Certificacion de Informacion

|Fecha: | 16/12/2020 |

ALCALDIA MAYOR

"Certifico que la informacién contenida en: _DEBOGOTAD.C.
SECRETARIADE HARTAT

N Guia de trami Redes sociales ((No B
Phgina web Intranet ula de tramites hay sugerencias} y Correo Masivo oletin de
¥y servicios Twitter) prensa
X

Se encuentra revisada y actualizada con criterio de calidad y oportunidad, y que de esta forma puede ser transmitida a los usuarios internos y
externos, brindando asi informacion confiable y oportuna sobre los datos béasicos de la entidad que represento, sus tramites, servicios, informacion

de los proyectos, programas, gestién y puntos de atencién".

Subsecretaria: Juridica
Subdireccién: N/A
Servidox/a que certifica (quien diligencia el Sandra Milena Pérez

[

formato):

IR
Firma de Subsecretario/a o Subdirector/a: t ww

Resolugion 551 del 14 de diciembre de 2020 - "Por medio de 1a cual se asignan treinta (36)
Informacitn a publicar: subsidfos distritales complementarios al subsidio familiar de vivienda asignado por el Gobiemo

P . Nacional en el marco del Programa de Promocion de Acceso a [a Vivienda de Interés Social —
Mi Casa Ya"

Si es en pdgina web, en qué lugar irfa la

informacion publicada: Sala de Prensa - Noticias

Observaciones adicionales;

Lineamientos a tener en cuenta para diligenciar y presentar este certificado

1. La informacién a publicar asi como sus soportes no se recibira de forma verbal. Adjintelos en forma digital con este formato.

2. El Ginico canal para recibir la informacién para actualizar es a través del correo: comunicaciones@habitatbogota.gov.co especificando que se
trata de contenidos para la web e indicando en qué seccibn se debe publicar. El Asunto solo debe decir “Publicacién pagina web”.

3. Los documentos digitales a publicar deberédn ser nombrados sin espacios, tildes o mayisculas, Asi mismo, se tendrd que especificar el nombre)
del documento para titularlo en la pagina web.

4. La informacién debe ser enviada por lo menos con ocho (8) dias de antelacién a su publicacion para poder revisarla y validaria con la fuente.

5. Todos los contenidos de la pagina Web deberan pasar por la Oficina Asesora de Comunicaciones quien realizard la correccidn de estilo.

6. La correccion de estilo debera solicitarse con previa anticipacion a la publicacion y enviarse por correo elecironico o medio magnético.

7. Todas las dreas deberan tener un responsable de los contenidos y ayudas graficas.

8. El Comité de pagina web estara conformado por encargados de cada une de los procesos de la entidad, que gestionaran la informacién que se
requiera publicar a través de este medio.

9. La informacién puede venir acompafiada de imagenes, textos, videos o graficos para brindar mas contexto a o que estemnos informando.

10. La pagina Web debera disefiarse en una interfaz que permita la facil manipulacién y cambio de contenidos por parte de personal autorizado en
la Secretaria,

11. La publicacion de contenidos deberdn respetar el disefio de la pagina,

12. Las piezas graficas de la pagina Web deberin hacer referencia al habitat y el disefio cumplir con el manual de imagen de la Alcaldia Mayor y
con los requerimientos de Gobierno en Linea.

13. La Oficina Asesora de Comunicaciones se encargaré de evaluar, validar y aprobar los contenidos.

14. 8i la informacion tiene una fecha de vencimiento, por favor indicarlo en el formato en el cuadro; Observaciones adicionales,

15. Cuando un drea de la Secretaria requiera crear un nuevo tramite o servicio o ajustar la informacion publicada sobre los mismos en la pagina
Web de la entidad, deberd hacer la solicitud mediante correo electrénico al Administrador de triamites y servicios de la entidad, quien sera un
servidor del area de Servicio al Ciudadano.
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