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CIRCULAR INTERNA  

 

Número________ 

 

 

Bogotá,  

 

 

Para: DIRECCIÓN GENERAL, SECRETARIA GENERAL, SUBDIRECCIÓN DE LINEAMIENTOS Y 

POLÍTICAS, SUBDIRECCIÓN POBLACIONAL, SUBDIRECCIÓN PARA LAS OPORTUNIDADES, 

OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN, OFICINA JURIDICA, OFICINA DE TECNOLOGIAS DE 

INFORMACIÓN Y LAS COMUNICACIONES, OFICINA DE CONTROL INTERNO, OFICINA 

ASESORA DE COMUNICACIONES, OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO.  

 

Asunto: Metodología estandarizada y responsabilidades al interior del Instituto Distrital para la Protección 

de la Niñez y la Juventud IDIPRON con el fin de dar cumplimiento a los lineamientos para la divulgación 

de la información establecidos en la Ley 1712 de 2014. Resolución 1519 de 2020 y demás normas 

concordantes 

 

Cordial saludo, a continuación, se describen las directrices que deben ser conocidas e implementadas a partir 

de la fecha por sus equipos de trabajo, en cumplimiento de artículos 5 y 12 de la Ley 1712 del 2014, que 

reglamenta y estandariza la estructura de contenidos y esquema de publicación para la divulgación de 

información pública en relación con el ejercicio de la función pública, en concordancia con lo dispuesto en 

el Decreto Nacional 103 de 2015 y la Resolución MINTIC No. 1519 de 2020, “Por la cual se definen los 

estándares y directrices para publicar la información señalada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los 

requisitos en materia de acceso a la información pública, accesibilidad web, seguridad digital, y datos 

abiertos” expedida por el MINTIC, para el menú de Transparencia y Acceso a la Información, menú de 

Atención y Servicio a la Ciudadanía, menú Participa y Sección de Noticias. 

 

1. Criterios Generales de Publicación de la Información. Todas las dependencias del Instituto 

Distrital para la Protección de la Niñez y la Juventud IDIPRON deberán tener en cuenta los 

siguientes lineamientos: 
 

a) Todo documento o información deben ser publicados en forma cronológica del más reciente 

al más antiguo. 

b) Los contenidos e información dispuesta para los usuarios deberán ser accesibles conforme 

con el Anexo 1 de la Resolución 1519 de 2020 emitida por el MINTIC, y utilizar un lenguaje 

042

Bogotá D.C, 15 de diciembre de 2023

https://normograma.mintic.gov.co/mintic/docs/ley_1712_2014.htm#INICIO


 
 A-GDO-FT-028; Vr.05 – 04/10/2022 

 

                                                                                                                                                       
2 de 39 

claro. 

c) Se debe contar con un buscador en el que la ciudadanía pueda encontrar información, datos 

o contenidos.  

d) Toda la información debe ser publicada en formatos que permitan: su descarga, acceso sin 

restricciones legales, uso libre, procesamiento por máquina y realizar búsquedas en su 

interior. 

e) Todo documento o información debe indicar la fecha de su publicación en página web. 

f) La información pública debe contar con una fuente única alojada en el menú de 

Transparencia y Acceso a la Información Pública evitando duplicidad. El 

enlace/menú/sección en la que se divulgue la información se redireccionará a la fuente 

única. 

 

2. Criterios de Publicidad. La información a publicar, los requisitos mínimos y responsables por 

el contenido de la información deberán estar explícitos en la publicación de la página web del 

Instituto Distrital para la Protección de la Niñez y la Juventud IDIPRON.  La estructura deberá 

incluir los siguientes menús: 

 

- Transparencia y Acceso a la Información  

- Atención y Servicio a la Ciudadanía. 

- Participa 

- Sección de Noticias 

 

En todo momento es indispensable asegurar el cumplimiento estricto de las obligaciones de 

transparencia en el acceso a la información pública, y su publicación o divulgación oportuna, 

conforme a lo establecido en el artículo 5 de la Ley 1712 de 2014, para lo cual se deben adoptar 

fuentes únicas de la información y de los datos para evitar la duplicidad y asegurar su fiabilidad. 

 

3. Responsabilidades: De acuerdo a lo mencionado anteriormente en los criterios de publicidad 

de la información, en esta circular se establecen la responsabilidad para los procesos, con el fin 

de dar cumplimiento a la Política de Transparencia 

 

- Dependencias: Todas las dependencias deberán revisar y actualizar la información de 

la cual son responsables en la página web, esta información tendrá que cumplir con 

los criterios generales de publicación de la información que se encuentran en el 

numeral 1 de la presente circular.  

 

Así mismo a la hora de la solicitud de la publicación de información se debe realizar 

de acuerdo con lo solicitado por el proceso de Comunicación Estratégica en su 
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procedimiento “Publicación 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 información 

en la página de acuerdo con el contenido de la misma, deberán programar en el plan 

operativo una acción para realizar seguimiento a la publicación de información. 

 

- Oficina Asesora de Comunicaciones: Es la dependencia responsable de publicar la 

información enviada por los procesos, de acuerdo con lo estipulado en el 

procedimiento “Publicación portales web” – E-COE-PR-002 y el Formato “Formato 

de solicitudes” – E-COE-FT-001. 

 

Así mismo, la Oficina Asesora de Comunicaciones deberá enviar un mensaje de 

recordación mensual con el fin de que las dependencias responsables envíen la 

información correspondiente la cual debe ser publicada en los botones de 

Transparencias y Acceso a la información, Atención y Servicio a la Ciudadanía, 

Participa y Sección de Noticias, de acuerdo con lo establecido en esta circular y en 

el esquema de publicación. 

 

- Oficina Asesora de Planeación: La Oficina Asesora de Planeación, hará seguimiento 

periódico al cumplimiento de la publicación de la información de acuerdo con la 

frecuencia de actualización definida en la presente circular y conforme a lo 

establecido a la resolución 1519 de 2020. También será responsable de generar alertas 

semestralmente frente al contenido que se encuentra publicado en la página web de 

IDIPRON. 

 

- La Oficina Asesora de TIC y la Oficina Asesora de Comunicaciones, serán los 

responsables de garantizar la accesibilidad y condiciones Mínimas Técnicas y de 

Seguridad en la página web de acuerdo con los numerales 8 y 9 de esta circular y lo 

estipulado en la Resolución 1519 del 2020. 

 

- Oficina de Control Interno: La Oficina de Control Interno hará la evaluación a la 

información reportada y publicada en el sitio web de la entidad, conforme a lo 

programado en el Plan Anual de Auditorias. 
 

 

4. Menú de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

 

Al interior de la sección de transparencia y acceso a la información pública se debe contar con un buscador 

en el que la ciudadanía pueda encontrar información, datos o contenidos. Se sugiere disponer de búsquedas 
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a partir del texto del contenido, tipologías, temas, subtemas, palabras claves, entre otros. 

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

Toda la información contenida en la sección de transparencia y acceso a la información, sede electrónica y 

normativa se considera información o documentos digitales que cuentan con mecanismos de retención 

documental definidos en las normas vigentes y en las disposiciones del Archivo General de la Nación. 

La siguiente es la estructura de contenidos del menú de transparencia y acceso a la información: 

1. Información de la entidad.  
 

Esta sección deberá contener información relevante sobre la entidad sus funciones, procesos, directorios, 

calendario de actividades, entes que los vigilan, hojas de vida, entre otros. 

 

Requisitos mínimos obligatorios:  

 

• Funciones y deberes. 

 

• Estructura orgánica.  

 

• Ubicación de sus sedes y áreas, divisiones o departamentos, y sus horas de atención al público.  

 

• Directorio que incluya el cargo, direcciones de correo electrónico y teléfono del despacho de los 

empleados y funcionarios y las escalas salariales. 

 

• Servicio al público, normas, formularios y protocolos de atención.  

 

• Procesos y Procedimientos que se siguen para tomar decisiones en las diferentes áreas.  

 

• Decisiones y/o políticas que hayan adoptado y afecten al público, junto con sus fundamentos y toda 

interpretación autorizada de ella.  

 

• Mecanismos internos y externos de supervisión, notificación y vigilancia pertinente del sujeto 

obligado.  

 

• Mecanismo de presentación directa de solicitudes, quejas y reclamos a disposición del público en 

relación con acciones u omisiones del sujeto obligado.  

 

Estandarización de contenidos:  

 

Los responsables de las dependencias deberán publicar la información que le corresponda, así:  
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

1.1. Misión, visión, 

funciones y 

deberes. 

 

1.1.1. Misión y visión 

 

1.1.2. Funciones y 

deberes. 

Esta información se actualizara de acuerdo a la 

normativa que le aplique y las definiciones 

internas, incluyendo norma de creación u sus 

modificaciones. 

 

Para la misión y visión esta debe ser acorde a 

la plataforma estratégica de la entidad la cual 

debe estar aprobada por el Comité 

Institucional de Desempeño.  

 

Para Funciones y deberes, de acuerdo con la 

norma de creación o reestructuración. 

 

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

Misión y Visión: Cada 

vez que se realicen 

ajustes  

 

Funciones y deberes: 

Cada vez que exista un 

cambio en la 

estructura orgánico-

funcional 

Oficina Asesora de 

Planeación – 

Seguimiento y 

Mejoramiento a la 

Gestión 

1.2. Estructura Orgánica 

- Organigrama 

Organigrama que se publique en la página web 

incluirá la siguiente información de manera 

legible: 

 

• La descripción de la estructura orgánica 

•  Directorio telefónico con la información de 

las divisiones o dependencias, extensiones y 

al menos un correo electrónico de los 

mismos, informando los nombres, apellido 

y cargo de la persona que sea responsable de 

la respectiva área. 

 

Los números telefónicos en caso de ser fijos 

deben incluir el indicativo (601). 

 

Normativa: Art. 11, lit c), Ley 1712 de 2014. 

Artículo 2.1.1.2.1.4. Del Decreto 1081 de 

2015. 

Cada vez que exista un 

cambio en la 

estructura orgánico-

funcional 

Oficina Asesora de 

Planeación – 

Seguimiento y 

Mejoramiento a la 

Gestión 

 

NOTA: Las áreas y/o 

dependencias son 

responsables de 

informar a la OAP 

cuando exista un cambio 

en la información. 

1.3. Mapas y Cartas 

descriptivas de los 

procesos y 

Procedimientos que 

se siguen para tomar 

decisiones en las 

diferentes áreas 

Link que direccione a los documentos que 

forman parte del Sistema Integrado de Gestión 

del IDIPRON – SIGID 

 

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

Cada vez que exista un 

cambio que amerite su 

ajuste 

Oficina Asesora de 

Planeación – 

Seguimiento y 

Mejoramiento a la 

Gestión 

1.4. Directorio 

Institucional 

incluyendo sedes, 

oficinas, sucursales, 

o regionales, y 

dependencias 

El directorio institucional deberá contar con: 

- Información de contacto 

- Ubicación física (nombre de la sede si 

aplica) 

- Dirección (incluyendo el departamento 

si aplica) y municipio o distrito (en caso 

que aplique, se deberá indicar el nombre 

del corregimiento). 

- Horarios y  días  de atención al publico 

- Datos de contacto específicos de las 

áreas de contacto o dependencias (en 

Trimestral  

Sedes Administrativas y 

de Atención al 

Ciudadano – Secretaría 

General 

 

Directorio UPIs -

Unidades de Protección 

Integral – Subdirección 

Técnica Poblacional – 

Gerencia Operativa 
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

caso de que aplique) 

 

Normativa: Anexo No. 2 Resolución Min Tic 

No. 1519 de 2020 

1.5. Directorio de 

servidores públicos, 

empleados o 

contratistas. 

 

1.5.1. Directorio de 

servidores 

públicos y 

empleados. 

 

1.5.2. Base de datos 

contratistas por 

prestación de 

servicios 

Directorio de servidores públicos y 

empleados – Base de datos contratistas por 

prestación de servicios. 

 

• El directorio deberá estar vinculado con la 

información del SIGEP. 

• Esta información deberá estar actualizada 

cada vez que ingrese o se desvincule un 

servidor público, empleado o contratista 

 

El directorio debe contar con la siguiente 

información: 

 

- Nombres y apellidos completos. 

- País, departamento y ciudad de 

nacimiento 

- Formación académica 

- Experiencia laboral y profesional 

- Empleo, cargo o actividad que 

desempeña 

- Dependencia en la que presta sus 

servicios en la entidad o institución 

- Dirección de correo electrónico 

institucional 

- Teléfono institucional 

- Escala salarial según las categorías para 

servidores públicos y/o empleados del 

sector privado 

- Objeto, valor total de los honorarios, 

fecha de inicio y terminación, cuando se 

trate contratos de prestación de servicios 

 

Normativa: Decreto 1081 de 2015, Artículo 

2.1.1.2.1.5. 

Mensual 

Directorio de servidores 

públicos y empleados – 

Gerencia del Talento 

Humano 

 

Bases de datos 

contratista por 

prestación de servicios – 

Gerencia de 

Contratación  

1.6. Directorio de 

entidades 

Listado de entidades que integran el sector 

Integración Social, con el enlace al sitio web 

de cada una de éstas. 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020,Anexo 

técnico 2, Página 15 

Anual 

Oficina Asesora de 

Planeación – 

Direccionamiento 

Estratégico 

1.7. Directorio de 

agremiaciones o 

asociaciones en las 

que participe 

El sujeto obligado deberá informar los gremios 

o asociaciones en las que participe como 

asociado, para lo cual, deberá publicar el 

enlace al sitio web. 

 

Anual 

Oficina Asesora de 

Planeación - 

Direccionamiento 

Estratégico 

https://www.idipron.gov.co/transparencia-151-directorio-de-servidores-publicos-y-empleados
https://www.idipron.gov.co/transparencia-151-directorio-de-servidores-publicos-y-empleados
https://www.idipron.gov.co/transparencia-151-directorio-de-servidores-publicos-y-empleados
https://www.idipron.gov.co/transparencia-151-directorio-de-servidores-publicos-y-empleados
https://www.idipron.gov.co/sites/default/files/docs/transparencia/desarrollo-humano/contratistas/2021/BasedeDatosContratistas2021-Septiembre.xlsx
https://www.idipron.gov.co/sites/default/files/docs/transparencia/desarrollo-humano/contratistas/2021/BasedeDatosContratistas2021-Septiembre.xlsx
https://www.idipron.gov.co/sites/default/files/docs/transparencia/desarrollo-humano/contratistas/2021/BasedeDatosContratistas2021-Septiembre.xlsx
https://www.idipron.gov.co/sites/default/files/docs/transparencia/desarrollo-humano/contratistas/2021/BasedeDatosContratistas2021-Septiembre.xlsx
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

Normativa: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

técnico 2, Pagina 15. 

1.8. Servicio al público, 

normas, formularios 

y protocolos de 

atención 

Este numeral deberá estar organizado de la 

siguiente manera: 

 

1.8.1. Servicio al público: 

Aquí se deberán publicar los canales de 

atención al ciudadano. (Este numeral 

puede re dirigir a los canales de atención 

que están publicados en el botón de 

Atención a la ciudadanía) 

1.8.2. Normas 

Se deberá publicar la normativa que rija 

el servicio al ciudadano en la entidad 

como por ejemplo Política de Servicio 

al Ciudadano, Manual de Servicio a la 

Ciudadanía. (Este numeral puede re 

dirigir al botón de Atención a la 

ciudadanía) 

 

 

Normatividad: Resolución 1519 de 2020, 

Anexo técnico 2, Pagina 15. 

Art.11, Lit. h), Ley 1712 de 2014 Art. 16, Dec. 

103 de 2015 Par. 1 y 2 Artículo 2.1.1.2.1.4. del 

Decreto 1081 de 2015 

Anual 
Secretaria General – 

Servicio a la Ciudadanía 

1.9. Procedimientos que 

se siguen para tomar 

decisiones en las 

diferentes áreas 

Link que direccione a los documentos que 

forman parte del Sistema Integrado de Gestión 

del IDIPRON – SIGID 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

técnico 2, Pagina 15. 

Mensual 

Oficina Asesora de 

Planeación - 

Seguimiento y 

Mejoramiento a la 

Gestión 

1.10. Mecanismo de 

presentación 

directa de 

solicitudes, quejas 

y reclamos. 

Publicar el link del espacio de Bogotá te 

escucha. 

https://bogota.gov.co/sdqs/ 

 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

técnico 2. 

Anual 
Secretaria General – 

Servicio a la Ciudadanía 

1.11. Calendario de 

actividades y 

eventos. 

Se deberá publicar el calendario de eventos y 

fechas claves relacionadas con las actividades 

misionales de la entidad o aquellas que sean de 

interés de nuestros grupos de valor 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

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. 

Artículo 2.1.1.2.1.4. del Decreto 1081 de 2015 

Mensual 
Oficina Asesora de 

Comunicaciones. 

https://bogota.gov.co/sdqs/


 
 A-GDO-FT-028; Vr.05 – 04/10/2022 

 

                                                                                                                                                       
8 de 39 

CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

1.12. Información 

sobre decisiones 

que pueden 

afectar al público. 

Publicar las actas de reunión de la junta 

directiva. 

 

Normativa: Art.11, Lit f), Ley 1712 de 2014, 

Artículo 2.1.1.2.1.4.   Decreto 1081 de 2015 

Cada vez que se 

realice una reunión de 

la junta directiva 

Oficina Asesora de 

Planeación. 

1.13. Entes y 

autoridades que 

nos vigilan. 

Indicar entes y/o autoridades que lo vigilan o 

supervisan y debe contener la siguiente 

información: 

 

- Nombre de la entidad. 

- Dirección 

- Teléfono 

- E-mail 

- Enlace al sitio web del ente o autoridad 

- Informar al tipo control (Fiscal, social, 

político, regulatorio, etc.) 

- Mecanismos internos de supervisión, 

notificación y vigilancia pertinente del 

Instituto Distrital para la Protección de 

la Niñez y la Juventud IDIPRON. 

 

Normativa: Anexo No. 2. Resolución MinTic 

1519 de 2020. Art. 7 Decreto 189 de 2020. 

Articulo 7 Acuerdo 782 de 2020 

Anual 
Oficina de Control 

Interno 

1.14. Publicación de 

hojas de vida. 

Se debe publicar la siguiente frase: 

 

“El Instituto Distrital para la Protección de la 

Niñez y la Juventud-IDIPRON, al ser una 

entidad distrital, realiza la publicación de las 

hojas de vida de los funcionarios (as), a través 

del Servicio Civil Distrital mediante el 

siguiente 

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

Normativa: Anexo No. 2. Resolución 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 Comisión Nacional del Servicio Civil – 

CNSC, la entidad deberá especificar el listado 

de cargos que están en concurso y el enlace 

respectivo a la CNSC para más información. 

Mensual 
Gerencia de Talento 

Humano. 

1.16. Actos 

Administrativos 

de Nombramiento 

El Instituto Distrital para la Protección de la 

Niñez y la Juventud IDIPRON deberá publicar 

los proyectos de actos administrativos de 

nombramientos ordinarios o encargos 

Cada vez que se 

realice un 

nombramiento. 

Gerencia de Talento 

Humano. 

https://serviciocivil.gov.co/transparencia/publicacion-hojas-de-vida
https://serviciocivil.gov.co/transparencia/publicacion-hojas-de-vida
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

efectuados en empleos de naturaleza gerencial, 

dentro de los ocho (8) días hábiles a que se 

profieran, en sus páginas web institucionales, 

en el botón de transparencia.  

 

Normativa: Artículo 8. del decreto 189 de 

2020, modificado por el artículo 2 del Decreto 

159 de 2021 

1.17. Publicación y 

divulgación 

Declaración de 

bienes y rentas, 

registro de 

conflicto de 

interés y 

declaración de 

impuesto sobre la 

renta de 

servidores 

Públicos y 

colaboradores. 

 

1.17.1. SIDEAP 

1.17.2. Conflicto de 

intereses. 

Link al SIDEAP 

(https://sideap.serviciocivil.gov.co/sideap/) y 

Link de SIGEP en donde todos los servidores 

Públicos y colaboradores del Instituto Distrital 

para la Protección de la Niñez y la Juventud 

IDIPRON deberán publicar la declaración de 

bienes y renta, del registro de conflictos de 

interés y declaración del impuesto sobre la 

renta y complementarios 

 

Normatividad: Ley 2013 de 2019, Art. 9 

Decreto Distrital 189 de 2020 

Anual o Cada vez que 

exista un cambio en el 

equipo directivo 

Para funcionarios – 

Gerencia de Talento 

Humano 

 

Para contratistas – 

Gerencia de 

Contratación 

 

2.  Normativa 
 

Se debe publicar la información relacionada con la normativa que rige al Instituto Distrital para la Protección 

de la Niñez y la Juventud, normas generales y reglamentarias, políticas, lineamientos o manuales.  

La publicación de normativa deberá 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 máquina para realizar búsquedas en su interior. 

b. La publicación de las normas debe incluir lo siguiente: tipo de norma, fecha de expedición, fecha de 

publicación, epígrafe o descripción corta de la misma, y enlace para su consulta. 

c. Los documentos deben estar organizados del más reciente al más antiguo. 

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

e. Los proyectos de normativa deben indicar la fecha máxima para presentar comentarios, en todo caso 

se debe incluir por lo menos un medio digital o electrónico para el envío de comentarios. 

f. Indicar si la norma se encuentra vigente. 

 

Estandarización de contenidos:  

Se deberá publicar la información que corresponda, así: 

https://sideap.serviciocivil.gov.co/sideap/
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

2.1. Normativa de la 

entidad 

 

2.1.1. Normativa, 

leyes y Normativa 

aplicable 

 

2.1.2. Diario o Gaceta 

oficial 

 

2.1.3. Políticas, 

lineamientos y 

manuales. 

 

2.1.4. Agenda 

Regulatoria 

 

2.1.5. Correo 

electrónico para 

notificaciones 

judiciales. 

Se debe publicar el tipo de norma, fecha de 

expedición, fecha de publicación, epígrafe o 

descripción corta de la misma, y enlace para su 

consulta. 

 

Normativa, Leyes y Normativa aplicable 

 

Se publicará decretos, resoluciones, circulares, 

directivas presidenciales, actos  

Administrativos, autos o fallos judiciales que 

le apliquen (siempre que sea obligación su 

publicación) y que no se encuentren 

compilados, y demás normativa.  

 

Diario o Gaceta Oficial 

 

Se debe incluir el vínculo al Diario Oficial, y 

para el caso de entidades territoriales, se 

deberá incluir un link para consultar las 

gacetas oficiales que les aplique. 

http://svrpubindc.imprenta.gov.co/diario/ 

 

Políticas, lineamientos y manuales 

 

Se deberá publicar el link que dirija al Manual 

de procesos y procedimientos. 

 

Agenda Regulatoria 

 

Incluir el link que dirija a la Agenda 

Regulatoria de la Secretaría Distrital de 

Integración Social como líder del sector. 

 

Correo electrónico para notificaciones 

judiciales. 

 

Deberá aparecer el correo para notificaciones 

judiciales: 

notificacionesjudiciales@idipron.gov.co, este 

correo debe aparecer también en el pie de la 

página web principal y en la sección de 

atención a la ciudadanía el Así mismo, tendrá 

que contar con acuse de recibido al remitente 

de forma automática. 

 

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 Resolución 1519 

de 2021 

Normativa, Leyes y 

Normativa aplicable 

 

Anual o Cada vez que 

exista un cambio en la 

normatividad 

 

Diario o Gaceta 

Oficial 

 

Anual 

 

Políticas, 

lineamientos y 

manuales 

 

Trimestral 

 

Agenda Regulatoria 

 

Anual 

 

Correo electrónico 

para notificaciones 

judiciales. 

 

Anual 

Oficina Jurídica 

http://svrpubindc.imprenta.gov.co/diario/
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

2.2. Búsqueda de 

normas. 

 

2.2.1. Sistema Único 

de Información 

Normativa – SUIN. 

 

2.2.2. Sistema de 

búsquedas de normas, 

propio de la entidad. 

 

2.2.3. Proyectos de 

normas para 

comentarios. 

Sistema Único de Información Normativa – 

SUIN. 

 

Se deberá habilitar la funcionalidad de 

consulta localizada y el vínculo para acceder 

al SUIN del Ministerio de Justicia y del 

Derecho.  

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

 

Sistema de búsquedas de normas, propio de 

la entidad 

 

El Instituto Distrital para la Protección de la 

Niñez y la Juventud IDIPRON podrá 

establecer el mecanismo de búsqueda 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. 

 

En este caso se publicará el link de Proyectos 

de normas para comentarios de la Secretaría de 

Integración Social como cabeza de sector. 

https://www.integracionsocial.gov.co/index.p

hp/transparencia/transparencia-y-acceso-a-la-

informacion-publica?id=37 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020,Anexo 

técnico 2, Pagina 19. Artículo 119 de la Ley 

489 de 1998. Artículo 379 del Decreto Ley 

1333 de 1986. 

Sistema Único de 

Información 

Normativa – SUIN. 

 

Anual 

 

Sistema de 

búsquedas de 

normas, propio de la 

entidad 

 

Mensual 

 

Proyectos de normas 

para comentarios. 

 

Trimestral 

Oficina Jurídica 

 

3.  Contratación 
 

En esta sección se debe publicar información relevante sobre plan de adquisiciones, información 

contractual, ejecución de los contratos, entre otros.  

Los requisitos mínimos obligatorios son:  

• Presupuesto general  

• Ejecución presupuestal histórica anual  

• Planes de gasto público para cada año fiscal.   

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

https://www.suin-juriscol.gov.co/
https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/transparencia/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica?id=37
https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/transparencia/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica?id=37
https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/transparencia/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica?id=37
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lo relacionado con funcionamiento e inversión,  

• Obras públicas, los bienes adquiridos, arrendados y en caso de los servicios de estudios o 

investigaciones deberá señalarse el tema específico, de conformidad con el artículo 74 de la Ley 

1474 de 2011.  

• En el caso de las personas naturales con contratos de prestación de servicios, deberá publicarse el 

objeto del contrato, monto de los honorarios y direcciones de correo electrónico, de conformidad 

con el formato de información de servidores públicos y contratistas. 

• Plan de compras anual 

• Contrataciones en curso y un vínculo al sistema electrónico para la contratación pública o el que 

haga sus veces, a través del cual podrá accederse directamente a la información correspondiente al 

respectivo proceso contractual, en aquellos que se encuentren sometidas a dicho sistema, sin 

excepción. 

• Procedimientos, lineamientos, políticas en materia de adquisiciones y compras, así como todos los 

datos de adjudicación y ejecución de contratos, incluidos concursos y licitaciones. Para todos los 

efectos los documentos deben estar oficializados de acuerdo con el procedimiento de control de 

documentos. 

 

 

Estandarización de contenidos:  

El Instituto Distrital para la Protección de la Niñez y la Juventud IDIPRON deberá publicar la información 

que le corresponda, así: 

CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

3.1. Plan Anual de 

Adquisiciones. 

Plan anual de adquisiciones de la entidad, 

junto con las modificaciones que se realicen, 

para lo cual, deberá informar que la versión del 

documento ha sido ajustada, e indicar la fecha 

de la actualización. La publicación se puede 

surtir con el link que direccione a la 

información en el SECOP. 

 

Normativa: Art. 9, Lit. e), Ley 1712 de 2014 

Art. 74, Ley 1474 de 2011, Art.10 Dec. 103 de 

2015, Artículo 2.1.1.2.1.4 del Decreto 1081 de 

2015 

Mensual 
Gerencia de 

Contratación. 
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

3.2. Publicación de la 

información contractual. 

Este numeral deberá contener la siguiente 

información: 

 

-  Consulta pública SECOP II: Link que 

redirecciones a la búsqueda de procesos 

contractuales en SECOP II. 

- 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. Artículo 2.1.1.2.1.4. Del Decreto 1081 

de 2015 

Mensual 
Gerencia de 

Contratación. 

3.3. Publicación de la 

ejecución de los 

contratos. 

Se deberá publicar la ejecución de los 

contratos de la entidad, la cual deberá contener 

la siguiente información:  

 

- Fecha de inicio y finalización 

- Valor del contrato 

- Porcentaje de ejecución 

- Recursos totales desembolsados o 

pagados 

- Recursos pendientes de ejecutar 

- Cantidad de otrosíes y adiciones 

realizadas (y sus montos) 

 

Esta información deberá ser por la ejecución 

de contratos de prestación de servicios, 

contratos de bienes y servicios. 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

técnico 2, Pagina 19. 

Mensual 
Gerencia de 

Contratación 

3.4. Manual de 

contratación, 

adquisición y/o 

compras. 

Se deberá publicar el Manual de contratación, 

adquisición y/o compras, el Manual de buenas 

prácticas de contratación, y la Herramienta 

Preguntas frecuentes en contratación. 

 

Normativa: Anexo No. 2 Resolución 1519 de 

2020 

Anual o Cada vez que 

se realice una 

actualización a los 

documentos 

Gerencia de 

Contratación 

3.5. Formatos o modelos 

de contratos o pliegos 

tipo. 

Se deberá colocar el siguiente párrafo 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 públicas 

de infraestructura de transporte. Esto incluye 

Anual 
Gerencia de 

Contratación 



 
 A-GDO-FT-028; Vr.05 – 04/10/2022 

 

                                                                                                                                                       
14 de 39 

CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

interventoría para obras públicas, 

interventoría para consultoría de estudios y 

diseños para obras públicas y consultoría en 

ingeniería para obras. Lo anterior, de 

conformidad con el Artículo 2.2.1.2.6.1.1. del 

Decreto 342 de 2019.” 

 

4.  Planeación, Presupuesto e Informes  
 

En esta sección se encontrará información sobre asuntos presupuestales y de planeación, control interno, 

auditorías e informes de la entidad.  

 

Requisitos mínimos obligatorios:  

 

➢ Metas y objetivos de las unidades administrativas de conformidad con sus programas operativos y 

los resultados de las auditorías al ejercicio presupuestal e indicadores de desempeño.  

 

➢ Informes de gestión, evaluación y auditoría  

 

➢ Plan Anticorrupción y de Atención al Ciudadano  

 

➢ Informe de todas las solicitudes, denuncias y los tiempos de respuesta del Instituto Distrital para la 

Protección de la Niñez y la Juventud IDIPRON  

 

➢ Informe de solicitudes de acceso a la información señalado en el artículo 2.1.1.6.2 del Decreto 1081 

del 2015.  

 

 

Estandarización de contenidos:  

 

El Instituto Distrital para la Protección de la Niñez y la Juventud IDIPRON deberá publicar la información 

que le corresponda, así:  

 
CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

4.1. Presupuesto general 

de ingresos, gastos e 

inversión. 

Publicar el presupuesto general de ingresos, 

gastos e inversión de cada año fiscal, 

incluyendo sus modificaciones 

 

Se deberá indicar que la versión del 

documento ha sido ajustada e indicar la fecha 

de la actualización. Se deberá incluir un anexo 

que indique las rentas o ingresos, tasas y 

Mensual Gerencia Financiera 



 
 A-GDO-FT-028; Vr.05 – 04/10/2022 

 

                                                                                                                                                       
15 de 39 

CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

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. 

4.2. Ejecución 

presupuestal. 

Publicar la información de la ejecución 

presupuestal aprobada y ejecutada de ingresos 

y gastos anuales. 

 

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

Arts.74 y 77 Ley 1474 de 2011. 

Mensual Gerencia Financiera 

4.3. Planes  

 

4.3.1. Plan 

Estratégico 

 

4.3.2. Planes de 

Acción 

 

4.3.3. Otros planes 

Este numeral se publicaran los planes 

estratégicos e institucionales de la entidad los 

cuales de publicaran de la siguiente manera. 

 

Plan Estratégico 

 

Se deberá publicar el Plan Estratégico el cual 

debe estar aprobado y oficializado. 

 

Plan de Acción 

 

Los planes de acción deberán contener la 

siguiente información: 

 

- Objetivos 

- Estrategias 

- Proyectos 

- Metas 

- Responsables 

- Planes generales de compras 

- Distribución presupuestal de 

proyectos de inversión junto a los 

indicadores de gestión. 

- Presupuesto desagregado con 

modificaciones. 

 

Otros Planes 

 

En este numeral se publicaran los planes del 

decreto 612 lo cuales son: 

 

• Plan Institucional de Archivos de la 

entidad PINAR 

• Plan Anual de Adquisiciones 

• Plan Anual de Vacantes 

• Plan de Prevención de Recursos 

Humanos 

• Plan Estratégico de Talento Humano 

Plan Estratégico 

 

Cuatrienio 

 

 

Planes de Acción 

 

Trimestral 

 

 

Otros planes 

 

De acuerdo con la 

periodicidad del 

documento. 

Plan Estratégico 

 

Oficina Asesora de 

Planeación - 

Seguimiento y 

Mejoramiento a la 

Gestión 

 

 

Planes de Acción 

 

Oficina Asesora de 

Planeación - 

Seguimiento y 

Mejoramiento a la 

Gestión 

 

Otros planes 

 

Cada proceso que tenga 

a cargo algún plan del 

Decreto 612 deberá 

publicar el plan en la 

página web de acuerdo a 

la vigencia. 
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

• Plan Institucional de Capacitación  

• Plan de Incentivos Institucionales 

• Plan de Trabajo Anual en Seguridad 

y Salud en el trabajo 

• Plan Anticorrupción y Atención al 

Ciudadano – PAAC 

• Plan Estratégico de la Información y 

las Comunicaciones – PETI 

• Plan de Tratamiento de Riesgos de 

Seguridad y Privacidad de la 

Información. 

• Plan de Seguridad y Privacidad de la 

Información 

 

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

74 y 77, Ley 1474 de 2011, Decreto 612 del 

2019 

4.4. Plan de inversión. 

Publicar cada proyecto de inversión, según la 

fecha de inscripción en el respectivo Banco de 

Programas y Proyectos de Inversión, conforme 

lo dispone el artículo 77 de la Ley 1474 del 

2011, así como cada tres (3) meses el avance 

de ejecución de dichos proyectos.” 

 

Normativa: Articulo 77 y parágrafo de La ley 

1474 de 2011 

Trimestral 
Oficina Asesora de 

Planeación 

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 

2005 y Circular 11 de 2006 de la Contraloría 

General de la República 

Cuando se presenten 

cambios 

Oficina Asesora de 

Planeación 

4.6. Información pública 

y/o relevante. 

Teniendo en cuenta que el IDIPRON no 

presenta informes a la Superintendencia 

Financiera, y/o la Superintendencia de 

Sociedades, se deberá publicar el siguiente 

texto. 

 

“El IDIPRON se permite informar que en el 

proceso de Gestión Financiera no se envían 

reportes a la Superintendencia Financiera ni a 

la Superintendencia de Sociedades” 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

técnico 2, pág. 19. 

Anual Gerencia Financiera 

4.7. Informes de gestión, 

evaluación y auditoria. 

 

El IDIPRON debe publicar todos los informes 

de gestión, evaluación, auditoría, entre otros 

los siguientes: 
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

4.7.1. Informes de 

Gestión. 

 

4.7.2. Informe de 

rendición de cuentas 

ante la Contraloría 

General de la 

República, o a los 

órganos de 

Contraloría o control 

territoriales. 

 

4.7.3. Informe de 

Rendición de Cuentas 

a la Ciudadanía. 

 

4.7.4. Informes a 

organismos de 

inspección, vigilancia 

y control. 

 

4.7.5. Planes de 

Mejoramiento.  

 

Informe de Gestión 

 

Publicar anualmente, antes del 31 de enero de 

cada año, el informe de gestión a que hace 

referencia el artículo 74 de la Ley 1474 del 

2011. 

 

Informe de rendición de cuentas ante la 

Contraloría General de la República, o a los 

órganos de Contraloría o control 

territoriales. 

 

Se debe publicar: 

 

- Certificado de recepción de 

información cuenta SIVICOF 

(Rendición de cuentas mensual y 

anual) 

 

Informe de Rendición de Cuentas a la 

Ciudadanía. 

 

Publicar los informes de rendición de cuentas 

sobre resultados, avances de la gestión y 

garantía de derecho de rendición de cuentas, 

incluyendo un informe de respuesta a las 

solicitudes o inquietudes presentadas por los 

interesados (antes, durante y después del 

ejercicio de la rendición). En esta sección se 

debe incluir los informes de rendición de 

cuentas relacionados con la implementación 

del proceso de paz, y los demás que apliquen 

conforme con la normativa vigente, directrices 

presidenciales o conforme con los 

lineamientos de la Política de Gobierno 

Digital. 

 

Informes a organismos de inspección, 

vigilancia y control. 

 

Se deberá publicar: 

 

- Plan Anual de Auditorias. 

- Informes de seguimientos de ley 

- Informes de auditorías internas de 

Entes de Control 

 

Planes de Mejoramiento. 

 

 

Informe de Gestión 

 

Anual 

 

 

 

 

Informe de rendición 

de cuentas ante la 

Contraloría General 

de la República, o a 

los órganos de 

Contraloría o control 

territoriales. 

 

Mensual 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informe de 

Rendición de 

Cuentas a la 

Ciudadanía. 

 

Publicación: Anual 

 

 

 

 

 

 

Informes a 

organismos de 

inspección, vigilancia 

y control. 

 

Anual 

 

 

 

 

Planes de 

Mejoramiento. 

 

Publicación: Anual 

 

Informe de Gestión 

 

Oficina Asesora de 

Planeación 

 

 

 

Informe de rendición 

de cuentas ante la 

Contraloría General 

de la República, o a los 

órganos de Contraloría 

o control territoriales. 

 

Oficina de Control 

Interno 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informe de Rendición 

de Cuentas a la 

Ciudadanía. 

 

Oficina Asesora de 

Planeación – 

Direccionamiento 

Estratégico 

 

 

 

 

Informes a organismos 

de inspección, 

vigilancia y control. 

 

Oficina de Control 

Interno 

 

 

 

 

Planes de 

Mejoramiento. 

 

Oficina de Control 

Interno 
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

En este numeral se publicará: 

 

- Los Planes de Mejoramiento 

vigentes exigidos por los entes de 

control o auditoría externos o 

internos. 

- Enlace al organismo de control 

donde se encuentren los informes 

que éste ha elaborado en relación 

con el sujeto obligado. 

- Planes de mejoramiento derivados 

de los ejercicios de rendición de 

cuentas ante la ciudadanía y grupos 

de valor 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

técnico 2,   pág. 20. 

Seguimiento: 

Trimestral. 

 

 

4.8. Informes de la 

Oficina de Control 

Interno. 

 

4.8.1. Informe de 

Evaluación 

independiente del 

estado Sistema de 

Control Interno. 

 

4.8.2. Otros Informes 

 

4.8.3. Comité 

institucional de 

Coordinación de 

Control Interno. 

Se deben publicar los informes de la oficina de 

control interno, de forma cronológica, del más 

reciente al más antiguo. Dentro de estos: 

 

Informe de Evaluación independiente del 

estado Sistema de Control Interno. 

 

Publicar cada 6 meses informe de evaluación 

independiente del estado del sistema de 

control interno, de acuerdo con los 

lineamientos que imparta el Departamento 

Administrativo de la Función Pública y demás 

autoridades competentes. 

 

Otros Informes 

 

Se deben publicar los otros informes y/o 

consultas a bases de datos o sistemas de 

información, conforme le aplique. 

 

Comité institucional de Coordinación de 

Control Interno. 

 

Se deben publicar las Actas del Comité 

Institucional de Coordinación de Control 

Interno. 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

técnico 2, Art. 156 Dec. 2106 de 2019. Art. 5 

del decreto reglamentario 2641 del 2012, Art. 

2.2.21.4.9 Dec. 1083 de 2015 

 

 

 

 

Informe de 

Evaluación 

independiente del 

estado Sistema de 

Control Interno. 

 

Semestral 

 

 

 

Otros Informes 

 

De acuerdo con la 

periodicidad de cada 

informe 

 

Comité institucional 

de Coordinación de 

Control Interno. 

 

Cada vez que se 

realice una reunión 

del comité 

 

 

 

 

 

 

Oficina de Control 

Interno 

4.9. Informe sobre 

Defensa Pública y 

Se debe publicar el informe trimestral que 

corresponda, entendiéndose cumplido con el 
Trimestral Oficina Jurídica 
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

Prevención del Daño 

Antijurídico. 

re direccionamiento al sistema kogui de la 

Agencia de Defensa Jurídica de la Nación. 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

técnico 2. 

4.10. Informes 

trimestrales sobre 

acceso a información, 

quejas y reclamos 

Se debe publicar el informe, en materia de 

seguimiento sobre las quejas y reclamos, 

conforme con lo establecido en la 

normatividad vigente, Así mismo, respecto de 

las solicitudes de acceso a la información se 

debe reportar específicamente lo siguiente: 

 

- Número de solicitudes recibidas. 

- Número de solicitudes que fueron 

trasladadas a otra entidad  

- Tiempo de respuesta a cada solicitud 

- Número de solicitudes en las que se 

negó el acceso a la información. 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

técnico 2. Art. 11 lit d), Ley 1712 de 2014. 

Trimestral 
Secretaría General – 

Servicio a la ciudadanía 

 

 

5.  Trámites y Servicios 

 

En esta sección se encuentra información de las OPAS (Otros Procedimientos Administrativos) y portafolio 

de servicios, del Instituto Distrital para la Protección de la Niñez y la Juventud IDIPRON que para todos los 

efectos en el botón de transparencia se visualizará con un link que despliegue al menú de Atención y Servicio 

a la Ciudadanía diseñado en la página principal de la IDIPRON. 

 

Requisitos mínimos obligatorios:  

 

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

Es necesario tener en cuenta para todos los efectos lo reglamentado por la Resolución Número 02893 del 

Treinta (30) de diciembre de 2020 “Por la cual se expiden los lineamientos para estandarizar ventanillas 

únicas, portales específicos de programas transversales, sedes electrónicas, trámites, OPAs y consultas de 

acceso a información pública, así como en relación con la integración al Portal Único del Estado 

Colombiano, y se dictan otras disposiciones”. 

Estandarización de contenidos:  

Esta sección vinculará con el menú de trámites, conforme con la estandarización que se indica en el 

lineamiento general y las guías de sede electrónica, trámites, otros procedimientos administrativos (OPA) y 
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consultas de acceso a información pública para integrarlas al Portal Único del Estado colombiano expedidas 

por MinTIC.   

CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

5.1. Trámites 

 

 

Teniendo en cuenta que el IDIPRON no tiene 

Trámites, se deberá publicar el siguiente texto: 

 

“El Instituto Distrital para la Protección de la 

Niñez y la Juventud, no maneja trámites dentro 

de la entidad, pero si se manejan Otros 

Procedimientos Administrativos – OPAS, los 

cuales podrán consultar en el numeral 5.1.1” 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

técnico 2. 

Anual 
Subdirección Técnica de 

Lineamientos y Políticas 

5.1.1. Otros 

Procedimientos 

Administrativos – 

OPAS 

 

5.1.1.1. Certificado de 

asistencia y 

vinculación de los 

Niños, Niñas, 

Adolescentes y 

Jóvenes al IDIPRON. 

 

5.1.1.2. Constancia de 

asistencia de Cursos 

de Educación 

Informal de 

adolescentes y 

jóvenes. 

En esta sección se debe vincular con el menú 

de trámites a la Guía de Trámites y Servicios 

de Bogotá y al Sistema único de Información 

de Trámites – SUIT del Departamento 

Administrativo de la Función Pública – DAFP.  

 

Las OPAS deberán contener la siguiente 

información: 

 

- ¿Qué es? 

- Requisitos 

- Canales de atención 

- Información a tener en cuenta 

Anual 
Subdirección Técnica de 

Lineamientos y Políticas 

 

6.  Participa 
 

Participa es la sección donde encontrará toda la información relacionada a los espacios, mecanismos y 

acciones que permiten la participación ciudadana en el ciclo de la gestión pública, esto con el propósito de 

dinamizar con la vinculación de la ciudadanía en las decisiones y acciones públicas durante el diagnóstico, 
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formulación, implementación, evaluación y seguimiento a la gestión institucional a través de su sitio web 

institucional. 

Requisitos mínimos obligatorios: 

Mecanismo, espacios o instancias de participación por medio del cual el público pueda participar en la 

formulación de las políticas púbicas poblacionales que lidera o participa el Instituto Distrital para la 

Protección de la Niñez y la Juventud IDIPRON en el marco de sus facultades.  

Estandarización de contenidos: 

Se deberá publicar la siguiente información: 

CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

Descripción General del 

Menú Participa. 

En la página principal del Menú participa de 

deberá publicar lo siguiente: 

 

- ¿Qué es participa? 

- Descripción de los mecanismos, 

espacios o instancias de 

participación. 

- Botones del contenido del menú 

Participa: 

▪ Participación para el diagnóstico 

de necesidades e identificación de 

problemas. 

▪ Planeación y presupuesto 

participativo 

▪ Consulta ciudadana 

▪ Colaboración e innovación 

▪ Rendición de Cuentas 

▪ Control Social 

- Estrategia de Participación 

Ciudadana 

- Estrategia anual de Rendición de 

Cuentas 

- Plan Anticorrupción y Atención al 

Ciudadano 

- Informes de Rendición de cuentas 

Formulario de inscripción 

ciudadana en procesos de 

participación. 

Canal de interacción parta la 

participación ciudadana.  

- Calendario de Actividades 

 

Normativa: Artículo 2.1.1.2.1.4. Del decreto 

1081 de 2015. Art 11 literal i) Ley 1712 de 

2014. Dec. 103 de 2015 

Anual o Cuando se 

presenten cambios 

Oficina Asesora de 

Planeación – 

Direccionamiento 

Estratégico 
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

Participación para el 

diagnóstico de 

necesidades e 

identificación. 

La finalidad de este espacio es vincular a 

ciudadanos e interesados en el proceso de 

recolección de información y análisis de la 

misma para identificar y explicar los 

problemas que les afectan. 

 

La información que debe contener este espacio 

es:  

 

- Publicación de temas de interés: 

Publicar los temas de interés sobre 

los cuales se adelantará el 

diagnóstico de necesidades e 

identificación de problemas con la 

participación de los ciudadanos y 

grupos de valor. 

- Caja de herramientas: Publicar la 

caracterización de usuarios del 

IDIPRON y Portal de Datos 

Abiertos Bogotá 

https://datosabiertos.bogota.gov.co/ 

- Herramienta de evaluación: 

Formulario Evaluación audiencia 

pública Rendición de Cuentas 

IDIPRON. 

- Divulgar los resultados: Divulgar 

entre los participantes los resultados 

de los ejercicios de diagnóstico de 

necesidades e identificación de 

problemas desarrollados. 

  

Normativa: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

técnico 2, Lineamientos para publicar 

información en el Menú Participa sobre 

participación ciudadana en la gestión pública 

Versión 1. 

Anual o Cuando se 

presenten cambios 

Oficina Asesora de 

Planeación – 

Direccionamiento 

Estratégico 

Planeación y 

presupuesto 

participativo. 

Planeación Participativa: Mecanismo 

mediante el cual la ciudadanía e interesados 

deciden el rumbo de las políticas, planes, 

programas, proyectos o trámites. 

 

Presupuesto Participativo: Proceso por medio 

del cual la ciudadanía con el gobierno, asignan 

un porcentaje de los recursos a programas y 

proyectos. 

 

En este espacio se deberá cargar la siguiente 

información: 

 

- Caja de herramientas: 

Anual o Cuando se 

presenten cambios 

Oficina Asesora de 

Planeación – 

Direccionamiento 

Estratégico 

https://datosabiertos.bogota.gov.co/
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

▪ Documento de Plan Estratégico 

Sectorial 

▪ Proyectos de inversión 

▪ Planeación institucional 

▪ Informe de Avance Plan de 

Acción 

  

Normativa: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

técnico 2, Lineamientos para publicar 

información en el Menú Participa sobre 

participación ciudadana en la gestión pública 

Versión 1. 

Consulta Ciudadana 

Mecanismo que busca conocer las opiniones, 

sugerencias o propuestas, comentarios y 

aportes de los usuarios, ciudadanos y grupos 

de interés con respecto a los proyectos, 

normas, políticas, programas o trámites 

adelantados por la entidad antes de la 

formulación de los mismos o la toma de 

decisiones. 

 

Se deberá publicar la siguiente información: 

 

- Temas de consulta (Normas, 

políticas, programas o proyectos) y 

resumen del mismo. 

- Caja de herramientas: 

▪ SUCOP: 

https://www.sucop.gov.co/ 

▪ Portal de Datos Abiertos de 

Bogotá 

https://datosabiertos.bogota.go

v.co/ 

- Crear un enlace que redirecciones a 

la Sección Normativa 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

técnico 2, Lineamientos para publicar 

información en el Menú Participa sobre 

participación ciudadana en la gestión pública 

Versión 1. 

Anual o Cuando se 

presenten cambios 

Oficina Asesora de 

Planeación – 

Direccionamiento 

Estratégico 

Colaboración e 

Innovación 

Este espacio pretende la búsqueda de 

soluciones a problemáticas públicas con el 

conocimiento de los grupos de valor y así 

resolver los desafíos de las entidades y abrir 

canales para recibir ideas y propuestas de 

solución. 

 

Contendrá la siguiente información: 

 

Anual o Cuando se 

presenten cambios 

Oficina Asesora de 

Planeación – 

Direccionamiento 

Estratégico 

https://www.sucop.gov.co/
https://datosabiertos.bogota.gov.co/
https://datosabiertos.bogota.gov.co/
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

- Disponer un espacio para consulta 

sobre temas o problemáticas 

- Convocatoria con el reto: 

Convocatoria para participar de un 

reto de creación, con una pregunta 

tipo: ¿cómo 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 innovación 

publica: LAB Capital 

▪ Catedra para la paz 

 

Espacio de Conoce, Propone, Prioriza 

 

“Bogotá es un gobierno de puertas abiertas 

comprometido con la transparencia y la lucha 

contra la corrupción. En el Distrito nos 

proponemos promover una senda de la 

integridad a partir de prácticas de gobierno 

abierto y de fomento de nuevos valores que 

transformen la relación entre la administración 

y la ciudadanía” 

 

Conoce: Aquí conocer información clave 

sobre Bogotá y su gestión. Podrás 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, ¡un visor del avance 

de nuestro Plan de Desarrollo y más! 

https://gobiernoabiertobogota.gov.co/#/transp

arencia 

 

Propone: Espacio para enviar propuestas de 

mejora sobre la gestión del Instituto. 

https://bogota.gov.co/sdqs/videos 

 

Cronograma de sesiones del Comité 

Institucional de Gestión y Desempeño del 

IDIPRON. Es allí donde se revisarán las 

propuestas de mejora enviadas por la 

ciudadanía. 

 

Link de LegalBog con el fin de que la 

ciudadanía pueda conocer, comentar, sugerir y 

https://gobiernoabiertobogota.gov.co/#/transparencia
https://gobiernoabiertobogota.gov.co/#/transparencia
https://bogota.gov.co/sdqs/videos
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

presentar propuestas alternativas frente a los 

proyectos de actos administrativos de 

contenido regulatorio que quieran expedir las 

diferentes entidades públicas del Distrito 

Capital y la Alcaldesa Mayor. 

https://legalbog.secretariajuridica.gov.co/ 

 

Prioriza: Aquí la ciudadanía podrá 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: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

técnico 2, Lineamientos para publicar 

información en el Menú Participa sobre 

participación ciudadana en la gestión pública 

Versión 1. 

Rendición de Cuentas 

Se publicará la información relacionada con la 

Rendición de Cuentas del IDIPRON: 

 

- Estrategia de Participación 

Ciudadana 

- Estrategia Anual de Rendición de 

Cuentas 

- Plan Anticorrupción al Ciudadano y 

Atención a la Ciudadanía – PAAC 

- Informes de Rendición de Cuentas 

▪ Formulario de inscripción 

ciudadana en procesos de 

participación 

▪ Cana de interacción para la 

participación ciudadana. 

- Calendario de Actividades. 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

técnico 2, Lineamientos para publicar 

información en el Menú Participa sobre 

participación ciudadana en la gestión pública 

Versión 1. 

Anual o Cuando se 

presenten cambios 

Oficina Asesora de 

Planeación – 

Direccionamiento 

Estratégico 

Control Social 

Este espacio será un mecanismo de vigilancia 

de la gestión pública y sus resultados de 

acuerdo con lo establecido en la regulación 

aplicable y correcta utilización de los recursos 

y bienes públicos. 

 

Contendrá la siguiente información: 

Anual o Cuando se 

presenten cambios 

Oficina Asesora de 

Planeación – 

Direccionamiento 

Estratégico 

https://legalbog.secretariajuridica.gov.co/
https://gobiernoabiertobogota.gov.co/#/participacion
https://gobiernoabiertobogota.gov.co/#/participacion
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

 

- Publicar la información sobre las 

modalidades de control social que 

ofrece la entidad para la vigilancia 

de la gestión pública. 

- Observatorios Ciudadanos 

- Caja de Herramientas: 

▪ Link de denuncias 

▪ Datos abiertos 

▪ Módulos de control social 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

técnico 2, Lineamientos para publicar 

información en el Menú Participa sobre 

participación ciudadana en la gestión pública 

Versión 1. 

 

 

7.  Datos abiertos  
 

En esta sección encontrará el repositorio de documentos y la sección de datos abiertos  

Requisitos mínimos obligatorios: 

➢ Registro de publicaciones que contenga los documentos publicados de conformidad con la Ley 

1712 de 2014, Resolución 1519 de 2020 y automáticamente disponibles, así como un Registro de 

Activos de Información. 

➢ Datos abiertos, para lo cual deberán contemplar las excepciones establecidas en el título 3 de la 

Ley 1712 del 2014.  

➢ Registro de Activos de Información. 

➢  Índice de Información Clasificada y Reservada. 

➢  Esquema de Publicación de Información. Programa de Gestión Documental - PGD 

➢ Tablas de Retención Documental - PGD 

➢ Costos de reproducción de la información pública, con su respectiva motivación. 

 

Estandarización de contenidos:  

 

Para todos los efectos se deberá publicar la información que le corresponda, así: 

CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

7.1. Instrumentos de 

gestión de la 

información. 

 

Publicar la información sobre gestión 

documental. Incluyendo lo siguiente: registros 

de activos de información, índice de 

información clasificada y reservada, esquema 

Cada vez que se 

actualice la Tabla de 

Retención 

Documental conforme 

Oficina Asesora de TICs 
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

7.1.1. Registros de 

activos de 

información 

de publicación de la información, tipos de 

datos o información clasificada o reservada 

(indicando fecha de levantamiento de la 

reserva), programa de gestión documental, 

tablas de retención documental. 

 

Registros de activos de información 

 

Se deberá publicar de conformidad con lo 

establecidos en el Decreto 103 de 2015 el 

Registro de Activos de Información y el índice 

de Información Clasificada y reservada deben 

estar publicados en el portal de datos abiertos 

del Estado Colombiano www.datos.gov.co 

 

El registro de activos de información debe 

contener la siguiente información: 

 

- Nombre o título de la categoría de la 

información. 

- Descripción del contenido la 

categoría de información. 

- Idioma 

- Medio de conservación y/o soporte. 

- Formato 

- Información 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. 

2.8.3.1.1, 2.8.3.1.2 y 2.8.3.1.9 Dec 1080 de 

2015 y demás normas concordantes 

al título V del Acuerdo 

004 del 2019 del AGN 

7.1.2. Índice de 

información 

clasificada y 

reservada. 

De conformidad a lo establecido en el Decreto 

103 de 2015, el Registro de Activos de 

Información y el índice de Información 

Clasificada y reservada deben estar publicados 

en el portal de datos abiertos del Estado 

Colombiano www.datos.gov.co 

 

El esquema de publicación debe contener la 

siguiente información: 

 

- Nombre o título de la categoría de 

información 

- Nombre o título de la información 

- Idioma 

- Medio de conservación y/o soporte 

- Fecha de generación de la 

Cada vez que se 

actualice la Tabla de 

Retención 

Documental conforme 

al título V del Acuerdo 

004 del 2019 del 

AGN. 

Oficina Asesora de TICs 

http://www.datos.gov.co/
http://www.datos.gov.co/
http://www.datos.gov.co/
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

información 

- Nombre del responsable de la 

producción de la información 

- Objetivo legítimo de la excepción 

- Fundamento constitucional o legal 

- Fundamento jurídico de la 

excepción 

- Excepción total o parcial 

- Plazo de la caracterización 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. 

2.8.3.1.1, 2.8.3.1.2 y 2.8.3.1.9 Dec. 1080 de 

2015 y demás normas concordantes 

7.1.3. Esquema de 

publicación de la 

información. 

El esquema de publicación debe contener 

como mínimo: 

 

- Nombre o título de la información 

- Idioma 

- Medio de conservación y/o soporte 

- Formato 

- Fecha de generación de la 

información 

- Frecuencia de actualización 

- Lugar de consulta 

- Nombre del responsable de la 

producción de la información 

- Nombre del responsable de la 

información 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020 

Cada vez que se 

presente un ajuste al 

documento 

Oficina Asesora de 

Comunicaciones 

7.1.4. Programa de 

gestión documental. 

Se debe publicar el Programa de Gestión 

Documental vigente y aprobado en el 

IDIPRON de acuerdo al Decreto 2609 de 

2012. 

 

Debe contener: 

 

- El programa de Gestión Documental 

- Diagnóstico integral de archivos 

- Política de Gestión documental 

- Aprobación por del Comité Interno 

de Archivo. 

 

Cuatrienio o cada vez 

que se realicen ajustes 

Gerencia Administrativa 

– Gestión Documental 

http://www.datos.gov.co/
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

Normativa: Arts.15, Ley 1712 de 2014 Arts. 37 

y 38, Dec. 103 de 2015. 2.1.1.2.1.4.  

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 de 

Retención 

Documental. 

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 retención deben: 

 

- 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 Nación. 

 

Normativa: Art. 13, Ley 1712 de 2014 Arts. 4 

y 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. Resolución 1519 

de 2020, Anexo técnico 2, Art. 35 y 36 del 

Decreto 103 de 2015, Acuerdo 004 de 2019 del 

Archivo General de la Nación. 

Cada vez que se 

presenten cambios o 

ajustes 

Gerencia Administrativa 

– Gestión Documental 

7.1.6. Tablas de 

Valoración 

Documental. 

Las Tablas de Valoración de Documental – 

TVD, se actualizarán de acuerdo con los 

requisitos establecidos en Acuerdo 004 de 

2019 – Art 3 -10 del Archivo General de la 

Nación. 

 

Normativa: Art. 13, Ley 1712 de 2014 Arts. 4 

y 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. Resolución 1519 

de 2020, Anexo técnico 2, Art. 35 y 36 del 

Decreto 103 de 2015, Acuerdo 004 de 2019 del 

Archivo General de la Nación. 

Cada vez que se 

presenten cambios o 

ajustes 

Gerencia Administrativa 

– Gestión Documental 

7.1.7. Sistema 

Integrado de 

Conservación (SIC) 

Se debe publicar el Sistema Integrado de 

Conservación aprobado, junto con la 

resolución que lo adopta. 

 

Cada vez que se 

presenten cambios o 

ajustes 

Gerencia Administrativa 

– Gestión Documental 
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

Normativa: Acuerdo No. 006 de 2014 del 

Archivo General de la Nación 

7.1.8. Cuadro de 

Clasificación 

Documental (CCD) 

Se debe publicar el Cuadro de Clasificación 

Documental de acuerdo con la normatividad 

vigente. 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

técnico 2 

Cada vez que se 

presenten cambios o 

ajustes 

Gerencia Administrativa 

– Gestión 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 

última versión. 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

técnico 2 

Cada vez que se 

presenten cambios o 

ajustes al documento 

Gerencia Administrativa 

– Gestión Documental 

7.1.10. Formatos 

Únicos de Inventarios 

Documentales 

(FUID) 

 

7.1.10.1. Formatos 

de inventarios 

documentales de 

documentación a 

eliminar. 

Formatos Únicos de Inventarios 

Documentales. 

 

Se debe publicar el Formato Único 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 

– Gestión Documental 

7.1.11. Banco 

Terminológico de 

Series y Subseries 

Documentales – 

BANTER. 

Se debe publicar el archivo con el Banco 

terminológico de series y subseries 

documentales actualizado 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

técnico 2 

Cada vez que se 

presenten cambios o 

ajustes 

Gerencia Administrativa 

– Gestión Documental 

7.1.12. Tablas de 

Control de Acceso - 

TCA 

Se deben publicar las tablas de Control de 

Acceso. 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020, Anexo 

técnico 2 

Cada vez que se 

presenten cambios o 

ajustes 

Gerencia Administrativa 

– Gestión Documental 

7.1.13. Costos de 

Reproducción 

Se debe publicar el acto administrativo o 

documento equivalente, en el que se informe 

los costos de reproducción individualizado por 

costo unitario de los diferentes formatos a 

través de los cuales se puede reproducir la 

información. 

 

Normativa: Art. 11, lit. k), Ley 1712 de 2014, 

Art. 11, Dec. 103/15. Artículo 2.1.1.2.1.4. del 

Decreto 1081 de 2015 

Anual Oficina Jurídica 

7.2. Sección 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 

http://www.datos.gov.co/
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

 

Normativa: Anexo No. 2 Resolución 1519 de 

2020 

 

 

8. Información específica para Grupos de Interés 
  

En esta sección se encontrará información dirigida a niños, niñas y adolescentes; mujeres, entre otros.  

 

Estandarización de contenidos:  

 

El Instituto Distrital para la Protección de la Niñez y la Juventud – IDIPRON, debe identificar la información 

específica para grupos de interés conforme con su misionalidad y caracterización y como mínima la 

siguiente: 

CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

8.1. Información 

específica para Grupos 

de interés. 

En esta sección se encontrará la siguiente 

información: 

 

- Información para niños, niñas y 

adolescentes 

- Información para mujeres 

- Otros grupos de interés  

 

Se deberá identificar la información específica 

para grupos de interés, conforme con su 

caracterización. 

 

Normativa: Art. 5 Resolución 1519 de 2020, 

Arts.13 y 16, Ley 1712 de 2014 

Mensual 

Información para niños, 

niñas y adolescentes – 

Oficina Asesora de 

Comunicaciones 

 

Información para 

mujeres y Otros grupos 

de Interés – 

Subdirección Técnica de 

Lineamientos y Políticas 

8.2. Convocatorias 

Se deben publicar las convocatorias para 

diferentes actividades en donde participen los 

grupos de interés. 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020 

Mensual 
Subdirección Técnica de 

Lineamientos y Políticas 

8.3. Estudios, 

Investigaciones y otras 

publicaciones. 

Se publicarán estudios, investigaciones, 

asesorías, consultorías y otro tipo de 

publicaciones de interés para la ciudadanía, 

usuarios y grupos de interés, definiendo una 

periodicidad para estas publicaciones. Así 

mismo asegurar los activos de información a 

través de su inclusión en el Registro Distrital 

de Publicaciones Técnicas. 

Anual 

Oficina Asesora de 

Planeación – Gestión del 

Conocimiento y la 

Innovación. 
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

 

Normativa: Resolución 1519 de 2020 

8.4. Instancias de 

Coordinación 

Publicar las instancias de participación de 

acuerdo con la Resolución 233 de 2018 y la 

Resolución 753 de 2020. 

 

La información mínima para publicar será la 

siguiente: 

 

- Participación en instancias de 

coordinación. 

- Actas, presentaciones, informes y 

normatividad del Comité Distrital de 

Auditoria 

Trimestral 

Subdirección Técnica de 

Lineamientos y Políticas 

– Gerencia de 

Capacidades 

 

 

Actas Comité Distrital 

de Auditoría  

 

Oficina de Control 

Interno 

 

9.  Obligación de reporte de información específica por parte de la entidad  
 

En esta sección se debe publicar información tal como: 

- Información relevante del Instituto Distrital para la Protección de la Niñez y la Juventud IDIPRON  

- Información relacionada con Criterio Diferencial de Accesibilidad de conformidad con las Directrices      

de accesibilidad web, relacionadas en el anexo No. 1 de la resolución MinTIC 1519 del 2020. 

- Información de Protección de Datos Personales, como la inscripción 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 Único Reglamentario 1074 de 2015.  

 

Lo anterior se verá reflejado así: 

 

CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

9.1 Información 

relevante del Instituto 

Distrital para la 

Protección de la Niñez y 

la Juventud - IDIPRON 

Se deberá publicar la información, 

documentos, reportes o datos a los que está 

obligado por normativa especial, diferente a la 

referida en otras secciones. 

 

- Se publicará un espacio en donde se 

resuelvan preguntas frecuentes 

relacionadas con la entidad, su 

gestión y los servicios y trámites que 

presta. Las respuestas a estas 

preguntas deberán ser en lenguaje 

claro con el fin de brindar la 

información de manera oportuna, 

Semestral 
Secretaria General – 

Servicio a la Ciudadanía 
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

clara y de calidad. 

 

9.2. Información de 

Protección de Datos 

Personales 

Se debe publicar información referente a la 

protección de datos en la Entidad. 

 

- Inscripción de bases de datos 

- Política de tratamiento de la 

información publicada en la página 

web. Esta política deberá estar 

actualizada a su última versión. 

Cada vez que se 

presenten cambios o 

ajustes 

Oficina Asesora de 

TICS. 

9.4. Talento Humano 

Se debe publicar la información relacionada 

con la Gerencia de Talento Humano  

 

- Políticas 

- Carrera Administrativa 

- Bienestar e incentivos 

- Capacitación 

- Seguridad y Salud en el Trabajo 

- Nomina 

- Acuerdos y Resoluciones 

trasversales 

- Integridad 

- Practicas Profesionales 

Cada vez que se 

presenten cambios o 

ajustes 

Gerencia de Talento 

Humano 

 

 

10. Información Tributaria. 

En esta sección solo aplica para entidades del nivel territorial (municipios y distritos) en el que se encontrará 

información tributaria relevante. 

CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

10.1. Proceso de 

recaudo de rentas 

locales. 

Se deberá publicar el siguiente texto en ambos 

numerales: 

 

“El Instituto Distrital de Protección a la Niñez 

y la Juventud no tiene a su cargo el recaudo de 

rentas locales ni establece tarifas de impuestos. 

 

Quien adelanta esta función es la Secretaría de 

hacienda Distrital. Si desea conocer esta 

información, diríjase al siguiente enlace:” 

 

El enlace para el proceso de rentas locales 

será: https://www.shd.gov.co/shd/calendario-

tributario 

Cada vez que se 

presenten cambios. 
Gerencia Financiera 10.2. Tarifas de 

liquidación del impuesto 

de Industria y Comercio 

(ICA) 

https://www.shd.gov.co/shd/calendario-tributario
https://www.shd.gov.co/shd/calendario-tributario
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

Y el enlace para ICA: 

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

comercio 

 

 

 

11. Menú de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

Este menú deberá contar con espació en la página principal de Instituto Distrital para la Protección de la 

Niñez y la Juventud IDIPRON debe permitir acceder a la información y contenidos relacionados con la 

gestión de otros procedimientos administrativos, consultas de acceso a información pública acceso a las 

ventanillas únicas asociadas a la sede electrónica, información de contacto y formulario PǪRSD, así como 

el portafolio de servicios a la Ciudadanía. 

Este Menú deberá cumplir con los lineamientos dados por la guía del DAFP “Lineamientos para publicar 

información en el menú “Atención y Servicios a la Ciudadanía” de las sedes electrónicas” de diciembre del 

2021 y lo establecido en la Resolución 1519 del 2020 

A continuación, se listan los requerimientos exigibles como sujetos obligados: 

https://www.shd.gov.co/shd/industria-y-comercio
https://www.shd.gov.co/shd/industria-y-comercio
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CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

1. Trámites, Otros 

procesos 

administrativos y 

consultas de acceso a 

información pública. 

Se deberá publicar la siguiente información: 

 

Otros procesos Administrativos: En el menú 

de Atención al Ciudadano se deberá publicar 

las OPAS que tengan registradas en el SUIT, 

las cuales son: 

• Certificado de asistencia y 

vinculación de los Niños, Niñas, 

Adolescentes y Jóvenes al IDIPRON. 

• Constancia de asistencia de Cursos de 

Educación Informal de adolescentes y 

jóvenes. 

 

Nota: Esta información debe ser la misma que 

se tenga publicada en el numeral 5.1.1 del link 

de transparencia. 

 

Normativa: Anexo 2. Resolución 1519 de 2020 

Anual 
Subdirección Técnica de 

Lineamientos y Políticas 

2. Canales de atención y 

pida una cita 

Canales de atención 

 

Se deberá incluir la información y contenidos 

relacionados con los canales habilitados para 

la atención a la ciudadanía y demás grupos 

caracterizados. 

 

Pida una cita 

 

Se debe habilitar un mecanismo para que el 

usuario pueda agendar una cita para atención 

presencial, e indicar los horarios de atención 

en sedes físicas. 

 

Normativa: Artículo 14 del Decreto 2106 de 

2019 y Resolución 2893 de 2020. 

Cada vez que se 

presenten cambios o 

ajustes 

Secretaria General – 

Servicio a la Ciudadanía 

3. PQRSD (Peticiones, 

Quejas, Reclamos, 

Sugerencias y 

Denuncias) 

Se debe publicar el Link del sitio Bogotá te 

escucha: http://www.bogota.gov.co/sdqsun , 

el cual es el formulario de PQRSD – 

Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, 

Solicitud de información pública, y Denuncias 

del distrito. 

 

Normativa: Anexo técnico 2 -Resolución 1519 

de 2020- , Acuerdo 060 del 2001. 

Cada vez que se 

presenten cambios o 

ajustes 

Secretaria General – 

Servicio a la Ciudadanía 

  

12. Menú Participa  

El IDIPRON debe publicar la información que le corresponda, conforme con los lineamientos específicos 

que expida el Departamento Administrativo de la Función Pública. 

La información que se debe publicar en este menú se encuentra en el numeral 4.6. de esta circular. 

http://www.bogota.gov.co/sdqsun
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13.  Sección de Noticias.   

La página principal de Instituto Distrital para la Protección de la Niñez y la Juventud IDIPRON deberá 

contar con un espacio, para publicar las noticias más relevantes para los usuarios, ciudadanos y grupos de 

interés y que estén relacionadas con la actividad de la entidad.  

 

CLASE DE 

INFORMACIÓN A 

PUBLICAR 

FORMA DE PUBLICACIÓN 
FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

Sección de Noticias 

En la página principal, la entidad publicará las 

noticias más relevantes para la ciudadanía y 

los grupos de valor. La información deberá 

publicarse de acuerdo con las pautas o 

lineamientos en materia de lenguaje claro, 

accesibilidad y usabilidad. 

 

Normativa: Anexo técnico 2 -Resolución 1519 

de 2020. 

Cada vez que se 

presenten cambios o 

ajustes 

Oficina Asesora de 

Comunicaciones 

 

5. Condiciones Mínimas Técnicas y de Seguridad 

El IDIPRON tendrá que adoptar medidas para garantizar la seguridad digital y mitigar riesgos de incidentes 

cibernéticos o filtración de datos personales o sensibles de acuerdo con lo establecido en la Resolución 1519 

del 2020 – Anexo 3. La Oficina de TICS será la responsable de implementar los protocolos de seguridad 

que garanticen el buen funcionamiento de la página web del IDIPRON  

 

6. Accesibilidad. 

Se adoptarán las medidas de accesibilidad para la página web de acuerdo con los criterios establecidos por 

la Resolución 1519 de 2020 – Anexo 1 y el documento interno Guía de Accesibilidad Web E-COE-DI-004 

de la entidad. El responsable del cumplimiento de los criterios de accesibilidad será la Oficina Asesora de 

Comunicaciones quien periódicamente debe realizar las acciones que garanticen el cumplimiento de lo 

establecido en la normatividad vigente. 

 

 

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

En este numeral se establecerán los estándares y lineamientos para la publicación en la página web 
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PUBLICAR 
FORMA DE PUBLICACIÓN 

FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN 

ÁREA 

RESPONSABLE DE 

LA INFORMACIÓN 

TOP BAR 

Se deberá incluir un Top bar o barra en la parte 

superior de la página web, que redireccione al 

Portal Único del Estado Colombiano 

www.gov.co y demás referencias que sean 

adoptadas en el lineamiento gráfico que expida 

el MinTIC. 

 

Normativa: Anexo Técnico 2 de la Resolución 

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 página web del IDIPRON deberá 

contener la siguiente información: 

 

- Imagen del Portal Único del Estado 

Colombiano y el logo de la marca paísCO-

Colombia 

- Nombre de la entidad 

- Vinculo a redes sociales, para se 

redireccionado en los botones respectivos. 

- Datos de contacto: 

• Teléfono conmutador 

•  Línea gratuita o línea de servicio a la 

ciudadanía 

• Línea anticorrupción 

• Canales físicos y electrónicos para 

atención al público 

• Correo de notificaciones judiciales 

• Enlace para el mapa del sitio 

• Enlace para vincular a las políticas que 

hace referencia al siguiente ítem 

Requisitos mínimos de políticas y 

cumplimiento legal  

 

Normativa: Anexo Técnico 2 de la Resolución 

1519 de 2020 numeral 2.2 

Cada vez que se 

presenten cambios o 

ajustes 

Oficina Asesora de 

Comunicaciones 

 

Oficina Asesora de 

TICS 

http://www.gov.co/
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Requisitos mínimos de 

políticas y 

cumplimiento legal  

 

Se deberá publicar en el pie de página o footer, 

los documentos aprobados que hagan 

referencia a las siguientes políticas: 

 

-  Términos y condiciones 

-  Política de privacidad y tratamiento de 

datos personales 

-  Política de derechos de autor y/o 

autorización de uso sobe los contenidos. 

-  Otras que correspondan conforme con la 

normativa vigente. 

 

Estas políticas deberán estar actualizadas 

siempre a su última versión. 

 

Normativa: Anexo Técnico 2 de la Resolución 

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 mínimos en 

menú destacado 

Se tendrá que habilitar en la pagina web del 

IDIPRON como mínimo tres menús 

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 menús son los 

siguientes: 

 

- Transparencia y Acceso a la 

Información pública 

- Atención y Servicios a la 

Ciudadanía 

- Participa 

 

Además de estos tres menús mínimos 

obligatorios, se podrá habilitar en la parte 

superior otros de acuerdo con su preferencia, 

sus necesidades y su caracterización de 

usuarios. 

 

Normativa: Anexo Técnico 2 de la Resolución 

1519 de 2020 numeral 2.4 

Cada vez que se 

presenten cambios o 

ajustes 

Oficina Asesora de 

Comunicaciones 

 

 

 

 

 

 

 



 
 A-GDO-FT-028; Vr.05 – 04/10/2022 

 

                                                                                                                                                       
39 de 39 

Los procesos y oficinas responsables de la información contenida en el Link de Transparencia deben incluir 

en sus planes operativos anuales, actividades encaminadas a la verificación y actualización de la publicación 

de la información que les corresponde en los términos y con la calidad establecida por la Oficina Asesora 

de Comunicaciones. 

 

Atentamente, 

 

 

 

 

FABIAN ANDRÉS CORREA ÁLVAREZ 

JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN 

 

Anexo lo enunciado en Nº Folios 

     

 

  NOMBRE FIRMA FECHA 

Proyectó: Nicolle Catalina Cárdenas Martínez 
 

15-12-2023 

Reviso Willington Granados Herrera 

 

15-12-2023 

Revisó: Lee Steven Bermúdez Rivera - Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones  

 

15-12-2023 

Aprobó: Fabian Andrés Correa Álvarez  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. 


