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\_/)) PROCEDIMIENTO PARA LA DIVULGACION DE INFORMACION
CONTRALORIA INSTITUCIONAL

DE BOGOTA, D.C.

1. OBJETIVO(S):
Establecer los pasos a seguir para la divulgacion de la informacion institucional tanto a los
usuarios internos como externos, a través de los diferentes medios de comunicacion
escritos y verbales.

2. ALCANCE:

cubren diferentes medios de comunicacion;
institucional y Actualizacion Portal Web.

3. BASE LEGAL:

e Constitucién Politica de Colombia Articulo 268
¢ Estatuto Organico de Bogota
e El Acuerdo 361 de 2009 del Concejo
Contraloria de Bogota D.C., se determina
principios generales inherente
disposiciones’, en
Resolucion Re

Bogota, D.C. “Por el cual se organiza la
as funciones por dependencias, se fijan los
anizacion y funcionamiento y se dictan otras

de 2006 "Por la cual se crea y reglamenta el
Contraloria de Bogota. D.C.”
de 2005 "Por la cual se crea, conforma y

ro y se dictan otras disposiciones”.

e Manual para la implementacion de la Estrategia de Gobierno en Linea de la
Republica de Colombia vigencia 2010 y

e Las demas normas que las actualicen o modifiquen.
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CONTRALORIA INSTITUCIONAL

DE BOGOTA, D.C.

4. DEFINICIONES :

COMUNICADO DE PRENSA: Pronunciamiento oficial exclusivamente de la
entidad acerca de un hecho, tema o resultado de los procesos auditores.

COMITE DE REDACCION: reunién en la que se presentan, discuten
los temas que se incluiran en el medio de comunicacion instituciong

se eligen

DIAGRAMACION: corresponde al disefio y organizacién en
elementos escritos y visuales.

EDICION: produccién de un trabajo impreso o visual.
EMISION: transmitir en television o radio un programa e
FLASH INFORMATIVO: noticias de ultima hor.

MEDIOS DE COMUNICACION. Empresa de la transmision de

informacién a través de la prensa, radi elevision.

MONITOREAR. Revisar en los dig
difusién de una noticia.

ros de television el impacto y la

PORTAL WEB: sitio en la
navegante de Interne

2b que provee informacion a cualquier

PUBLICACION: Im n estudio, informe en particular.
el que son invitados los periodistas de los medios de
elevision), para presentarles un tema o pronunciamiento

Meme oo

Publicacion periédica impresa.
Memorando remisorio

Comunicado de Prensa

Monitoreo de noticias

Master del programa

Grabacion de la emisién del programa.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIVULGACION DE INFORMACION
INSTITUCIONAL

6. ANEXOS

Anexo 1. Aspectos a tener en cuenta para la publicacién de informacion en los
medios electrénicos de la entidad.

Anexo 2. Responsables y términos para rendir informacién para n la

pagina Web.

<
N
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DE BOGOTA, D.C.

O

PROCEDIMIENTO PARA LA DIVULGACION DE INFORMACION

INSTITUCIONAL

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

7.1. ELABORACION DE PUBLICACIONES (Informes Proceso Prestaciéon de
Servicio Macro).
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
Solicita a la Secretaria Técnica ccién_ de
del Comité de Publicaciones que y F|_ngnzas
convoque a una reuniéon a los er Ia,sol_|C|tuda
Director(a) de | miembros del mismo, con el fin >Cretaria Tecnlca_ glel
1 Economiay |de analizar y decidir los estudios Comite  (Jefe  Oficina
Finanzas o informes que ameritan ASGSOF? . de
publicados en medio imp Comunicaciones) ~ de
teniendo en cuenta manera verbal, escrita o
importancia e impacto. via Outlook.
El responsable de (los)
estudio(s) sustenta ante
Jefe Oficina el Comité, el motivo por el
Asesora de cual este trabajo amerita
2 | Comunicaciones- ser publicado, a
OAC excepcion de los
obligatorios, pues por ley
deben ser publicados.
Comité de
s el informe o
Director endo en cuenta la A Comité Eln el acta_ %uedq
nstitucional de la cta omité | claramente registrado si

-~ .| Publicacion
conveniencia, ublicaciones

ortunidad y caracterizacion del

se publica o no y el
motivo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIVULGACION DE INFORMACION

CONTRALO RIA INSTITUCIONAL
DE BOGOTA, D.C.
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES
De presentarse algun
ajuste o modificacion al
Solicita a la Direccion de estudio, éste se

4 Jefe OAC

Economia y Finanzas, Ia
respectiva correccion de estilo y
de forma a los informes que son
aprobados para su publicacién
con el acompafiamiento de la
OAC.

era al responsable
, para que la
vez se surta
adimiento, se
evamente a la
de Economia y
Finanzas para la
correccion de estilo.

Director(a) de

5 Economiay
Finanzas
6 Jefe OAC

Memorando

cia y oportunidad y le
el respectivo tramite

En caso de
observaciones al estudio
de conveniencia y
oportunidad lo remite a la
OAC para los ajustes.

Entrega el informe o estudio a la
persona O empresa que se
encargara de diagramar e
imprimir el trabajo.

El Disefador contratado
previamente por la
Direccion  Administrativa
disefia y diagrama la
publicacion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIVULGACION DE INFORMACION

CONTRALORIA INSTITUCIONAL
DE BOGOTA, D.C.
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
. : La Jefe de la OAC lo
Recibe del diagramador podra remitir nuevamente
(persona o empresa que se al responsable del
encargara de hacer la(s) oceso macro. para la
9 Jefe OAC publicacion el borrador quien o a'yusﬁes del
revisa el manejo de la imagen I
institucional y la diagramacion y
hace los ajustes respectivos.
Verifica finalmente que la
diagramacion y disefio se
10 Jefe OAC encuentre ajustado a la imagen Punto de control
institucional 'y  ordena
impresion.
Los ejemplares de la
Recibe la publicacién imp publicacion deben ser
" Jefe OAC para la respectiva distribucion. entregados por parte del
impresor a la OAC.
12 Jefe OAC

a Subdireccién de
Administrativos  la
y el envio de los
mplares, segun lista de
tinatarios que previamente
remitido la Direccién de
conomia y Finanzas en
medio magnético o Vvia
Outlook. Igualmente, coordina la
entrega de los ejemplares al
interior de la Contraloria, para
que reposen en las diferentes
dependencias como medio de
consulta.

Memorando

Envia un ejemplar a
todas las dependencias
de la Contraloria como
medio de consulta y
preservacién del
producto, y tres mas a la
Direccion de Generacion
de Tecnologias y
Cooperacion Técnica y
Capacitaciéon para que
reposen en la biblioteca
de la entidad. El 5% del
total de las publicaciones,
debera ser remitido al
Archivo de Bogota.
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DE BOGOTA, D.C.

O

PROCEDIMIENTO PARA LA DIVULGACION DE INFORMACION
INSTITUCIONAL

7.2. PUBLICACIONES PERIODICAS ( Periédicos, revistas, entre otros)
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
iefe Oficiga gonvodca a_Ios profe;i?nalgs dc-:'I la 2 M ocatoria se hace
1 sesora e | dependencia, para determinar los de maneka verbal

Comunicaciones,
OAC

temas que se trabajaran en la
siguiente edicion.

Distribuye responsabilidades para as a desarrollar

2 Jefe OAC la elaboracién de los articulos se registran en un
' cuadro de control.
El | icul . L
Profesionales de tra&:/bé?sra ed: riedlo re:ste Prev_la cc_JordlnaC|on con
3 . . la Direcciéon responsable
la OAC testimonios, docum de la informacion
fotografias, entre otros.
Revisa los artic
4 Jefe OAC 8 Punto de control
5 Profesional de la

OAC

. . El diagramador realiz
iagramador el disefio diagramador realiza

para las revisiones los . cambios y
correcciones que sean
necesarias.

rifican que los ajusten se hayan
echo correctamente.

Autoriza el envio a impresion.

Jefey
Profesionales de
la OAC.

La distribucion se

. . _ .. | Publicacién realizara de acuerdo a lo
Verifican que la publicacién o = :

eriodica sea impresa periddica definido previamente con

P P ’ impresa. la Direccién

Administrativa.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIVULGACION DE INFORMACION

INSTITUCIONAL

7.3. OTRAS PUBLICACIONES IMPRESAS (Folletos, cartillas, guias, afiches,
volantes, entre otros)
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL

/| OBSERVACIONES

Contralor,
1 Directory /o

Jefe de Oficina

Solicita a la Oficina Asesora de
Comunicaciones - OAC el
disefio, diagramacién e
impresién de un folleto, cartilla,
guia, afiche, volante, entre otros.

Memorando

solicitud podra
enviando un
, un e-mail o
edio del
indicando

2 Jefe OAC

Solicita el disefio, diagra
e impresion de acuerdo ¢
especificaciones requeridas,
profesional de la OAC o
diagramador
especializada en el te

El trabajo podra
realizarse en la OAC o
contratandolo

externamente a través de
la Direccion
Administrativa, para lo
cual el Jefe de la OAC
hace el respectivo estudio
de conveniencia y
oportunidad.

3 | Profesional OAC

Disefa
cartilla,

En caso de que sea
contratado lo realizara el
Disefiador

Jefe

disefio, la
y el manejo de la
ucional y lo remite a
que hizo la solicitud,
a la revision del contenido y
o Bueno.

Punto de control

Revisa y corrige el contenido de
la publicacién y la aprueba para
la respectiva publicacién y remite
a la respectiva OAC

La revision la podra hacer
el Contralor, Director y/o
Jefe de Oficina con el
acompafiamiento de un
funcionario de la OAC

6 Jefe OAC

Verifica las correcciones vy
ordena la impresion.

7 Jefe OAC

Verifica que el producto final esté
conforme con las
especificaciones definidas.

Publicacion
impresa

Los ejemplares de la
publicacion deben ser
entregados por parte del
impresor a la OAC.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIVULGACION DE INFORMACION

CONTRALORIA INSTITUCIONAL
DE BOGOTA, D.C.
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES
Entrega el producto final a quien | Memorando
8 Jefe OAC realiz6 la solicitud. remisorio
7.4. ELABORACION DE COMUNICADOS Y REALIZACION DE DE
PRENSA
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES
Contralor y Deterrr_nna;\]I el tjma de la rueda o
Jefe Oficing | Somunicado  de prensa y
1 funcionario que dara
Asesora de declaraciones a los medi
Comunicaciones, comunicacion
OAC '
Informa al funcio designado
le indica
2. Jefe OAC Se le informa via e-mail o
verbalmente.
necesaria
ion del
prensa al
verbalmente al
de la OAC que
borara el respectivo
3 unicado, bien sea para
tregarlo en la rueda de prensa
o enviarlo via e-mail a los
periodistas.
Elabora el borrador del
comunicado con base en la
4 rofesional de la |informacién suministrada y lo

OAC

presenta al Jefe de la OAC para
su respectiva aprobacién y/o
ajuste.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIVULGACION DE INFORMACION

CONTRALORIA INSTITUCIONAL
DE BOGOTA, D.C.
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
Presenta al Contralor o Director Envia via e-mail al
5 Jefe OAC Sectorial el proyecto de Contralor de Bogota o
ele comunicado de prensa para su Director  Sectorial el
visto bueno y aprobacién. royecto de comunicado.
Director o Revisa el comunicado de prensa
6 Contralor de y le da el visto bueno. pntrol
Bogota
Envia el comunicado de prensa El comunicado o citacion a
via e-mail a los periodistas. En los periodistas a la rueda
7 Profesional OAC | ©3° de‘ru.edg ’de prensa, env de prensa se realiza con
un e-mail indicandoles la fe base en un listado de
Iugar, hora y teFT‘a c!e la 3 medios de comunicacion.
reitera la invitacion via telefo
Prepara la logis
donde se realizara
prensa.
8 Profesional OAC | Solicita
requerimientos.
9 Profesi la pagina Web el

Profesional OA

ealiza seguimiento a la
informacién que sobre el tema
presentado, se difunda en los
medios de comunicacion.

Monitoreo
noticias

de
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIVULGACION DE INFORMACION

INSTITUCIONAL

7.5. SUMINISTRO DE INFORMACION A PERIODISTAS QUE CUBREN
DIFERENTES MEDIOS DE COMUNICACION
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES

Jefe OAC ylo
Profesional OAC

Recibe solicitud de un periodista
bien sea personal, telefénica o
via e-mail para que le suministre
informacién o le absuelve una
duda o inquietud.

Determina si la informacion
solicitada se puede proporcionar

La informacién que no haya

, |Jefe OAC ylo|de manera inmediata o si sido publicada  sera
Profesional OAC |necesario establecer un con consuttada con la Jefe de
entre el periodista y un funci OAC para su entrega.
especifico.
Absuelve la inquietud, bien sea de
3 Jefe OAC y/o|manera personal, p¢
Profesional OAC | o e-mail o lo pone
el funcionayi
4 Jefe OAC vylo ngtat;t
Profesional OAC |3 a
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIVULGACION DE INFORMACION
INSTITUCIONAL

7.6.

PROGRAMA DE RADIO O TELEVISION INSTITUCIONAL

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

Contralor y/o
Jefe Oficina
Asesora de
Comunicaciones
y Profesionales

Define esquema y tematica del
programa que se va a emitir, las
secciones y los invitados.

de la OAC.

Solicita la informacién respectiva
a la dependencia de la entidad

2 Jefe OAC sobre el tema a tratar en
programa.
Distribuye responsabilidade
los funcionarios de

3 Jefe OAC dependencia para a elaboracion
de las notas.
Elaboran

4 Profesionales de

la OAC.

Profesional de Iz
OAC

La empresa contratada, en el

caso del programa de television, | MaSter del

Punto de control

edita el programa. programa
Jefe y | Adelantan el respectivo | Grabacion de la
9 | Profesionales de|monitoreo televisivo 6 radial para|emisién del

la OAC.

verificar la emisiéon del programa. | programa.
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INSTITUCIONAL

7.7. PUBLICACION DE INFORMACION EN LA PAGINA WEB
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL
[ OBSERVACIONES
emision de
se efectuara
Remite a la Direccion de f::r:ﬁ::ggc?éi
Director Jefes Informatica la informaciéon que
i - | debe ser publicada en la pagina
de Oficina 6 )
1 Coordinadores Web, teniendo en cuenta las La oficina de
responsabilidades, términos vy L L
grupos demas informacién estableci comunicaciones publicara
especiales. en los anexos 1y 2 del pre e las secciones a su cargo
procedimiento para garantizar la
' inmediatez en la
comunicacién de las
noticias de la entidad.
2 Director(a) de
Informatica.
La confirmacion de
Técnico publicacion puede ser
Profesional realizada mediante los
3 | Direccion de siguientes medios:
Informatica e Correo electronico

grupos
especial

¢ Memorando

rifica  que la  informacion
mitida fue publicada en la
pagina Web.

Punto de control:
Verifica que la
informacion publicada

corresponde exactamente
a la enviada a Ila
Direccién de Informatica.
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ANEXO 1

ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA LA PUBLICACION DE INFORMACION EN
LOS MEDIOS ELECTRONICOS DE LA ENTIDAD

autorizacién del Contralor, Director, Jefe de Oficin
especiales y/o el Jefe de la Oficina Asesora de Co
caso.

La informacion que publica la
de la misma, pero no la
resultados, que éste obtuvie
ejerce control alguno so

Como Organo de Control no tiene ni
idad o legalidad del uso que hagan los

ntidad tampoco tiene ni ejerce control alguno
a informacion tomada de fuentes diferentes a los
entes procesos implementados en la Entidad, ni
8 los asuntos que conciernen a cada usuario. Este
asume todo asociados con la informacién publicada en los medios
d y de su obtencién.

disponibles. Del mi
sobre la veracidad
productos re

giere acudir con cautela y prudencia cuando acceda a este sitio, y las
decisiones que tome con base en la informacion publicada.
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Uso del material

La Entidad autoriza la consulta, revision y uso del material que se en
medios electrénicos con que cuenta la misma, unicamente para s
no comercial.

demas leyes aplicables. Todo el Material es de propiedad de ntidad o de sus
proveedores o clientes. El uso no autorizado de i constituir una
violacion de las leyes colombianas o extranjera utor, leyes de
propiedad industrial u otras leyes. De ning los usuarios (clientes o
2 ial ni ejecutaran o
anunciaran publicamente el Material ni lo distribuira ' comerciales.

edios electronicos de la
r o destruir material (i) en
de manera que se infrinjan las
ad Industrial, secretos comerciales o
ual de terceros o de manera que viole

Reglas Generales.- Los usuarios no p
Entidad con el fin de transmitir,«disti

leyes sobre derechos de a
cualquier otro derecho de pro
la privacidad, publicid

ios electronicos de la Entidad: A los usuarios les
lar la seguridad de los medios electrénicos de la

autorizado a acceder, (ii) intentar probar la vulnerabilidad
la debida autorizacién o violar las medidas de seguridad o

istema o red de seguridad puede resultar en responsabilidades civiles y
penales. La Entidad investigara la ocurrencia de hechos que puedan constituir
violaciones a lo anterior y cooperara con cualquier autoridad competente en la
persecucion de los usuarios que estén envueltos en tales violaciones.
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La Entidad prohibe el uso de los medios electrénicos en cualquiera de las
siguientes formas:

Borrar o revisar cualquier material incluido en los medios
cualquiera otra persona o entidad, sin la debida autorizacién.

- Usar cualquier elemento, disefo, software o rutina
interferir el funcionamiento adecuado de estos o ¢
llevada a cabo en los mismos.

- Intentar descifrar, compilar o desensamblar c
medios electrénicos de la Entidad o que de cu [ era haga parte de ésta.

- En general, incluir o publicar a través de los m
informacion falsa, inexacta, incompleta @ engafosa.

Como wusuario, us
informacion y por
comunicaciones en ctronicos de la Entidad. El usuario se obliga a:
(i) No incluir g ) ios electrénicos de la Entidad, material que esté

protegido g erechos de autor, a menos que sea el propietario
de tales d a obtenido permiso del propietario de tales derechos para
incluir_tal los mismos, (ii) No incluir o colocar en los medios

dad, material que revele secretos industriales o comerciales
propietario de los mismos o haya obtenido autorizacién del
No incluir en los medios electrénicos de la Entidad material que de
pueda implicar una violacién de derechos de propiedad intelectual
0 cualquier otro derecho, (iv) No incluir material que sea obsceno,
difamatorio, abusivo, amenazante u ofensivo para cualquier otro usuario o
cualquier otra persona o entidad, (v) No incluir en los medios electrénicos de la
Entidad imagenes o declaraciones pornograficas o que incluyan sexo explicito, (vi)
No incluir o colocar en los medios electrénicos de la Entidad, publicidad o
anuncios publicitarios sin la previa autorizacion escrita de la Entidad, cadenas de
cartas, virus, caballos de troya, bombas de tiempo o cualquier programa de
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computador o herramienta con la intencion de dafar, interferir, interceptar o
apropiarse de cualquier sistema, datos o informacién.

La Entidad no garantiza, expresa o implicitamente, la veracidad, exactitud o
confiabilidad de la informacion que llegare a ser incluida en los medios
electronicos de la Entidad por los usuarios ni apoya o respalda las opiniones
expresadas por éstos mismos. El usuario reconoce y declara que la confianza por
el depositada en cualquier material incluido en los medios ele
Entidad se hara bajo su propio riesgo.

En el caso de producirse, la Entidad obra como un
distribucion y publicacién en Internet, respecto de la info

usuario acerca de la existencia de informacié con lo aqui
fe determinar de buena fe
y a su exclusiva discrecion, si remueve o elimin ibn o solicita que sea
removida o eliminada de los medios electrénicos d. La Contraloria de
Bogota podra expulsar usuarios o ibi turo a en los medios
electrénicos de la Entidad, por violacion : NOS Y CONDICIONES o
de la ley aplicable. lgualmente a eliminar de los medios

cuando lo considere apropiad a su exclusiva discrecion, si estima o
cree que tal informacion pué esponsabilidad para la ella misma o
puede causar la pérdi ici
de otros proveedore

Caracteristicas de cumentos disponibles en los medios electrénicos
de la Entidad

ontenida en los documentos publicados a través de los

en la Contraloria de Bogota.

documentos deben cumplir con las definiciones establecidas, segun
sea en caso, en los procedimientos para la proyeccion, envio y recepcion
de comunicaciones oficiales internas o externas, procedimientos para la
elaboracion de informes, 6 procedimientos de caracterizacién de productos
implementados en el Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad, en las
versiones vigentes para cada caso.
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e La informacion a publicar debera ser remitida en formato PDF a la
dependencia encargada de realizar su publicacién, por los Directores y/o

Jefes responsables de las dependencias definidas segun los tiempos
establecidos en el anexo 2 del presente procedimiento.

<
¥
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ANEXO 2

RESPONSABLES Y TERMINOS PARA RENDIR INFORMACION PARA
PUBLICAR EN LA PAGINA WEB.

SECCION

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Resefia Historica

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Una vez concluido el periodo para el cual fue
elegido el contralor, la OAC debe remitir la
foto y la resefia del contralor saliente para s
incluida en esta seccién

Plan Estratégico

Organigrama

Estructura
Organizacional

Dependencias y
funciones

Direccién Técnica de
Planeacion

Una vez definido por la adminis
entrante, se remite a la dependencia
publicado

dias habiles Tuego de ser

Definido por acuerdo del
donde se determinan
dependencias y los princip
organizacion

5 dias habiles luego de ser
robado por el Concejo de
gota

Contralor de

Bogota

Oficina Asesora de
Comunicaciones

idad, y lo
de Informatica
n los medios

5 dias habiles luego de ser
posesionado por el Concejo de
Bogota

Gestién de Calidad

MECI

de

Informes
Gestién

Estados conta

ados, se remitiran a la
ica de Informatica para su
lizacion en los medios electronicos de la

5 dias habiles
aprobados

luego de ser

vez aprobados, se remitiran a la
ireccion Técnica de Informatica para su
actualizacién en los medios electronicos de la
Entidad

5 dias habiles
aprobados

luego de ser

Una vez aprobado, se remitira a la Direccién
Técnica de Informatica para su actualizacion
en los medios electrénicos de la Entidad

5 dias habiles
aprobados

luego de ser

Se remitird una vez consolidado en los
términos definidos en el proceso de
evaluacion y control, para ser actualizado en
los medios electronicos de la Entidad

5 dias habiles
aprobados

luego de ser

Salud e Integracion
Social

Movilidad

Habitat
Publicos

y Serv.

Direccion Técnica de

Planeacion y
Direccién de Talento
Humano

La Direccion Técnica de Planeacion
comunicara a la Direccion Técnica de
Informatica los cambios en las entidades
auditadas por cada una de las direcciones
sectoriales de la Entidad para ser
actualizadas.

La Direccion Técnica de Talento Humano
informara a la Direccion Técnica de
Informatica el cambio de Directores,
Subdirecciones o Jefes, en cada una de las

5 dias habiles luego de

aprobados los cambios

ser
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SECCION RESPONSABLE OBSERVACIONES TIEMPO
Hacienda y Depeqdencias de la Entidad, con el fin de ser
Turismo actualizadas.
. Los informes de auditoria, deben ser
Ambiente remitidos para ser publicados por la Direccién
Técnica de Informatica, de acuerdo a lo
Control Urbano dispuesto por el procedimiento para tal fin.
— Los memorandos de planeacion seran
Responsabilidad enviados para su publicacion por la
Fiscal dependencia sectorial encargada de realizar
- el proceso de auditoria, de acuerdo a lo
Economia y establecido en el procedimiento para tal fin.
Finanzas
Educacion y
Deporte
Gobierno
GAF
Auditoria Fiscal
Otras
Dependencias
Direccién . -
Contratacion Administrativa y g lfj()lg:d:ablles luego de ser
Financiera P

Ventanilla Virtual

SIVICOF Report

eccion Técnica de Informatica sera la
ada de garantizar la disponibilidad de
recursos para el desarrollo de los

entes roles y funciones que se
ncuentran a cargo de los funcionarios de la
Entidad.

10 dias habiles luego de ser
aprobadas las modificaciones a

los mismos

Una vez aprobado, se remitiran a la Direccion
Técnica de Informatica para su publicacion y
actualizacién en los medios electronicos de la
Entidad

5 dias habiles luego de ser

aprobado

Oficina Asesora de
Comunicaciones

La oficina de comunicaciones se encargara
de la publicacion de este contenido, en aras
de garantizar la inmediatez en la
comunicacion de las noticias de la entidad

5 dias habiles luego de ser

aprobado

Publicaciones

Dependencias de la
Entidad

La informacion contenida en esta seccion es
el resultado de los productos generados en
cada uno de los procesos de la entidad, y
como tal deben ajustarse a los
procedimientos de caracterizacion de
producto definidos para los mismos.

5 dias habiles luego de ser

aprobado
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RESPONSABLE

OBSERVACIONES

TIEMPO

Contéactenos

Centro de Atencion al
Ciudadano

Esta seccion es un punto de acceso con los
Clientes de la Entidad, razén por la cual debe
haber una persona asignada para la revision
de la misma en la dependencia responsable
de este proceso.

Revision permanente

SIVICOF Web

Direcciéon Técnica de
Informatica

La Direccion Técnica de Informatica sera la
encargada de garantizar la disponibilidad de
esto recurso para el desarrollo de los
diferentes roles y funciones que se
encuentran a cargo de los funcionarios de la
Entidad.

10 dias habiles luego de ser
aprobadas ifi

Denuncie

Centro de Atencion al
Ciudadano

Esta seccién es un punto de acceso con los
Clientes de la Entidad, razén por la cual debe
haber una persona asignada para la revisio
de la misma en la dependencia respons
de este proceso.

Advertencias

Pronunciamientos

Direccién de Apoyo
al Despacho

la
para su

Una vez aprobados, se
Direccion Técnica de Informa
publicacion y actualizacion
electronicos de la Entidad

Intranet

Direccion Técnica de
Informatica

La Direccién Técnica de
encargada de garantizar la
esto recurso para el
diferentes
encuentran a
Entidad.

0 dias habiles luego de ser
aprobadas las modificaciones a
los mismos

Ultimas Noticias

Sabia usted

Siguenos en

Oficina Asesora de
Comunicaciones

El disefio e i
ser solicitad

oficina de co
la publicacion
garantizar
icacion de

es se encargara

este contenido, en aras
inmediatez en la

noticias de la entidad

1 dia habil luego de ser
aprobado para su publicacion.
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s secciones en la Pagina Web de la Entidad, debera
de Informatica, definiendo claramente los requerimientos
aracteristicas y contenidos que deben ser publicados.




