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_ ACTAN°O03 ) .
ESQUEMA DE PUBLICACION Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Fecha: 03 DE MARZO DEL 2016

Hora: 2:00 PM

Lugar: SALA CEDIP

1. LLAMADO A QUORUM

2 REVISION DE COMPROMISOS ACTA N° 2, DEL 29 DE ENERO DEL 2016.

3. PRESENTACION DEL ESQUEMA DE PUBLICACION Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DESARROLLO DE LA AGENDA:

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION PRECIDE LA REUNION, REALIZANDO LA
VERIFICACION DE ASISTENCIA DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO, RESOLUCION 1980 DEL 2014, ARTICULO N° 7, ASI:

1. DIRECTOR GESTION CORPORATIVA (PRESENTE)

2. JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION (PRESENTE) ’

3. JEFE OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION (AUSENTE, ENVIA DELEGADO)

4. SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO (PRESENTE)

1 5.  COORDINADORA GRUPO ATENCION AL CIUDADANO (PRESENTE)

6. COORDINADORA GRUPO DESARROLLO ORGANIZACIONAL (PRESENTE)

7. COORDINADORA GRUPO DE PLANEACION ESTRATEGICA (PRESENTE)

ASISTEN COMO INVITADOS:

* DELEGADO OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

= COORDINADORA GRUPO GESTION DOCUMENTAL

= JEFE OFICINA CONTROL INTERNO

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION REALIZA UN REVISION DE LOS COMPROMISOS

PACTADOS POR EL COMITE EN SESION ANTERIOR, ACTA N° 02 DEL 29 DE ENERO DEL 2016, ASI:

1. LA SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO ENVIARA SOLICITUD A TODOS LOS DIRECTORES
REGIONALES Y DE ESTABLECIMIENTOS EL REGISTRO DE LOS FUNCIONARIOS AL SIGEP, DICHA
SOLICITUD DEBERA IR ASOCIADA A UNA SANCION DISCIPLINARIA POR INCUMPLIMIENTO. ADEMAS
DE SE ENVIARA UN COMUNICADO ESTRATEGICO. (PENDIENTE POR CUMPLIR)

2. LA DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA EN APOYADO CON LA OFICINA ASESORA DE

2 COMUNICACIONES DEBERAN SENSIBILIZAR A LOS FUNCIONARIOS CON LA POLITICA DE CERO

PAPEL MOTIVANDOLOS A USAR OTROS MEDIOS DE COMUNICACION ENTRE ELLOS GOOGLE APP.
(PENDIENTE POR CUMPLIR)

3. CONVOCAR A REUNION AL COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO PARA
REVISAR INDICE DE TRANSPARENCIA Y GOBIERNO EN LINEA Y DE ESTA MANERA MEJORAR
ACCESO A LA PAGINA WEB Y DAR UN MEJOR SERVICIO AL CIUDADANO ESTANDARIZANDO LA
INFORMACION QUE SERA ACTUALIZADA POR CADA DIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO. (PENDIENTE
POR CUMPLIR)

4. PUBLICACION DEL INFORME DEL SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACC[ON 2015 EN LA PAGINA WEB
INSTITUCIONAL POR PARTE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION. — (CUMPLIDO)
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_ ACTAN°O03 ) .
ESQUEMA DE PUBLICACION Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

DESARROLLO DE LA AGENDA:

5. SE SOLICITARA AL COMITE DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO PERSONAL PARA LA OFICINA
ASESORA DE COMUNICACIONES Y LA COORDINACION DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL.
(PENDIENTE POR CUMPLIR)

6. LA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES APOYARA AL GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO
EN EL CUMPLIMIENTO DE LA META DE BUENAS PRACTICAS. (PENDIENTE POR CUMPLIR)

7. SE PEDIRA CONCEPTO A LA OFICINA ASESORA JURIDICA PARA DEFINIR SI SE AUTORIZA LA
PROPUESTA HECHA POR PARTE DE FUNDALECTURA.

SE SOLICITA A LOS DIRECTIVOS INVOLUCRADOS EN LOS COMPROMISOS REALIZAR LAS ACCIONES E
INFORMAR LA FECHA DE EJECUCION DE LOS MISMOS.

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION REALIZA UNA PRESENTACION A CERCA DEL
ESQUEMA DE PUBLICACION Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE ACUERDO A LO DESCRITO POR
LA LEY 1712 DEL 2014, ASI:
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~ ACTAN°03 o
ESQUEMA DE PUBLICACION Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

DESARROLLO DE LA AGENDA:
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DESARROLLO DE LA AGENDA:
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_ ACTAN°O03 ) .
ESQUEMA DE PUBLICACION Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

DESARROLLO DE LA AGENDA:

TEMAS A REVISAR EN LA PAGINA WEB:

» DESCRIPCION DE ESTRUCTURA ORGANICA, FUNCIONES Y DEBERES.

*» PRESUPUESTO GENERAL, EJECUCION PRESUPUESTAL HISTORICA ANUAL Y PLANES DE GASTO
PUBLICO PARA CADA ANO FISCAL. CUANTO DINERO GASTA Y COMO LO GASTA.

» DIRECTORIO CON CARGO, DIRECCIONES DE CORREO ELECTRONICO Y TELEFONO DEL DESPACHO
DE EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS. QUIENES SON, COMO LOS CONTACTOS, CUANTO GANAN POR
LA FUNCION QUE DESEMPENAN Y ESCALAS SALARIALES DE TODOS LOS TRABAJADORES DE LA
ENTIDAD.

» PLAN DE COMPRAS ANUAL, CONTRATACIONES ADJUDICADAS, OBRAS PUBLICAS Y BIENES
ADQUIRIDOS Y ARRENDADOS.

= DETALLES DE LOS SERVICIOS QUE PRESTAN Y TRAMITES QUE SE AGOTAN EN LA ENTIDAD,
INCLUYENDO NORMAS, COSTOS, FORMATOS DE FORMULARIOS Y PROTOCOLOS, ENTRE OTRAS
COSAS.

» DESCRIPCION DE LOS PROCESOS PARA TOMAR DECISIONES.

* MECANISMOS DE PRESENTACION DE QUEJAS Y SOLICITUDES. UN REGISTRO DE ACTIVOS DE
INFORMACION, QUE CONSISTE EN UNA LISTA CATEGORIZADA DE TODA LA INFORMACION QUE
TIENEN Y CUALES SON DISPONIBLES AL PUBLICO.

= DATOS ABIERTOS: DATOS PRIMARIOS O SIN PROCESAR QUE SE ENCUENTRAN EN FORMATOS
REUTILIZABLES Y ESTANDARIZADOS. POR EJEMPLO, ESTADISTICAS SOBRE LOS SERVICIOS QUE
PRESTAN LAS ENTIDADES.

= UN ESQUEMA DE COMO SE PUBLICARA LA INFORMACION. ES DECIR, LOS CRITERIOS TECNICOS Y
LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA DAR A CONOCER LA INFORMACION QUE SE MENCIONA
ANTERIORMENTE.

NOTA: SI LA INFORMACION A ACTUALIZAR CORRESPONDE A DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO, SE DEBE TENER EN CUENTA QUE ESTOS DEBEN SER
APROBADOS, PARA SU POSTERIOR PUBLICACION EN EL SISTEMA DE INFORMACION ADOPTADO POR
EL INSTITUTO Y ESTAS VERSIONES SON LAS ESTABLECIDAS COMO OFICIALES. DE NO SER POSIBLE
QUE PARA LA FECHA ACTUAL ESTOS DOCUMENTOS SE ENCUENTREN ACTUALIZADOS Y APROBADOS
POR LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION, SE SOLICITA QUE LA INFORMACION A PUBLICAR SEA LA
CORRESPONDIENTE A LAS VERSIONES OFICIALES.

POR OTRO LADO, SE SOLICITO A LOS INTEGRANTES DEL COMITE REVISAR DE ACUERDO A SUS
COMPETENCIAS LOS FACTORES E INDICADORES DE MEDICION NACIONAL DE INDICE DE
TRANSPARENCIA PARA REVISAR LA INFORMACION QUE TENEMOS PUBLICA E INICIAR PROCESO DE
ACTUALIZACION Y ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL, LINK,
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

COMO POR EJEMPLO, LA SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO SE EVIDENCIO QUE EN LA PAGINA
WEB INSTITUCIONAL NO CUENTA CON LA INFORMACION REQUERIDA O ESTA ESTA DESACTUALIZADA,
QUE DE ACUERDO A INDICE DE TRANSPARENCIA, INDICADOR VISIBILIDAD, DEBE HABER INFORMACION
CON RESPECTO A:

PUBLICACION EN SITIO WEB NOMBRE DE LOS FUNCIONARIOS PRINCIPALES
PUBLICACION EN SITIO WEB CARGO DE LOS FUNCIONARIOS PRINCIPALES
PUBLICACION EN SITIO WEB INFORMACION DE ASIGNACIONES SALARIALES
PUBLICACION EN SITIO WEB MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
PUBLICACION EN SITIO WEB TIPO DE CONTRATO O VINCULACION LABORAL
PUBLICACION EN SITIO WEB EVALUACIONES DE DESEMPERO

PUBLICACION EN SITIO WEB OFERTAS DE EMPLEO DE PERSONAL
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~ ACTAN°03 o
ESQUEMA DE PUBLICACION Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

DESARROLLO DE LA AGENDA:
PUBLICACION EN SITIO WEB INFORMACION DE NOMBRAMIENTOS.
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IGUALMENTE SE REVISARON ALGUNOS ITEMS DE LA PAGINA WEB CON LO CUAL SE PUDO EVIDENCIAR
QUE EXISTE INFORMACION QUE ESTA CON LOGOS ANTERIORES O DESACTUALIZADA, SIENDO ESTOS::

PAGINA WEB INSTITUCIONAL, www.inpec.gov.co

= POLITICAS Y CONDICIONES DE USO para los usuarios que visiten el portal Web del Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario “INPEC”. http://www.inpec.gov.co/portal/page/portal/Inpec/Otros/TerminosLegales

= POLITICA EDITORIAL
http://www.inpec.gov.co/portal/page/portal/Inpec/Otros/TerminosLegales/PoliticaEditorial

= PERIODICIDAD Y RESPONSABLES DE LA ACTUALIZACION DE CONTENIDOS
http://www.inpec.gov.co/portal/page/portal/Inpec/Otros/TerminosLegales/PoliticaEditorial/POLITICAEDITORAL

2012.pdf

»  TRAMITE Y SEGUIMIENTO EN LINEA
http://www.inpec.gov.co/portal/page/portal/Inpec/ServiciosDelnformacionAlCiudadano/TramiteSequimientoEnlL
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_ ACTAN°O03 ) .
ESQUEMA DE PUBLICACION Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

DESARROLLO DE LA AGENDA:
inea
. MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL (PDF)

=  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA — INPEC.
http://www.inpec.gov.co/portal/page/portal/Inpec/ServiciosDelnformacionAlCiudadano/Transparencialnformaci

onPublica

HUBO RECORDACION A LOS INTEGRANTES DEL COMITE FRENTE A LOS COMPROMISOS QUE
QUEDARON DEFINIDOS PARA EL ANO DE VIGENCIA EN EL MIPG Y PLANTIC CON RESPECTO AL TEMA
DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

POR ULTIMO, LOS INTEGRANTES DEL COMITE DEBEN
REVISAR, UNIFICAR, ACTUALIZAR Y AJUSTES DE:

* MANUAL DE CALIDAD

* MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL

* ESQUEMA DE PUBLICACION PUBLICADO EN LA
PAGINA WEB.

= POLITICA DE COMUNICACIONES

= POLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

= DEFINIR EL TEMA DE DATOS ABIERTOS EN LA

ENTIDAD.
) = CIRCULAR 014 DEL 2012, OBLIGACION DE
S e e CONTRATAR CON LA IMPRENTA NACIONAL DE

COLOMBIA LAS PUBLICACIONES E IMPRESOS.

CIRCULAR 017 DEL 2015, CONTROL DE INFORMACION

CIRCULAR 019 DEL 2011, INFORMACION SISIPEC

CIRCULAR 027 DEL 2015, TRAMITE PARA SOLUCIONES AUTOMATIZADAS DE INFORMACION

CIRCULAR 045 DEL 2011, INSTRUCCIONES PARA ACTUALIZAR LA INFORMACION DE DEMANDAS Y

CONCILIACIONES.

= ACTUALIZACION DE INFORMACION EN LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL DE ACUERDO A
PARAMETROS EVALUADOS POR INDICE DE TRANSPARENCIA.

A FIN DE CUMPLIR CON LA VISITA QUE TIENE PROGRAMADA LA PROCURADURIA A LA ENTIDAD EL DIA
17 DE MARZO A LAS 8:00 AM.
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_ ACTAN°O03 ) .
ESQUEMA DE PUBLICACION Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

COMPROMISOS:

LA DIRECCION GESTION CORPORATIVA EMPLEARA UNA ESTRATEGIA PARA SENSIBILIZAR A LOS
1 FUNCIONARIOS SOBRE EL CONSUMO DE PAPEL, IGUALMENTE TENDRA QUE EVIDENCIAR S| SE
DISMINUYO EL PORCENTAJE DE CONSUMO.

LA OFICINA SISTEMAS DE INFORMACION, REVISARA LA PARTE ESTRUCTURAL DE LA PAGINA Y
MODIFICARA DE SER NECESARIO LA ORGANIZACION DE LA INFORMACION A FIN DE QUE LA
CIUDADANIA TENGA UN MEJOR Y FACIL ACCESO, TENIENDO EN CUENTA ALGUNOS REFERENTES
INSTITUCIONALES COMO DAFP, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, DNP.

LA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES, REALIZARA REVISION Y AJUSTE DEL MANUAL DE
IDENTIDAD VISUAL DE LA ENTIDAD. IGUALMENTE PROGRAMARA EL DIiA EN QUE REGISTRARA EL
3 REGISTRO FOTOGRAFICO DEL NIVEL DIRECTIVO DE LA ENTIDAD PARA POSTERIOR ENVIO A LA
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO A FIN DE QUE SE REALICE LA ACTUALIZACION DE LOS
FUNCIONARIOS PRINCIPALES DEL INSTITUTO.

TODOS LOS DIRECTIVOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO DE ACTUALIZACION DE INFORMACION
EN LA PAGINA WEB REVISARAN DE ACUERDO A SUS COMPETENCIAS LOS FACTORES E
INDICADORES DE MEDICION NACIONAL DE INDICE DE TRANSPARENCIA PARA ANALIZAR LA
INFORMACION QUE TENEMOS PUBLICA E INICIAR PROCESO DE ACTUALIZACION Y ORGANIZACION
DE DOCUMENTOS EN LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL, LINK, TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION.

LA INFORMACION A PUBLICAR EN LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL SERA REMITIDA A TRAVES DE
CORREO ELECTRONICO A LA OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION, INDICANDO UBICACION DE
LOS DOCUMENTOS: nelson.romero@inpec.gov.co, sistemas@inpec.gov.co y
comunicaciones@inpec.gov.co. A MAS TARDAR EL 08 DE MARZO DEL 2016.

LA SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO, ENVIARA CON INSTRUCCION AL NIEL DIRECTIVO DE LA
6 SEDE CENTRAL UN FORMATO DE DESCRIPCION DE LA HOJA DE VIDA DE CADA GERENTE PUBLICO,
A FIN DE QUE ESTE CONSTRUYA EL PERFIL QUE VA A SER PUBLICADO EN LA PAGINA WEB.

LOS INTEGRANTES DEL COMITE REVISARAN E INCLUIRAN INFORMACION CON RESPECTO A:
(i) DESCRIPCION DE ESTRUCTURA ORGANICA, FUNCIONES Y DEBERES. (ii) PRESUPUESTO
GENERAL, EJECUCION PRESUPUESTAL HISTORICA ANUAL Y PLANES DE GASTO PUBLICO PARA
CADA ANO FISCAL. CUANTO DINERO GASTA Y COMO LO GASTA. (iii) DIRECTORIO CON CARGO,
DIRECCIONES DE CORREO ELECTRONICO Y TELEFONO DEL DESPACHO DE EMPLEADOS Y
FUNCIONARIOS. QUIENES SON, COMO LOS CONTACTOS, CUANTO GANAN POR LA FUNCION QUE
DESEMPERNAN Y ESCALAS SALARIALES DE TODOS LOS TRABAJADORES DE LA ENTIDAD. (iv) PLAN
DE COMPRAS ANUAL, CONTRATACIONES ADJUDICADAS, OBRAS PUBLICAS Y BIENES ADQUIRIDOS
Y ARRENDADOS. (v) DETALLES DE LOS SERVICIOS QUE PRESTAN Y TRAMITES QUE SE AGOTAN EN
7 LA ENTIDAD, INCLUYENDO NORMAS, COSTOS, FORMATOS DE FORMULARIOS Y PROTOCOLQOS,
ENTRE OTRAS COSAS. (vi) DESCRIPCION DE LOS PROCESOS PARA TOMAR DECISIONES. (vii)
MECANISMOS DE PRESENTACION DE QUEJAS Y SOLICITUDES. UN REGISTRO DE ACTIVOS DE
INFORMACION, QUE CONSISTE EN UNA LISTA CATEGORIZADA DE TODA LA INFORMACION QUE
TIENEN Y CUALES SON DISPONIBLES AL PUBLICO. (viii) DATOS ABIERTOS: DATOS PRIMARIOS O SIN
PROCESAR QUE SE ENCUENTRAN EN FORMATOS REUTILIZABLES Y ESTANDARIZADOS. POR
EJEMPLO, ESTADISTICAS SOBRE LOS SERVICIOS QUE PRESTAN LAS ENTIDADES. (ix) UN ESQUEMA
DE COMO SE PUBLICARA LA INFORMACION. ES DECIR, LOS CRITERIOS TECNICOS Y LOS
PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA DAR A CONOCER LA INFORMACION QUE SE MENCIONA
ANTERIORMENTE.

EL GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO REVISARA EL TEMA DE ADOPTAR UN MECANISMO DE
SEGUIMIENTO PARA EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
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ESQUEMA DE PUBLICACION Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

COMPROMISOS:

EL JEFE DE CONTROL INTERNO, REALIZARA UN EJERCICIO DE AUDITORIA INTERNA CON
RESPECTO AL TEMA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION CON LA MATRIZ CON LA
CUAL LA PROCURADURIA PUEDE ENTRAR A EVALUAR A LA ENTIDAD.

9

INFORMACION.

LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION REMITIRA MEDIANTE CORREO ELECTRONICO LA
PRESENTACION Y DOCUMENTOS REFERENTES A LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

10 DE MARZO DEL 2015.
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*Anexo lista de asistencia.
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LISTADO DE ASISTENCIA
COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD: “ESQUEMA DE PUBLICACION” FECHA: 03 /03 / 2016 HORA: 2:00 PM LUGAR: SALA CEDIP
RESPONSABLE ACTIVIDAD: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

SEDE DE TRABAJO NOMBRES Y APELLIDOS CORREO ELECTRONICO ‘ FIRMA INICIO
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