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CIRCULAR INTERNA

NUmero 042

Bogota D.C, 15 de diciembre de 2023 Bogota,

Para: DIRECCION GENERAL, SECRETARIA GENERAL, SUBDIRECCION DE LINEAMIENTOS Y
POLITICAS, SUBDIRECCION POBLACIONAL, SUBDIRECCION PARA LAS OPORTUNIDADES,
OFICINA ASESORA DE PLANEACION, OFICINA JURIDICA, OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES, OFICINA DE CONTROL INTERNO, OFICINA
ASESORA DE COMUNICACIONES, OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO.

Asunto: Metodologia estandarizada y responsabilidades al interior del Instituto Distrital para la Proteccién
de la Nifez y la Juventud IDIPRON con el fin de dar cumplimiento a los lineamientos para la divulgacion
de la informacion establecidos en la Ley 1712 de 2014. Resolucién 1519 de 2020 y deméas normas
concordantes

Cordial saludo, a continuacidn, se describen las directrices que deben ser conocidas e implementadas a partir
de la fecha por sus equipos de trabajo, en cumplimiento de articulos 5y 12 de la Ley 1712 del 2014, que
reglamenta y estandariza la estructura de contenidos y esquema de publicacion para la divulgacion de
informacidn publica en relacion con el ejercicio de la funcidn pablica, en concordancia con lo dispuesto en
el Decreto Nacional 103 de 2015 y la Resolucion MINTIC No. 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 en materia de acceso a la informacion publica, accesibilidad web, seguridad digital, y datos
abiertos” expedida por el MINTIC, para el ment de Transparencia y Acceso a la Informacion, menti de
Atencidn y Servicio a la Ciudadania, menu Participa y Seccién de Noticias.

1. Criterios Generales de Publicacion de la Informacion. Todas las dependencias del Instituto
Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud IDIPRON deberan tener en cuenta los
siguientes lineamientos:

a) Todo documento o informacion deben ser publicados en forma cronolégica del mas reciente
al mas antiguo.

b) Los contenidos e informacion dispuesta para los usuarios deberan ser accesibles conforme
con el Anexo 1 de la Resolucién 1519 de 2020 emitida por el MINTIC, y utilizar un lenguaje
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claro.

¢) Se debe contar con un buscador en el que la ciudadania pueda encontrar informacion, datos
o0 contenidos.

d) Toda la informacién debe ser publicada en formatos que permitan: su descarga, acceso sin
restricciones legales, uso libre, procesamiento por maquina y realizar busquedas en su
interior.

e) Todo documento o informacion debe indicar la fecha de su publicacion en pagina web.

f) La informacion publica debe contar con una fuente Unica alojada en el mend de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica evitando duplicidad. El
enlace/mend/seccion en la que se divulgue la informacion se redireccionara a la fuente
Unica.

. Criterios de Publicidad. La informacion a publicar, los requisitos minimos y responsables por
el contenido de la informacion deberdn estar explicitos en la publicacion de la pagina web del
Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud IDIPRON. La estructura debera
incluir los siguientes menus:

- Transparencia y Acceso a la Informacion
- Atencion y Servicio a la Ciudadania.

- Participa

- Seccion de Noticias

En todo momento es indispensable asegurar el cumplimiento estricto de las obligaciones de
transparencia en el acceso a la informacion publica, y su publicacion o divulgacion oportuna,
conforme a lo establecido en el articulo 5 de la Ley 1712 de 2014, para lo cual se deben adoptar
fuentes Unicas de la informacién y de los datos para evitar la duplicidad y asegurar su fiabilidad.

. Responsabilidades: De acuerdo a lo mencionado anteriormente en los criterios de publicidad
de la informacidn, en esta circular se establecen la responsabilidad para los procesos, con el fin
de dar cumplimiento a la Politica de Transparencia

- Dependencias: Todas las dependencias deberan revisar y actualizar la informacion de
la cual son responsables en la pagina web, esta informacion tendra que cumplir con
los criterios generales de publicacion de la informacion que se encuentran en el
numeral 1 de la presente circular.

Asi mismo a la hora de la solicitud de la publicacién de informacion se debe realizar
de acuerdo con lo solicitado por el proceso de Comunicacion Estratégica en su
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procedimiento “Publicacion portales web” — E-COE-PR-002 y el “Formato de
solicitudes” — E-COE-FT-001.

NOTA: A partir de aprobada esta circular, los procesos que publiquen informacion
en la pagina de acuerdo con el contenido de la misma, deberan programar en el plan
operativo una accion para realizar seguimiento a la publicacion de informacion.

- Oficina Asesora de Comunicaciones: Es la dependencia responsable de publicar la
informaciéon enviada por los procesos, de acuerdo con lo estipulado en el
procedimiento “Publicacion portales web” — E-COE-PR-002 y el Formato “Formato
de solicitudes” — E-COE-FT-001.

Asi mismo, la Oficina Asesora de Comunicaciones debera enviar un mensaje de
recordacion mensual con el fin de que las dependencias responsables envien la
informacion correspondiente la cual debe ser publicada en los botones de
Transparencias y Acceso a la informacion, Atencion y Servicio a la Ciudadania,
Participa y Seccion de Noticias, de acuerdo con lo establecido en esta circular y en
el esquema de publicacion.

- Oficina Asesora de Planeacion: La Oficina Asesora de Planeacion, hara seguimiento
perioddico al cumplimiento de la publicacion de la informacion de acuerdo con la
frecuencia de actualizacion definida en la presente circular y conforme a lo
establecido a la resolucion 1519 de 2020. También seréd responsable de generar alertas
semestralmente frente al contenido que se encuentra publicado en la pagina web de
IDIPRON.

- La Oficina Asesora de TIC y la Oficina Asesora de Comunicaciones, seran los
responsables de garantizar la accesibilidad y condiciones Minimas Técnicas y de
Seguridad en la pagina web de acuerdo con los numerales 8 y 9 de esta circular y lo
estipulado en la Resoluciéon 1519 del 2020.

- Oficina de Control Interno: La Oficina de Control Interno haré la evaluacion a la
informacion reportada y publicada en el sitio web de la entidad, conforme a lo
programado en el Plan Anual de Auditorias.

4. Menu de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

Al interior de la seccién de transparencia y acceso a la informacién pablica se debe contar con un buscador
en el que la ciudadania pueda encontrar informacién, datos o contenidos. Se sugiere disponer de busquedas
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a partir del texto del contenido, tipologias, temas, subtemas, palabras claves, entre otros.

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

Toda la informacidn contenida en la seccion de transparencia y acceso a la informacion, sede electrénica y
normativa se considera informacién 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.

La siguiente es la estructura de contenidos del men( de transparencia y acceso a la informacion:

1. Informacion de la entidad.

Esta seccion debera contener informacion relevante sobre la entidad sus funciones, procesos, directorios,
calendario de actividades, entes que los vigilan, hojas de vida, entre otros.

Requisitos minimos obligatorios:
e Funciones y deberes.
e Estructura organica.
e Ubicacion de sus sedes y areas, divisiones o departamentos, y sus horas de atencién al publico.

e Directorio que incluya el cargo, direcciones de correo electrénico y teléfono del despacho de los
empleados y funcionarios y las escalas salariales.

e Servicio al publico, normas, formularios y protocolos de atencidn.
e Procesos y Procedimientos que se siguen para tomar decisiones en las diferentes areas.

o Decisiones y/o politicas que hayan adoptado y afecten al publico, junto con sus fundamentos y toda
interpretacion autorizada de ella.

e Mecanismos internos y externos de supervision, notificacion y vigilancia pertinente del sujeto
obligado.

e Mecanismo de presentacion directa de solicitudes, quejas y reclamos a disposicion del pablico en
relacion con acciones u omisiones del sujeto obligado.

Estandarizacién de contenidos:

Los responsables de las dependencias deberan publicar la informacién que le corresponda, asi:

Cra. 27AN° 63B - 07 >

Tel: 6013779997 INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION

»*
www.idipron.gov.co DE LANINEZ Y LA JUVENTUD - IDIPRON BOGOTI\

Info: Linea 195

4 de 39



*

BOGO.;)"\ IDIPRON

A-GDO-FT-028; Vr.05 — 04/10/2022

CLASE DE
INFORMACION A
PUBLICAR

FORMA DE PUBLICACION

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

AREA
RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

1.1. Mision, vision,
funciones y
deberes.

1.1.1. Misidn y vision

Esta informacién se actualizara de acuerdo a la
normativa que le aplique y las definiciones
internas, incluyendo norma de creacion u sus
modificaciones.

Para la mision y vision esta debe ser acorde a
la plataforma estratégica de la entidad la cual
debe estar aprobada por el Comité
Institucional de Desempefio.

Mision y Vision: Cada
vez que se realicen
ajustes

Funciones y deberes:
Cada vez que existaun

Oficina Asesora de
Planeacion —
Seguimiento y
Mejoramiento a la

. cambio en la | Gestion
1.1.2. Funciones y -
. estructura  organico-
deberes. Para Funciones y deberes, de acuerdo con la -
= 9 funcional

norma de creacion o reestructuracion.

Normativa: Art. 42, Dec. 103, Num. 4

Organigrama que se publique en la pagina web

incluirg la siguiente informacion de manera

legible:
Oficina  Asesora de

o Ladescripcion de la estructura organica Planeacion -

o Directorio telefonico con la informacién de Seguimiento y

las divisiones o dependencias, extensiones y
al menos un correo electrénico de los

Cada vez que exista un

Mejoramiento a la
Gestion

1.2. Estructura Orgénica mismos, informando los nombres, apellido | cambio en la
- Organigrama y cargo de la persona que sea responsable de | estructura — organico- | NOTA: Las éareas y/o
la respectiva area. funcional dependencias son
responsables de
Los nimeros telefénicos en caso de ser fijos informar a la OAP
deben incluir el indicativo (601). cuando exista un cambio
en la informacion.
Normativa: Art. 11, lit ¢), Ley 1712 de 2014.
Articulo 2.1.1.2.1.4. Del Decreto 1081 de
2015.
1.3.Mapas y Cartas
descriptivas de los | Link que direccione a los documentos que Oficina  Asesora de
procesos y | forman parte del Sistema Integrado de Gestion | Cada vez que existaun | Planeacion -
Procedimientos que | del IDIPRON —SIGID cambio que amerite su | Seguimiento y

se siguen para tomar
decisiones en las
diferentes areas

Normativa: Art. 9, lit c) Ley 1712 de 2014

ajuste

Mejoramiento a la
Gestion

1.4. Directorio
Institucional
incluyendo  sedes,
oficinas, sucursales,
o regionales, y
dependencias

El directorio institucional debera contar con:

= Informacién de contacto

— Ubicacion fisica (nombre de la sede si
aplica)

= Direccién (incluyendo el departamento
si aplica) y municipio o distrito (en caso
que aplique, se debera indicar el nombre
del corregimiento).

= Horarios y dias de atencion al publico

— Datos de contacto especificos de las
areas de contacto o dependencias (en

Trimestral

Sedes Administrativas y
de Atencion al
Ciudadano — Secretaria
General

Directorio UPlIs -
Unidades de Proteccion
Integral — Subdireccion
Técnica Poblacional —
Gerencia Operativa
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CLASE DE AREA
INFORMACION A FORMA DE PUBLICACION XE_ESXE:\'ZCA'QIDOE RESPONSABLE DE
PUBLICAR LA INFORMACION

caso de que aplique)

Normativa: Anexo No. 2 Resolucién Min Tic
No. 1519 de 2020

Directorio de servidores publicos y
empleados — Base de datos contratistas por
prestacion de servicios.

o El directorio debera estar vinculado con la
informacion del SIGEP.

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

El directorio debe contar con la siguiente

1.5. Directorio de | informacion:

servidores publicos,

empleados 0 — Nombres y apellidos completos. Directorio de servidores

contratistas. - Pais, departamento y ciudad de publicos y empleados —

_ _ nacimiento Gerencia del Talento
1.5.1. Directorio  de .y . Humano
servidores — Formacion académica
publicos y — Experiencia laboral y profesional Mensual Bases de datos
empleados. — Empleo, cargo o actividad que contratista por
desempeiia prestacion de servicios —

1.5.2. Base de datos
contratistas por
prestacion  de

Gerencia de

— Dependencia en la que presta sus .,
Contratacion

servicios en la entidad o institucion

— Direccion de correo  electronico

servicios R
institucional
— Teléfono institucional
— Escala salarial seglin las categorias para
servidores publicos y/o empleados del
sector privado
= Objeto, valor total de los honorarios,
fecha de inicio y terminacion, cuando se
trate contratos de prestacion de servicios
Normativa: Decreto 1081 de 2015, Articulo
2.1.1.2.15.
Listado de entidades que integran el sector
Integracion Social, con el enlace al sitio web Oficina Asesora de
1.6. Directorio de | de cada una de éstas. Planeacion —
. Anual - . .
entidades Direccionamiento
Normativa: Resoluciéon 1519 de 2020,Anexo Estratégico
técnico 2, Pagina 15
1.7 Directorio de El sujeto obligado debera informar los gremios Oficina Asesora de

0 asociaciones en las que participe como

agremiaciones o . . . Planeacion -
o asociado, para lo cual, deberd publicar el | Anual Lo .
asociaciones en las e Direccionamiento
enlace al sitio web.

que participe Estratégico
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CLASE DE
INFORMACION A
PUBLICAR

FORMA DE PUBLICACION

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

AREA
RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

Normativa: Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, Pagina 15.

1.8. Servicio al publico,
normas, formularios

Este numeral deberd estar organizado de la
siguiente manera:

1.8.1. Servicio al publico:
Aqui se deberan publicar los canales de
atencion al ciudadano. (Este numeral
puede re dirigir a los canales de atencion
que estan publicados en el boton de
Atencion a la ciudadania)

1.8.2. Normas
Se debera publicar la normativa que rija
el servicio al ciudadano en la entidad

Secretaria General —

y protocolos de como por ejemplo Politica de Servicio Anual Servicio a la Ciudadania
atencion al Ciudadano, Manual de Servicio a la
Ciudadania. (Este numeral puede re
dirigir al botéon de Atenciéon a la
ciudadania)
Normatividad: Resolucién 1519 de 2020,
Anexo técnico 2, Pagina 15.
Art.11, Lit. h), Ley 1712 de 2014 Art. 16, Dec.
103 de 2015 Par. 1y 2 Articulo 2.1.1.2.1.4. del
Decreto 1081 de 2015
Link que direccione a los documentos que Oficina Asesora de
1.9. Procedimientos que | forman parte del Sistema Integrado de Gestién Planeacion -
se siguen para tomar | del IDIPRON - SIGID Mensual Seguimiento y
decisiones en las Mejoramiento a la
diferentes areas Normativa: Resolucién 1519 de 2020, Anexo Gestion
técnico 2, Pagina 15.
Publicar el link del espacio de Bogota te
1.10. Mecanismo  de | escucha.
presentacion https://bogota.gov.co/sdgs/ Secretaria General —
d'r?c.ta .de Anual Servicio a la Ciudadania
solicitudes, quejas
y reclamos. Normativa: Resoluciéon 1519 de 2020, Anexo
técnico 2.
Se deberd publicar el calendario de eventos y
fechas claves relacionadas con las actividades
misionales de la entidad o aquellas que sean de
111, Calendario de interés de nuestros grupos de valor o
actividades y . L Mensual Oflcma_Ase_sora de
eventos. Normativa: Resolucion 1519 de 2020, Anexo Comunicaciones.

técnico 2, Pagina 15. Ley 1712 de 2014, Art.
9, lit g), Ley 1712 de 2014 Art. 73, Ley 1474
de 2011, Art. 11, lit d), Ley 1712 de 2014.
Articulo 2.1.1.2.1.4. del Decreto 1081 de 2015
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CLASE DE
INFORMACION A
PUBLICAR

FORMA DE PUBLICACION

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

AREA
RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

1.12. Informacion
sobre decisiones
que pueden
afectar al publico.

Publicar las actas de reunién de la junta
directiva.

Normativa: Art.11, Lit f), Ley 1712 de 2014,
Articulo 2.1.1.2.1.4. Decreto 1081 de 2015

Cada vez que se
realice una reunion de
la junta directiva

Oficina Asesora de
Planeacion.

1.13. Entes y
autoridades  que
nos vigilan.

Indicar entes y/o autoridades que lo vigilan o
supervisan y debe contener la siguiente
informacion:

— Nombre de la entidad.

— Direccién

— Teléfono

— E-mail

— Enlace al sitio web del ente o autoridad

— Informar al tipo control (Fiscal, social,
politico, regulatorio, etc.)

= Mecanismos internos de supervision,
notificacion y vigilancia pertinente del
Instituto Distrital para la Proteccion de
la Nifiez y la Juventud IDIPRON.

Normativa: Anexo No. 2. Resolucion MinTic
1519 de 2020. Art. 7 Decreto 189 de 2020.
Articulo 7 Acuerdo 782 de 2020

Anual

Oficina de Control
Interno

1.14. Publicacion  de
hojas de vida.

Se debe publicar la siguiente frase:

“El Instituto Distrital para la Proteccion de la
Nifiez y la Juventud-IDIPRON, al ser una
entidad distrital, realiza la publicacidn de las
hojas de vida de los funcionarios (as), a traves
del Servicio Civil Distrital mediante el
siguiente

link https://serviciocivil.gov.co/transparen
cia/publicacion-hojas-de-vida”.

Normativa: Anexo No. 2. Resolucion MinTic
1519 de 2020. Art. 7 Decreto 189 de 2020.
Articulo 7 Acuerdo 782 de 2020

Mensual

Gerencia de Talento
Humano.

1.15. Oferta de empleos

Oferta de empleos que incluya la convocatoria
para los cargos a proveer. Si los empleos son
provistos a través de concursos liderados por
la Comision Nacional del Servicio Civil —
CNSC, la entidad debera especificar el listado
de cargos que estan en concurso y el enlace
respectivo a la CNSC para mas informacién.

Mensual

Gerencia de Talento
Humano.

1.16. Actos
Administrativos
de Nombramiento

El Instituto Distrital para la Proteccién de la
Nifiez y la Juventud IDIPRON deberd publicar
los proyectos de actos administrativos de
nombramientos  ordinarios 0 encargos

Cada vez que se
realice un
nombramiento.

Gerencia de Talento
Humano.
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CLASE DE
INFORMACION A
PUBLICAR

FORMA DE PUBLICACION

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

AREA
RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

efectuados en empleos de naturaleza gerencial,
dentro de los ocho (8) dias habiles a que se
profieran, en sus paginas web institucionales,
en el boton de transparencia.

Normativa: Articulo 8. del decreto 189 de
2020, modificado por el articulo 2 del Decreto
159 de 2021

1.17. Publicacion y
divulgacion
Declaracion  de
bienes y rentas,

registro de
conflicto de
interés y

declaracion  de
impuesto sobre la

Link al SIDEAP
(https://sideap.serviciocivil.gov.co/sideap/) y
Link de SIGEP en donde todos los servidores
Publicos y colaboradores del Instituto Distrital
para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud
IDIPRON deberan publicar la declaracién de
bienes y renta, del registro de conflictos de

Anual o Cada vez que
exista un cambio en el

Para funcionarios —
Gerencia de Talento

Humano

renta de | . B} L - equipo directivo Para contratistas —

. interés y declaracion del impuesto sobre la quip .
servidores renta y complementarios Gerencia de
Pablicos y Contratacion
colaboradores.

Normatividad: Ley 2013 de 2019, Art. 9

1.17.1. SIDEAP Decreto Distrital 189 de 2020

1.17.2. Conflicto de
intereses.

2. Normativa

Se debe publicar la informacion relacionada con la normativa que rige al Instituto Distrital para la Proteccion
de la Nifiez y la Juventud, normas generales y reglamentarias, politicas, lineamientos o manuales.

La publicacion de normativa debera seguir los siguientes lineamientos:

a. Toda la normativa debe ser publicada en formatos que permitan: su descarga, acceso sin restricciones
legales, uso libre, procesamiento por maquina para realizar basquedas en su interior.

b. La publicacion de las normas debe incluir lo siguiente: tipo de norma, fecha de expedicion, fecha de

publicacién, epigrafe o descripcion corta de la misma, y enlace para su consulta.

Los documentos deben estar organizados del mas reciente al mas antiguo.

La norma expedida debe ser publicada en forma inmediata o en tiempo real.

e. Los proyectos de normativa deben indicar la fecha méxima para presentar comentarios, en todo caso
se debe incluir por lo menos un medio digital o electrénico para el envio de comentarios.

f. Indicar si la norma se encuentra vigente.

oo

Estandarizacion de contenidos:
Se debera publicar la informacidn que corresponda, asi:

e
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CLASE DE
INFORMACION A
PUBLICAR

FORMA DE PUBLICACION

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

AREA
RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

2.1. Normativa de la
entidad

2.1.1. Normativa,
leyes y Normativa
aplicable

2.1.2. Diario o Gaceta
oficial

2.13. Politicas,
lineamientos y
manuales.

2.14. Agenda
Regulatoria

2.15. Correo
electronico para
notificaciones
judiciales.

Se debe publicar el tipo de norma, fecha de
expedicién, fecha de publicacion, epigrafe o
descripcion corta de la misma, y enlace para su
consulta.

Normativa, Leyes y Normativa aplicable

Se publicara decretos, resoluciones, circulares,
directivas presidenciales, actos
Administrativos, autos o fallos judiciales que
le apliquen (siempre que sea obligacion su
publicaciéon) y que no se encuentren
compilados, y demas normativa.

Diario o Gaceta Oficial

Se debe incluir el vinculo al Diario Oficial, y
para el caso de entidades territoriales, se
deberd incluir un link para consultar las
gacetas  oficiales que les aplique.
http://svrpubindc.imprenta.gov.co/diario/

Politicas, lineamientos y manuales

Se deberd publicar el link que dirija al Manual
de procesos y procedimientos.

Agenda Regulatoria

Incluir el link que dirija a la Agenda
Regulatoria de la Secretaria Distrital de
Integracion Social como lider del sector.

Correo electronico para notificaciones
judiciales.

Debera aparecer el correo para notificaciones
judiciales:
notificacionesjudiciales@idipron.gov.co, este
correo debe aparecer también en el pie de la
pagina web principal y en la seccion de
atencion a la ciudadania el Asi mismo, tendra
gue contar con acuse de recibido al remitente
de forma automatica.

Normativa: Art. 9, lit d), Ley 1712 de 2014,
Art. 73, Ley 1474 de 2011, Art. 11, lit d), Ley
1712 de 2014. Anexo No. 2 Resolucion 1519
de 2021

Normativa, Leyes y
Normativa aplicable

Anual o Cada vez que
exista un cambio en la
normatividad

Diario o Gaceta

Oficial

Anual

Politicas,
lineamientos y
manuales
Trimestral

Agenda Regulatoria
Anual

Correo electronico
para notificaciones

judiciales.

Anual

Oficina Juridica
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CLASE DE
INFORMACION A
PUBLICAR

FORMA DE PUBLICACION

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

AREA
RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

2.2.
normas.

Blsqueda  de

2.2.1. Sistema Unico
de Informacion
Normativa — SUIN.

2.2.2. Sistema de
busquedas de normas,
propio de la entidad.

2.2.3. Proyectos de

Sistema Unico de Informacion Normativa —
SUIN.

Se deberd habilitar la funcionalidad de
consulta localizada y el vinculo para acceder
al SUIN del Ministerio de Justicia y del
Derecho.

https://www.suin-juriscol.qgov.co/

Sistema de busquedas de normas, propio de
la entidad

El Instituto Distrital para la Proteccion de la
Nifiez y la Juventud IDIPRON podra
establecer el mecanismo de busqueda de las
normas que expida, sancione o revise en el
marco de sus competencias.

Proyectos de normas para comentarios.
Publicar los proyectos normativos para

comentarios, indicando los datos de contacto y
plazo para que los interesados se pronuncien.

Sistema Unico de
Informacion
Normativa — SUIN.

Anual
Sistema de
busquedas de

normas, propio de la
entidad

Mensual

Proyectos de normas

Oficina Juridica

normas para

i r mentarios.
comentarios. para comentarios

En este caso se publicara el link de Proyectos
de normas para comentarios de la Secretaria de
Integracion Social como cabeza de sector.
https://www.integracionsocial.gov.co/index.p
hp/transparencia/transparencia-y-acceso-a-la-
informacion-publica?id=37

Trimestral

Normativa: Resolucion 1519 de 2020,Anexo
técnico 2, Pagina 19. Articulo 119 de la Ley
489 de 1998. Articulo 379 del Decreto Ley
1333 de 1986.

3. Contratacion

En esta seccién se debe publicar informacién relevante sobre plan de adquisiciones, informacién
contractual, ejecucion de los contratos, entre otros.

Los requisitos minimos obligatorios son:

Presupuesto general

Ejecucion presupuestal histérica anual

Planes de gasto publico para cada afio fiscal.

Los plazos de cumplimiento de las contrataciones adjudicadas para la correspondiente vigencia en

Cra. 27AN° 63B - 07
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lo relacionado con funcionamiento e inversion,

e Obras publicas, los bienes adquiridos, arrendados y en caso de los servicios de estudios o
investigaciones debera sefialarse el tema especifico, de conformidad con el articulo 74 de la Ley
1474 de 2011.

o 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 electronico, de conformidad
con el formato de informacion de servidores publicos y contratistas.

e Plan de compras anual

e Contrataciones en curso y un vinculo al sistema electronico para la contratacion publica o el que
haga sus veces, a través del cual podra accederse directamente a la informacion correspondiente al
respectivo proceso contractual, en aquellos que se encuentren sometidas a dicho sistema, sin
excepcion.

e Procedimientos, lineamientos, politicas en materia de adquisiciones y compras, asi como todos los
datos de adjudicacion y ejecucion de contratos, incluidos concursos y licitaciones. Para todos los
efectos los documentos deben estar oficializados de acuerdo con el procedimiento de control de
documentos.

Estandarizacion de contenidos:
El Instituto Distrital para la Proteccién de la Nifiez y la Juventud IDIPRON debera publicar la informacién
que le corresponda, asi:

CLASE DE AREA
INFORMACION A FORMA DE PUBLICACION EEESXE:\IZ?AEQBE RESPONSABLE DE
PUBLICAR LA INFORMACION
Plan anual de adquisiciones de la entidad,
junto con las modificaciones que se realicen,
para lo cual, deberda informar que la version del
documento ha sido ajustada, e indicar la fecha
de la actualizacion. La publicacion se puede
3.1. Plan Anual de | surtir con el link que direccione a la Gerencia de

Adaquisiciones. informacion en el SECOP. Mensual Contratacion.

Normativa: Art. 9, Lit. e), Ley 1712 de 2014
Art. 74, Ley 1474 de 2011, Art.10 Dec. 103 de
2015, Articulo 2.1.1.2.1.4 del Decreto 1081 de

2015
Cra. 27AN® 638 - 07 '
Tel: 6013779997 INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION
www.idipron.gov.co DE LANINEZ Y LA JUVENTUD - IDIPRON BOGOT.

Info: Linea 195

12 de 39



*

BOGO.;)"\ IDIPRON

A-GDO-FT-028; Vr.05 — 04/10/2022

CLASE DE
INFORMACION A
PUBLICAR

FORMA DE PUBLICACION

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

AREA
RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

3.2. Publicacién de la
informacién contractual.

Este numeral deberd contener la siguiente
informacion:

— Consulta publica SECOP II: Link que
redirecciones a la busqueda de procesos
contractuales en SECOP IL.

- Licitaciones Publicas

— Acuerdos de corresponsabilidad

Normativa: Art. 9, Lit. e), Ley 1712 de 2014
Art. 74, Ley 1474 de 2011 Art. 8 Dec. 103 de
2015. Articulo 2.1.1.2.1.4. Del Decreto 1081
de 2015

Mensual

Gerencia de

Contratacion.

3.3. Publicacion de la
ejecucion de los
contratos.

Se debera publicar la ejecucion de los
contratos de la entidad, la cual debera contener
la siguiente informacion:

— Fecha de inicio y finalizacion

—  Valor del contrato

—  Porcentaje de ejecucion

— Recursos totales desembolsados o
pagados

—  Recursos pendientes de ejecutar

— Cantidad de otrosies y adiciones
realizadas (y sus montos)

Esta informacion debera ser por la ejecucion
de contratos de prestacion de servicios,
contratos de bienes y servicios.

Normativa: Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, Pagina 19.

Mensual

Gerencia de

Contratacién

3.4. Manual
contratacién,
adquisicion
compras.

de

ylo

Se debera publicar el Manual de contratacidn,
adquisicion y/o compras, el Manual de buenas
précticas de contratacion, y la Herramienta
Preguntas frecuentes en contratacion.

Normativa: Anexo No. 2 Resolucién 1519 de
2020

Anual o Cada vez que
se realice una
actualizacion a los
documentos

Gerencia de

Contratacién

3.5. Formatos o modelos
de contratos o pliegos
tipo.

Se debera colocar el siguiente parrafo en este
numeral:

“Por la naturaleza del IDIPRON, no se
manejan pliegos tipo toda vez que, los pliegos
tipo se aplican a licitaciones de obras publicas
de infraestructura de transporte. Esto incluye

Anual

Gerencia de

Contratacién
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CLASE DE AREA
INFORMACION A FORMA DE PUBLICACION AFEESXE:\IZ?AIQBE RESPONSABLE DE
PUBLICAR LA INFORMACION
interventoria  para  obras  publicas,
interventoria para consultoria de estudios y
disefios para obras publicas y consultoria en
ingenieria para obras. Lo anterior, de
conformidad con el Articulo 2.2.1.2.6.1.1. del
Decreto 342 de 2019.”

4. Planeacion, Presupuesto e Informes

En esta seccidn se encontrara informacion sobre asuntos presupuestales y de planeacion, control interno,
auditorias e informes de la entidad.

Requisitos minimos obligatorios:

» 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 desempefio.

» Informes de gestion, evaluacion y auditoria
» Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano

» Informe de todas las solicitudes, denuncias y los tiempos de respuesta del Instituto Distrital para la
Proteccion de la Nifiez y la Juventud IDIPRON

> Informe de solicitudes de acceso a la informacion sefialado en el articulo 2.1.1.6.2 del Decreto 1081
del 2015.
Estandarizacion de contenidos:

El Instituto Distrital para la Proteccién de la Nifiez y la Juventud IDIPRON debera publicar la informacién
que le corresponda, asi:

CLASE DE AREA
INFORMACION A FORMA DE PUBLICACION EEESXE:\IZ(XQBE RESPONSABLE DE
PUBLICAR LA INFORMACION
Publicar el presupuesto general de ingresos,
gastos e inversion de cada afio fiscal,

incluyendo sus modificaciones

4.1. Presupuesto general

de ingresos, gastos e . - Mensual Gerencia Financiera
inversion Se deberd indicar que la version del

documento ha sido ajustada e indicar la fecha
de la actualizacion. Se deberd incluir un anexo
que indique las rentas o ingresos, tasas y

Cra. 27AN° 63B - 07 >
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CLASE DE AREA
INFORMACION A FORMA DE PUBLICACION AFEESXE:\IZ?AIQBE RESPONSABLE DE
PUBLICAR LA INFORMACION
frecuencias de cobro en formato abierto para
consulta de los interesados.
Normativa: Art. 9, lit b), Ley 1712 de 2014,
Arts.74 y 77 Ley 1474 de 2011.
Publicar la informacion de la ejecucién
presupuestal aprobada y ejecutada de ingresos
4.2. Ejecucion | y gastos anuales. Mensual Gerencia Financiera
presupuestal.
Normativa: Art. 9, lit b), Ley 1712 de 2014,
Arts.74 y 77 Ley 1474 de 2011.
Este numeral se publicaran los planes
estratégicos e institucionales de la entidad los
cuales de publicaran de la siguiente manera.
Plan Estratégico
Se deberéa publicar el Plan Estratégico el cual
debe estar aprobado y oficializado. Plan Estratéai
an Estratégico
Plan de Accion
Oficina Asesora de
Los planes de accion deberan contener la Planeacion -
siguiente informacion: . Seguimiento y
Plan Estratégico Mejoramiento a la
. Gestion
Objetivos Cuatrienio
4.3. Planes —  Estrategias
- Proyectos Planes de Accion
4.3.1.’ _ Plan - Metas Planes de Accion o
Estratégico _ Oficina Asesora de
Responsables Trimestral Planeacion -
4.3.2. Planes de —  Planes generales de compras Seguimiento y
Accibn —  Distribucién Mejoramiento a la

4.3.3. Otros planes

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

= Presupuesto con

modificaciones.

desagregado

Otros Planes

En este numeral se publicaran los planes del
decreto 612 lo cuales son:

e  Plan Institucional de Archivos de la
entidad PINAR

e  Plan Anual de Adquisiciones

e  Plan Anual de Vacantes

e Plan de Prevencion de Recursos
Humanos

e  Plan Estratégico de Talento Humano

Otros planes

De acuerdo con la
periodicidad del
documento.

Gestion
Otros planes

Cada proceso que tenga
a cargo algin plan del
Decreto 612 debera
publicar el plan en la
pagina web de acuerdo a
la vigencia.
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CLASE DE
INFORMACION A
PUBLICAR

FORMA DE PUBLICACION

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

AREA

RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

e  Plan Institucional de Capacitacion

e  Plan de Incentivos Institucionales

e  Plan de Trabajo Anual en Seguridad
y Salud en el trabajo

e  Plan Anticorrupcion y Atencion al
Ciudadano — PAAC

e  Plan Estratégico de la Informacion y
las Comunicaciones — PETI

e Plan de Tratamiento de Riesgos de
Seguridad y Privacidad de la
Informacion.

e  Plan de Seguridad y Privacidad de la
Informacion

Normativa: Art. 9, lite), Ley 1712 de 2014 Art.
74y 77, Ley 1474 de 2011, Decreto 612 del
2019

4.4, Plan de inversion.

Publicar cada proyecto de inversion, segln la
fecha de inscripcion en el respectivo Banco de
Programas y Proyectos de Inversion, conforme
lo dispone el articulo 77 de la Ley 1474 del
2011, asi como cada tres (3) meses el avance
de ejecucion de dichos proyectos.”

Normativa: Articulo 77 y paragrafo de La ley
1474 de 2011

Trimestral

Oficina Asesora de

Planeacion

4.5, Informe de
Empalme

Publicar el informe de empalme del
representante legal, y los ordenadores del
gasto, cuando se den cambios de los mismos.

Normativa: Ley 951 de 2005, Res. 5674 de
2005y Circular 11 de 2006 de la Contraloria
General de la Republica

Cuando se presenten
cambios

Oficina Asesora de

Planeacion

4.6. Informacion publica
ylo relevante.

Teniendo en cuenta que el IDIPRON no
presenta informes a la Superintendencia
Financiera, y/o la Superintendencia de
Sociedades, se debera publicar el siguiente
texto.

“El IDIPRON se permite informar que en el
proceso de Gestion Financiera no se envian
reportes a la Superintendencia Financiera ni a
la Superintendencia de Sociedades”

Normativa: Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, pag. 19.

Anual

Gerencia Financiera

4.7. Informes de gestién,
evaluacion y auditoria.

El IDIPRON debe publicar todos los informes
de gestion, evaluacion, auditoria, entre otros
los siguientes:
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CLASE DE AREA
INFORMACION A FORMA DE PUBLICACION AFEELCJXE:\IZ?A@BE RESPONSABLE DE
PUBLICAR LA INFORMACION
4.7.1. Informes de
Gestion. Informe de Gestion Informe de Gestién Informe de Gestién
4.7.2. Informe de | Publicar anualmente, antes del 31 de enero de | Anual Oficina Asesora de

rendicién de cuentas

ante la Contraloria
General de la
Republica, o a los
6rganos de

Contraloria o control
territoriales.

4.73. Informe de
Rendicion de Cuentas
a la Ciudadania.

4.74. Informes a
organismos de
inspeccion, vigilancia
y control.
475. Planes de
Mejoramiento.

cada afio, el informe de gestion a que hace
referencia el articulo 74 de la Ley 1474 del
2011.

Informe de rendicién de cuentas ante la
Contraloria General de la Republica, o a los

organos de Contraloria o control
territoriales.
Se debe publicar:

—  Certificado de recepcion de
informaciéon  cuenta  SIVICOF
(Rendicion de cuentas mensual y
anual)

Informe de Rendicién de Cuentas a la
Ciudadania.

Publicar los informes de rendicion de cuentas
sobre resultados, avances de la gestion y
garantia de derecho de rendicién de cuentas,
incluyendo un informe de respuesta a las
solicitudes o inquietudes presentadas por los
interesados (antes, durante y después del
ejercicio de la rendicién). En esta seccion se
debe incluir los informes de rendicion de
cuentas relacionados con la implementacion
del proceso de paz, y los demés que apliquen
conforme con la normativa vigente, directrices
presidenciales o conforme con los
lineamientos de la Politica de Gobierno
Digital.

Informes a organismos de
vigilancia y control.

inspeccion,

Se debera publicar:

—  Plan Anual de Auditorias.
— Informes de seguimientos de ley

— Informes de auditorias internas de
Entes de Control

Planes de Mejoramiento.

Informe de rendicion
de cuentas ante la
Contraloria General
de la Republica, o0 a
los  o6rganos de
Contraloria o control
territoriales.

Mensual

Informe de
Rendicién de
Cuentas a la
Ciudadania.

Publicacién: Anual

Informes a
organismos de
inspeccion, vigilancia
y control.

Anual

Planes de

Mejoramiento.

Publicacion: Anual

Planeacion

Informe de rendicion
de cuentas ante la
Contraloria  General
de la Republica, o a los
organos de Contraloria
o control territoriales.

Oficina de Control
Interno

Informe de Rendicion
de Cuentas a la
Ciudadania.

Oficina Asesora de
Planeacion —
Direccionamiento
Estratégico

Informes a organismos
de inspeccion,
vigilancia y control.

Oficina de Control
Interno

Planes de

Mejoramiento.

Oficina de Control

Interno
*
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CLASE DE
INFORMACION A
PUBLICAR

FORMA DE PUBLICACION

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

AREA
RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

En este numeral se publicara:

— Los Planes de Mejoramiento
vigentes exigidos por los entes de
control o auditoria externos o
internos.

— Enlace al organismo de control
donde se encuentren los informes
que éste ha elaborado en relacion
con el sujeto obligado.

— Planes de mejoramiento derivados
de los ejercicios de rendicion de
cuentas ante la ciudadania y grupos
de valor

Normativa: Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, pag. 20.

Seguimiento:
Trimestral.

4.8. Informes de la
Oficina de Control
Interno.

48.1. Informe de
Evaluacion
independiente del
estado Sistema de
Control Interno.

4.8.2. Otros Informes

4.8.3. Comité
institucional de
Coordinacion de

Control Interno.

Se deben publicar los informes de la oficina de
control interno, de forma cronolégica, del méas
reciente al més antiguo. Dentro de estos:

Informe de Evaluacion independiente del
estado Sistema de Control Interno.

Publicar cada 6 meses informe de evaluacion
independiente del estado del sistema de
control interno, de acuerdo con los
lineamientos que imparta el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y demés
autoridades competentes.

Otros Informes
Se deben publicar los otros informes y/o
consultas a bases de datos o sistemas de

informacion, conforme le aplique.

Comité institucional de Coordinacion de
Control Interno.

Se deben publicar las Actas del Comité
Institucional de Coordinacion de Control
Interno.

Normativa: Resolucion 1519 de 2020, Anexo

Informe de
Evaluacién
independiente  del
estado Sistema de
Control Interno.

Semestral

Otros Informes

De acuerdo con la
periodicidad de cada
informe

Comité institucional
de Coordinacién de
Control Interno.

Cada vez que se
realice una reunion

Oficina de Control
Interno

técnico 2, Art. 156 Dec. 2106 de 2019. Art. 5 | del comité
del decreto reglamentario 2641 del 2012, Art.
2.2.21.4.9 Dec. 1083 de 2015
4.9. Informe sobre | Se debe publicar el informe trimestral que . - -
- L - Trimestral Oficina Juridica
Defensa  Puablica vy | corresponda, entendiéndose cumplido con el
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CLASE DE AREA
INFORMACION A FORMA DE PUBLICACION AFEESXE:\IZ?AIQBE RESPONSABLE DE
PUBLICAR LA INFORMACION
Prevencion del Dafio | re direccionamiento al sistema kogui de la
Antijuridico. Agencia de Defensa Juridica de la Nacién.

Normativa: Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2.

Se debe publicar el informe, en materia de
seguimiento sobre las quejas y reclamos,
conforme con lo establecido en la
normatividad vigente, Asi mismo, respecto de
las solicitudes de acceso a la informacion se
debe reportar especificamente lo siguiente:

4.10. Informes ) o o
trimestrales sobre —  Nuamero de solicitudes recibidas. Trimestral Secretaria General —
acceso a informacion, — Numero de solicitudes que fueron Servicio a la ciudadania

quejas y reclamos trasladadas a otra entidad
=  Tiempo de respuesta a cada solicitud

= Numero de solicitudes en las que se
nego el acceso a la informacion.

Normativa: Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2. Art. 11 lit d), Ley 1712 de 2014.

5. Tramites y Servicios

En esta seccion se encuentra informacion de las OPAS (Otros Procedimientos Administrativos) y portafolio
de servicios, del Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud IDIPRON que para todos los
efectos en el boton de transparencia se visualizara con un link que despliegue al ment de Atencion y Servicio
a la Ciudadania disenado en la pagina principal de la IDIPRON.

Requisitos minimos obligatorios:

Tramites (normativa, proceso, costos y formatos o formularios)

Es necesario tener en cuenta para todos los efectos lo reglamentado por la Resolucion Nimero 02893 del
Treinta (30) de diciembre de 2020 “Por la cual se expiden los lineamientos para estandarizar ventanillas
Unicas, portales especificos de programas transversales, sedes electrénicas, tramites, OPAs y consultas de
acceso a informacion publica, asi como en relacion con la integracion al Portal Unico del Estado
Colombiano, y se dictan otras disposiciones”.

Estandarizacion de contenidos:

Esta seccién vinculara con el menU de trdmites, conforme con la estandarizacion que se indica en el
lineamiento general y las guias de sede electrdnica, tramites, otros procedimientos administrativos (OPA) y
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consultas de acceso a informacion plblica para integrarlas al Portal Unico del Estado colombiano expedidas
por MinTIC.

CLASE DE AREA

INFORMACION A FORMA DE PUBLICACION AFEELCJXE:\IZ?AIélgE RESPONSABLE DE
PUBLICAR LA INFORMACION

Teniendo en cuenta que el IDIPRON no tiene
Tramites, se deberd publicar el siguiente texto:

“El Instituto Distrital para la Protecciéon de la
5.1. Tramites Nifiez y la Juventud, no maneja tramites dentro | Anual
de la entidad, pero si se manejan Otros
Procedimientos Administrativos — OPAS, los
cuales podran consultar en el numeral 5.1.1”

Subdireccion Técnica de
Lineamientos y Politicas

Normativa: Resoluciéon 1519 de 2020, Anexo

técnico 2.
5.1.1. Otros
Procedimientos
Administrativos — | En esta seccion se debe vincular con el menu
OPAS de tramites a la Guia de Tramites y Servicios

de Bogota y al Sistema Unico de Informacion
5.1.1.1. Certificadode | de Tramites — SUIT del Departamento

asistencia y | Administrativo de la Funcion Pablica— DAFP.
vinculaciéon de los
Nifios, Nifias, | Las OPAS deberan contener la siguiente Anual Subdireccion Técnica de
Adolescentes y | informacion: Lineamientos y Politicas
Jévenes al IDIPRON.
) = (Quées?

5.1.1.2. Constancia de ¢ ..

. . = Requisitos
asistencia de Cursos )
de Educacién — Canales de atencion
Informal de — Informacidn a tener en cuenta
adolescentes y
jovenes.

6. Participa

Participa es la seccion donde encontrard toda la informacion relacionada a los espacios, mecanismos y
acciones que permiten la participacion ciudadana en el ciclo de la gestion publica, esto con el proposito de
dinamizar con la vinculacién de la ciudadania en las decisiones y acciones publicas durante el diagnostico,
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formulacion, implementacion, evaluacion y seguimiento a la gestion institucional a través de su sitio web

institucional.

Requisitos minimos obligatorios:

Mecanismo, espacios o instancias de participacion por medio del cual el pablico pueda participar en la
formulacion de las politicas pubicas poblacionales que lidera o participa el Instituto Distrital para la
Proteccion de la Nifiez y la Juventud IDIPRON en el marco de sus facultades.

Estandarizacion de contenidos:

Se debera publicar la siguiente informacion:

CLASE DE
INFORMACION A
PUBLICAR

FORMA DE PUBLICACION

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

AREA

RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

Descripcion General del
Menu Participa.

En la pagina principal del Menu participa de
debera publicar lo siguiente:

- (Qué es participa?
— Descripcion de los mecanismos,
espacios o instancias de
participacion.
= Botones del contenido del menu
Participa:
= Participacion para el diagnostico
de necesidades e identificacion de
problemas.

= Planeacion y presupuesto
participativo

= Consulta ciudadana

= Colaboracion e innovacion

= Rendicion de Cuentas

= Control Social

—  Estrategia de Participacion
Ciudadana

—  Estrategia anual de Rendicion de
Cuentas

— Plan Anticorrupcion y Atencion al
Ciudadano

— Informes de Rendicion de cuentas
Formulario de inscripcion
ciudadana en  procesos  de
participacion.

Canal de interaccion parta la
participacion ciudadana.

— Calendario de Actividades

Normativa: Articulo 2.1.1.2.1.4. Del decreto
1081 de 2015. Art 11 literal i) Ley 1712 de
2014. Dec. 103 de 2015

Oficina

Asesora de

Anual o Cuando se | Planeacion

presenten cambios Direccionamiento
Estratégico
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CLASE DE
INFORMACION A
PUBLICAR

FORMA DE PUBLICACION

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

AREA
RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

La finalidad de este espacio es vincular a
ciudadanos e interesados en el proceso de
recoleccion de informacion y analisis de la
misma para identificar y explicar los
problemas que les afectan.

La informacion que debe contener este espacio
es:

— Publicacién de temas de interés:
Publicar los temas de interés sobre
los cuales se adelantarda el
diagnostico de necesidades e
identificaciéon de problemas con la
participacion de los ciudadanos y
grupos de valor.

Participacion para el — Caja de herramientas: Publicar la Oficina  Asesora de
diagndstico de caracterizacion de wusuarios del | Anual o Cuando se | Planeacion -
necesidades e IDIPRON y Portal de Datos | presenten cambios Direccionamiento
identificacion. Abiertos Bogota Estratégico
https://datosabiertos.bogota.gov.co/
- Herramienta de evaluacion:
Formulario Evaluaciéon audiencia
publica Rendicion de Cuentas
IDIPRON.
= Divulgar los resultados: Divulgar
entre los participantes los resultados
de los ejercicios de diagnoéstico de
necesidades e identificacion de
problemas desarrollados.
Normativa: Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, Lineamientos para publicar
informacion en el Menu Participa sobre
participacion ciudadana en la gestion publica
Version 1.
Planeacion Participativa: Mecanismo
mediante el cual la ciudadania e interesados
deciden el rumbo de las politicas, planes,
programas, proyectos o tramites.
., Presupuesto Participativo: Proceso por medio Oficina Asesora de
Planeacion Y | del cual la ciudadania con el gobierno, asignan | Anual o Cuando se | Planeacion _

presupuesto
participativo.

un porcentaje de los recursos a programas y
proyectos.

En este espacio se debera cargar la siguiente
informacion:

= Caja de herramientas:

presenten cambios

Direccionamiento
Estratégico
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CLASE DE
INFORMACION A
PUBLICAR

FORMA DE PUBLICACION

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

AREA
RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

=  Documento de Plan Estratégico
Sectorial

= Proyectos de inversion

=  Planeacion institucional

= Informe de Avance Plan de
Accién

Normativa: Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, Lineamientos para publicar
informacion en el Menu Participa sobre
participacion ciudadana en la gestion publica
Version 1.

Mecanismo que busca conocer las opiniones,
sugerencias o0 propuestas, comentarios y
aportes de los usuarios, ciudadanos y grupos
de interés con respecto a los proyectos,
normas, politicas, programas o tramites
adelantados por la entidad antes de la
formulacién de los mismos o la toma de
decisiones.

Se debera publicar la siguiente informacion:

— Temas de consulta (Normas,
politicas, programas o proyectos) y

resumen del mismo. Oflcma” Asesora de
Consulta Ciudadana . de h . ) Anual o Cuando se | Planeacion —
Caja de er}r)amlentas. presenten cambios Direccionamiento
L} . Jo
SUCOP: Estrategico
https://www.sucop.gov.co/
= Portal de Datos Abiertos de
Bogota
https://datosabiertos.bogota.go
v.co/
—  Crear un enlace que redirecciones a
la Seccion Normativa
Normativa: Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, Lineamientos para publicar
informacion en el Menu Participa sobre
participacion ciudadana en la gestion publica
Version 1.
Este espacio pretende la busqueda de
soluciones a problematicas publicas con el
nocimien 1 lor i _
conocimiento de los grupos dF: valor y as Oficina  Asesora  de
L resolver los desafios de las entidades y abrir .
Colaboracion e o Anual o Cuando se | Planeacion -
o canales para recibir ideas y propuestas de - P -
Innovacion presenten cambios Direccionamiento

solucion.

Contendra la siguiente informacion:

Estratégico
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CLASE DE AREA

INFORMACION A FORMA DE PUBLICACION EEESXE:\IZ(QélgE RESPONSABLE DE
PUBLICAR LA INFORMACION

— Disponer un espacio para consulta
sobre temas o problematicas

= Convocatoria con el reto:
Convocatoria para participar de un
reto de creacion, con una pregunta
tipo: (coOmo se imagina (...) en la
entidad?

— Informar retos vigentes y reporte
con la frecuencia de votaciones de
soluciones a cada reto

— Caja de Herramientas:
= Diplomados y cursos
= Laboratorio de  innovacion
publica: LAB Capital
= Catedra para la paz

Espacio de Conoce, Propone, Prioriza

“Bogotd es un gobierno de puertas abiertas
comprometido con la transparencia y la lucha
contra la corrupcion. En el Distrito nos
proponemos promover una senda de la
integridad a partir de practicas de gobierno
abierto y de fomento de nuevos valores que
transformen la relacion entre la administracion
y la ciudadania”

Conoce: Aqui conocer informacion clave
sobre Bogota y su gestion. Podras encontrar
recursos como las declaraciones de bienes y
renta de nuestro secretario/a y subsecretario/a,
las declaraciones de conflictos de interés de
nuestro secretario/a y subsecretario/a; los
datos abiertos del Distrito, jun visor del avance
de nuestro Plan de Desarrollo y mas!
https://gobiernoabiertobogota.gov.co/#/transp
arencia

Propone: Espacio para enviar propuestas de
mejora sobre la gestion del Instituto.
https://bogota.gov.co/sdgs/videos

Cronograma de sesiones del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio del
IDIPRON. Es alli donde se revisaran las
propuestas de mejora enviadas por la
ciudadania.

Link de LegalBog con el fin de que la
ciudadania pueda conocer, comentar, sugerir y
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CLASE DE
INFORMACION A
PUBLICAR

FORMA DE PUBLICACION

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

AREA
RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

presentar propuestas alternativas frente a los
proyectos de actos administrativos de
contenido regulatorio que quieran expedir las
diferentes entidades publicas del Distrito
Capital y la Alcaldesa Mayor.
https://legalbog.secretariajuridica.gov.co/

Prioriza: Aqui la ciudadania podra proponer
sus propias causas ciudadanas, votar en los
procesos electorales de las instancias locales,
y decidir en qué se deben invertir los recursos
de las localidades a través de los presupuestos
participativos.
https://gobiernoabiertobogota.gov.co/#/partici
pacion

Normativa: Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, Lineamientos para publicar
informacion en el Menu Participa sobre
participacion ciudadana en la gestion publica
Version 1.

Rendicion de Cuentas

Se publicara la informacion relacionada con la
Rendicion de Cuentas del IDIPRON:

—  Estrategia de

Ciudadana

Participacion

— Estrategia Anual de Rendicion de
Cuentas

= Plan Anticorrupcion al Ciudadano y
Atencion a la Ciudadania — PAAC

— Informes de Rendicion de Cuentas
= Formulario de inscripcion
ciudadana en procesos de
participacion
= (Cana de interaccion para la
participacion ciudadana.

Calendario de Actividades.

Normativa: Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, Lineamientos para publicar
informacion en el Menu Participa sobre
participacion ciudadana en la gestion publica
Version 1.

Anual o Cuando se
presenten cambios

Oficina  Asesora de
Planeacion -
Direccionamiento
Estratégico

Control Social

Este espacio serd un mecanismo de vigilancia
de la gestion publica y sus resultados de
acuerdo con lo establecido en la regulacion
aplicable y correcta utilizacion de los recursos
y bienes publicos.

Contendra la siguiente informacion:

Anual o Cuando se
presenten cambios

Oficina  Asesora de
Planeacion -
Direccionamiento
Estratégico
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CLASE DE AREA
INFORMACION A FORMA DE PUBLICACION EE_ESXE:\'ZCA'QIDOE RESPONSABLE DE
PUBLICAR LA INFORMACION

— Publicar la informacién sobre las
modalidades de control social que
ofrece la entidad para la vigilancia
de la gestion publica.

—  Observatorios Ciudadanos

= Caja de Herramientas:
= Link de denuncias
= Datos abiertos
= Modulos de control social

Normativa: Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2, Lineamientos para publicar
informacion en el Menu Participa sobre
participacion ciudadana en la gestion publica
Version 1.

7. Datos abiertos

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

Requisitos minimos obligatorios:

» Registro de publicaciones que contenga los documentos publicados de conformidad con la Ley
1712 de 2014, Resolucion 1519 de 2020 y automaticamente disponibles, asi como un Registro de
Activos de Informacion.

Datos abiertos, para lo cual deberan contemplar las excepciones establecidas en el titulo 3 de la
Ley 1712 del 2014.

Registro de Activos de Informacion.

indice de Informacion Clasificada y Reservada.

Esquema de Publicacion de Informacion. Programa de Gestion Documental - PGD

Tablas de Retencion Documental - PGD

Costos de reproduccion de la informacién publica, con su respectiva motivacion.

VVVVY 'V

Estandarizacion de contenidos:

Para todos los efectos se debera publicar la informacién que le corresponda, asi:

CLASE DE AREA
INFORMACION A FORMA DE PUBLICACION XEESXEPZ%@I%E RESPONSABLE DE
PUBLICAR LA INFORMACION
7.1. Instrumentos de | Publicar la informacion sobre gestion | Cada vez que se
gestion - de la documeptal. Incluyejndo lo s1%ulent§: registros actuall(_x? la Tabla de Oficina Asesora de TICs
informacion. de activos de informacion, indice de | Retencion
informacidn clasificada y reservada, esquema | Documental conforme
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CLASE DE
INFORMACION A
PUBLICAR

FORMA DE PUBLICACION

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

AREA
RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

7.1.1. Registros de
activos de
informacion

de publicacion de la informacion, tipos de
datos o informacion clasificada o reservada
(indicando fecha de levantamiento de la
reserva), programa de gestion documental,
tablas de retencion documental.

Registros de activos de informacion

Se debera publicar de conformidad con lo
establecidos en el Decreto 103 de 2015 el
Registro de Activos de Informacion y el indice
de Informacion Clasificada y reservada deben
estar publicados en el portal de datos abiertos
del Estado Colombiano www.datos.gov.co

El registro de activos de informacion debe
contener la siguiente informacion:

=  Nombre o titulo de la categoria de la
informacion.

= Descripcion del contenido la
categoria de informacion.

- Idioma

= Medio de conservacion y/o soporte.
— Formato

= Informacion publicada o disponible.

=  Enlace a www.datos.gov.co

Normativa: Arts.13 y 16, Ley 1712 de 2014
Arts. 37 y 38, Dec. 103 de 2015... Arts.
2.83.1.1, 283.1.2 y 2.8.3.1.9 Dec 1080 de
2015 y demas normas concordantes

al titulo V del Acuerdo
004 del 2019 del AGN

7.1.2.  indice
informacion
clasificada y
reservada.

de

De conformidad a lo establecido en el Decreto
103 de 2015, el Registro de Activos de
Informaciéon y el indice de Informacion
Clasificada y reservada deben estar publicados
en el portal de datos abiertos del Estado
Colombiano www.datos.gov.co

El esquema de publicacién debe contener la
siguiente informacion:

= Nombre o titulo de la categoria de
informacion

= Nombre o titulo de la informacién

- Idioma

= Medio de conservacion y/o soporte

— Fecha de generacion de la

Cada vez que se
actualice la Tabla de
Retencion
Documental conforme
al titulo V del Acuerdo
004 del 2019 del
AGN.

Oficina Asesora de TICs
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CLASE DE AREA

INFORMACION A FORMA DE PUBLICACION EE'IE'LCJXE:\IZ%IéIgE RESPONSABLE DE
PUBLICAR LA INFORMACION

informacion

— Nombre del responsable de la
produccion de la informacion

= Objetivo legitimo de la excepcion

—  Fundamento constitucional o legal

— Fundamento  juridico de la
excepcion

—  Excepcion total o parcial

= Plazo de la caracterizacion o reserva

=  Enlace a www.datos.gov.co

Normativa: Arts.13 y 16, Ley 1712 de 2014
Arts. 37 y 38, Dec. 103 de 2015... Arts.
2.83.1.1, 28.3.1.2 y 2.8.3.1.9 Dec. 1080 de
2015 y demas normas concordantes

El esquema de publicacion debe contener
como minimo:

= Nombre o titulo de la informacioén
- Idioma

= Medio de conservacion y/o soporte
= Formato

7.1.3. Esquema de - Fecha de generacj(’)n de la Cada vez que se
publicacion de la informaciéon presente un ajuste al
informacion. documento

Oficina  Asesora de
Comunicaciones
-  Frecuencia de actualizacion

= Lugar de consulta

= Nombre del responsable de la
produccion de la informacion

— Nombre del responsable de la
informacion

Normativa: Resolucion 1519 de 2020

Se debe publicar el Programa de Gestion
Documental vigente y aprobado en el
IDIPRON de acuerdo al Decreto 2609 de
2012.

Debe contener:
7.1.4. Programa de Cuatrienio o cada vez | Gerencia Administrativa
gestion documental. - Elprograma de Gestién Documental | que se realicen ajustes | — Gestion Documental

= Diagnostico integral de archivos
— Politica de Gestion documental

— Aprobacion por del Comité Interno
de Archivo.
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CLASE DE
INFORMACION A
PUBLICAR

FORMA DE PUBLICACION

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

AREA
RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

Normativa: Arts.15, Ley 1712 de 2014 Arts. 37
y 38, Dec. 103 de 2015 2.1.1.2.14.
Del Decreto 1081 de 2015 2.8.2.5.8,
2.8.2.5.10hasta 2.8.2.5.15 Dec. 1080 de 2015.

7.1.5. Tablas
Retencion
Documental.

de

Lista de series documentales con sus
correspondientes tipos de documentos, a los
cuales se les asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

Las tablas de retencion deben:

- Listado de series, sus
correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna
el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los
documentos

con

— 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.

Normativa: Art. 13, Ley 1712 de 2014 Arts. 4
v 47, Dec. 103 de 2015; 2.1.1.2.1.4. Del
Decreto 1081 de 2015. Arts. 2.8.2.1.9,
2.8.2.2.2 Dec. 1080 de 2015. Resolucion 1519
de 2020, Anexo técnico 2, Art. 35 y 36 del
Decreto 103 de 2015, Acuerdo 004 de 2019 del
Archivo General de la Nacion.

Cada vez que se
presenten cambios o
ajustes

Gerencia Administrativa
— Gestion Documental

7.1.6. Tablas
Valoracion
Documental.

de

Las Tablas de Valoraciéon de Documental —
TVD, se actualizaran de acuerdo con los
requisitos establecidos en Acuerdo 004 de
2019 — Art 3 -10 del Archivo General de la
Nacion.

Normativa: Art. 13, Ley 1712 de 2014 Arts. 4
v 47, Dec. 103 de 2015; 2.1.1.2.1.4. Del
Decreto 1081 de 2015. Arts. 2.8.2.1.9,
2.8.2.2.2 Dec. 1080 de 2015. Resolucion 1519
de 2020, Anexo técnico 2, Art. 35 y 36 del
Decreto 103 de 2015, Acuerdo 004 de 2019 del
Archivo General de la Nacion.

Cada vez que se
presenten cambios o
ajustes

Gerencia Administrativa
— Gestion Documental

7.1.7.
Integrado
Conservacion (SIC)

Sistema
de

Se debe publicar el Sistema Integrado de
Conservacion  aprobado, junto con la
resolucion que lo adopta.

Cada vez que se
presenten cambios o
ajustes

Gerencia Administrativa
— Gestion Documental
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CLASE DE AREA
INFORMACION A FORMA DE PUBLICACION AFEESXE:\IZ?AIQBE RESPONSABLE DE
PUBLICAR LA INFORMACION
Normativa: Acuerdo No. 006 de 2014 del
Archivo General de la Nacion
Se debe publicar el Cuadro de Clasificacion
718 Cuadro de Dpcumental de acuerdo con la normatividad Cada vez que se _ N _
L vigente. : Gerencia Administrativa
Clasificacién presenten cambios o

Documental (CCD)

Normativa: Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2

ajustes

— Gestion Documental

7.1.9. Plan de
Transferencias
Documentales

Publicar el documento interno de la Entidad
que contenga el Plan de Transferencias
Documentales.

Este documento debe estar actualizado a su
Gltima versién.

Normativa: Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2

Cada vez que se
presenten cambios o
ajustes al documento

Gerencia Administrativa
— Gestion Documental

7.1.10. Formatos
Unicos de Inventarios
Documentales
(FUID)

7.1.10.1. Formatos
de inventarios
documentales  de
documentacion  a
eliminar.

Formatos Unicos de Inventarios

Documentales.

Se debe publicar el Formato Unico de
Inventarios Documentales — FUID de cada una
de las sedes del Instituto.

Normativa: Acuerdo 042 de 2002

Cada vez que se
presenten cambios o
ajustes

Gerencia Administrativa
— Gestion Documental

Se debe publicar el archivo con el Banco

7.1.11. Banco T - -
P terminolégico de series 'y  subseries
Terminoldgico de . Cada vez que se . . .
. . documentales actualizado . Gerencia Administrativa
Series 'y Subseries presenten cambios 0 6n D |
Documentales - . ajustes ~ Gestion Documenta
Normativa: Resolucion 1519 de 2020, Anexo
BANTER. L
técnico 2
Se deben publicar las tablas de Control de
7.1.12. Tablas de | Acceso. Cada vez que se

Control de Acceso -
TCA

Normativa: Resolucion 1519 de 2020, Anexo
técnico 2

presenten cambios o
ajustes

Gerencia Administrativa
— Gestion Documental

7.1.13. Costos de
Reproduccion

Se debe publicar el acto administrativo o
documento equivalente, en el que se informe
los costos de reproduccion individualizado por
costo unitario de los diferentes formatos a
través de los cuales se puede reproducir la
informacion.

Normativa: Art. 11, lit. k), Ley 1712 de 2014,
Art. 11, Dec. 103/15. Articulo 2.1.1.2.1.4. del
Decreto 1081 de 2015

Anual

Oficina Juridica

7.2. Seccién de Datos
Abiertos.

Se debe habilitar una vista de los datos de la
entidad en el portal de Datos Abiertos
(www.datos.gov.co)

Anual

Oficina  Asesora de

TICS
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CLASE DE
INFORMACION A
PUBLICAR

FORMA DE PUBLICACION

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

AREA
RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

Normativa: Anexo No. 2 Resolucién 1519 de
2020

8. Informacion especifica para Grupos de Interés

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

Estandarizacion de contenidos:

El Instituto Distrital para la Proteccién de la Nifiez y la Juventud — IDIPRON, debe identificar la informacion
especifica para grupos de interés conforme con su misionalidad y caracterizacién y como minima la

siguiente:
CLASE DE AREA
INFORMACION A FORMA DE PUBLICACION XEELCJXE:\IZ?A@BE RESPONSABLE DE
PUBLICAR LA INFORMACION
En esta seccion se encontrard la siguiente
informacion:
Informacién para nifios,
— Informaciéon para nifios, niflas y nifias y adolescentes —
adolescentes Oficina  Asesora de
81 Informacion - Informacion para mujeres Comunicaciones
especifica para Grupos = Otros grupos de interés Mensual -
de interés. Infc_)rmamon para
Se deberd identificar la informacion especifica g\UJeI’eS ); Otrgs grupos
para grupos de interés, conforme con su Seb di _n,terTP:s, . df
caracterizacion. HLCLLCLIN TEErI de
Lineamientos y Politicas
Normativa: Art. 5 Resolucion 1519 de 2020,
Arts.13y 16, Ley 1712 de 2014
Se deben publicar las convocatorias para
diferentes actividades en donde participen los S
. N Subdireccién Técnica de
8.2. Convocatorias grupos de interés. Mensual . . P
Lineamientos y Politicas
Normativa: Resolucién 1519 de 2020
Se publicaran estudios, investigaciones,
asesorias, consultorias y otro tipo de
. publicaciones de interés para la ciudadania, Oficina  Asesora de
8.3. Estudios, - N L . -
N usuarios y grupos de interés, definiendo una Planeacion — Gestion del
Investigaciones y otras Anual

publicaciones.

periodicidad para estas publicaciones. Asi
mismo asegurar los activos de informacion a
través de su inclusion en el Registro Distrital
de Publicaciones Técnicas.

Conocimiento 'y la
Innovacion.
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CLASE DE
INFORMACION A
PUBLICAR

FORMA DE PUBLICACION

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

AREA
RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

Normativa: Resolucién 1519 de 2020

8.4. Instancias de
Coordinacién

Publicar las instancias de participacion de
acuerdo con la Resolucion 233 de 2018 y la
Resolucién 753 de 2020.

La informacién minima para publicar sera la
siguiente:

— Participaciéon en instancias de

coordinacion.

= Actas, presentaciones, informes y
normatividad del Comité Distrital de
Auditoria

Trimestral

Subdireccién Técnica de
Lineamientos y Politicas
- Gerencia de
Capacidades

Actas Comité Distrital

de Auditoria
Oficina de Control
Interno

9. Obligacion de reporte de informacion especifica por parte de la entidad

En esta seccion se debe publicar informacion tal como:

- Informacion relevante del Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud IDIPRON

-Informacion relacionada con Criterio Diferencial de Accesibilidad de conformidad con las Directrices
de accesibilidad web, relacionadas en el anexo No. 1 de la resolucion MinTIC 1519 del 2020.

-Informacion de Proteccion de Datos Personales, como la inscripcion de las bases de datos, en el Registro
Nacional de Base de Datos (RNBD) ante la Superintendencia de Industria y Comercio de acuerdo con lo
establecido en la Ley 1581 de 2012 y en el Decreto Unico Reglamentario 1074 de 2015.

Lo anterior se vera reflejado asi:

Proteccion de la Nifiez y
la Juventud - IDIPRON

relacionadas con la entidad, su
gestion y los servicios y tramites que
presta. Las respuestas a estas
preguntas deberan ser en lenguaje
claro con el fin de brindar la
informacién de manera oportuna,

CLASE DE AREA
INFORMACION A FORMA DE PUBLICACION ,EEESXE:\IZ?AEQIgE RESPONSABLE DE
PUBLICAR LA INFORMACION
Se debera publicar la informacion,
documentos, reportes o datos a los que esta
obligado por normativa especial, diferente a la
referida en otras secciones.
9.1 Informacion
re_leV?nte del Instituto = Se publicara un espacio en donde se Secretaria General —
Distrital para la resuelvan  preguntas frecuentes | Semestral

Servicio a la Ciudadania
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CLASE DE AREA
INFORMACION A FORMA DE PUBLICACION XE_ESXE:\'ZCA'QIDOE RESPONSABLE DE
PUBLICAR LA INFORMACION

clara y de calidad.

Se debe publicar informacion referente a la
proteccion de datos en la Entidad.

9.2. Informacion de Cada vez que se

Proteccion de Datos - Inscr_lpcmn de bases d'e datos presenten cambios o
Personales — Politica de tratamiento de la | justes

informacion publicada en la pagina

web. Esta politica debera estar

actualizada a su ultima version.
Se debe publicar la informacién relacionada
con la Gerencia de Talento Humano

Oficina  Asesora de
TICS.

- Politicas
—  Carrera Administrativa

= Bienestar e incentivos Cada vez que se

itacié - renci Talen
9.4. Talento Humano - Capacitacion presenten cambios o Gerencia de Talento

. . : Humano
—  Seguridad y Salud en el Trabajo ajustes
= Nomina
= Acuerdos y Resoluciones
trasversales
— Integridad

—  Practicas Profesionales

10. Informacion Tributaria.

En esta seccion solo aplica para entidades del nivel territorial (municipios y distritos) en el que se encontrara
informacion tributaria relevante.

CLASE DE AREA
INFORMACION A FORMA DE PUBLICACION XEESXE:\IZ?AEQBE RESPONSABLE I?E
PUBLICAR LA INFORMACION
10.1. Proceso de | Se debera publicar el siguiente texto en ambos
recaudo de rentas | numerales:

locales.

“El Instituto Distrital de Proteccion a la Nifiez
y la Juventud no tiene a su cargo el recaudo de
rentas locales ni establece tarifas de impuestos.

Cada vez que se
Quien adelanta esta funcidn es la Secretaria de | presenten cambios.
hacienda Distrital. Si desea conocer esta
informacidn, dirijase al siguiente enlace:”

10.2. Tarifas de Gerencia Financiera
liquidacion del impuesto
de Industria y Comercio

(ICA)

El enlace para el proceso de rentas locales
serd: https://www.shd.gov.co/shd/calendario-

tributario
Cra. 27AN° 638 - 07 K
Tel: 6013779997 INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION
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CLASE DE
INFORMACION A
PUBLICAR

FORMA DE PUBLICACION

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

AREA

RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

Y

el enlace para

https://www.shd.gov.co/shd/industria-y-

comercio

ICA:

11. Menu de Atencion y Servicio a la Ciudadania

Este menu debera contar con espacio en la pagina principal de Instituto Distrital para la Proteccion de la
Nifiez y la Juventud IDIPRON debe permitir acceder a la informacién y contenidos relacionados con la
gestion de otros procedimientos administrativos, consultas de acceso a informacion publica acceso a las
ventanillas Unicas asociadas a la sede electronica, informacion de contacto y formulario PQRSD, asi como
el portafolio de servicios a la Ciudadania.

Este Menu debera cumplir con los lineamientos dados por la guia del DAFP “Lineamientos para publicar
informacion en el menu “Atencion y Servicios a la Ciudadania” de las sedes electronicas” de diciembre del
2021 y lo establecido en la Resolucion 1519 del 2020

A continuacion, se listan los requerimientos exigibles como sujetos obligados:
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CLASE DE
INFORMACION A
PUBLICAR

FORMA DE PUBLICACION

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

AREA
RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

1. Tramites, Otros
procesos

administrativos y
consultas de acceso a

informacion publica.

Se debera publicar la siguiente informacion:

Otros procesos Administrativos: En el ment
de Atencion al Ciudadano se debera publicar
las OPAS que tengan registradas en el SUIT,
las cuales son:

e Certificado de asistencia y
vinculacién de los Nifios, Nifias,
Adolescentes y Jovenes al IDIPRON.

e Constancia de asistencia de Cursos de
Educacion Informal de adolescentes y
jovenes.

Nota: Esta informacion debe ser la misma que
se tenga publicada en el numeral 5.1.1 del link

de transparencia.

Normativa: Anexo 2. Resolucion 1519 de 2020

Anual

Subdireccion Técnica de
Lineamientos y Politicas

2. Canales de atencion y
pida una cita

Canales de atencion

Se deberd incluir la informacion y contenidos
relacionados con los canales habilitados para
la atencién a la ciudadania y deméas grupos
caracterizados.

Pida una cita

Se debe habilitar un mecanismo para que el
usuario pueda agendar una cita para atencién
presencial, e indicar los horarios de atencién
en sedes fisicas.

Normativa: Articulo 14 del Decreto 2106 de
2019 y Resolucién 2893 de 2020.

Cada vez que se
presenten cambios o
ajustes

Secretaria  General —
Servicio a la Ciudadania

3.PQRSD (Peticiones,

Quejas,  Reclamos,
Sugerencias y
Denuncias)

Se debe publicar el Link del sitio Bogota te
escucha: http://www.bogota.gov.co/sdgsun ,
el cual es el formulario de PQRSD -
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias,
Solicitud de informacion publica, y Denuncias
del distrito.

Normativa: Anexo técnico 2 -Resolucion 1519
de 2020- , Acuerdo 060 del 2001.

Cada vez que se
presenten cambios o
ajustes

Secretaria General -
Servicio a la Ciudadania

12. Menu Participa

El IDIPRON debe publicar la informacion que le corresponda, conforme con los lineamientos especificos
que expida el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

La informacion que se debe publicar en este menu se encuentra en el numeral 4.6. de esta circular.
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13. Seccion de Noticias.

La pagina principal de Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud IDIPRON debera
contar con un espacio, para publicar las noticias mas relevantes para los usuarios, ciudadanos y grupos de
interés y que estén relacionadas con la actividad de la entidad.

CLASE DE AREA
INFORMACION A FORMA DE PUBLICACION XE'IE'SXE:\IZCXQBE RESPONSABLE DE
PUBLICAR LA INFORMACION
En la pagina principal, la entidad publicara las
noticias mas relevantes para la ciudadania y
los grupos de valor. La informacion deberd
publicarse de acuerdo con las pautas o | Cada vez que se
Seccion de Noticias lineamientos en materia de lenguaje claro, | presenten cambios o
accesibilidad y usabilidad. ajustes

Oficina  Asesora de
Comunicaciones

Normativa: Anexo técnico 2 -Resolucion 1519
de 2020.

5. Condiciones Minimas Técnicas y de Seguridad

El IDIPRON tendra que adoptar medidas para garantizar la seguridad digital y mitigar riesgos de incidentes
cibernéticos o filtracion de datos personales o sensibles de acuerdo con lo establecido en la Resolucion 1519
del 2020 — Anexo 3. La Oficina de TICS sera la responsable de implementar los protocolos de seguridad
que garanticen el buen funcionamiento de la pagina web del IDIPRON

6. Accesibilidad.

Se adoptaran las medidas de accesibilidad para la pagina web de acuerdo con los criterios establecidos por
la Resolucion 1519 de 2020 — Anexo 1 y el documento interno Guia de Accesibilidad Web E-COE-DI-004
de la entidad. El responsable del cumplimiento de los criterios de accesibilidad sera la Oficina Asesora de
Comunicaciones quien periodicamente debe realizar las acciones que garanticen el cumplimiento de lo
establecido en la normatividad vigente.

7. Requisitos sobre identidad visual con portal unico del estado colombiano gov.co

En este numeral se estableceran los estandares y lineamientos para la publicacion en la pagina web

Cra. 27AN° 63B - 07 ‘*‘
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INFORMACION A
PUBLICAR

FORMA DE PUBLICACION

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

AREA
RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

TOP BAR

Se debera incluir un Top bar o barraen la parte
superior de la pagina web, que redireccione al
Portal Unico del Estado Colombiano
www.gov.co y demas referencias que sean
adoptadas en el lineamiento grafico que expida
el MinTIC.

Normativa: Anexo Técnico 2 de la Resolucion
1519 de 2020 numeral 2.1

Cada vez que se
presenten cambios o
ajustes

Oficina  Asesora de

Comunicaciones

Footer o pie de pagina

El pie de pagina web del IDIPRON debera
contener la siguiente informacion:

—Imagen del Portal Unico del Estado
Colombiano y el logo de la marca paisCO-
Colombia

= Nombre de la entidad

=Vinculo a redes sociales, para se
redireccionado en los botones respectivos.

— Datos de contacto:

e Teléfono conmutador

e Linea gratuita o linea de servicio a la
ciudadania

e Linea anticorrupcion

e Canales fisicos y electronicos para
atencion al piblico

o Correo de notificaciones judiciales

e Enlace para el mapa del sitio

e Enlace para vincular a las politicas que
hace referencia al siguiente item
Requisitos minimos de politicas y
cumplimiento legal

Normativa: Anexo Técnico 2 de la Resolucion
1519 de 2020 numeral 2.2

Cada vez que se
presenten cambios o
ajustes

Oficina  Asesora de

Comunicaciones
de

Oficina  Asesora

TICS
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Requisitos minimos de
politicas y
cumplimiento legal

Se debera publicar en el pie de pagina o footer,
los documentos aprobados que hagan
referencia a las siguientes politicas:

= Términos y condiciones

= Politica de privacidad y tratamiento de
datos personales

— Politica de derechos de autor y/o
autorizacion de uso sobe los contenidos.

= Otras que correspondan conforme con la
normativa vigente.

Estas politicas deberan estar actualizadas
siempre a su Ultima version.

Normativa: Anexo Técnico 2 de la Resolucion
1519 de 2020 numeral 2.3; Ley 1581 del 2012

Cada vez que se
presenten cambios o
ajustes

Oficina  Asesora de

TICS
Oficina  Asesora de
Comunicaciones

Requisitos minimos en
menu destacado

Se tendra que habilitar en la pagina web del
IDIPRON como minimo tres menus
destacados en el header o encabezado del sitio
web, y en todo caso, en la parte inferior de la
barra superior (top bar), los tres menus son los
siguientes:

— Transparencia y Acceso a la
Informacion ptiblica

= Atencion y Servicios a la

Ciudadania
— Participa

Ademas de estos tres menus minimos
obligatorios, se podra habilitar en la parte
superior otros de acuerdo con su preferencia,
sus necesidades y su caracterizacion de
usuarios.

Normativa: Anexo Técnico 2 de la Resolucion
1519 de 2020 numeral 2.4

Cada vez que se
presenten cambios o
ajustes

Oficina  Asesora de

Comunicaciones
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Los procesos y oficinas responsables de la informacion contenida en el Link de Transparencia deben incluir
en sus planes operativos anuales, actividades encaminadas a la verificacion y actualizacion de la publicacion
de la informacion que les corresponde en los términos y con la calidad establecida por la Oficina Asesora
de Comunicaciones.

Atentamente,

,}/L\aturv ﬁ &"W ﬁ‘

FABIAN ANDRES CORREA ALVAREZ
JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Anexo lo enunciado en N° Folios

NOMBRE FIRMA FECHA

Proyecto: | Nicolle Catalina Cardenas Martinez e e P ST 156-12-2023

Reviso Willington Granados Herrera / 15-12-2023

(74/»’7 e

Reviso: Lee Steven Bermudez Rivera - Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones 5 15-12-2023

Aprobo: Fabian Andrés Correa Alvarez 15-12-2023

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos a firma.
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