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1. OBJETIVO

Establecer las actividades que la entidad debe realizar para gestionar con la oportunidad y calidad requerida
toda la informacion que requieren los grupos de valor e interés para conocer al ICANH.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica la informacién que se publica tanto en la sede electronica como en la intranet de la
entidad. Inicia con la conformacién del equipo de trabajo y finaliza con la implementacién de mejoras frente a
las publicaciones de informacion que el ICANH debe realizar para mejorar la satisfacciéon de los grupos de
valor e interés.

3. ENTRADAS

e Reguerimientos normativos e internos sobre publicacion de informacién de la entidad.
e Solicitud o cargue de documentos en la WEB e INTRANET de la entidad.

4. LINEAMIENTOS DE OPERACION

Generales

e Es responsabilidad del ICANH poner a disposicion permanente de la ciudadania la informacién
relevante de manera actualizada y detallada.

e EI ICANH como sujeto obligado, debe divulgar de forma proactiva en su pagina web, carteleras y
cualquier otro medio para que todo ciudadano pueda acceder a la informacién publica.

e EIICANH através del proceso de Comunicaciones y su documentacion aplicable garantiza que todas
las comunicaciones sean efectivas, coherentes con los objetivos estratégicos de la entidad y que
cumplan con los requisitos legales y normativos alli definidos.

e Los jefes de area, dependencia, grupo o proceso deben asegurar que la persona designada para
integrar el equipo de gestion de la informacién sea preferiblemente un servidor publico de planta. De
esta manera se garantiza la continuidad y la trazabilidad en el desarrollo de dicha actividad.

e Es responsabilidad del jefe o coordinador de area/dependencia/grupo/proceso, informar mediante
correo electronico a la Oficina Asesora de Planeacion, cualquier cambio en la delegacion realizada
previamente y garantizar el empalme entre el funcionario saliente y el entrante.

e (Cada delegado de &area/dependencia/grupo/proceso debe realizar un seguimiento periddico al
cumplimiento de la informacion cargada en todos los botones tanto de la sede electronica como de la
intranet detectando novedades que se deben informar al Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

e lLas novedades encontradas en los seguimientos realizados por los delegados de
area/dependencia/grupo/proceso que tengan que ver con incumplimientos a la Ley 1474 de 2011 y el
Decreto 1122 de 2024 (referente al estatuto anticorrupcion), se deben reportar y subsanar de forma
inmediata para evitar sanciones administrativas a la entidad.
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Sobre el Esquema de Publicacién

e EI ICANH debe contar con un esquema de publicacion el cual debe contemplar cada una de las
categorias o botones establecidos tanto por la normatividad vigente como por los lineamientos internos
y debe tener asignado un area/dependencia/proceso responsable de mantener actualizada la
informacidn contenida en cada seccion, promoviendo la publicacién proactiva de informacion de interés
para el grupo de valor sobre el cual presta sus servicios o tramites.

e El esquema de publicacién es un documento transversal a todos los procesos de la entidad cuyo
alcance incluye la sede electrénica en su totalidad y la intranet, sin embargo, para facilitar su
administracién ésta queda a cargo de tres grandes procesos como son: Direccionamiento Estratégico
y Planeacion, Comunicaciones y Gestion de Tecnologias de la Informacion.

e El esquema de publicacién de la sede electrénica debe establecer directrices (ARTICULO 12 de la Ley
1712) frente al contenido de los botones de: Transparencia y acceso a la informacion publica, Atencion
y Servicios a la Ciudadania y Participa en cuanto a:

o Las clases de informacién que el sujeto obligado publicar4 de manera proactiva y que en todo
caso debera comprender la informacién minima obligatoria;

o Lamanera en la cual publicara dicha informacion;

Otras recomendaciones adicionales que establezca el ICANH;

o Los cuadros de clasificacion documental que faciliten la consulta de los documentos publicos
gue se conservan en los archivos del respectivo sujeto obligado, de acuerdo con la
reglamentacién establecida por el Archivo General de la Nacién;

o La periodicidad de la divulgacion, acorde a los principios administrativos de la funcién publica.

O

e El esquema de publicacién de la INTRANET hace parte integral del documento general, que si bien no
tiene requerimientos legales como si lo tiene la informacién que se publica en los botones de
Transparencia y acceso a la informacién publica, Atencion y Servicios a la Ciudadania y Participa, si
tienen requisitos internos que se deben cumplir de cara a lo estipulado en los Procesos de
Comunicaciones, Gestion de Tl y Direccionamiento Estratégico y Planeacion.

Sobre el indice de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica - ITA

e Elindice de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (ITA) de la Procuraduria General de la
Nacion mide exclusivamente el grado de cumplimiento de las obligaciones de publicar o
Transparentizar su informacion derivadas de la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

e Los resultados del indicador ITA no hacen parte de ningan ranking, pues son una medicion individual
del grado de cumplimiento de las obligaciones de la Ley por cada sujeto obligado.

e Todas las entidades publicas y los particulares que presten funcion publica o servicio publico deberian
obtener el puntaje maximo del indicador (100 puntos), pues la ley debe cumplirse en su totalidad.
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La responsabilidad de tener actualizada y publicada informacion vigente en cada uno de los botones
de la sede electronica es de cada area/dependencia/grupo/proceso.

Cada delegado de &rea/dependencia/grupo/proceso debe realizar un seguimiento periddico al
cumplimiento de la informacién cargada en los botones de: Transparencia y acceso a la informacion
publica, Atencion y Servicios a la Ciudadania y Participa.

Cada delegado de area/dependencia/grupo/proceso debe compartir, en las reuniones de enlace que
tenga el equipo de trabajo, las novedades que encuentre en el seguimiento realizado.

La Oficina Asesora de Planeacion realiza verificacion a los seguimientos de los contenidos de la sede
electronica evaluados por la matriz ITA para entregar un informe consolidado que, junto con los
informes documentados por el equipo de trabajo, constituye el insumo para que el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio tome las acciones de mejora pertinentes.

Si bien existe un equipo de trabajo asociado a mantener y mejorar el cumplimiento de toda la
informacion publicada tanto en la sede electrénica como en la Intranet, frente a la medicion especifica
del ITA, se entiende como un resultado institucional que obedece al cumplimiento de la normatividad
aplicable por parte de toda la entidad.

Sobre la carpeta compartida

La Oficina de Tecnologias creara una carpeta exclusiva en Google Drive denominada “Transparencia
Activa — ITA”, con subcarpetas organizadas segun categorias de la Ley 1712 de 2014 y Resolucion
MinTIC 1519 de 2020, para centralizar la informacién publica y evitar duplicaciones.

Cada delegado de area/dependencia/proceso del ICANH debe disponer de la subcarpeta que le
corresponda dentro de la carpeta ‘Transparencia Activa — ITA’, asumiendo la responsabilidad de
cargar, actualizar y validar la informacion que le compete, de acuerdo con el esquema de publicacion
definido.

En cada carga de informacion queda la trazabilidad del responsable (delegado) que cargd y el
documento, igualmente éste debe cargar el soporte con el aval del jefe inmediato que aprob6 dicho
documento.

En caso de que el delegado de area/dependencia/proceso del ICANH cargue de un documento
equivocado, puede realizar nuevamente el proceso ya que solo el dltimo documento cargado sera el
que validard el WEB MASTER para publicar.

Los enlaces de solo lectura que se publiquen en la pagina web institucional debe generarse
directamente desde la carpeta ‘Transparencia Activa — ITA’, asegurando el cumplimiento de la Ley
1712 de 2014, la Resolucion MIinTIC 1519 de 2020 y las estrategias establecidas en el Plan de
Transparencia y Estrategia de Participacion (PTEP). Esta medida garantiza un acceso publico seguro,
centralizado y oportuno para la ciudadania.

Las accione que generan la administracion de esta carpeta estaran alineadas con las estrategias del
PTEP para garantizar control, seguimiento y transparencia.
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Sobre las funciones del equipo de trabajo

e Garantizar la actualizacién permanente de la informacion de su dependencia tanto en la sede
electrénica como en la intranet de acuerdo con el esquema de publicacion de la entidad.

e Revisar la veracidad, integridad y trazabilidad de los documentos e insumos que deban publicarse.

e Coordinar internamente con los responsables del proceso la entrega oportuna de los contenidos que
exigen las normas de transparencia y demas disposiciones aplicables.

e Validar la clasificacion o reserva de informacion previamente a su publicacion.

e Participar activamente en las reuniones convocadas para el seguimiento, aportando observaciones,
novedades, propuestas de mejora y reportes de cierre de las brechas encontradas.

e Realizar seguimientos periodicos al cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 frente a los documentos
publicados de su area/dependencia/proceso y reportar cualquier novedad encontrada.

e Garantizar con el apoyo del Oficial de Seguridad de la Informacion, que la informacién a publicar por
parte de su area, dependencia o proceso cumpla con lo establecido por la ley 1581 de 2012 y la Politica
Interna de proteccion de datos personales.

e Velar por mantener y/o mejorar el puntaje del ITA y del IDI.

e Garantizar la publicacion oportuna de documentos vigentes en cumplimiento del Estatuto
Anticorrupcion en Colombia (Ley 1474 de 2011).

e Las demas que sefialen la normatividad vigente en materia de publicacién de informacién institucional
en la sede electrénica de la entidad.

5. DEFINICIONES

e Carpeta compartida: Espacio de almacenamiento digital en Google Drive que permite a
multiples usuarios acceder, visualizar, editar o administrar archivos electronicos, segun los
permisos otorgados.

e Esquema de Publicacion de Informacién: Instrumento a través del cual se notifica sobre la
informacion publicada en el sitio Web de la entidad y sobre la que se encuentra disponible en otros
medios, en cumplimiento a la ley 1712 del 2014. El esquema de publicacion permite dar a conocer, de
manera clara y oportuna, la informacién publicada y que publicara el ICANH de cara a la ciudadania,
interesados y usuarios.

e Datos Abiertos: Son todos aquellos datos primarios 0 sin procesar, que se encuentran en formatos
estandar e interoperables que facilitan su acceso y reutilizacion, los cuales estan bajo la custodia de
las entidades publicas o privadas que cumplen con funciones publicas y que son puestos a disposicion
de cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con el fin de que terceros puedan reutilizarlos
y crear servicios derivados de los mismos.

e Diferencias entre Matriz y Aplicativo ITA: A diferencia del aplicativo ITA — del cual se genera una
calificacion sobre el grado de cumplimiento normativo por parte de los sujetos obligados de la Ley de
Transparencia -, la matriz de cumplimiento normativo de la Ley 1712 de 2014, es una herramienta en
formato Excel que, a manera de lista de chequeo, sintetiza todos los items/preguntas que los sujetos
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deben examinar o tener en cuenta para efectivamente cumplir con la norma. Asi mismo, dicha
herramienta auxiliar es el insumo con el que se da estructura al formulario de preguntas del aplicativo
ITA.

e Estatuto Anticorrupcion: Corresponde a la Ley 1474 de 2011, norma que busca fortalecer los
mecanismos de prevencién, investigacion y sancion de actos de corrupcién, asi como mejorar la
efectividad del control de la gestion publica.

e indice de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica — ITA: Es una herramienta de
evaluacion que mide el grado de cumplimiento de las entidades publicas en Colombia respecto a la
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Puablica (Ley 1712 de 2014).

e Indice de Desempefio Institucional — IDI: Es una herramienta de medicién anual que evalla la
gestion y el desempenio de las entidades publicas en Colombia, dentro del marco del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion (MIPG).

e Informacion: Conjunto organizado de datos contenido en cualquier documento generado, adquirido,
transformado o controlado por las entidades publicas y demas sujetos obligados de la Ley 1712 de
2014. Se informa para compartir y transmitir datos, con el fin de que la ciudadania reciba, procese,
comprenda, analice, evalle, reaccione y formule sus propuestas (articulo 6 de la Ley 1712 de 2014).

e Informacion Publica: Es toda informacion que una entidad que maneja recursos publicos obtenga,
adquiera o controle.

e Informacion Publica Clasificada: Es aquella informacién 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 y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el articulo 19 de la ley
1712 de 2014.

e Frecuencia de actualizacion: Periodicidad de la actualizaciéon de los documentos publicados en la
pagina institucional (anual, mensual, trimestral o segln se requiera).

e Lenguaje Claro: Estilo de comunicacién del estado que organiza, narra y disefia la informacion
publica, para que los ciudadanos puedan encontrar, comprender y acceder efectivamente a la oferta
de las entidades.

e Lugar de consulta: URL o enlace al que se puede dirigir el usuario.

e Portal institucional: Es un sitio web que ofrece al usuario, de forma facil e integrada, el acceso a una
serie de recursos y de servicios relacionados a un mismo tema. Incluye: enlaces, buscadores, foros,
documentos, aplicaciones, servicios, compra electronica, etc. Principalmente un portal en Internet esta
dirigido a resolver necesidades de informacién especifica de un tema en particular.

e Publicar o divulgar: Significa poner a disposicién en una forma de acceso general a los miembros del
publico e incluye la impresion, emision y las formas electronicas de difusion.

e Principios de la transparencia y acceso a la informacion publica: Principios que rigen la
informacion que se encuentra en manos de entidades del Estado para garantizar que ésta sea de
caracter publico y que cualquier persona pueda solicitarla y recibirla.
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Principio de maxima publicidad para titular universal. Toda informacion en posesion, bajo
control o custodia de un sujeto obligado es publica y no podréa ser reservada o limitada sino por
disposicién constitucional o legal, de conformidad con la presente ley.

Principio de transparencia. Principio conforme al cual toda la informacién 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 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 puablica, lo hard con motivacion honesta, leal y
desprovista de cualquier intencién dolosa o culposa.

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

Principio de no discriminacién. 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 gestién
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 relacién con las
responsabilidades confiadas a los organis-mos estatales, con miras a la efectividad de los derechos
colectivos e individuales.

Principio de la calidad de la informacién. Toda la informacién 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 gestién documental de la respectiva
entidad.

Principio de la divulgacién proactiva de la informacidn. El derecho de acceso a la informacion
no radica Unicamente en la obligacién 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 obligacidn 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 la informacién. En virtud de este, cualquier persona
que haga uso de la informacién que proporcionen los sujetos obligados, lo hard atendiendo a la

misma.

> Responsable de la produccién de la informacién: Corresponde al nombre del é&rea,
dependencia o unidad interna, o al nombre de la entidad externa que cred la informacion.

e Transparencia focalizada: Brindar informacién concreta que busca resolver dudas especificas o
necesidades particulares de los grupos de valor. Las entidades deben adelantarse a la demanda
ciudadana por informacién, publicando, de forma proactiva, aguellos datos que son de su interés y que

responden a su problema”

e Transparencia activa: Obligacion de publicar proactivamente informacion sin que medie peticion
alguna, a través de los medios oficiales (sitios web, carteleras, gacetas, etc.) atendiendo los principios
de maxima publicidad, buena fe, transparencia, eficacia, facilitacion, no discriminacion, gratuidad,
celeridad, calidad de la informacién y divulgacién proactiva de la informacion.

e Transparencia pasiva: La relacionada con la respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion,
en términos de calidad, oportunidad y disponibilidad

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No

Actividad Descripcion

Responsable
Cargo y/o Grupo

responsable / Dependencia

Registro
(Documento que se
deja como evidencia

de ejecucién)

Punto de Control

Redactar memorando de convocatoria
solicitando a los lideres de
area/dependencia/proceso delegar un

Convocar la . - b
funcionario para la conformacion del

Jefe de la Oficina

Memorando o

botones tanto de la sede electrénica
como de la Intranet, enviando el nombre,
apellidos y correo de la persona
delegada.

1. | conformacion del . - 4 « ..~ | Asesora de N.A.
. . equipo de trabajo denominado “Gestién " correo.
equipo de trabajo. L - . Planeacion
de la Informacién Publica” y enviarlo por
correo o mediante el sistema
documental.
Garantizar minimo un
integrante de cada
area/dependencia/gru
De acuerdo a la solicitud de la Oficina po/proceso. En
Asesora de Planeacion cada lider debe cualquier  momento
delegar a quién responderd por la gue existan cambios
documentaciéon y publicacion de la en la delegacion
. . . Jefes de | Memorando o . P
Conformar equipo de | informacion de su | . realizada por el area,
2. - . . areal/dependencia/g | correo de .
trabajo. area/dependencia/proceso en los es responsabilidad del
rupo/proceso respuesta.

jefe/coordinador de la

misma informar
mediante correo
electrénico a la Oficina
Asesora de
Planeacion, el

nombre, apellido vy
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Registro
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo d(D."C”me”“’ e o Punto de Control
responsable / Dependencia e]a:igoerreocjgiléﬁ)nma
correo  del nuevo
enlace.
Jefe y Profesional
Citar a los delegados de cada|delegado de la
area/dependencia/proceso para realizar | Oficina Asesora de
la divulgacion y sensibilizacion frente a | Planeacion,
. sus responsabilidades en los temas de: | Profesional
R_eallzar_, la delegado de la | Actade reunion
divulgacion, subdireccion dejo lista de
3. sen5|plllzqf:|on y e Ley1712de 2014. apropiacion y | asistencia o N.A.
capacitacion al . . . 3 . i
: . e Lineamientos internos. relacionamiento con | presentacion.
equipo de trabajo. el ciudadano
e Borrador del esquema de Profesional )
publicacion de la entidad.
delegado de la
e  Matriz ITA. Oficina de
Tecnologias.
Se identifican los componentes o items
del Esqguema de Publicacién de
informacién que deben tener las
publicaciones WEB (sede electronica e
Intranet) de la entidad, teniendo en
cuenta lo aprendido en la capacitacion
para garantizar conceptos de
transparencia activa, pasiva y focalizada Garantizar ue el
y demdas requerimientos legales e borrador del gs uema
internos que apliquen de cara a las cumpla q a
responsabilidades de cada norn?atividad vigente
o . area/dependencia/proceso, . . 2 '9 y
Identificar y validar la . Equipo de trabajo requisitos internos
. L : .| posteriormente se documentan en el » -
informacion a incluir ; Gestion de la | Esquema de | asociados
4. formato establecido para el esquema de o S .
en el esquema de A ; . . Informacion publicacion garantizando la
D publicacion de informacion y se realiza | 5. . LT
publicacion. L Publica. publicacion de
de nuevo una validacion por parte de informacion clara
todos los integrantes del equipo. coherente y oportune;
¢La informacién es correcta y esta arllj)sog;rlézczf]tg?é\éalory
completa? grup )
Si: Envia por correo el esquema de
publicacion a la Oficina Asesora de
Planeacion para que se remita al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y
continda con la actividad No. 5.
No: El responsable de la informacion
realiza los ajustes y nuevamente revisa el
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Registro
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo d(D."C”me”“’ e o Punto de Control
responsable / Dependencia eja(ljgoerreocsgilés)nma
equipo hasta tener la aprobacion del
mismo.
Los miembros del comité proceden a
revisar lo que corresponde a las
condiciones internas 0  externas
requeridas en dicho documento.
:La informacién es correcta? Esquema de | Validar que el borrador
Aprobar esquema de ¢ ’ Comité Institucional | publicacion, del esquema cumpla
> publicacién Si: Continuar en la actividad No. 6. geesemeeer::‘gon y ?:Ltjiién de ifi‘ ente nor;gaﬂ\i'éiig
No: Solicitan los ajustes requeridos, el P ' vig y q
. ; . correo. internos requeridos.
area/dependencia/proceso  ajusta lo
pertinente 'y nuevamente envia el
documento para aprobacion mediante el
acta/correo respectivo.
Garantizar que se
publigue la Ultima
version del documento
Una vez se cuente con el aval de los en la seccion o boton
miembros del Comité Institucional de ertinente
- . .. | Gestién y Desempefio, se procede a |Jefe y Profesional P . o
Solicitar divulgacion . Correo, https://www.icanh.gov.
cargar en la carpeta dispuesta el|delegado de la .
6. |del esquema de " - . - esquema  de | co/transparencia-
L esquema de publicacion de la entidad, | Oficina Asesora de N ! -
publicacion. . Iy ) publicacion. acceso-informacion-
asi como la aprobacion por parte del | Planeacion. ublica/datos
s . . .z -
comité. Ver procedimiento de gestiény piabiertos/instrumentos-
publicacién de contenidos. de-gestion-de
-q —de-
informacion-publica-2
Cada responsable asignado dentro del
esquema de publicacién debe:
a) Cargar en la carpeta dispuesta
lo pertinente a la informacion de Equino de trabaio Garantizar que se
Cargar o0 solicitar los botones de transparencia, Ggst?én de Jla Documento cumplan lo pertinente
7. | informacién para servicio ciudadano y participa. . al documento segun el
. . . ) Informacion cargado.
publicar. b) Solicitar mediante formulario la Publica esquema de
informaciéon pertinente a los ) publicacion.
demas botones de la
informacién requerida para
publicar en la sede electronica o
la Intranet. Ver procedimiento
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Registro
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo d(D."C”me”“’ e o Punto de Control
responsable / Dependencia e]a:igoerreocjgiléﬁ)nma
de gestién y publicacion de
contenidos.
Periédicamente cada responsable debe
ingresar a cada uno de los botones de la
pagina/intranet bajo su responsabilidad y
aleatoriamente verificar el contenido en
cuanto al cumplimiento de lo establecido
en el esquema de publicacion,
generando un informe/correo con las
novedades encontradas para enviarlo a
al Lider de Comunicaciones con copia a
Oficina Asesora de Planeacion indicando | Equipo de trabajo
. e - Informe de
el incumplimiento encontrado. Gestion de la -
Informacion seguimiento. G . |
El Profesional de la Oficina Asesora de | Publica. s:rﬁinnt:izeirtosque dO;
Planeacion periddicamente (tres veces al e ?Ji o de trabaio
afio), debe ingresar a cada uno de los gn(fren accionés
botones que evallta el ITA y revisar el guntuales ara la
Realizar seguimiento | cumplimiento de la informacion alli Ene'orar ol es puema de
al cumplimiento en | contenida, generando un informe jorar € esq
8. S . . . - Informe publicacion.
las publicaciones de | consolidado (adjuntando resultados de | Profesional Oficina ;
: ; ; . consolidado de
la entidad. los informes del equipo de trabajo), para | Asesora de o .
L .. - seguimiento. Garantizar que los
presentar al Comité Institucional de | Planeacion. sequimientos  de la
Gestion y Desempeiio. OAgP generen
¢El informe contiene novedades a:g;oge;e_orgu;t??fs
asociadas a incumplimientos a P ) ’
requisitos legales asociados a la Ley
1474 de 2011y el Decreto 1122 de 2024
(referente al estatuto anticorrupcion)?
Si: Se deben informar de forma
inmediata reportando por correo tanto al
responsable como a la Oficina Asesora
de Planeacion, para que se ajuste lo
pertinente y evitar sanciones
administrativas para la entidad.
No: Continuar en la actividad No.9.
Los miembros del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio revisan el informe Garantizar que la
de seguimiento, generan sus revision genere
. ) observaciones y definen en conjunto si | Comité Institucional acciones puntuales
Verificar informe de : ” Acta de .
9. S se requiere documentar un plan de|de Gestidn y . para la mejora del ITA
seguimiento. . . . = reunion. .
mejoramiento formal o se toman medidas | Desempefio y de las demas
especificas con el publicaciones que asi
area/dependencia/proceso que debe lo requieren.
solucionar la novedad encontrada.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Registro
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo d(D."C”me”“’ e o Punto de Control
responsable / Dependencia e]a:igoerreocjgiléﬁ)nma
:Se recibe requerimiento ITA por
parte de la Procuraduria General de la
Nacién?
No: Continuar en la actividad No.12.
Si: Se recibe memorando o
comunicacién de la  Procuraduria
General de la Nacion la informacion
sobre la apertura de la plataforma o
aplicativo para el diligenciamiento de la Garantizar la
Verificar si  existe matriz ITA 'y de acuerdo a las fechas Profesional Oficina respuesta oportuna
S estipuladas, se inicia el diligenciamiento Memorando, P P y
10. | requerimiento del respondiendo las prequntas aarupadas Asesora de Matriz ITA veras de toda la
ente de control. por _Preg grup Planeacion informacién solicitada
por Niveles, Secciones y Anexos, que a or la matriz ITA
su vez se discriminan por las teméaticas P '
descritas en la Resolucion 1519 de 2020
y los anexos 1, 2, 3 y 4 emitidas por
MINTIC. Cada respuesta describe el
cumplimiento del ICANH frente a las
obligaciones de Ley; por lo tanto, estas
opciones establecen el nivel de
observancia de cada pregunta agregada
y constituyen la Matriz de Cumplimiento
de la Ley 1712 de 2014.
Con base en las respuestas recibidas se
realiza el calculo del indicador que se
genera a partir del porcentaje de Garantizar la
. cumplimiento que resulta del auto |Procuraduria s . g
Generar y divulgar | .. L . Aplicativo, divulgacion a toda la
11. diligenciamiento del formulario por parte | General de la : -
resultados del ITA. & 2 Matriz ITA entidad del resultado
del ICANH. Este indicador se establece | Nacion ITA
en una escala ordinal de 0 a 100 puntos, '
donde a mayor valor se obtenga, mayor
serd el nivel de cumplimiento de la Ley.
Con los resultados de los informes de Garantizar que las
seguimiento, del ITA (cuando aplique) y | Equipo de trabajo mejoras se apliquen
Generar meioraé del IDI, se debe construir un documento | Gestion de la de forma prioritaria a
frente a ! las | © plan de mejoramiento que contemple | Informacién Documento o los resultados de ITA,
12. ublicaciones N acciones, responsables y fechas | Publica. Plan de | IDI y en un tercer nivel
P A puntuales que conlleven a progresos y mejoramiento. | de criticidad, a los
informacion publica. e F . _
fortalecimiento de los indices como en demés requerimientos
general de las publicaciones que realiza de otras
la entidad. publicaciones.
Cada integrante del equipo de trabajo Garantizar que cada
debe implementar las  acciones responsable
. asignadas que le competan a su|Equipo de trabajo implemente las
Implementar mejoras | . . » | Documento o 8 d f
13. | frente a las area/deper_ldt_anaa/proce;o, garantlzand_o Gestion - de | plan de | Mejoras e forma
ublicaciones el mantenimiento y mejora del puntaje | Informacién meioramiento prioritaria al resultado
P ’ tanto del ITA como del IDI, asi como de | Publica. J " |ITA, IDI y en un
los resultados de los seguimientos segundo nivel de
internos  realizados frente a la criticidad a los demas
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o o Responsable Registro
No Actividad Descripcién Cargo y/o Grupo éeDj‘;Cg‘oTne;‘:’V%‘i;;‘; Punto de Control
responsable / Dependencia de ejecucion)
informacién que se comparte para los requerimientos de
grupos de valor e interés. otras  publicaciones
que impactes a los
grupos de interés y de
valor del ICANH.
7. DIAGRAMA DE FLUJO
N.A.

8. REGISTROS

Nombre

Almacenamiento

Acta de reunién

Drive oficina asesora de planeacion/gestion informacion
publica/vigencia

Lista de asistencia

Drive oficina asesora de planeacién/gestién informacion
publica/vigencia

Presentaciones/piezas graficas

Drive oficina asesora de planeacién/gestion informacién
publica/vigencia

Esquema de publicacion

Drive transparencia activa //vigencia

Memorando

Drive oficina asesora de planeacion/gestion informacion
publica/vigencia

Correo

Correo por remitente, emisor o fecha.

Informe de seguimiento

Drive oficina asesora de planeacion/gestion informacion
publica/vigencia

Matriz ITA

Drive oficina asesora de planeacién/gestion informacion
publica/vigencia

Documento o plan de mejoramiento.

Drive oficina asesora de planeacién/gestion informacion
publica/vigencia

9. ANEXOS

Normatividad Vigente

e Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcion.

e Decreto 1122 de 2024 — Reglamenta lo relacionado con Programas de Transparencia y Etica Publica.
e Articulo 23 de la Ley 1712 de 2014.
e Ley 1581 de 2012 - Proteccién de Datos Personales.
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Documentacién Aplicable
e Politica de Proteccién de Datos Personales.
e Politica para la gestion de unidades compartidas Google Drive.
e Proceso de Comunicaciones y documentacion aplicable.
e Formato acta de reunion.
e Formato de lista de asistencia.
e Esquema de publicacion ICANH.
10. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion general del cambio
Creacion del documento con el fin de que la entidad
01 03-12-2025 garantice una adecuada administracién de la informacién
publica que debe comunicar a sus grupos de interés y valor.
ELABORO REVISO APROBO
Cargo:
Cargo: Profesional delegado de la subdireccion

Profesional Especializado Oficina Asesora
de Planeacion.

de apropiacion y relacionamiento con el
ciudadano.

Profesional delegado de la Oficina de
Tecnologias.

Cargo:
Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

Fecha: 07-11-2025

Fecha: 10-11-2025

Fecha: 09-12-2025




