lineamientos Cuando se
contratacion, . . .
adquisiciones que expu:!a}— la agencia nac_lonal de generen
contratacion publica. Publicar los cambios
y/o compras
formatos 0 modelos de contrato y
pliegos tipo, en caso de que aplique
Formatos o Publicar los formatos 0 modelos de | Cuando se
modelos de contrato y pliegos tipo, en caso de generen
contratos o que aplique. cambios
pliegos tipo.

Menu-Nivel 4. Planeacidn, Presupuesto e Informes.

En esta seccidn encontrara informacion sobre asuntos presupuestales y de planeacion, control
interno, auditoria e Informes de la entidad.
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Menu-
Nivel

Requisito

Desglose del requisito

Periodicidad de
actualizacion de
la informacién

Area
Responsable del
suministro de la

informacion

Presupuesto
general de
ingresos, gastos e
inversion

Publicar el presupuesto general de
ingresos, gastos e inversion de cada
afio fiscal, incluyendo sus
modificaciones, para el efecto,
deberd indicar que Version del
documento ha sido ajustada e
indicar la fecha de la actualizacion.
Se debera incluir un anexo que
indique las rentas o ingresos, tasas y
frecuencias de cobro en formato
abierto para consultas de los
interesados.

Cuando ocurran
cambios

Subdireccion
Financiera.

Ejecucion
presupuestal

Publicar la informacion de la
ejecucién presupuestal aprobada y
ejecutada de ingresos y gastos
anuales.

Mensual

Planeacién
presupuesto
e Informes

Estados
financieros

encontrara;
Financiera

El sujeto
estado de
estado de resultados
cambios en el patrimonio
estados financieros generales con
corte al mes en que se realice.

obligado
situacion

Mensual

Subdireccion
Financiera

Plan de accion

Obijetivos: Publicar anualmente
antes del 31 de enero de cada afio.
Planes establecidos en art 74 de la
ley 1474 del 2011 y el decreto 612
de 2018.

Anual

Estrategias.

Proyectos

Metas.

Responsables.

Planes generales de compras.

Distribucion presupuestal de
proyectos de inversion junto a los
indicadores de gestion.

Presupuesto desagregado con
modificaciones.

PG02-IN52 V3
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, Periodicidad de Area
Mena- . . T Responsable del
) Requisito Desglose del requisito actualizacion de L
Nivel - . suministro de la
la informacion - et
informacion
Publicar cada proyecto de inversion,
Proyectos de segun la fecha de inscripcion en el
Inversion. respectivo Banco de Programas y
Proyectos de Inversion.
Publicar el informe de empalme del
Despacho de la
Informes de representante Legal, y los . .
Cuatrienal Secretaria del
empalme ordenadores del gasto, cuando se g
. ; Habitat
den cambios de los mismos.
Informacién Divulgar los informes o
publica y/o comunicados de informacion
relevante. relevante.
Subdireccion
Informe de gestion de Programas y
Planeacion — Proyectos
Informe de rendicidn de cuentas
presupuesto ;
e Informes ante la Contraloria General de la Asesora de
republica, o a los organismos de Control Interno
Contraloria o Control territoriales. Anual con
Informe de Auditoria Contraloria de | actualizaciones | Asesora de
Informes de Bogota de la Control Interno
gestion, Informe de rendicion de Cuentas a informacion Asesora de
evaluacion y la Ciudadania que se reporta | conrol Interno
auditoria.
Informes a organismos de
inspeccion, vigilancia y control (si Asesora de
. ’ Control Interno
le aplica)
. . Asesora de
Planes de mejoramiento
Control Interno
Enlace al organismo de control
donde se encuentren los informes Asesora de
que éste ha elaborado en relacion Control Interno
con el sujeto obligado.
Informe pormenorizado
Informes de la ] A q
oficina de Otros informes y/o consultas a bases | Cyatrimestral Sesora de
Control interno | de datos o sistemas de informacién, Control Interno
conforme le aplique.
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Periodicidad de

Area

M.enu- Requisito Desglose del requisito actualizacion de Respopsable del
Nivel - . suministro de la
la informacion - et
informacion
Informe sobre Publicar informe trimestral que
Defensa Pablica | corresponda, entendiéndose .
hy’ ) o . Subsecretaria
y Prevencion del | cumplido con el redireccionamiento Juridica
Dafio al sistema eKOGUI de la Agencia
Planeacion Antijuridico. de Defensa Juridica de la Nacion.
presupuesto | |nformes
e Informes | Trimestrales

sobre acceso a
informacion,
quejas y
reclamos.
Respecto a las
solicitudes de
acceso a la
informacién se
debe reportar

NuUmero de solicitudes recibidas,
Numero de solicitudes que fueron
trasladadas a otra entidad, Tiempo
de respuesta a cada solicitud,
Numero de solicitudes en las que se
nego el acceso a la informacion.

Subdireccion
Administrativa

Menu-Nivel 5. Tramites.

En esta seccién encontrara informacion de los Tramites.

Esta seccion vinculara con el Men( Tramites, conforme con la estandarizacion que se indica en el
lineamiento general y las guias de sede electronica, tramites y otros procedimientos administrativos
y consultas de acceso a la informacion publica para integrarlas al portal Unico del Estado Colombiano

expedidas por Min TIC

Periodicidad de Area Responsable
Menu-Nivel Requisito Desglose del requisito | actualizacion de la | del suministro de la
informacion informacion
Normatividad que Reportan: Cada una
sustenta el tramite. de las areas que sean
responsables de los
Procesos. Cada que se tramites de la
Tramites. Tramites. Costos asociados genere un cambio entidad.
) en los Tramites
Formatos y/o Consolida y publica:
formularios Oficina Asesora de
asociados. Comunicaciones
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En esta seccion encontrara informacién mecanismos de participacion.

La definicion de los contenidos se realiza de acuerdo con lo establecido por el Departamento
Administrativo de la Funcion Pablica DAFP en el documento Lineamientos para publicar
informacidn en el Menu Participa sobre la participacion ciudadana en la gestion publica.

En esta seccion se debe publicar la informacion sobre: la estrategia de participacion ciudadana;
estrategia anual de rendicién de cuentas; plan anticorrupcién y de atencién al ciudadano; publicacién
de informes de rendicion de cuentas generales; convocatorias para la participacion de la ciudadania y
grupos de valor en los espacios, instancias o acciones que ofrece la entidad; calendario de la estrategia
anual de participacion ciudadana; formulario de inscripcién ciudadana a procesos de participacion,
instancias o acciones que ofrece la entidad; canal de interaccion deliberatoria para la participacion

ciudadana.
Menu- Requisito Desglose del requisito Periodicidad | Area Responsable del
Nivel de suministro de la
actualizacion informacion
dela
informacion
El &rea de la entidad
que gestione el
diagnostico es la
responsable directa
En este espacio se deben publicar de solicitar y
los procesos y los resultados de la gestionar las
participacion ciudadana para el publicaciones de los
diagnostico e identificacion de contenidos que se
Diagnostico [problemas. generen.
e Se debe promover la La consolidacion de
identificacio |participacion ciudadana para Cuando se la informacion se
nde identificar y explicar los generen los deberé realizar de
Participa | problemas |problemas que les afecta directa o procesos. manera coordinada
indirectamente. con la participacion
Se debe publicar todo lo del &rea que realiza
relacionado con el antes, durante el proceso, la Oficina
y después de los procesos Asesora de
Comunicaciones y la
Subdireccion de
Programas y
Proyectos.
Dar cuenta de la participacion de Subdireccion de
Planeacion y |la SDHT en los procesos ya sea Cuando se Programas y
presupuesto |de manera directa 0 como apoyo generen los Proyectos en
participativo fa los procesos locales. procesos. coordinacion con las
areas misionales
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Participa

Se debe publicar todo lo
relacionado con el antes, durante
y después de los procesos.

responsables de
apoyar los procesos.

Consulta
ciudadana

Busca conocer las opiniones,
sugerencias o propuestas,
comentarios y aportes de los
usuarios, ciudadanos y grupos de
interés, respecto a los proyectos,
normas, politicas, programas o
tramites adelantados por la
entidad antes de la formulacion
de los mismos o la toma de
decisiones. Se deben habilitar
canales de consulta y caja de
herramientas, publicar
observaciones y comentarios y las
respuestas de proyectos
normativos, crear un enlace que
redireccione a la seccion
normativa, Facilitar herramienta
de evaluacion.
Se debe publicar todo lo
relacionado con el antes, durante
después de los procesos.

Cuando se
generen los
procesos

El &rea que gestione
el proceso.

Colaboracién
e innovacion

Disponer un espacio para
consulta sobre temas o
problematicas, Convocatoria con
el reto, Informar retos vigentes y
reporte con la frecuencia de
\votaciones de soluciones en cada
reto, Publicar la propuesta elegida
y los criterios para su seleccion,
Divulgar el plan de trabajo para
implementar la solucion disefiada,
Publicar la informacion sobre los
desarrollos o prototipos.

Cuando se
generen los
procesos

El &rea que genere el
proceso

Conoce

Debe enlazar a la seccion de
transparencia de la Plataforma de
Gobierno Abierto de Bogota. El
objetivo es que los ciudadanos
puedan acceder y solicitar datos
abiertos e informacién no
estructurada del Distrito, asi
COMO a recursos Yy estrategias de

transparencia.

Cuando se
generen
cambios

Oficina Asesora de
Comunicaciones.

Subdireccion de
Programas y
Proyectos.
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Propone

Este apartado debe contener una
introduccion al procedimiento de
discusion de propuestas de
intervenciones y sugerencias
ciudadanas"

Oficina Asesora de

Cuando se Comunicaciones.
Debe contener un enlace a generen
Bogota te escucha con cambios Subdireccion de
instrucciones para que los Programas y
ciudadanos puedan enviar sus Proyectos.
propuestas a través del tipo de
peticion sugerencias.
Debe contener una descripcion de
LegalBog Participa.
L ficina Asesor
Prioriza Ofic a_ses_oade
. Cuando se Comunicaciones.
Debe enlazar a la seccion de
NN generen
Participacion de la Plataforma . L
. . . cambios Subdireccion de
Gobierno Abierto de Bogota.
Programas y
Proyectos.
Participa La rendicion de cuentas es el
proceso conformado por un
conjunto de normas,
procedimientos, metodologias,
estructuras, practicas y resultados ,
. . Segun el
mediante los que las entidades de
L A cronograma L
L la administracion publica del . Subdireccion de
Rendicion de | . : . establecido
nivel nacional y territorial y los Programas y
Cuentas ; A enla
servidores publicos informan, estrateqia Proyectos
explican y dan a conocer los anua?
resultados de su gestion a los '
ciudadanos y la sociedad civil.
Se debe publicar todo lo
relacionado con el antes, durante
después de los procesos.
Se entiende por veeduria Cuando se
ciudadana el mecanismo presenten las
democratico de representacion acciones.
Control  [AUe le permite a los ciudadanos o | (asociar al Areas que
Social a las diferentes organizaciones Colibriy establezcan acuerdos
comunitarias ejercer vigilancia otras con la ciudadania.
sobre la gestion publica. acciones de
Control
Social)
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GUIA PARA LA ACTUALIZACION DE CONTENIDOS

EN LA SEDE ELECTRONICA
MENU DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

SECRETARIA DE HABITAT

PUBLICA

Menu-Nivel 7. Datos abiertos.

En esta seccidn encontrara el repositorio de documentos y la seccion de datos abiertos.

Menu-
Nivel

Requisito

Desglose del requisito

Periodicidad de
actualizacion de
la informacién

Area Responsable
del suministro de la
informacion

Datos
Abiertos

Instrumentos
de gestion de
la
informacion

PG02-IN52 V3

Registro de Activos de
Informacion - En formato Excel y
disponible en datos abiertos,
Nombre o titulo de la categoria de
informacidn, Descripcion del
contenido de la categoria de la
informacion, ldioma, Medio de
conservacion (fisico, analogo y/o
digital), Formato (hoja de célculo,
imagen, audio, video, documento de
texto, etc.), Informacion publicada o
disponible, Enlace a
www.datos.gov.co

Anual

Subsecretaria de
Gestioén
Corporativa

indice de Informacion Clasificada
y Reservada - En formato Excel y
disponible en datos abiertos,
Nombre o titulo de la categoria de
informacién, Nombre o titulo de la
informacion, ldioma, Medio de
conservacion (fisico, analogo y/o
digital), Fecha de generacion de la
informacion, Nombre del
responsable de la produccidn de la
informacién, Nombre del
responsable de la informacion,
Obijetivo legitimo de la excepcion,
Fundamento constitucional o legal,
Fundamento juridico de la
excepcion, Excepcion total o parcial,
Fecha de la calificacion, Plazo de
clasificacion o reserva, Enlace a
www.datos.gov.co

Anual

Subsecretaria de
Gestidn
Corporativa.

Esquema de Publicacion de la
Informacion - Nombre o titulo de la
informacion, Idioma, Medio de
conservacion (fisico, analogo y/o
digital), Formato (hoja de calculo,
imagen, audio, video, documento de
texto, etc.), Fecha de generacion de

Anual

Oficina Asesora de
Comunicaciones.
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Menu-
Nivel

Requisito

Desglose del requisito

Periodicidad de
actualizacién de
la informacién

Area Responsable
del suministro de la
informacion

Datos
Abiertos

Datos
Abiertos

Instrumentos
de gestion de
la
informacion

la informacion, Frecuencia de
actualizacion, Lugar de consulta,
Nombre de responsable de la
produccién de la informacion,
Nombre de responsable de la
informacion, Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD),
Procedimiento participativo para la
adopcion y actualizacion del
Esguema de Publicacién. De
acuerdo con el régimen legal
aplicable, los sujetos obligados
implementaran mecanismos de
consulta a ciudadanos, interesados y
usuarios en los procesos de adopcion
y actualizacion del Esquema de
Publicacion.

Programa de gestion documental -
Plan para facilitar la identificacion,
gestidn, clasificacion, organizacién,
conservacion y disposicion de la
informacidn publica, elaborado
segun lineamientos del Decreto
2609 de 2012, o las normas que lo
sustituyan o modifiquen.

Anual

Subdireccion
Administrativa

Tablas de retencion documental -
Listado de series, con sus
correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna
el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los
documentos, Adoptadas y
actualizadas por medio de acto
administrativo o documento
equivalente de acuerdo con el
régimen legal al sujeto obligado, de
conformidad con lo establecido por
el acuerdo No. 004 de 2013 del
Archivo General de la Nacion.

Seccién de
Datos
Abiertos

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

Cuando se
generen
cambios

Oficina Asesora de
Comunicaciones
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Menu-Nivel 8. Informacidn especifica para Grupos de Interés.

En esta seccion encontrara informacion dirigida a nifios, nifias y adolescentes; mujeres, entre

otros.
Desalose del Periodicidad de | Area Responsable
Menu-Nivel Requisito glose actualizacion de | del suministro de la
requisito . ., ; hy
la informacién informacion
Informacion . .,
i Subdireccion de
para nifos, R
oo Participacion y
ninas y .
Relaciones con la

Informacion
Especifica para
grupos de interés.

Identificacion de la
informacién
especifica para
grupos de interés,
conforme con su
caracterizacion.

adolescentes.

Informacion
para mujeres

Informacién
para poblacién
vulnerable

Comunidad.

Mensual

Subdireccion de
Informacién
Sectorial.

Subdireccion de
Programas y
Proyectos

Menu-Nivel 9. Obligacion de reporte de informacion especifica por parte de la entidad.

En esta seccién encontrara otra informacién relevante de la entidad.

Menu-Nivel

Requisito

Desglose del requisito

Periodicidad de

informacion

actualizacion de la

Area Responsable
del suministro de la
informacion

Obligacion
de reporte
de
informacion
especifica
por parte de
la entidad

El sujeto obligado
debera publicar la
informacion,
documentos,
reportes o datos a
los que esta
obligado por
normativa
especial,
Diferente a la
referida en otras
secciones.

Resultados obtenidos en el
sistema de informacién para
el registro, seguimiento,
monitoreo y generacion del
indice de cumplimiento ITA
de los sujetos obligados de la
Ley 1712 de 2014

De acuerdo a la
evaluacion de la
procuraduria.

Subdireccion de
Programas y
Proyectos.

Instancias de coordinacion

Cada vez que se
generen
dependiendo la
periodicidad de

cada documento.

Las &reas que
participen de las
instancias de
coordinacion.

Minutas de contratos
suscritas para el giro y/o
traslado de recursos del FSRI

Cada que se
genere

Subdireccion de
Servicios Publicos
Subsecretaria
Juridica

PG02-IN52 V3
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Periodicidad de

Area Responsable

Menu-Nivel Requisito Desglose del requisito actualizacion de la | del suministro de la
informacion informacion
. - _ Cada que se Subdireccion de
El sujeto obligado | Actas recicladoras Programas y
. . genere
deberda publicar la Proyectos
Obligacion informacion, Subdireccion de
de reporte documentos, Informe de MIPG Semestral Programas y
de reportes o datos a Proyectos
informacién los que esté Subdireccion de
especifica obligado por | Geo visor Habitat a la vista Mensual Informacion
por parte de normativa Sectorial
la entidad especial,

Diferente a la
referida en otras
secciones.

Publicaciones Inventario
Bogota

Cuando ocurran
cambios

Subdireccion
Administrativa —
Gestién
Documental

Menu-Nivel 10. Informacioén tributaria en entidades territoriales locales.

Esta seccion solo aplica para entidades del nivel territorial (Municipios y Distritos) en el que
se encontrard informacion tributaria relevante.

Periodicidad de | Area Responsable
MenU-Nivel Requisito Desglose del requisito actualizacién de | del suministro de la
la informacion informacion
Los Municipios y Distritos
Procesos de publicaran el proceso de
recaudo de rentas locales,
recaudo de rentas | . .
locales mcluygnd_o flujogramas,
procedimientos y manuales
aplicables.
Informacion ;I_'arl_f;s de »
ibutaria en | liquidacion de ) ]
't[arr:?itcjjfdeze Impuesto de Acuerdo No Aplica a la No Aplica a la
territoriales | Industria y Municipal/Distrital ~ Por Entidad Entidad
locales Comercio (ICA). | medio del cual se apruebacel
Los municipiosy | impuesto y su tarifa, Sujeto
distritos deberan activo, Sujeto  pasivo,
publicar los Hecho generador, hecho
conceptos y las imponible, Causacion, Base
tarifas asociadas a | gravable, Tarifa
la liquidacion
(ICA)
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e Mpon MENU DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SECRETARIA DE HABITAT PUBLICA

Para la actualizacion de contenidos de transparencia en la sede electronica se debera tener en
cuenta lo siguiente:

Responsables: Cada una de las &reas son responsables de cada criterio de transparencia y
acceso a la informacion publica, como se detallan en cada uno de los items relacionados en
los diez (10) menas

Actualizacion: Los responsables deben generar la informacion segun lo establecido en las
tablas relacionadas y enviaran los primeros cinco (5) dias habiles del mes o segun
corresponda la periodicidad de la informacion a la Oficina Asesora de Comunicaciones via
correo electrénico a webmaster@habitatbogota.gov.co la solicitud de publicacién por medio
del formato “PG02-FO319 Certificacion de la informacion” correctamente diligenciado.

Publicacién: El administrador de contenidos (webmaster) de la sede electrénica debera
cargar cada uno de los archivos o informacion solicitada previamente por las areas para dar
cumplimiento en los tres (3) dias habiles siguientes a la solicitud.

Disponibilidad: Las &reas responsables de generar la informacion deberdn realizar la
verificacion de la correcta publicacion y reportar al Webmaster segun el formato “PGO01-
FO620 Lista de verificacion publicaciones”

La Subdireccion de Programas y Proyectos verificara el cumplimiento de la publicacion de
la informacion segun lo establecido en este documento y realizara la verificacion mensual de
disponibilidad y actualizacién de la informacion.

Asi mismo, la Subdireccion de Programas y Proyectos recordara a cada uno de los

responsables via correo electronico la actualizacion de cada uno de los criterios
correspondientes a actualizar en el periodo de revision.
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CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha ] N .
Modificacion Version Descripcion del Cambio

Se cambia el nombre del documento pasando de “Guia
para la actualizacion de contenidos en el portal
institucional - Boton de transparencia” por “Guia para
la actualizacion de contenidos en la sede electronica-
MenU de transparencia y acceso a la informacién
publica”

2021-30-08 2 Se actualiza el estandar de publicacion de la
informacion de los contenidos minimos a publicar en
la sede electrdnica en los diez (10) menus, definidos en
el anexo 2 de la Resolucion 1519 de 2020 al quedar
derogada la Resolucién 3564 de 2015 y sus anexos.

Se actualizan items del estandar de publicacion de la
informacion de los contenidos minimos a publicar en
la sede electrdnica en los diez (10) menus, definidos en
el anexo 2 de la Resolucion 1519 de 2020 con sus
anexos al ser generada la nueva matriz ITA por parte
de la Procuraduria General de la Nacion.

Se adicionan los requisitos sobre identidad visual y
articulacion con el portal gov.co

2022-04-29 3

"'En el sitio web aparecera un enlace que lleva al aplicativo destinado para tal fin por la Alta Consejeria
Distrital TIC.

Se entiende como reunién externa las reuniones con grupos de interesados externos a la institucionalidad
distrital; es decir, se haran visibles las reuniones efectuadas con academia, gremios. empresas, partidos
politicos, organizaciones sociales, organizaciones no gubernamentales, organismos multilaterales, entidades
del orden nacional y entidades de control.

it Se debera seguir lo establecido en el punto 2 de la Guia orientadora para la implementacion de la Directiva
005 de 2020 — Conoce, Propone, Prioriza — Circular SG 001 20222.
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