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1. OBJETO Y ALCANCE

a. Finalidad

1) Establecer la politica editorial, de actualizacion y de privacidad de la pagina web -
del Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares, asi como la periodicidad de
actualizacion de la misma. Para ello. se definen las responsabilidades de los
diferentes niveles del Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares, para la
recoleccion, ‘presentacién, aprobacién y actualizacién de la informacién de las
paginas web del Subsistema, dando cumplimiento a lo ordenado en ia Directiva
Presidencial No. 002 de 2000 “Gobierno en linea” y el Manuai de Gobierno en
linea versién 2010. :

2) Estandarizar los procedimientos para la publicacion de informacién en las
paginas web del Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares
www.sanidadfuerzasmilitares.gov.co, www.disanejercito.mil.co
www.disanfac.mil.co y www.armada.mil.co, link Direccion de Sanidad.
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3) Unificar la informacion basica que se publica en.las paginas web del Subsistema
de Salud de las Fuerzas Militares.

. Referencias

o

Constitucién Politica
L.ey 352 de enerc de 1997
Directrices para la preservac:on del patrimonio dlgltal UNESCO, 2003.
Ley 1341 de 2009
Decreto 1795 de septiembre de 2000
Decreto 1151 de 2008.
Directiva Presidencial 02 de agosto 2000 (Gobierno en Linea)
Directiva Transitoria No.130025 de 2007
Decreto 1151 del 14 de abril de 2008
. Metodologias para la elaboracién de Diagndsticos y P!anes de Accién de Gobierno en
linea, 2008 y 2009.
11. Metodologia de monitorec y evaluacu)n de Goblerno en linea, 2009’
12. Manual de Gobierno en linea versién 2010.
13. Plan Nacional de TIC.
14. Lenguaje comun para intercambio de informacion.
15. Manual para la Implementacion de la Estrategia de Gobierno en Ilnea de la Republica
de Colombia Versién 2008.
16. Marco de tnteroperabilidad para el Gobierno en linea.
17. Global E-Government Survey, 2008 y 2010.
18. Guias de accesibilidad WCAG 2.0 (Web Content Accessibility Gu1delmes) dela W3C.
www.w3.org/TRMCAG20/ .
19. Portal de! Estado Colombiano, www. goblernoenhnea gov.co.
20. Portal Unico .de Contratacion, Sistema eiectromco para ia contratacién publica,

www.contratos.qov.co

gmwﬂwm#wwﬁ

¢. Vigencia.
A partir de Ia fecha de su expedicién.

2. INFORMACION -

La publicaciéon permanente de informacién en las paginas web garantiza que éstas
sean un medio de difusiéon .sobre paoliticas, gestidon, servicios a los usuarios vy
resultados del Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares en forma amplia y
transparente hacia los diferentes grupos de interés tanto internos como externos,
garantizando asi el cumpiimiento de la politicas gubernamentales sobre informacion,
participacién ciudadana, transparencia de ia gestién y comunicacion publica.

3. POLITICA EDITORIAL Y DE PRIVACIDAD

Los contenidos de las paginas web del Subsistema de Salud de fas Fuerzas
Militares deben séer entendibles, agradables y de facil uso:

Lodl £y '
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Los contenidos deben ser claros, precisos y. de lenguaje sencillo. No debe

dejar dudas sobre el mensaje que se desea transmitir. Se debe tener en
cuenta que seran utiizados por personas de dlferentes niveles de educacuon y
de diferentes regiones del pais.

No se deben usar abreviaturas. Si se necesita utilizar abreviaturas, estas '
deben ir.referenciadas después de que son utilizadas por primera vez, entre
paréntesis, inmediatamente después del texto al que hacen referencia. -

No se deben usar siglas sin que al pie se especifique qué significan.

No se deben usar tecnicismos. Si es estrictamente necesario utilizarlos, se
debe expllcar el significado del mismo mmedlatamente después de que es
utilizado por primera vez, incluyendo la explicacion dentro de paréntesis.

No se deben utilizar términos en idiomas: extranjeros. Cuando se hace -
necesario su uso, estos términos deben presentarse de forma que se
diferencién del resto (escribiendo el término en caracteres italicos) y deben ser
explicados inmediatamente después de |a primera vez que son utilizados. '
En las fechas, no se deben utilizar abreviaturas para el nombre del mes.

Se deben seguir las reglas sintacticas, graméticas y ortograficas del idioma
espafiol, de acuerdo con la Real Academia Espaﬁola.

Los contenidos’ deben ser vugentes relevantes, verificables y completos

Los contenidos que el Estado ofrezca por medics electronices deben ser
vigentes, relevantes/ verificables, completos, que genere algdn beneficio para
los clientes y que no dé lugar a interpretaciones erradas. De igual forma, se
debe evitar cualquier tipo de distorsion o interpretacién tendenciosa de la
informacion que va a ser publicada en medios electronicos.

Las entidades deben ofrecer sdlo aquelios contenidos que sean de Su
competencna y sobre los cuaies se tenga completa seguridad en términos de
veracidad:de 10s mismos. En caso de ofrecer contenidos tomados de un
tercero ajeno a la entidad, se debe incluir ia fuente de donde fueron tomados.
Cuando se publique informacién en forma de articulos, la informacién debe
provenir de fuentes totalmente confiables. Si la fuente no es totaimente
confiable 0 si no se tiene certeza de la fuente de donde proviene, la
informacion debe ser corrocborada al menos con tres (3) fuentes adicionales,
identificando las fuentes al final del articulo.

Cuando se publique informacién en archivos para descargar, se debe indicar la

- fecha de publicacién o de su ultima actualizacién.

Las imagenes, dibujos, fotos y cualquier otro material grafico que se utilice,
deben estar acordes con los textos. Cuando este tipo de material sufre algun
tipo de ‘tratamiento técnico (por ejemplo:. montajes, composicién,
transparencias, etc.), se debe indicar claramente en el pie del material que éste
ha sido tratado y ha sufrido modificaciones de su version original.

Antes de ofrecer contenldos se debe valtdar la wgenma y calidad de los

‘mismos.

Los contenidos no deben ser ofensivos ni discriminatorios

Los contenidos provistos por medios electrénicos por el Estado Colombiano de
ninguna forma pueden ser considerados comio ofensivos, sexistas, ‘racistas,
discriminaterios, obscenos, en la medida que contenidos ofensivos atentan




143308

contra dérechos fundamentales de los particulares. En todo momento se debe
tener presente que se trata de la imagen del Estado.

Se debe; evitar todo tipo de estereotipos por raza, género, religién, origen -
étnico, localizacion geografica, orientacién sexual discapacidad, apariencia
fisica o estrato social.

Los contenidos que se provean no deben reﬂejar los intereses, deseos, gustos
ni ningln otro tipo de tendencia de sectores en particular. Igualmente, no
deben reflejar posiciones politicas, religiosas, econémicas ni de ninguna otra
indole, que puedan indicar preferencias con grupos especificos.

No se deben utilizar regionalismos o frases coloquiales que son de uso comun
en algln'lugar del pais pero que en ofras regiones pueden ser consideradas

ofensivas.

1

Los contenidos deben mantener la prwacldad

"No se deben ofrecer contenidos que revelen’ aspectos conf:denmales de las

personas; o entidades, que afecten el buen nombre o que puedan generar
efectos légales adversos a las entidades que publiquen la informacion. Es
importante en este punto tener claros conceptos juridicos tales como
indagatorias, llamado a juicio o demas, gue de una u oira forma estén
afectando la condicion juridica de las personas o las instituciones.

No se deben ofrecer contenidos de procesos isancionatorios en tramite, en la
medida en que los mismos pueden estar reservados conforme a la ley. En el
caso de antecedentes penales o disciplinarios, sélo se ofreceran contenidos
cuando se trate de antecedentes definitivos, en los casos en que aplique, se
deberan mantener actualizados y se excluirdn nombres de las personas
¢uando los antecedentes dejen de tener vigencia.

En los casos en que se solicite informacion de'los particulares, se aclarard que
la misma sélo sera utilizada para los fines: para los cuales se solicita la
informacién y que no sera divulgada a terceros sin consentimiento de quien
suministra la informacion, salvo en los casos previstos por la ley colombiana.

i
i

Los contenidos deben observar el derecho de autor y de propiedad intelectual

Las obras protegidas por el derecho de autor que se encuentren dentro de los
sitios Web hacen parte del patrimonio de la entidad publica y por lo tanto son
considerados bienes fiscales, razén por la ‘cual su utilizacién debe estar
expresamente autorizada y asi mismo se’ debe informar claramente al
ciudadano qué puede hacer y qué no, con el material alojado.

Si una entidad puablica desea hacer uso (reproduccion, transformacién, o
puesta a disposicion) de materiales y obras protegidas por el derecho de autor,
debe cerciorarse de contar con la debida autorizacion del titular de los
derechos sobre dicho material. k ‘

La proteccion del derecho de autor se aplica sobre los textos, imagenes,
dibujos, fotos y cualquier otro material grafico, sonoro © visual y los programas
informaticos y bases de datos. Cualquier material de este tipo que sea tomado
de alguna’ fuente externa a la entidad debe ser considerado como una cita
textual, por lo cual debe ir entre comillas dobles (“-“) y se debe incluir la

-
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referencra del lugar donde fue tomada la C|ta con al menos, los siguientes .
datos: autor(es), libro u otra fuente del cual fue tomada, fecha de publicacion.

« La proteccién de los derechos de propiedad intelectual y propiedad industrial
se observaran en lo relativo a marcas, nombres comerciales, logos, ensefias,
lemas, nombres de dominio, secretos empresariales, saber-hacer, disefios
mdustrlales patentes modelos de utilidad y derecho de autor.

s En caso que se detecten errores, omisiones, malas interpretaciones o cualquier
situacién en la que el contenido quede en duda, se debe corregir esta
informacion de la manera mas diligente.

s El desconocimiento de las normas vigentes en materia de derechos de autor,
derechos de propiedad intelectual y de propledad industrial puede generar
accrones cwlles o penales.

4. EJECUCION.

a. Misién General

La Dlrecc:on General de Sanidad M|I1tar fijara Ias politicas generales e impartira
instrucciones sobre los contenidos basicos de la informacién que se publicara en las
paginas web de:la Direccién General de Sanidad Militar, Direccion de Sanidad Ejército,
Direccion de Sanidad Armada Nacional y Direccién de Sanidad Fuerza Aérea , con el
fin de que éstas reflejen adecuadamente el funcionamiento, la gestién y resuitados del
Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares y brmden una informacion eficaz,

oportuna y eﬁc:ente a fa ciudadania.

La informacion basica generat de Ias pagmas web de la Direccién General de Sanidad
Militar y las Dirécciones de Sanidad del Ejercito, Armada Nacional y Fuerza Aérea-
debe reflejar los parametros estipulados por el Decreto 1151 del 14 de abril de 2008,

mediante el cual se establecen los lineamientos ' generales de la Estrategia de
Gobierno En Linea, que son de obligatorio cumplimiento para las entidades que
-conforman la administracion plblica en Colombia. Ademas de cumplir con la filosofia
del Documento del Departamento Nacional de Planeacién “2019- Vision Colombia i
Centenario, Avanzar hacia una sociedad mejor informada®, en lo referente a la meta
No.1 consolidar un gobiernc para el ciudadano, en dos aspectos:

:
1

e Generacién y difusion de informacion oportuna y confiable sobre los resuitados

dela gestlon
. Promocson de mayor conocimiento de las mstﬂucmnes y'sus funciones.

Por esto se requ;ere la difusiéon de [a mf-ormacuon sobre el quehacer de la Direccion
General de Sanjdad Militar y las Direcciones de Sanidad de las Fuerzas en un
lenguaje sencillo y de facil comprensién para cualquier usuario.

La informacién basica publicada en las paginas web: del Subsistema de Salud de las
Fuerzas Militares debe cumplir con los siguientes parametros:

e Brindar a los usuarios informacion sobre la estructura organizacional, las
funciones, los servicios, tramites y los mecanismos de participacion ciudadana que
ofrecen tanto:de la Direccidén General de Sanidad Militar como las Direcciones de
Sanidad del Ejército, Armada Nacional y Fuel_zaf\érea.
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« Regulaciones, procedimientos y tramites a que estan sujetas las actuaciones de
los particulares, precisando de manera detallada los documentos que deben ser
suministrados, dependencias responsables y plazos que se deben cumplir.
(Acorde con la normatividad vigente)

» Planes y programas en ejecucion y futuros. ,

. Publlcac:ones realizadas por Ias diferentes areas (gu:as manuales y protocolos).

b. Misiones Palfticulares -

1) Comité Gobierno en linea y anti tramites de la Direccién General de Sanidad
Militar y de Ias Direcciones de Sanidad del EjeI'CItO Armada y Fuerza Aerea '

Este Comité es Ia instancia responsable de:

e Liderar, planear e impulsar la implementacion de la Estrategia de Gobierno en
linea en la entidad y ser el canal de comunicacion con la institucion responsable
de coordinar la Estrategia de Gobierno en linea, con ia Comision Interinstitucional
de Politicas ;y de Gestidon de la Informacién para la Administracidon Publica
(COINFOQ) y de los demas grupos de trabajo relacionados con la transformacién y
modemnizacién de la administracion publica, apoyados en el aprovechamiento de la
tecnologla.

¢ Definir los mecamsmos para dar cumpllmlento a la.normatividad relacionada con el
Gobierno en Ilnea como la Ley 962 de 2005, la Ley 1150 de 2007, a Ley 1341 de
2009, la Circular 058 de 2009 y los Decretos 2474y 1151 de 2008, entre otros.

» Liderar, bajo los lineamientos de la Estrategia de Gobierno en linea, la elaboracion
del diagnéstico y la elaboracion y segwmiento al pian de accién de Gobierno en
linea de la entidad. ‘

e Impulsar y apoyar la implementacién de la F’oiltica de ramonal:zac:on de tramites
en cada una de fases de del Gobierno en linea.

e Analizar los tramites del Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares propiocs
tanto de la Direccién General como de las Direcciones de Sanidad, dentro de los
cuales se deben identificar aquelios que son transversales (en los que participen
otras entidades) y proponer acciones integrales de racionalizacion, simplificacion o
automatizacion, contemplando los principios sefialados en la Ley 489 de 2005 y la
Ley 962 de 2005.

Liderar la automatizacion de los tramites y servicios de la entidad. -

Elaborar y realizar seguimiento al plan de acciéon de Racionalizacién de Tramites
de la entidad, en el que se incluyan las estrategias de interaccién con otras
entidades para los tramites transversales. Este plan como minimo debe ser anual
o con la periodicidad exigida por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica.

» Analizar los proyectos de creacion de nueves tramites del Subsistema, con el fin
de verificar que se cumpla con los requisitos exigidos por la Ley 962 de 2005 y su
Decreto Reglamentario 4669 de 2005 o aquel que Io sustituya, adicione ©
modifique. '_

o Acompafar a los diversos grupos conformados al interior de la entidad,
relacionados ‘con servicio al ciudadane, calidad y control interne, con- el fin de

PR AT B ) o Y ey ey Ln e
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incorporar el aprovechamlento de las TIC en las acciones que éestos grupos
adelanien.

» |dentificar las barreras normativas parala racionalizacién de tramites y servicios en
linea y propender por levantar dichos obstaculos, de manera que puedan ser
prestados por medios electrénicos. ‘

¢ Definir los lineamientos para la implementacién efectiva de poiiticas y estandares
asociados, como la politica de actualizacion del sitic Web (donde deberan estar
involucradas las diversas areas, direcciones y/o programas de la entidad), politica
de uso aceptable de los servicios de Red y de‘internet, politica de servicio por
medios electronicos, politica de privacidad y condacnones de uso y politica de
seguridad del sitio Web, entre ofros.

¢ Definir e unplementar el esquema de vinculacion de la entidad a la Intranet
Gubernamental y cada uno de sus componentes. |

* Definir y generar incentivos y/o estimulos para el'uso de los servicios de Gobierno
en linea por parte de los usuarios del Subsistema, las empresas (proveedores) y la
entidad misma..

» Adelantar mvestlgac:lones, de tlpo cualitativo y cuantitativo, que permitan identificar
_necesidades; expectativas, uso, calidad e impacto de los servicios de Gobierno en
linea de la entidad.

e Garantizar el cumplimiento de todos Ios criterios de las cinco fases de la Estrategia
de Gobierno en linea.

« QGarantizar la paricipacion de funcionarios de la entidad en procesos -de
generacion de capacidades’ (sensibilizacion, capacitacion y formacién) que se
desarrolien bajo el liderazgo de Ila institucion responsable de coordinar [a
implementacion de la Estrategia de Gobierno en linea.

« Apoyar las acciones que en materia de interoperabilidad defina la entldad y la
institucion responsable de coordinar Ia implementacron de la Estrategia de
Gobierno en linea.

¢ Garantizar que los archives, documentos o registros cumplan con las politicas de
preservacion y recuperacion de informacién definidas para el Estado Colomblano
que para tal efecto expidan las entidades competentes.

 EI Comité de:Gobierno en linea y Anti-tramites se reunird por convocatoria gue
realice el lider de Gobierno en linea, al mencs una vez al mes. Podra invitar a
funcionarios de la entidad, de otras entidades estatales y a particulares, cuya
presencia sea necesaria para la mejor ilustracion de los diferentes temas de
competencia del Comité. De dichas reuniones debera quedar acta escrita.

o Generar incentivos y/o estimulos para el uso de los servicios de Gobierno en linea
por parte de los ciudadanos, empresas y la entidad misma.

» Definir si la entidad habilita espacios para la participacion haciendo uso de redes
sociales o utilizando las herramientas de participacién con las que cuenta el Portal del
Estado Colombiano

2) Direccion General de Sanidad Militar , Subdirecciones de laDGSM y
Directores de Sanidad Ejército, Armada y Fuerza Aérea

o Disponer con los coordinadores de los diferentes grupos a su cargo la
publicacién.de la informacién.
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s Designar.a un funcionario de la planta de personal que en representacion de
cada grupo como el responsable de la actualizacion de la informacion en la

pagina web. -

e Comunicar al Grupo de Recursos . Informaticos cualquier cambio en los
funcionarios designados como editores de [a informacién.

3) Coordinadores de Grupo o quien haga sus veces en las Direcciones de

Sanidad .
¢ Revisan y dan su visto bueno a los contenidos de la Coordinacién a su cargo y
autorizan:las actualizaciones de la informacion de su competencia en la pagina

web.

4) Edltores de Ia pagma

Seran los responsables de la actuahzamon de! sitio de acuerde con la dinamica -
institucional, cuando asi se reqmera por lo menos una vez a la semana.

6.1 Edltor General de la Paglna web (funcionario encargado de comunlcac:ones
o quien haga sus veces en las Dlrecclones de Sanidad) :

. Apoyar a todos los edltores en la correccion de estilo, ortografica y
gramatical para la publicacion de la informacién en internet.

» Publicar y actualizar la siguiente mformac:on de acuerdo con las fases de
Gobierno en Linea:

CRITERIOS OBLIGATORIOS ' : .
FASE DE INFORMACION EN LINEA -
Plazo para entidades del orden nacional: 01/06/2008

Criterio [ ‘ Observaciones
Acerca de la Entidad ' '
Informacion basica en el La informacién general de la entidad y
Portai del Estado . los canales de atencién al ciudadano en
Colombiano , www.gobiernoenlinea.gov.co, debe estar

actualizada. Asi mismo, el vinculo al

‘ _ sitio Web dée la entidad debe ser valido y
o la informacion basica de la entidad

" | disponible debe coincidir con la
informacion publicada en el sitio Web de

) la entidad.

Localizacion fisica

Teléfonos y/o lineas Deben publicarse en la parte inferior de

gratuitas y fax {(con’ la pagina inicial los datos de contacto y

indicativo nacional e atencion de la sede principal y un eniace

internacional) 1 a un directorio de las sedes y/o

Correo electronico de sucursales que contenga [a misma

contacto o enlace al ' informacion. _
| sistema de atencion al Se sugiere que el correo electrénico de
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ciudadano con due cuente
la entidad

Horarios y dias de atencion
al publico

contacto se identifique con

| contactenos@nombredelaentidad.gov.co

Directorio de funcionarios principales

Se debe publicar informacién, como
minimo, de los funcionarios que ocupan
los carges planteados en el
‘organigrama. De estos funcionarios se
- debe publicar:

nombre, apellidos, cargo, teléfono y/o
‘numero de la extensién, direccion de
correo electrénico del despacho y/o del
funcionario. Si la entidad tiene como
politica usar un Unico punto de acceso
del ciudadano, se debe aclarar que éste
es el mecanismo de comunicacion.

Directorio de'entidades

Se debe publicar el listado de entidades
gue integran el mismo
sector/rama/organismo (en el caso del
orden nacional), del departamento (en el
caso de gobernaciones) o del municipio,
(en el caso de alcaldias), con enlace al
sitio Web de cada una de éstas.

Directorio de
agremiaciones y
asociaciones

Se debe pubilicar el listado de las
principales agremiaciones o
asociaciones '

relacionadas con la actividad propia de
la entidad, con enlace al sitio Web de
cada una de éstas.

Otros criterios relacionados

Resefa Histoérica

Breve resefna historica de la entidad .

Noticias y Eventos

Noticias relacionadas con el quehacer
de la entidad

Coordinar con el funcionario encargado
de Comunicaciones la prestacion a los
usuarios de los servicios de envio de
boletines informativos por suscripcion

Realizar publicacion de todos los demas
documentos reqgueridos directamente
por parte del Despacho del Director
General. '

Servicios de Informacién

Informacion para nifios

Informacién dirigida para los nifios sobre
la entidad y sus actividades, de manera
didactica y en una interfaz interactiva.

Boletines y publicaciones

Se debe colocar a disposicién todos los

boletines , y publicaciones emitidos

10
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[ ) peribédicamente  por la  entidad,
orgamzéndolos del mas reciente hacia
atras.
Noticias _ , En la pagina inicial se debe habilitar una
seccion que contenga las noficias mas
relevantes para la entidad y gue estén
relacionadas con su actividad.
Calendario de actividades En la pagina inicial se debe habilitar un -
calendario de eventos y fechas clave
relacionadas con los procesos
‘| misionales de Ja entidad. Este calendario
podra estar enlazado con el Calendario’
| de Eventos en el Portal del Estado
_ . Colombiano.
Glosario Se debe incluir un glosario que contenga
el conjunto de términos que usa la
entidad o que tienen relacidn con su
actividad. Esta informacién debera estar
contenida en la seccion de Servicios de
Informacidén al Ciudadano, de acuerdo
| con los criterios definidos.para la fase de
Interaccién.: _
Politica editorial y de actualizacion La entidad debe definir la politica
' editorial y ‘de actualizacién sobre los
contenidos de sus sitios Web incluyendo
la periodicidad de actualizacion y la
dependencia responsable, teniendo en
cuenta lo que establece el presente
. manual al réspecto..
Informacién en audio y/o video ; Se debe ofrecer la informacion mas
relevante en audic yfo  video,
‘| considerando que los archives deben
ser de calidad y al mismo tiempo permitir
una facil visualizacion en el sitio Web,
disponiende de 'los controles para - e
manejar su reproduccion. Los videos
deben incluir una breve descripcion de
.su contenido, los temas relacienados y
su fecha de elaboracion.

FASE DE TRANSACCION EN LINEA

Plazo para entidades del orden nacignal: 01/1 2/2009

Utilidades Web - ‘

Ofros idiomas ‘ S.e deben ofrecer como minimo en
idioma inglés los contenidos
relacionados con la informacién de la
entidad, detallados en los criterios de las
secciones; “Acerca de la Enfidad” y |
"Politicas, . planes, programas vy

-y

11
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proyectos institucionales”.

FASE DE TRANSFORMACION EN LINEA'

Plazo para entidades del orden nacional: 01/06/2010 - :

Implementacion de multiples canales

Las entidades deben caracterizar a sus
clientes para decidir cudles canales
electrénicos son los mas apropiados
para la provisién de
tramites, servicios, participacién vy
democracia por medios electrénicos
(internet, teléfono moévil, teléfono fijo,
mensajes de texto, puntos electronicos
de atencién, cajeros electrénicos,
television digital, video conferencia, fax,
audio respuesta). Una

vez caracterizados deben adelantar las
acciones necesarias para atender a sus

minimo uno adicional a Internet.

informacién, .

.clientes por multiples canales; como.

Incentivos y/o estimulos

Las entidades deben definir una
estrategia de comunicacién para cada
nuevo servicio, tramite o proceso de

que adelanten. Adicionalmente, deben
definir y dar a conocer al interior y a los
ciudadanos, los procedimientos usados
para los diferentes canales y los
diferentes ° servicios. Las  dareas
responsables de un tramite o servicic en
linea deberan ftrabajar . de forma

mensaje unificado al publico en general.

participacién o democracia electrdnica

articulada con el objeto de enviar un

FASE DE DEMOCRACIA EN LiN

EA

Plazo para entidades del orden nacional: 01/12/2010

Redes sociales

Incentivos para la participacion por
medios elecirénicos

Las entidades deben implementar
incentivos para que los ciudadanos
puedan : :

participar en los - espacios electronicos
habilitados. Dichos incentivos deben
incorporar como minimo:

- Acciones de sensibilizacion a fravés de
diversos medios (no Unicamente

virtuales). . .

- Acciones de capacitacion a través- de
diversos medios (no unicamente

virtuales).

- Campafias masivas de comunicacion

dirigidas a la promocion de los

12
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| espacios virtuales habilitados.

6.2. EDITORES DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR

a)

Editor del Grupo Asuntos Legales

Publicar y actualizar la siguiente informacién de acuerdo con las fases de
Gobierno en Linea:

FASE DE INFORMACION EN LINEA
Plazo para entidades del orden nacional: §1/06/2008

Criterio ' ___Observaciones _
Acerca de 1a Entidad Se debe publicar fa normatividad que rige
Leyes/ Ordenanzas / . |a la entidad, la que determina su
Acuerdos | competencia y la que es aplicable a su
Decretos - j actividad o producida por ia misma. Esta
Resoluciones, Crrcurares informacién debe ser descargable y estar
y/u otros actos : organizada por tematica, tipo de norma y
administrativos de caracter o fecha de expedicidn de la mas reciente
general hacia atras. De o contrario, debera

habilitar un buscador avanzado teniendo
en cuenta los filtros de palabra clave, tipo
de norma y fecha de expedicién. Se
sugiere que {a publicacibn se realice
dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a su expedicién.

b)

Grupd de Seguimiento 'y. Evaluacién de ia'DGSM o quien ejerza
funciones de control interno en las Direcciones de Sanidad de ias
Fuerzas .

Son funciones del este grupo las siguientes:

Ejercer el control sobre ! cumplimiento de “Manual para la implementacién
de la Estrategia de Gobierno en linea” que determina los fineamientos para
cumplir con lo establecido en el Decreto 1151.del 14 de abril de 2008.
Monitorear e} cumplimiento de la normatividad vigente sobre paginas de
internet para entidades del Estado. '

Supervisa el cumplimiento de las drdenes :mpartrdas en la presente
reglamentacion interna.

Revisar la informacion publicada por cada una de ias dependencias.
Verificar el buen funcionamiento. de la pagina y comunicar a informatica
cualquier inconveniente técnica.

Verificar ios contenidos publicados en la pagina y comunicarse con los
editores correspondientes para las correcciones a que haya lugar.
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_+ Reportar al Comité Editorial della pagina web, presidido por el Director
- General y los Subdirectores Administrativo, Técnico y de Servicios de
Salud, la evaluacién de la pégina web.

e Publicar y actualizar la ssgmente mformacmn de acuerdo con Ias fases de
Gobierno en Linea:

FASE DE INFORMACION EN LINEA
Plazo para entidades del orden nacional: 01/06/2008

Criterio | Observaciones
Control ¥ rendicion de cuentas ,
Entes de control que vigilan a la entidad Se debe publicar ia relacién de todas las

| entidades: que vigilan la entidad y los
mecanismos de control que existen al
interior y al exterior para hacer un
seguimiento efectivo sobre la gestion de la
misma. Para ello se debe indicar, como
minimo, el tipo de control que se ejecuta al
interior y exterior (fiscal, social, politico,
etc.) y la forma. como un particular puede
comunicar una irregularidad ante la
entidad responsable de hacer el contro}
sobre ella (direccion, correo electronico,
teléefono o.enlace al sistema de denuncias
si existe).

Plan de Mejoramiento ’ Se deben publicar los informes remitidos a
la Contraloria sobre el Plan de
. Mejoramiento vigente de la entidad de

‘ a acuerdo con la periodicidad establecida
| ' : . por este organismo de control.

6.3. EDITORES DE LA INFORMACION DE LA SUBDIRECCION DE SALUD O
QUIEN HAGA SUS VECES EN LAS DIRECCIONES DE SANIDAD ,

a) Grupo de Gestlon de Prestacion de Servicios de Salud o quien haga sus
veces en las Direcciones de Sanidad

FASE DE TRANSACCION EN LINEA
Plazo para entidades del orden nacional: 01/12/2008

Criterio | Observaciones
Utilidades Web ‘

Cobertura geografica Las entidades deben contar con wun
' ' mecanismo grafico que permita la
representacion espacial de la cobertura de
los resuitados de sus . acciones
estratégicas y de la oferta institucional que
provea. De ser viable se recomienda |

e -t
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enlazar estz informacién con el Sistema
de Informacidn Geografica para Ia
Planeacién v el Ordenamiento Territorial
SIG-OT, administrado por el Instituto
Geografico Agustin Codazzi.

Ademas el editor del Grupo de Prestacién de Servicios de Salud o quien haga sus
veces en las Direcciones de Sanidad debe publicar y actualizar la siguiente

informacion:
e |as funciones y actividades propias del Grupo.
» Portafolio de servicios.
e Servicios Médicos en el Exterior. _
« Publicaciones y Estudios relacionados con salud asistencial.

b) Grupo de Salud Operacional, Grupe de Salud Piblica, Grupo de Programas
Especiales en Salud o quien haga sus veces en las Direcciones de Sanidad

Actualizar y retroalimentar la informacion cada Grupo asi:

6.4.

Informacion scbre las funciones del Grupo correspondiente. La infoermacién
contenida en este item responderd a la pregunta quiénes somos (a qué
Subdireccion pertenece Grupe ) y qué hacemos (funciones del Grupo)
Proyectos, programas, aclividades y campanas que realiza cada Grupo y agué
tipo de usuarios esta dingido.

listado de publicaciones de cada Grupo.

Entregar al Editor General de la Pagina la informacién sobre eventos,
celebraciones especiales relacionadas con las funciones del grupo (por
ejemplo Dia del Médico, de la enfermera, Dia Blanco, Dia de la Tierra, etc),
eventos, noticias, programas, proyectos, encuentros con los usuarios, etc para
el link de Noticias y Eventos. :

EDITORES DE LA INFORMACION DE LA SUBDIRECCION DE
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

a) Grupo de Recursos Informaticos

Asignar los perfiles de los editores que actualizaran la informacion contenida
en las paginas web del Subsistema

Actualizar los cambios en los permisos otorgados a los editores de la
informacioén, cuando estos cambien por vacaciongs, permisos, traslados o
retiro del cargo.

Velar por la seguridad de la pagina, brindando a los editores [a asesoria
técnica necesaria para tal efecto.

Realizar la capacitacion basica de los editores de la pagina en cuanto al
manejo del aplicativo para la publicacidn de la informacidn en la pagina web.
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» Designar a un funcionario del Grupo de Recursos Informaticos o quien haga -
"sus veces en.las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada Nacional y
Fuerza Aérea como web.-master responsable del control técnico total de la

pagina web.

» Ejercer el control técnico de la pagina web.

» Supervisar la seguridad informatica de Ia pagina web.

¢ Publicary actualizar-la siguiente lnformamon segun Ias Fases de Gobierno en

Linea:

FASE DE INFORMACION EN LINEA

Plazo para entidades del orden nacmnal 01/06/2008

Criterio

Observaciones

Control y rendicion de cuentas

Politica de privacidad y condiciones de uso

‘En el pie de la pagina inicial,

se debe
habilitar un enlace que dirija a las politicas
de privacidad y condiciones de uso del
sitio Web.:

FASE DE INTERACCION EN LINEA

Plazo para entldades del orden nacional: 01/12/2008

Crlterlo

Observaciones

Mecanismo de busqueda

En la pagina inicial se debe habilitar un

mecanismo de busgueda de los
contenidos del sitio Web. Se recomienda
el uso de herramientas gque permitan ei

'refinamiento  por palabras clave vy
combinaciones. Se recomienda utilizar
busqueda  federada- (no limitada

Unicamente al propio portal).

Suscripcidn a servicios de informacion al
correo electronico o RSS

Se debe ofrecer la posibilidad de
suscribirse a servicios de informacién en el
sitio Web que permitan el acceso a
contenidos como por ejemplo noticias,
Boletines, ' publicaciones, eventos, avisos
de resultados entre otros.

Servicios de atencion en linea

Las entidades deben habilitar chats o
salas de conversacion ¢ video chats como
mecanismos de atencién al ciudadano o
usuario en linea. La entidad definira las
condiciones para su operacién, las cuales
deberan ser plenamente visibles para los
usuarios y se -debe garantizar su correcto |
funcionamiento - en los periodos

‘establecidos.

Ayudas

_ayuda,

Se deben proporcionar aplicaciones de
tutoriales y/o simuladores,
asociadas -a todos los trdmites y servicios
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en linea que se habiliten, las suscripciones
|y el diligenciamiénto de formularios, entre
otros.

Avisos de confirmacién ‘ Cada vez -que el usuario interactie con la |
' entidad a través de solicitudes o
suscripciones en linea, se deben proveer
mensajes electroénicos que indiguen la
recepcidn de las solicitudes respectivas,

Consulta a bases de datos ) Las entidades deben habilitar servicios de
' | consulta en linea a bases de datos gue
contengan informacion relevante para el
c;ludadano

FASE DE TRANSACCION EN LINEA
Plazo para entidades del orden nacional: 01/12/2009

Utilidades Web

Acceso via movil o El sitic Web de la entidad debe ser
' accesible a través de dispositivos moviles
garantizando et acceso a los contenidos

_priorizados por cada entidad

Monitoreo del desempefio y uso del sitio web | Las entidades deben contar con un
: mecanismo para monitorear el desempefia

y uso del sitio Web.

Uso de sistemas transversales . La entidad debera hacer uso de Jos
sistermas transversales que le
correspandan y que estén en produccién,
tales como SlIF, SIGEP, SIGOB, CHIP,
SITI, Notificacion electrénica, SUIN, entre
otros.

Tramites y Servicios =
Firma electrénica ' Se debe habilitar la firma electrénica en
los resuitados de los tramites o servicios
generados por la entidad en medios
electrébnicos, cuando éstos asi o
requieran, . '

en fodo caso dando estricta aplicacion a lo
dispuesto por la Ley 527 de 1999,

Firma digital Se debe habilitar la firma digital en los
resultados de los framites o servicios
generados por- ia entidad en medios
electrénicos, cuando éstos lo requieran en
todo caso dando estricta aplicacidn a lo
dispuesto por la Ley 527 de 1999.

Politica de .seguridad para los tram:tes y | Se debe contar con politicas de seguridad

servicios. electromcos ‘ que incluyan: uso de registro de usuarios,
' ‘gestion de sesiones seguras, generacion
de registros de auditoria y validez juridica
para dar pleno valor probatorio a los
| mensajes de datos, de conformidad con lo

zont -,
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dispuesto por la Ley 527 de 1998.
Para contar con reglas generales de
proteccion de la informacién, se

recomienda remitirse a [as’ normas

internacionales sobre esta materia
particularmente ia norma SO 270001 o
cualquiera de las referenc;adas en el pie

de pagina.

TRAMITES Y SERVICIOS

Estampado de tiempo

Se debe garantizar cuando sea requerido
el registro de la fecha y la hora en la cual
sucede la transaccion electrénica para su
archivo - y conservacién y la posterior
consulta de los documentos electronicos,
teniendo en cuenta las politicas de archivo
definidas por ia entidad y la conservacidn
de las transacciones electrénicas,

Pagos electronicos

Se deben habilitar mecanismos para el
pago en:linea, cuando los tramites o
servicios asi lo requieran.

FASE DE TRANSFORMACION EN LINEA

Plazo para entidades del orden nacional: 011061’2010

Uso del lenguaje estandar para mtercamblo
de
informacion

Los servicios de intercambio de
informacién, formularios, sistemas de

informacién y bases de datos que se

implementen deben ser desarrollados
utilizando: el lenguaje comun . para el
intercambio de informacion.

Uso de Sistemas de Informacién internos y/o
Intranet institucional

Las entidades deben contar con sistemas
de informacién internos o con una intranet
institucional que permitan el intercambio
de informacion, los flujos de procesos vy
que soporten la oferta de informacion,
tramites, servicios, la participaciéon y la
democracia electrénica

Red de Alta Velocidad del Estado
Colombiano

Las entidades del orden nacional con
presencia en Bogota y/o en las ciudades
donde existen enlaces de la Red, deben
conectarse a la Red de Alta Velocidad del
Estado Colombiano.

Accesibilidad Web

Los sitios: web de las entidades deben
cumplir la prioridad Doble A (AA)

‘establecida por la Web Accesibility

Iniciative (WAI) de la W3C para las guias
(WCAG) versién 2.0.16 Para verificar este
aspecto se debera utilizar como referencia
la herramienta de validacién contenida en
http:/tawdis.net .

18
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FASE DE TRANSFORMACION EN LINEA

Plazo para entidades del orden nacional: 01/06/2010

GENERACION DE CAPACIDADES

Formacion en Gobierne en linea

Los planes de capacitacion y/o formacién de
la entidad deben incluir tematicas de
Gobierno en linea.

Formacion en temas relacionados con-el
(Gobierno en linea.

Los planes de capacitacion y/o formacion de
la entidad deben incluir alguno de los
siguientes aspectos ascciados al Gobierno
en linea: la optimizacién de procesos; el
servicio al ciudadano, la gestién de! cambio,
cadenas de tramites, sistema electrénico
para la contratacion publica, la atencion por
multiples canales, la modernizacion del
Estado y la formutacion de incentivos para la
promocién del uso del Gobierno en linea.

¢} Grupo de Contratacién

e Publicar y actualizar la siguiente informacion de acuerdo con las fases de

Gobierno en Linea:

[FASE DE INFORMAGION EN LiNEA

Plazo para entidades del orden nacional: 01/06'12008

Contratacion

c riterio

Observaciones

Informacion sobre la contratacion

Enlace en la pagina inicial de la entidad,
mediante el logotipo oficial, a la
informacién que ésta publica sobre sus
procesos de contratacion en el Sistema
Electrénico para la Contratacion Publica.
Se podra presentar un listado de los
procesos de contratacién de la entidad y
gue cada identificacion del procesc se
enlace con la informacidn respectiva
publicada, en el Sistema Electrénico para
la Contratacion Publica.

Aquellas entidades que tienen un régimen
de contratacion especial deberan publicar
sus procesos en el sitio VWeb de la entidad,
en un lugar visible o en el Sistema

FASE DE TRANSACCION EN LINEA

Electronico para fa Contratacion Pdblica.

Plazo para entidades del orden nacional: 01/12/2009

Sistemas Transversales

Informacidn sobre la contratacion

Las entidades deberan vincularse al
Sistema Electrénico para la Contratacién
Publica, conforme con lo establecido en la
normatividad vigente. Una vez el sistema

20




743308

habilite las diferentes modalidades de
contratacién en linea, 'la entidad debera
adelantarlos a través de este medio
conforme a la normatividad que se expida
para tal efecto.

d) Grupo de'Gest_ién Financiera

» Publicar y actualizar la siguiente informacion de acuerdo con las fases de
Gobierno en Linea:

FASE DE INFORMACION EN LINEA _
Plazo para entidades del orden nacional: 01/06/2008
Presupuesto . : ,
Criterio :  QObservaciones
Presupuesto aprobado en gjercicio Las .entidades deben publicar el

presupuesto en gjercicio que corresponde
: , al aprobado de acuerdo con las normas |,
v : : vigentes aplicables por tipo de entidad. Se
' deben publicar los presupuestos de
_ ‘ ‘ingresos y gastos y sus ejecuciones al
. menes frimestralimente. Las entidades
o territoriales deben habilitar un enlace a la
informacién relacionada con el
presupuestoc publicado en el Sistema
: . Consolidador de Hacienda e Informacién
£ ' ' Financiera Publica. - CHIP, administrado
h : por la Contaduria General de la Nacién.
Informacién histdrica de presupuestos Se debe maniener al menos la informacion
" de dos (2) afios anteriores al afic en
gjercicio  incluyendo el presupuesto
probado v el ejecutado.

Actualizar y retroalimentar la informacion cada Grupo o Area

_ » Informacion sobre las funcicnes de la Grupo o drea
: - correspondiente. .La informacion contenida en este item
‘ - respondera a la pregunta quiénes somos {a qué
r Subdireccion pertenece el Grupo) y qué hacemos (funciones
del Grupo)
o ‘ = [Informacidn de contacto: mail y teléfono de cada Grupo .
' » Proyectos, programas, actividades y campafias que realiza
cada Grupo o area.
= Listado de publicacmnes de cada Grupo o area.
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e Entregar al Profesional de Comunicaciones y Prensa del Despacho la
informacion sobre eventos, celebraciones especiales relacionadas cen las
funciones del areas (por ejempto Dia del Médico, de la enfermera, dia de
discapacidad, etc), eventos, noticias, programas, proyectos, encuentros
con Ios usuarios, etc para el link de Noticias y Eventos.

6.4. ED]TORES DE LA INFORMACION DE LA SUBDIRECCION DE TECNICA Y~
GESTION

- a) Grupo de Afiliacién y Validacion de Derechos o Aéreas encargadas de
los tramites y servicios en las Direcciones de Sanidad’

FASE DE INTERACCION EN LiNE‘A _
Plazo para entidades deil orden nacional: 01/12/2008

Criterio - | Observaciones

Formularios y Consuitas

Formularios para descarga o | En concordancia con la Ley 962 de
diligenciamiento en linea 2005, se deben poner a disposicidn
' gratuita de los particulares, a través del
sitio Web, todos los formularios cuya
diligencia se exija para la realizacion de
los tramites y servicios de acuerdo con
las disposiciones legales. Deben
‘publicarse en un lugar Vvisible 'y
asociados al tramite o  servicio
respectivo. :
Los formularios que se diligencien en
linea se deben acompafar de un demo
o}
guia de diligenciamiento y deben contar
con mecanismos que permitan a los
usuarios la verificacién de los errores
cometidos en el proceso de
diligenciamiento.
Para el disefic o automahzacnon de
nuevos formularios se deben utilizar los
conceptos y formatos del lenguaje
estandar para el intercambio de
informacion. B
| Los formularios del orden nacional que
se utilicen en entidades del orden
territorial .0 entes autdbnomos deben
conservar el logotipo del Ministerio o
entidad que los expide sin modificacién
en los items de informacién solicitados.:
Otros criterios » Actualizar y retroalimenta la informacion
sobre: | .

.
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. Afiliacion y  validacién .de

derechos.
. Respuesta a las preguntas sobre
- el Procedimiento ~ de

aseguramiento de la afiliacion y
‘validacién de derechos mas
frecuentes para socializarlas en
los usuarios.

1

b) Edltor de la Grupo de Planeaclon y Desarrollo institucional

e Publicar y actualizar ia mgulente i
- Gobierno en Linea: )

nformacmn de acuerdo con Ias fases de

FASE DE INFORMACION EN LINEA

Plazo para entidades del orden nacional: 01/06/2008

Criterio N

! Observaciones

Acerca de Ié Entidad

Misién y visién

Son las que estan descritas en la norma
de creacion o reestructuracion de la
entidad o definidas en el sistema de
gestion de calidad de la entidad.

Objetives y funciones

Son los que estan descritos en la norma
de creacidn o reestructuracién de la
entidad. Si alguna norma le asigna
funciones adicionales,. éstas también se
deben inciuir en este punto.

Polntncasilanes, programas y prolectos institucionales

Politicas, planes o lineas
estratégicas

Las entidades deben publicar sus.
politicas, planes o lineas estratégicas y
como :minimo su  plan estratégico
vigente. Para el caso de las entidades
territoriales

deben ' publicar minimo el .plan de
desarrollo vigente

Programas y proyectos en ejecucion

Deben publicarse, como minimo, el plan
de accion, el plan operativo anual de
inversiones © el instrumento donde se
consignen los proyectos 0 programas
que

se ejecuten en cada vigencia.

Contacto con dependencia responsable

Para cada uno de los planes vy
proyectos que se estén ejecutando, se
debe contar con un enlace al correo
electréonico de la  dependencia
responsable o del canal de atencién,

para obtener mayor informacion al
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respecto.

Criterio

Observaciones

Listado de tramites y servicios

En la pagina inicial debe existir, en un
lugar plenamente visible, un enlace a la
seccién de tramites y servicios de la
entidad, donde se proporcione - un
listado con el nombre de cada tramite o
servicio, enlazade a la informacidn
sobre éste

en el Portal del Estado Colombiano
(PEC). En los casos en que el tramite o
servicio pueda realizarse en linea,
debera existir junto a su nombre un
enlace al ' :
punto exacto para gestionarlo en linea.

Control y rendicion de cuentas

Informes de Gestién

Se deben publicar, como minimo, los
informes del periodo en vigencia y el
histérico del periodo inmediatamente
anterior, presentados a la Contraloria, al
Congreso/Asamblea/Concejo (segun
aplique) vy los informes de rendicion de
cuentas a los Ciudadanos.

Mefas e indicadores de gestidn

Se debe publicar la informacion
relacionada con metas, indicadores. de
gestion y/o desempefio y los avances
periddicos, de acuerdc con -su
planeacion

estratégica. Adicionalmente, en el caso
de entidades de la Rama Ejecutiva,
orden ‘nacional, se debe incluir un
enlace directo a ia informaciéon que la
entidad reporta al SIGOB.

FASE DE DEMOCRACIA EN LIN

Plazo para entidades del orden nacional: 01/12/2010

‘Metas e indicadores de gestion

Se debe publicar la informacion
relacionada con metas, indicadores de
gestion' y/o desempefo y los avances
periddicos, de acuerdo con ° su
planeacion ‘
estratégica. Adicionalmente, en el caso
de entidades de la Rama Ejecutiva,
orden nacional, se debe incluir un
enlace directo a la informacién que la
entidad:reporta al SIGOB.
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servicio requerido) de aquellos tramites
priorizados por la entidad, en los cuales
NO se requiere comprobar la existencia
de alguha circunstancia con otra entidad |
publica para- la solucién de un
procedimiento o peticion de los
particulares. Se recomienda que Ia
interaccion de los ciudadanos con ios
tramites en linea, se. lleve a cabo-a
través de ventanillas Unicas.

Para cumplir con este y criterio el
Perfil SUIT debe trabajar en equipo
con los Grupos o Aéreas que prestan
realizan los tramites.

Servicios en linea

Se deben proveer en linea todas las
etapas (hasta la obtencién del producto
o} - '

servicio requerido) de aquelios servicios
pnorlzados por la entidad, en los cuales
NO se requiere comprobar la existencia
de alguna circunstancia con otra entidad
publica’ para la solucién de un
procedimiento o peticion de los
particulares, Se recomienda que la
interaccién de los ciudadanos con los
sewicios en linea, se lleve a cabo a
través de ventanillas Unicas.

FASE DE TRANSFORMACION EN LINE

A

Plazo para entidades del orden nacional: 01/06!2010

Cadena de tramites optimizada

Las entidades deben liderar o partlmpar
en la optimizacion de al menos una
cadena: de tramites, a partir de las
metodologias de identificacion,
pricrizacion y optimizacién de cadenas
de tramites desarroliada por Gobierno
en Linea11. Las acciones relacionadas-
con este criteric- deben reportarse al
Departamento Administrativo de Ila
Funcion: Publica, quien realizara
seguimiento a la implementacién a

| través de los Comités Sectoriales de

Racionalizacion de Tramites y del
Grupo de Racionalizacion  y
Automatizacidn de Tramites — GRAT,

Proveer yo consumir servicios de
intercambio de informacién

Las entidades deben ofrecer servicios
de intercambio de informacion
relacionados con al menos una cadena

ot @
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‘ de tramites - optimizada, siguiendo las
‘ politicas y estandares de
interoperabilidad’ establecidos en el
Marco de Interoperabilidad para el
Gobierno en linea.

b)

La Plataforma estratégica (Mision, vision, objetives, politicas, codigo de
ética, etc.)

Funciones de la entidad.

O_,mm:_mﬂm:._m

Avances de la _B_u_mBmEmo_o: de _,\_oam_o Estandar de Control Interno
MECI.

Plan de Accién institucional.
informes de gestion y todos- relacionados oos las competencias propias de
esta Grupo o area.

1

Grupo Sistemas de Gestion ( Oficina de Atencién al Usuario) o quien
haga sus veces en las U_qmnn_o:mm de Sanidad.

FASE DE INFORMACION EN LINEA
Plazo para entidades del orden 3mo_o:m_ 01/06/2008

Criterio I Observaciones

Servicios de Informacion

Preguntas y respuestas frecuentes " | Se debé ofrecer una lista de respuestas

a preguntas frecuentes relacionadas
con la entidad, su gestién y los servicios

debera estar contenida en la seccion-de
Servicios de Informacién al Ciudadano
de acuerdo con los criterios definidos
para la fase de Interacciéns.

y trdmites que presta. Esta.informacion..

FASE DE INTERACCION EN LINEA

Plazo para entidades del orden nacional: 01/12/2008

Servicios de informacién al ciudadano En la pagina inicial en la parte superior

se debe crear una seccién denominada
“Servicios de Informacién al Ciudadano”
en la cual se ubique como minimo lo
siguiente: preguntas y respuestas
frecuentes, glosario, ayudas para
navegar

. en el -sitio, buzén de contactenos,
: ‘sistema:  de vm:o_ozmm quejas Y
reclamos, servicios de atencién en
linea, ‘suscripcion a servicios de
informacion, oferta de empleos vy
seguimiento a tramites y servicios. Debe
‘ incluirse una etiqueta gue
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1

explique los servicios que se van a
encontrar en esta seccion.

Buzoén de contacto,
peticiones, quejas y reclamos

En la seccion de ‘Servicios de
Informacién al Ciudadano” se debe
ofrecer"un boton o enlace de contacto,
peticiones, quejas y reclamos mediante
un formulario que permita identificar el
tipo de solicitud. Asi-mismo se debe
habilitar un enlace de ayuda en donde
se detallen las caracteristicas, requisitos
y plazos de respuesta de cada tipo de
solicitud de acuerdo con lo previsto en
el Cédigo Contencioso Administrativo.

Seguimiento a solicitudes, peticiones,
guejas y reclamos.

Se debe habiltar un mecanismo a
través ‘del cual el ciudadano pueda
hacer seguimiento en linea a todas las
solicitudes, peticiones, quejas Yy
reclamos.

Encuestas de opinién

Se debe. disponer de encuestas de
opinién, con sus respectivos resultados,
sobre temas generales relacionados
con la finalidad de la entidad y de
interés de los pariculares. Se
recomienda mantener un histérico de
las encuestas y sus resultados

Servicios de atencion en linea

Las entidades deben habilitar chats o
salas de conversacion o video chats

‘como -mecanismos de atencidn al

ciudadano o -usuario en linea. lLa
entidad definira las condiciones para su
operacion, las cuales deberan ser
plenamente visibles para los usuarios y
se debe garantizar su correcto
funcionamiento en los  periodos
establecidos.

El Grupe de Sistemas de Gestion
{Atencion al Usuario) o gquien haga sus
veces sera el encargado de programar y
liderar la realizacién de estos chats.

Mecanismos de participacion

Se deben habilitar mecanismos de
participacion como foros de discusién o
listas de correo o blogs. Estos deben
ser convocados, abiertos, |
retroalimentados y cerrados por la
entidad. Igualmente, los resultados vy
decisiones generadas, a partir de los
mismos, deben ser publicados por la

entidad.

o -+
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De ser posible la entidad debe
implementar espacios adicionales como
redes sociales o usar las herramientas
disponibles en el Portal del Estado
Colombiano como mecanismos de
participacion, siempre y cuando cumpla
con las indicaciones anteriormente
mencionadas.

FASE DE TRANSACCION EN LiNEA

Plazo para entidades del orden nacional: O1I12/2009

TRAMITES Y SERVICIOS

Consulta del estado de un tramite y/o
servicio

Se debe habilitar en la seccion de
Servicios de informacion al' ciudadano,
la ;

opcién de consultar y hacer seguimiento
al estado de todos los tramites y/o
servicios por medios electrdnicos.

Plazos de respuesta

Se debe garantizar cuandoc sea
requerido el registro de la fecha y la
hora en la cual sucede la transaccion
electrénica para su archivo y
conservacion y la posterior consulta de
los documentos electronicos, teniendo
en cuenta las politicas de archivo
definidas por fa entidad y la|
conservacion de las transacciones
electronicas,

Médicién de la satisfaccion de los

usuarios

Se debe contar con herramientas para
medir el grade de satisfaccion de los
usuarios frente a todos los tramites y
servicios de la entidad. Se recomienda
a la entidad mantener los registros
histéricos de tas mediciones

' adelantédas y publicar los resultados

obtenidos.

Monitoreo a {a gestidn de
tramites y servicios en linea

Las entidades deben contar con un
mecanismo electrénico para generar
estadisticas sobre el uso de los tramltes
Y servicios en hnea :

FASE DE TRANSFORMACION EN LINEA
Plazo para entidades del orden nacional: 01!06!2010

ORIENTACION AL CIUDADANO

Seguimiento al uso de multiples canales

Las. entidades deben evaluar los
tiempos efectivos de respuesta a los
usuarios por los diversos canales que
se usan. Estos resultados deben ser
publicados. Previamente 1la entidad
debe haber definido estandares para la’

. E
i
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atencion segln cada canal.

Personalizacion

Las entidades deben definir los tipos y
niveles de personalizacién de acuerdo
con las' caracteristicas de sus usuarios.
En el caso gue atienda a poblacion |
vulnerable debe darle prioridad a la
misma..  Algunos ejemplos . de
personalizacién son: personalizacion del
trato y personalizacion de contenidos

Ventanillas dnicas virtuaies

La entidad debe liderar o participar en
una Ventanilla Unica Virual, que
ofrezca tramites vy servicios al

ciudadano.

FASE DE DEMOCRACIA EN LIN

EA

Plazo para entidades del orden nacional: 01/12/2010

Convocatoria para la participacion por
medios electronicos.

La convocatoria debe realizarse teniendo
en cuenta lo siguiente:

- Deben ser convocados por el director (o
quien haga sus veces) de la entidad a
fravés - de  diversos medios de
comunicacion, incluyendo el sitio web de
la entidad. ' ‘

- Debe. convocarse a la poblacién de
interés. Q

- La entidad debe publicar los objetivos de
dichos espacios a implementar

en el Portal de} Estado Colombiano y en
su portal, las condiciones para

participar, los tiempos de respuesta a las
participaciones y las decisiones '

que se buscan tomar.

Participacion en linea

Las entidades deben habilitar espacios

.| virtuales donde los ciudadanos puedan

participar de ‘manera activa en [a
Discusion de temas concernientes a su
gestion y de interés para los ciudadanos,
las empresas o los servidores piblicos.

‘Discusién y consulta en linea

Las . entidades deben habilitar-
mecanismos (tales como foros en linea,
listas dé correo, salas de conversacion,
blogs o redes sociales) a través de los
cuales los ciudadanos o los gripos de
interés paricipen de manera activa en la
construccion  de peliticas, planes o
programas y en la toma de decisiones.

Estos espacios deben cumplir con las
siguientes condiciones: '

- Llos | ciudadanos deben fener Ia
posibilidad de registrarse e identificarse

plenamente a través de cualquier
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mecanismo de autenticacion
electronica o firmas digitales.
- La entidad debe publicar los objetives de
dichos espacios a implementar,
tas condiciones para participar y las
decisiones que se busca tomar.
Al inicio de cada afic o semestre, la
entidad debe definir y publicar los temas
que
sometera a consulta, discusién y vetacion
a traves de medios electronicos
Propuestas en linea Las entidades deben habilitar espacios
virtuales para que los ciudadanos,
empresarios y  servidores  publicos
plenamente identificados, puedan realizar
propuestas para la gestién de la entidad y
proponer acciones relacionadas con la
~ las politicas, planes o programas de la
\gz“:dad publica. Asi mismo se deben

oveer mecanismos para hacer
seguimientc a las propuestas realizadas,

.

SenasertUlS EDUARDO PEREZ ARANGO
Director General de Sanidad Mi11t§r
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