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Introduccidén

Conforme a lo previsto en los articulos 20 y 74 de la Constitucion Politica de Colombia, toda
persona tiene derecho a recibir informacion veraz e imparcial y acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley.

En el mismo sentido, la Ley 1712 de 2017 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacién Publica Nacional”, regula el derecho al acceso a la informacién publica, los
procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho, las excepciones a la publicidad de la
informacion, y los sujetos obligados a aplicar las disposiciones de la misma Ley, sefialando
entre estos “Todo sujeto obligado debera publicar la siguiente informacién minima obligatoria
de manera proactiva en los sistemas de informacion del Estado o herramientas que lo
sustituyan”.

A su vez, la Resolucion 1519 de 2020 define los estandares y directrices para publicar la
informacion sefialada en la Ley 1712 del 2014 y los requisitos en materia de acceso a la
informacion publica, accesibilidad web, seguridad digital, y datos abiertos.

En desarrollo del mandato constitucional y legal el Instituto Distrital de las Artes — ldartes,
presenta el siguiente protocolo para la publicacién de la informacion acorde con la Ley de
Transparencia y Derecho al Acceso a la Informacién Puablica, el cual contiene lineamientos,
orientaciones basicas y metodologia con el fin de garantizar el ejercicio del derecho
fundamental de acceder a la informacion publica por parte de la ciudadania en general.
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1.0Objetivo

Establecer lineamientos, orientaciones basicas y pasos para la publicacion y
actualizacion de la informacion en la pagina web de la entidad, de conformidad con la Ley
de Transparencia y Derecho al Acceso a la Informacion Publica, con el fin de garantizar
el ejercicio al derecho fundamental que ampara a la ciudadania de acceder a la
informacion publica de manera adecuada, veraz, oportuna, de buena fe y gratuita.

2.Alcance

Este protocolo aplica a todas las Unidades de Gestion que administren la informacién,
gue por disposicion normativa o en garantia del derecho fundamental de acceso a la
informacion les corresponde publicar en la pagina web de la entidad “Menu de
transparencia y acceso a la informacion publica”, “Menu Atencion y Servicios a la
Ciudadania” y el Menu “Participa”.

3. Responsable del Protocolo

El responsable de administrar el presente protocolo es la Oficina Asesora de Planeacion
y Tecnologias de las Informacién - OAPTI en colaboracibn con el area de
Comunicaciones.

4. Definiciones?

Transparencia. Practica de la gestidon publica que orienta el manejo adecuado de los
recursos publicos, la integridad de los servidores, el acceso a la informacion, los servicios
y la participacién ciudadania en la toma de decisiones, que se logra mediante la rendicién
de cuentas, la visibilizacion de la informacién, la integridad y la lucha contra la corrupcién.

Menu de Transparencia y acceso a lainformacion publica. Menu ubicado en el portal
web institucional, el cuél contiene la informacidén sobre transparencia y acceso a la
informacion publica, conforme al sujeto obligado, para lo cual se deben adoptar fuentes
Unicas de la informacion y de los datos para evitar la duplicidad y asegurar su fiabilidad,
conforme los lineamientos establecidos la normatividad vigente?.

Informacién Publica. Esta se conoce como la informacion que esta disponible para todo
el publico, no tiene ningun tipo de restriccion y es producto de la gestion realizada por el
Estado, de tal forma cualquier ciudadano puede acceder a ella, sin restricciones y sin
reducir su disponibilidad, de tal modo la informacion publica es aquella que ha sido

1 Algunas de las definiciones descritas en el presente protocolo fueron tomadas de la Ley 1712 de 2014 y Resolucién 1519 de 2020.

2 Decreto 1519 de 2020 Por la cual se definen los estandares y directrices para publicar la informacion sefialada en la Ley 1712 del 2014 y se
definen los requisitos materia de acceso a la informacion publica, accesibilidad web, seguridad digital, y datos abiertos
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creada, recibida o se encuentra bajo custodia de la administracion publica.

Esquema de Publicaciéon de Informacion. El Esquema de Publicacion de Informacion
es el instrumento del que disponen los sujetos obligados para informar, de forma
ordenada, a la ciudadania, interesados y usuarios, sobre la informacion publicada y que
publicara, conforme al principio de divulgacion proactiva de la informacion previsto en el
articulo 3° de la Ley 1712 de 2014, y sobre los medios a través de los cuales se puede
acceder a la misma.

Autocontrol. Capacidad que deben desarrollar todos y cada uno de los servidores
publicos de la organizacion, independientemente de su nivel jerarquico, para evaluar y
controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos de manera oportuna
para el adecuado cumplimiento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su
funcidén, de tal manera que la ejecucidn de los procesos, actividades y/o tareas bajo su
responsabilidad, se desarrollen con fundamento en los principios establecidos en la
Constitucién Politica?.

Autoevaluacion. Ejercicio realizado por la 22 Linea de Defensa quien ejerce actividades
de seguimiento o monitoreo permanente de las actividades llevadas a cabo por la 12 linea
de defensa, por lo que su objetivo principal es asegurar que la primera linea esta disefiada
y opera de manera efectiva, es decir, que las funciones de la segunda lineade defensa
informan a la Alta Direccidn y/o son parte de la Alta Direccion y generan informacion clave
para la toma de decisiones en tiempos diferenciados respecto de los seguimientos y
evaluaciones de la tercera linea de defensa®.

Evaluacion Independiente. Ejercicio realizado por la 32 Linea de Defensa quien de
manera independiente y objetiva evalla los controles de 22 linea de defensa para
asegurar su efectividad y cobertura; asi mismo, evalla los controles de 12 linea de
defensa que no se encuentren cubiertos -y los que inadecuadamente son cubiertos por
la 22 linea de defensa®.

5.Principios

De conformidad con la Ley 1712 de 2014, la informacion producida y publicada por el
Instituto Distrital de las Artes adopta criterios de razonabilidad y proporcionalidad bajo los
siguientes principios:

Principio de transparencia. Principio conforme al cual toda la informacion en poder de
los sujetos obligados definidos en esta ley se presume publica, en consecuencia, de lo
cual dichos sujetos estan en el deber de proporcionar y facilitar el acceso a la misma en
los términos mas amplios posibles y a través de los medios y procedimientos que al efecto

2Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Principios del Modelo Estandar de Control Interno. 2014. Pégina 13.
3 Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Concepto emitido 31/10/2020, radicado No. 20205000535511
4 Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Concepto emitido 31/10/2020, radicado No. 20205000535511
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establezca la ley, excluyendo solo aquello que esté sujeto a las excepciones
constitucionales y legales y bajo el cumplimiento de los requisitos establecidos en esta

ley.

Principio de buena fe. En virtud del cual todo sujeto obligado, al cumplir con las
obligaciones derivadas del derecho de acceso a la informacion publica, lo hara con
motivacion honesta, leal y desprovista de cualquier intencion dolosa o culposa.

Principio de facilitacién. En virtud de este principio los sujetos obligados deberan
facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica, excluyendo exigencias
0 requisitos que puedan obstruirlo o impedirlo.

Principio de no discriminacion. De acuerdo al cual los sujetos obligados deberan
entregar informacién a todas las personas que lo soliciten, en igualdad de condiciones,
sin hacer distinciones arbitrarias y sin exigir expresion de causa o motivacion para la
solicitud.

Principio de gratuidad. Segun este principio el acceso a la informacién publica es
gratuito y no se podra cobrar valores adicionales al costo de reproduccion de la
informacion.

Principio de celeridad. Con este principio se busca la agilidad en el tramite y la gestion
administrativa. Comporta la indispensable agilidad en el cumplimiento de las tareas a
cargo de entidades y servidores publicos.

Principio de eficacia. El principio impone el logro de resultados minimos en relacion con
las responsabilidades confiadas a los organismos estatales, con miras a la efectividad de
los derechos colectivos e individuales.

Principio de la calidad de la informacion. Toda la informacion de interés publico que
sea producida, gestionada y difundida por el sujeto obligado, debera ser oportuna,
objetiva, veraz, completa, reutilizable, procesable y estar disponible en formatos
accesibles para los solicitantes e interesados en ella, teniendo en cuenta los
procedimientos de gestion documental de la respectiva entidad.

Principio de la divulgacién proactiva de la informacién. El derecho de acceso a la
informacion no radica unicamente en la obligacion de dar respuesta a las peticiones de
la sociedad, sino también en el deber de los sujetos obligados de promover y generar una
cultura de transparencia, lo que conlleva la obligacion de publicar y divulgar documentos
y archivos que plasman la actividad estatal y de interés publico, de forma rutinaria y
proactiva, actualizada, accesible y comprensible, atendiendo a limites razonables del
talento humano y recursos fisicos y financieros.
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Principio de responsabilidad en el uso de lainformacion. En virtud de este, cualquier
persona que haga uso de la informacion que proporcionen los sujetos obligados, lo hara
atendiendo a la misma.

6.Integracion con MIPG

El presente protocolo se encuentra acorde con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion e involucra elementos tales como la organizacion, preservacion, clasificacion,
publicacién y reserva de la informacién por medio del registro de activos de informacion,
indice de informacién clasificada y reservada y esquema de publicacién de la informacion,
asi como la articulacibn con politicas de gobierno digital, servicio al ciudadano,
participacion ciudadana en la gestion publica, simplificacion de procesos, gestidon
documental y seguridad digital.

7.Compromiso

El Instituto Distrital de las Artes, se compromete a poner a disposicion de la ciudadania
la seccion de transparencia y acceso a la informacion publica, donde dara a conocer de
primera mano toda la informacién minima obligatoria de conformidad con la Ley 1712 de
2014, el Anexo 02 de la Resolucién 1519 de 2020 y demas disposiciones vigentes.

En razon a que la informacion generada por las entidades del Estado es de caracter
publico, el Idartes adopta en el sitio web de la entidad el “Menu de transparencia y acceso
a la informacién publica”, “Menu Atencién y Servicios a la Ciudadania” y “Menu participa,
cuya informacién se publica en los términos mas amplios posibles.

8.Roles y Responsabilidades

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon — MIPG contempla el esquema de las tres
lineas de defensa para la gestion de riesgos y controles, de esta manera se establece la
asignacion de roles acorde con las actividades de autocontrol, autoevaluacion y
evaluacion independiente con el fin de dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y
Derecho al Acceso a la Informacion Puablica:

Tabla 1. Roles y responsabilidades para la informacion publica

ROLES Y ACTIVIDADES TENIENDO EN CUENTA LAS LINEAS DE DEFENSA

SA qué linea ¢Qué roles y responsabilidades debe

¢Quiénes lo conforman?

pertenece? desarrollar?
Alta Direccion 1. De conformidad con los informes de monitoreo (22
Linea Estratégica Linea de Defensa) y seguimiento (32 Linea de

Defensa) tomar decisiones y establecer mecanismos
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ROLES Y ACTIVIDADES TENIENDO EN CUENTA LAS LINEAS DE DEFENSA

para el fortalecimiento de la publicacion de
informacién minima en cumplimiento de la Ley 1712
de 2014.

2. Promover en la entidad la transparencia de la
funcion publica, el acceso y la publicidad de la
informacidn por cualquier medio de publicacion.

12 Linea de Defensa

Lideres de proceso -
Unidades de Gestion

Ejerce actividades de Autocontrol:
Realizar el mantenimiento efectivo de controles
internos, ejecuta procedimientos de riesgo y el
control sobre una base del dia a dia.

Actividades a desarrollar:

1. Revisar el Esquema de Publicacion de la
Informacién e identificar los contenidos a publicar.

2. Verificar las obligaciones de divulgacién de
informacién que corresponde cumplir conforme con
la normatividad que le aplique, y publicar en el
respectivo menu y/o seccion de la pagina web de la
entidad.

3. Depurar la informacibn que se encuentra
publicada, para ello podra renombrar o migrar los
contenidos, asi como despublicar en los casos que
aplique.

4. Realizar ejercicios de autocontrol o revision
periddica a los contenidos publicados Menu de
transparencia y acceso a la informacion publica”,
“Menu Atencioén y Servicios a la Ciudadania” y “Menu
participa”.

5. Publicar los contenidos en la pagina web de
Idartes, de conformidad con los atributos de la
informacién  publica  (Pertinencia, objetividad,
oportunidad, disponibilidad, veracidad, calidad e
integridad)

6. Designar el responsable de publicacion y revisién
de los contenidos en el Menu de transparencia y
acceso a la informacién publica”, “Menu Atencion y
Servicios a la Ciudadania” y “Menu participa”.
7. Solicitar con debida antelacién la creacion de un
item o seccién en los diferentes menuds asociados a
le Ley 1712 de 2014, el cual debe estar en
concordancia con la normatividad aplicable vy al
Esquema de Publicacion de la Informacién.
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ROLES Y ACTIVIDADES TENIENDO EN CUENTA LAS LINEAS DE DEFENSA

Oficina Asesora de Ejerce actividades de Autoevaluacion:
Planeacién y Tecnologias Asegurar que los controles y procesos de gestion del
de la Informacion riesgo de la 12 Linea de Defensa sean apropiados y
funcionen correctamente, supervisar la
implementacion de préacticas de gestion de riesgo
eficaces.

Consolidar y analizar la informacidon sobre temas
clave para la entidad, base para la toma de
decisiones y de las acciones preventivas necesarias
para evitar materializaciones de riesgos

Actividades a desarrollar:

1. Establecer una metodologia para realizar la
autoevaluacion o monitoreo al cumplimiento de la Ley
1712 de 2014.

2. Realizar autoevaluaciones 0 monitoreos al
cumplimiento de los requisitos establecidos para la
informacion  minima  obligatoria, = generando
recomendaciones y alertas preventivas.

3. Servir como pilar, orientador, facilitador vy
22 Linea de Defensa® articulador con las Unidades de Gestién para la
publicacién o actualizacién de los contenidos en el
Menu de transparencia y acceso a la informacion
publica”, “Menu Atencidn y Servicios a la Ciudadania”
y “Menu participa”.

Area de Comunicaciones Ejerce actividades de Autoevaluacion:

Asegurar que los controles y procesos de gestion del
riesgo de la 12 Linea de Defensa sean apropiados y
funcionen correctamente, asi como supervisar la
implementacion de practicas de gestion de riesgo
eficaces.

Consolidar y analizar la informacién sobre temas
clave para la entidad, base para la toma de
decisiones y de las acciones preventivas necesarias
para evitar materializaciones de riesgos

Actividades a desarrollar:

1. Elaborar y/o actualizar el Esquema de Publicacion
de la Informacibn y por ende el Menl de
transparencia y acceso a la informaciéon publica”,
“Menu Atencion y Servicios a la Ciudadania” y “Menu
participa”, cuando hubiere lugar.

5 DAFP, Manual Operativo MIPG. Versién 4. Pag. 116. Segunda linea de defensa: (...) Esta linea se asegura de que los controles y procesos
de gestion del riesgo de la 12 linea de defensa sean apropiados y funcionen correctamente, ademas, se encarga de supervisar la eficacia e
implementacion de las practicas de gestion de riesgo, ejercicio que implicara la implementaciéon de actividades de control especificas que
permitan adelantar estos procesos de seguimiento y verificacién con un enfoque basado en riesgos.
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2. Atender las solicitudes de las Unidades de Gestion
para la publicacion de la informacién de manera
oportuna.

3. Acompafiar a la OAP-TI en la autoevaluacién o
monitoreo a la informacibn minima obligatoria
publicada en el Menu de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica.

Subdireccién Administrativa | Ejerce actividades de Autoevaluacion:

y Financiera — Asegurar que los controles y procesos de gestion del

Relacionamiento con el riesgo de la 12 Linea de Defensa sean apropiados y

Ciudadano funcionen correctamente, asi como supervisar la
implementacién de préacticas de gestion de riesgo
eficaces.

Consolidar y analizar la informacién sobre temas
clave para la entidad, base para la toma de
decisiones y de las acciones preventivas necesarias
para evitar materializaciones de riesgos

Actividades a desarrollar:

1. Establecer una metodologia para realizar la
autoevaluacién o monitoreo al “Menu Atencién y
Servicios a la Ciudadania”

2. Realizar autoevaluaciones o monitoreos al
cumplimiento de los requisitos establecidos para la
informacion  minima  obligatoria, generando
recomendaciones y alertas preventivas, respecto al
“Menu Atencién y Servicios a la Ciudadania”.

3. Servir como pilar, orientador, facilitador y
articulador con las Unidades de Gestién para la
publicacién o actualizaciéon de los contenidos en el
“Menu Atencién y Servicios a la Ciudadania”.

Area de Control Interno Ejerce actividades de Evaluacién Independiente:
Se refiere a la funcidn de la auditoria interna, a través
de un enfoque basado en el riesgo, mediante el cual
proporciona aseguramiento objetivo e independiente.

Actividades a desarrollar:

1. Verificar el cumplimiento de la Ley 1712/2014 -
Resolucién 1519 de 2020 y sus actualizaciones de
conformidad con el Plan Anual de Auditoria.
2. Emitir las recomendaciones a la Alta Direccion
para el cumplimiento normativo.
3. Establecer alertas preventivas a la entidad
asociadas al cumplimiento normativo.

32 Linea de Defensa

Fuente: elaboracion propia.
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9. Lineamientos y orientaciones béasicas

1. La publicacion de los contenidos a cargo de las Unidades de Gestion y de acuerdo a
sus competencias, debe realizarse de conformidad con los atributos de lainformacion
publica que se detallan a continuacion:

v' Pertinencia: Debe ser util, concreta y suplir las necesidades de los grupos de
valor que la consultan.

v' Objetividad: La informacién debe expresar la realidad y bajo ninglin motivo deber
ser distorsionada o modificada para un bien individual o especifico

v' Oportunidad: Debe ser publicada a tiempo y de manera puntual para ser utilizada
e interpretada por los grupos de valor

v' Disponibilidad: Siempre debe estar al alcance de los grupos de valor, en varios
tipos de formatos y debe ser de facil acceso y uso

v' Veracidad: Debe ser real, veridica y autentica.

v" Integridad: Bajo ninguna circunstancia puede haber sido alterada de forma
indebida o no autorizada, es decir debe ser correcta manteniendo los datos
exactamente tal cual fueron generados, sin manipulaciones por parte de terceros.

2. En el caso que la unidad de gestion requiera la creacion de un item o seccién, esta
debe estar en concordancia con la normatividad aplicable a la Ley de Transparencia y
Acceso de Informacion Publica, la Resolucion 1519 de 2020 y demas normatividad
aplicable.

3. Toda la informacion debe ser publicada de manera inmediata o en tiempo real e incluir
fecha de emision del documento.

4. Los contenidos e informacion dispuestos para los grupos de valor deberan ser
accesibles, utilizar un lenguaje claro, con textos de redaccion clara y correcta
ortografia. Se sugiere consultar el “Manual de Estilo de Idartes”.

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

6. Las Unidades de Gestion deben verificar que los contenidos publicados en el menu de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, se alojen en una fuente Unica de
informacion con el fin de evitar duplicidad, para ello se puede solicitar al Area de
Comunicaciones la creacion de enlaces o redireccion a micrositios.
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10. Elaboracion o actualizacion del Esquema de Publicaciéon de la Informacién

La elaboracion o actualizacion del Esquema de Publicacion de la Informacion, se surte
con el andlisis e identificacion de los requisitos establecidos para publicar la informacion
minima obligatoria de acuerdo a las competencias de la entidad.

Los responsables de la elaboracion y actualizacion del mencionado documento son la
Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informaciéon y el Area de
Comunicaciones, con la participacion de las Unidades de Gestion.

El Esquema de Publicacion de la Informacién, es socializado a la comunidad
institucional y los grupos de valor mediante su publicacion en el menu de transparencia
de la pagina web de Idartes.

11. Identificacion de contenidos e informacién a publicar

Cada unidad de gestion de acuerdo a los roles y responsabilidades definidos en este
protocolo, debe verificar las obligaciones de divulgacion de informacion que
corresponde cumplir conforme con la normativa que le aplique, y publicarla en el
respectivo menu y/o seccién, para ello es importante identificar los contenidos de
divulgaciéon en el Esquema de Publicacion de Informacion y pagina web de Idartes-
Menu de Transparencia y Acceso de Informacion Puablica.

12. Publicacién de contenidos e informacién

Surtida la actividad de identificacién, corresponde a las Unidades de Gestion realizar la
publicacién de los contenidos, teniendo en cuenta las siguientes actividades:

v Informar las personas designadas y responsables de la publicacion, mediante
correo electronico a la OAPTI y al Area de Comunicaciones quien concede los
permisos para el ingreso como administrador para publicaciones en el Menu de
Transparencia.

v' Cuando se requiera la creacion de un item en los diferentes menus y/o secciones
de la pagina web de Idartes, relacionados con la Ley de Transparencia y Derecho
al Acceso a la Informacion Publica, esta se debe enviar por correo electronico a la
OAPTI y al Area de Comunicaciones, quienes realizaran la verificacion previa y
establecen la pertinencia de acuerdo con la solicitud y de conformidad con la
normatividad aplicable. La contestacion de viabilidad se realiza por correo
electronico en un tiempo maximo de cinco dias habiles.
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v

Tener en cuenta y revisar el esquema de publicacion de la informacion, o la matriz
ITA ya que estos instrumentos brindan una guia respecto a cada una de las secciones
del Menu de Transparencia, especificando la informacion que debe contener y el
area y servidor publico responsable de cargar esa informacion.

En caso que la unidad de gestion, encuentre una excepcion de publicacion de
informacion, conforme con la normativa que le aplique, es importante que mencione
expresamente las razones juridicas por las cuéles no debe publicar la informacion,
y es necesario informarlo en la seccion correspondiente del menu de transparencia
y acceso a la informacion publica o los “Menu Atencién y Servicios a la Ciudadania” y
“Menu participa”.

13. Pasos para publicar en la pagina web Idartes

A continuacion, se informa el paso a paso para la publicacion en ldartes.gov.co,
relacionado con el “Menu de transparencia y acceso a la informacion publica”, “Menu
Atencion y Servicios a la Ciudadania” y “Menu participa”

v

Se debe contar con un usuario suministrado por el Area de Comunicaciones con las
credenciales necesarias para publicar y efectuar el control de los documentos que
se encuentran visibles al puablico en la zona de Transparencia.

Ingresar al administrador del sitio web con el usuario y contrasefia previamente
asignado a través de la url: h ttps://www.idartes.gov.co/user

Grafica 1. Ingreso al administrador

Nombre de usuario

prueba

Contrasena

Iniciar sesion

Fuente: pagina web Idartes.gov.co
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14. Publicaciéon de documentos

Primer paso: se debe confirmar la categoria en que corresponden los documentos
para que aparezcan en los diferentes listados.

En todos los listados de documentos, encima del inicio de la tabla se podra visualizar
el nombre de la categoria que corresponde a ese listado con el prefijo “Tipo”:
(Categoria bajo la cual se agrupa la publicacion). Tenga en cuenta que esa sera
la categoria que se debe seleccionar al publicar un documento.

Gréfica 2 Ejemplo categoria con el prefijo "Tipo"

3.1.1 - Plan de contratacion

Tipo: Plan de Contratacién

2022 Mayo Plan de Contrataciéon mayo 2022 0s | DESCARGAR

2022 Abril Plan de Contratacién abril 2022 04 +| DESCARGAR

Fuente: pagina web Idartes.gov.co

Segundo paso: Después de iniciar sesion, se desplegara la barra negra superiorde
administracidn con la opcion “Atajos” y las dos opciones correspondientes [1]
“Publicar documentos” y [2] “Lista de documentos”. Para este caso se seleccionara la
primera opcion.

Gréfica 3. Pestafia para publicar documentos

E Administrar * Atajos 1 prueba

Publicar documentos Lista de documentos

Fuente:_https://www.idartes.gov.co/es/node/add/documentos
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Tercer paso: Se desplegara el formulario correspondiente a diligenciar para publicar
el documento.

Gréfica 4. Pestafia para publicar documentos

INFORMACION GENERAL

Nombre *

Categoria *
- Seleccione un valor - v

Cargar los Documentos *
\ Seleccionar archivo \ Sin archivos seleccionados

Seleccione y cargue los Documentos teniendo en cuenta la fecha y el drea de destino.
Maximo 1 fichero.

limite de 12 MB.

Tipos permitidos: pdf doc docx xls xIsx ppt pptx odt ods odp txt.

Fecha emisién *

dd/mm/aaaa 0O
Escriba la fecha de emision de documento o la fecha del periodo a que corresponde. No correspq
Afo *

- Seleccione un valor - v

Version

Publishing status

Un booleano que indica el estado de publicacion.

Guardar Preview

Fuente:_https://www.idartes.gov.co/es/node/add/documentos

A continuacion, se detalla el contenido del formulario y las recomendaciones para la
publicacién de informacion:

— Nombre: se debe escribir el nombre claro del documento a publicar, éste debe ser
sin mayuscula sostenida.

— Categoria: aqui se seleccionara la categoria del documento. De esta categoria
dependera el listado en que se visualizard el documento. Ejemplo. Plan de
contratacion.
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Gréfica 5 Ejemplo. Categoria plan de contratacién

Plan de Adquisiciones
Plan de Austeridad
Plan de Continuidad
Plan de Contratacién

Plan de gasto publico
Plan de Mejoramiento
Politicas, lineamientos y manuales

Fuente:_https://www.idartes.gov.co/es/node/add/documentos

— Cargar los documentos: se debe elegir el botén “Seleccionar archivo” e incluir el
archivo en formatos PDF, DOCX, XLSX y subirlo al servidor. El documento no debe
sobrepasar un tamafio que 12 MB.

— Fecha emision: corresponde a la fecha en que se origin6 el documento.

— Afo: se debe seleccionar el afio al que pertenece el documento.

— Version: se debe escribir la version del documento (Si aplica).

— Publishing status: se debe hacer check en el cuadro en caso de que se quiera que
el documento quede publicado visible en la pagina web. Este campo se usa también
para quitar de la visualizacion de la ciudadania para algin documento, dejando el
cuadro vacio.

— Guardar: hacer clic para finalizar la operacioén de publicacion o modificacion.

15. Control / modificacion de documentos

Esta seccion corresponde a los documentos publicados con anterioridad, pero que
requieren modificaciones o migracién a otras categorias, para ello se deben seguir los
siguientes pasos:

Primer paso: ingresar a la zona de “Atajos”, seleccionar la opcion “Lista de
documentos”.
Gréfica 6. Administrador " Atajos" con lista de documentos

E Administrar * Atajos 1 prueba

Publicar documentos Lista de documentos

Fuente: https://www.idartes.gov.co/es/admin/transparencia/listado-general-documentos

Cddigo: GMC-F-13
Vigencia: 04/05/2021
Version: 01
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Segundo paso: se desplegara el listado de la totalidad de documentos que reposan en
el sitio web, con las columnas de informacion diligenciada. En este listado se pueden
usar filtros para busqueda de documentos; por categoria, nombre del documento, afio al
que pertenece 0 si esta publicado o no.

De igual manera, se puede establecer el estado de publicacion “Si (v/) o No (X)”, refiere a
los documentos que estéan, o no, visibles a la ciudadania.

Gréfica 7 Administrador “Atfajos” - listado general de documentos Yy filtros de acceso.

Inicio

Categoria Nombre documento Afio Publicado
Presupuesto v - Cualquiera - v/ | - Cualquiera- v

Filtrar

Tipo: Presupuesto

# TIPO ANO-MES TiTULO VERSION ARCHIVO
1 Presupuesto 2022-01 APROPIACION INICIAL 2022 -- i) Apropiacién Inicial 2022.pdf

2 Presupuesto 2021-06 Plan de Austeridad 2021 1.0 4] Plan de austeridad_ldartes 2021_definitivo-firmado (1).p

Fuente: https://www.idartes.gov.co/es/admin/transparencia/listado-general-documentos

Tercer paso: al filtrar el listado y encontrar el documento que desee modificar o
despublicar, en la pendltima casilla de cada fila, estara disponible la opcion “editar”, que al
hacer clic lo llevara al formulario donde se diligencié la informacion inicialmente. Alli se
puede cambiar el archivo, fechas, nombre o cualquier informacion diligenciada. También,
quitando el check de la opcidon “Publishing status”, el documento se elimina de los listados
al publico del sitio web, pero quedan para posterior consulta de los

administradores a través del “Listado de documentos”.

Tenga en cuenta que la informacion publicada y sus modificaciones se encuentran como
repositorio en la web, y no son objeto de eliminacion sino de despublicacion. Igualmente, las
modificaciones que realice se encuentran registradas con el usuario responsable, por esta
razon actualice, modifique y publique en el sitio asignado sin alterar otras categorias.

16.Excepciones de Acceso a la Informacién Publica

Informacidn publica clasificada. Es aquella informacion que estando en poder o custodia
de un sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito propio, particular y privado
0 semiprivado de una persona natural o juridica por lo que su acceso podra ser negado o
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Informacién publica reservada. Es aquella informacion que estando en poder o custodia
de un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por
dafio a intereses publicos

17.Estrategia de implementacion, seguimiento y evaluacion

De conformidad con el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar), se ha plantea la
estrategia que se orienta al cumplimiento de la Ley 1712 de 2014, Resolucion 1519 de
2020 y demas normatividad vigente, aplicable en diferentes fases:

Gréfica 8. Estrategia de implementacion

Corresponde a las acciones o Corresponde a identificar los
actividades establecidas por las criterios normativos para la

Unidades de Gestién para mejorar elaboracion y actualizacion del
la publicacion de la informacion en Esquema de Publicacion de
virtud de la Ley de Transparencia Informacion y designacion de
y del Derecho de Acceso a la ] l. Fase de responsables de publicacién de
Informacion Publica. Planear contenidos por parte de las
Unidades de Gestion.

actuar

Corresponde a ejercicios de
autocontrol a cargo de las
Unidades de Gesti6bn de manera de
semestral; monitoreo por parte de e

la segunda linea de defensa, verificar
mediante el registro en el
Esquema de Publicacion de

Corresponde a la publicacién y/o
Il. Fase actualizacion de contenidos por
parte de las Unidades de
de hacer Gestion, asi como la migracion
de informacibn a  otras
categorias cuando hubiere lugar
a ello.

Informacion, el cual se efectiia de
manera semestral y seguimiento
al cumplimiento de la Ley 1712 de
2014 ejercido por la tercera linea
de defensa acorde con el plan
anual de auditorias.

Fuente: elaboracion propia
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Anexos

1. Esquema de publicacién de la informacion con los responsables asignados por las
Unidades de Gestion.

2. Ley 1712 de 2014 en lo relativo al Titulo Il Excepciones Acceso a la Informacion.

Elabora: Reviso: Aprobé: Avalo:
Sidney Miguel Acufia
Contratista Area de

Comunicaciones

Laura Catalina Posada
Morales
Contratista

Daniel Sanchez Rojas
Jefe Oficina Asesora de

Daniel Sanchez Rojas
Jefe Oficina Asesora de

Giovanny
Montenegro
Contratista
Oficina Asesora de
Planeacion y Tecnologias
de la Informacién

Oficina Asesora de
Planeacion y Tecnologias
de la Informacién

Planeacién y Tecnologias
de la Informacion

Planeacién y Tecnologias
de la Informacion
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