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INTRODUCCION

El Gobierno Nacional, en las bases del Plan Nacional de Desarrollo! (PND) 2018-2022 define como objetivo Pacto por

Colombia Pacto por la Equidad.

La incorporacion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC) para mejorar la eficiencia de la
administracion publica se inicid con la estrategia de Gobierno en Linea y, posteriormente, con la politica de Gobierno Digital.
Esta transformacién debe profundizarse y ampliarse para incorporar soluciones tecnolégicas de avanzada y la explotacién de
datos masivos. La transformacion digital de la administracion publica puede apalancar la transformacién de toda la sociedad,
pues desde las organizaciones publicas se puede generar un efecto multiplicador sobre las actividades productivas y
ciudadanos.

La Politica de Gobierno Digital se desarrollard conforme a los principios que rigen la funcién y los procedimientos
administrativos consagrados en los articulos 209 de la Constitucidn Politica, 3° de la Ley 489 de 1998, 3° de la Ley 1437 de
2011,2 Y 3 de la Ley 1712 de 2014, asi como los que orientan el sector TIC establecidos en el articulo 2 de la Ley 1341 de
2009, y en particular los siguientes:

e Innovacion: En virtud de este principio el Estado y los ciudadanos deben propender por la generacion de valor
publico a través de la introduccidn de soluciones novedosas que hagan uso de TIC, para resolver problematicas o
necesidades identificadas.

e  Competitividad: Segun este principio el Estado y los ciudadanos deben contar con capacidades y cualidades idéneas
para actuar de manera agil y coordinada, optimizar la gestidén publica y permitir la comunicaciéon permanente a
través del uso y aprovechamiento de las TIC.

e  Proactividad: Con este principio se busca que el Estado y los ciudadanos trabajen de manera conjunta en el disefio
de politicas, normas, proyectos y servicios, para tomar decisiones informadas que se anticipen alos acontecimientos,
mitiguen riesgos y atiendan a las necesidades especificas de los usuarios, buscando el restablecimiento de los lazos
de confianza a través del uso y aprovechamiento de las TIC.

e Seguridad de la Informacion: Este principio busca crear condiciones de uso confiable en el entorno digital, mediante
un enfoque basado en la gestidn de riesgos, preservando la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacion de las entidades del Estado, y de los servicios que prestan al ciudadano.

Los componentes de la Politica de Gobierno Digital son las lineas de accidn que orientan el desarrollo y laimplementacion de
la Politica de Gobierno Digital, a fin de lograr sus propdsitos. Los componentes son:
1. TIC para el Estado: Tiene como objetivo mejorar el funcionamiento de las entidades publicas y su relacidn con otras
entidades, a través del uso de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
2. TIC para la Sociedad: Tiene como objetivo fortalecer la sociedad y su relacidn con el Estado en un entorno confiable
gue permita la apertura y el aprovechamiento de los datos publicos, la colaboracion en el desarrollo de productos y
servicios de valor publico, el disefio conjunto de servicios, la participacién ciudadana en el disefio de politicas y
normas, y la identificacion de soluciones a problematicas de interés comun.

1 https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Prensa/Resumen-PND2018-2022-final.pdf
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A partir de lo anterior, Gobierno Digital es una de las diecisiete politicas de gestién y desempefio institucional, que se
desarrolla en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn y se encuentra en el Eje de Gestidn para el Resultado
con Valores.

Dada la transversalidad de los medios digitales en los procesos internos de la entidad y en el relacionamiento con los usuarios,
la Politica de Gobierno Digital esta estrechamente relacionada con las politicas de: Planeacidn Institucional, Talento humano,
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Lucha Contra la Corrupcién, Fortalecimiento Organizacional y Simplificacion
de Procesos, Servicio al Ciudadano, Participacién Ciudadana en la Gestion Publica, Racionalizacién de tramites, Gestion
Documental, Seguridad Digital y Gestién del Conocimiento y la Innovacién.

Asi mismo las entidades del gobierno nacional y local, deben cumplir con la Ley 1712 "Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional".

Para esto la Oficina Asesora de Comunicaciones de Prosperidad Social presenta su Guia de Publicacidn y Actualizacion de
Contenidos Web y de Actualizacién de Contenidos aplicable al sitio Web de https://prosperidadsocial.gov.co/

1. OBJETIVO DE LA GUIA

Reglamentar los términos y estandares de publicacién, uso y administracion del sitio Web
https://prosperidadsocial.gov.co/, con el fin de garantizar la adecuada y oportuna actualizacién de la informacién en
cada una de sus secciones, conservando su homogeneidad en disefio y estructura, y atendiendo los requisitos
contemplados por la W3C?, el Manual Gobierno Digital y la Ley 1712 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

2. ALCANCE DE LA GUIA

Los lineamientos presentados en este documento aplican para todos los procesos, direcciones, subdireccciones areas y/o
dependencias de Prosperidad Social contempladas en el organigrama institucional vigente.

2 El World Wide Web Consortium (W3C) es una comunidad internacional donde las organizaciones miembros trabajan para desarrollar estandares web .
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3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Administrador de contenidos: Un sistema de gestion de contenidos o CMS (del inglés Content Management System) es un
programa informatico que permite crear un entorno de trabajo para la creacién y administracion de contenidos,
principalmente en paginas web, por parte de los administradores, editores, participantes y demds usuarios.

Accesibilidad Web3: Significa que personas con algun tipo de discapacidad van a poder hacer uso de la Web. En concreto, al
hablar de accesibilidad Web se esta haciendo referencia a un disefio Web que va a permitir que estas personas puedan
percibir, entender, navegar e interactuar con la Web, aportando a su vez contenidos.

Contenido®: Implican todas las formas de informacidn o datos que se divulgan en la pagina Web, entre los que se encuentran:
documentos, textos, imagenes, fotos, logos, disefios, videos, audios, animaciones e iconos.

Cookie®: Una cookie (galleta o galleta informatica) es una pequefia informacion enviada por un sitio web y almacenada en el
navegador del usuario, de manera que el sitio web puede consultar la actividad previa del navegador.

Derechos de Propiedad Intelectual: Hacen referencia a todos los derechos de propiedad de la informacién de Prosperidad
Social o de cualquier persona que sea titular legitima, como signos distintivos, marcas, lemas, emblemas, logos, nombres de
dominio, derechos de autor, bases de datos, disefios, contenidos o cualquier otra obra o creacion intelectual vinculada con
el objeto, operacion o desempefio del sitio web de Prosperidad Social.

Estructura: Forma en que las partes de una pagina web o una coleccién, o ambas, de paginas estan organizadas entre si.
Funcionalidad: Los procesos y resultados que se pueden alcanzar a través de las acciones del usuario.

Internet: El internet (o, también, la internet) es un conjunto descentralizado de redes de comunicacién interconectadas que
utilizan la familia de protocolos TCP/IP, lo cual garantiza que las redes fisicas heterogéneas que la componen formen una red
Iégica Unica de alcance mundial.

Intranet: Una intranet es una red informatica que utiliza la tecnologia del Protocolo de Internet para compartir informacion,
sistemas operativos o servicios de computacién dentro de una organizacion. Suele ser interna, en vez de publica como

internet, por lo que solo los miembros de esa organizacién tienen acceso a ella.

Navegable: Se debe proporcionar medios para ayudar a los usuarios a navegar, encontrar contenido y determinar dénde se
encuentran.

Pagina web: Una pagina web, o pagina electrdnica, pagina digital, o ciberpagina es un documento o informacion electronica
capaz de contener texto, sonido, video, programas, enlaces, imagenes, y muchas otras cosas, adaptada para la lamada World

3 http://accesibilidadweb.dlsi.ua.es/
4 http://info.presidencia.gov.co/es/Paginas/Condiciones
5 https://es.wikipedia.org/wiki/Cookie (inform%C3%Altica)
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Wide Web (WWW) y que puede ser accedida mediante un navegador web. Esta informacion se encuentra generalmente en
formato HTML o XHTML, y puede proporcionar acceso a otras paginas web mediante enlaces de hipertexto. Frecuentemente
también incluyen otros recursos como pueden ser hojas de estilo en cascada, guiones (scripts), imagenes digitales, entre
otros.

Publicar: Hacer que un documento de cualquier tipo como textos, imagenes, fotos, logos, disefios, animaciones sean visible
desde el sitio web Institucional.

Seccidn: Porcion de contenido con unidad de sentido que trata uno o mas tépicos o ideas relacionadas. NOTA: Una seccion
puede constar de uno o mds pdrrafos e incluir grdficos, tablas, listas y sub-secciones.

Secciones: Cada uno de los sitios web creados dentro de la pagina web que agrupainformacién y contenidos de los procesos,
direcciones, subdirecciones areas y/o dependencias de Prosperidad Social contempladas en el organigrama vigente.

Servicios: Son las ayudas en linea que Prosperidad Social provee actualmente o que piensa proveer en el futuro a los usuarios,
por medio de esta pagina web, como Publicacién de noticias o actividades propias de la gestion institucional; tramites en
linea; chat web, video Llamada, consultas; foros y buzdn de quejas y reclamos, entre otros.

Slider: Menu de imagenes o videos con o sin enlace que se mueve de manera deslizante horizontal con control de movimiento
lateral a través de flechas o puntos.

Usuario: Es la persona que ingresa al sitio Web de Prosperidad Social para buscar o consultar informacién de su interés; para
registrarse en caso de que requiera realizar un trdmite o recibir un servicio de la entidad; o para poner una solicitud mediante
el uso del buzdn de Peticiones, Sugerencias, Quejas y Reclamos, creado para este efecto.

Vinculo: (Enlace o URL - Uniform Resource Locator) Apuntadores hipertexto que sirven para saltar de una informacion a otra,
o de un servidor web a otro, cuando se navega por Internet.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Decreto 1008 del 14 de junio de 2018. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la politica de Gobierno
Digital y se subroga el capitulo 1 del titulo 9 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del sector de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

e Manual de Gobierno Digital® - Versién 07 (Decreto 1078). Que Incorpora los lineamientos para la integracion al Portal

Unico del Estado Colombiano.

6 https://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co/623/articles-81473 recurso_1.pdf
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e Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién

publica nacional y se dictan otras disposiciones.

e Norma Técnica Colombiana NTC 5854 sobre Accesibilidad. Esta norma tiene por objeto establecer los requisitos de
accesibilidad que se deben implementar en las paginas web en los niveles de conformidad A, AAy AAA.

e Resolucién 3564 de 2015 Anexo 1 - Por la cual se reglamentan los articulos 2.1.1.2.1.1, 2.1.1.2.1.11, 2.1.1.2.2.2, y el
paragrafo 2o del articulo 2.1.1.3.1.1 del Decreto nimero 1081 de 2015.

e Decreto No. 2573 de 2014. Por el cual se establecen los lineamientos generales de |a Estrategia de Gobierno en linea
de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, Y se dictan otras
disposiciones.

e Directiva No 03 de 2019. Lineamientos para la Definicidn de Estrategia Institucional de Comunicaciones, Objetivos y
Contenidos de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.
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5. PRINCIPIOS DE GENERACION DE CONTENIDOS WEB

Debido a las caracteristicas de los medios electrénicos, relacionadas especialmente con el hecho de que los contenidos se
pueden diseminar de forma rapida y a un gran nimero de personas, se ha definido una Guia de Publicacién y Actualizacion
de Contenidos Web que establece las caracteristicas que deben considerar las dependencias al momento de publicar
contenidos generales en medios electrdnicos.

Esta Guia de Publicacion y Actualizacién de Contenidos Web debera complementarse con las indicaciones que sefialen el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Departamento Nacional de Planeacién en el marco de la iniciativa de
“Lenguaje Claro”- y del Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano que lidera el Programa de Reforma de la Administracién
Publica.

Los contenidos deben ser entendibles, agradables y de facil uso

* Los contenidos deben ser claros, precisos y de lenguaje sencillo. No debe dejar duda sobre el mensaje que se desea
transmitir. Se debe tener en cuenta que serdn utilizados por personas de diferentes niveles de educacién y de
diferentes regiones del pais.

* No se deben usar abreviaturas. Si se necesita utilizar abreviaturas, éstas 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 explicar el significado del mismo
inmediatamente 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 diferencien del resto (escribiendo el término en caracteres italicos) y deben ser
explicados inmediatamente después de la primera vez que son utilizados.

* Enlasfechas, no se deben utilizar abreviaturas para el nombre del mes.

* Los contenidos se ceiiiran a las normas de ortografia, gramatica, sintaxis y estilo establecidos por la Real Academia
Espafiola.

Los contenidos deben ser vigentes, relevantes, verificables y completos

* Los contenidos que Prosperidad Social ofrezca por medios electrénicos deben ser vigentes, relevantes, verificables
y completos. Estos deben generar algun beneficio para los ciudadanos y no dar lugar a interpretaciones erradas. De
igual forma, se debe evitar cualquier tipo de distorsion o interpretacion tendenciosa de la informacion que va a ser
publicada en medios electrénicos.

* Las entidades deben ofrecer sélo aquellos contenidos que sean de su competencia y sobre los cuales se tenga
completa seguridad en términos de veracidad de los mismos. En caso de ofrecer contenidos tomados de un
tercero ajeno a la entidad, se debe incluir la fuente de donde fueron tomados.

e Cuando se publique informacion en forma de articulos, la informacién debe provenir de fuentes totalmente
confiables. Si la fuente no es totalmente confiable o si no se tiene certeza de la fuente de donde proviene, la
informacion debe ser corroborada al menos con tres (3) fuentes adicionales, identificando las fuentes al final del
articulo.

*  Cuando se publique informacidn en archivos para descargar, se debe indicar la fecha de publicacion o de su ultima
actualizacién.
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e Lasimagenes, infografias, 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, composicion,
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 contenidos, se debe validar la vigencia y calidad de los mismos.

Los contenidos no deben ser ofensivos ni discriminatorios

*  Los contenidos provistos por medios electrénicos por Prosperidad Social de ninguna forma pueden ser considerados
como ofensivos, sexistas, racistas, discriminatorios, obscenos, en la medida que contenidos ofensivos atentan contra
derechos fundamentales de los particulares. En todo momento se debe tener presente que se trata de la imagen
del Estado.

e Sedebe evitar todo tipo de estereotipos por raza, género, religidn, origen étnico, localizacidn geografica, orientacion
sexual, discapacidad, apariencia fisica o estrato social.

* Los contenidos que se provean no deben reflejar los intereses, deseos, gustos ni ningun otro tipo de tendencia de
sectores en particular. Igualmente, no deben reflejar posiciones politicas, religiosas, econédmicas 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 algun lugar del pais pero que en
otras regiones pueden ser consideradas ofensivas.

Los contenidos deben mantener la privacidad

* No se deben ofrecer contenidos que revelen aspectos confidenciales de las personas o entidades, que afecten el
buen nombre o que puedan generar efectos legales adversos a las entidades que publiquen la informacién. Es
importante en este punto tener claros conceptos juridicos tales como indagatorias, llamado a juicio o demds, que
de una u otra forma estan afectando la condicién juridica de las personas o las instituciones.

* No se deben ofrecer contenidos de procesos sancionatorios en tramite, en la medida en que los mismos pueden
estar reservados conforme ala 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
excluiran nombres de las personas cuando los antecedentes dejen de tener vigencia.

* Enlos casos en que se solicite informacion de los particulares, se aclarara 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.
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Los contenidos deben observar el derecho de autor y de propiedad intelectual

e 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 utilizaciéon debe estar
expresamente autorizada y asi mismo se debe informar claramente al ciudadano qué puede hacer y qué no con el
material alojado.

* Siunaentidad publica 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 autorizacién del titular de los derechos
sobre dicho material.

* La proteccién del derecho de autor se aplica sobre los textos, imagenes, dibujos, fotos y cualquier otro material
grafico, sonoro o visual y los programas informdticos 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 referencia del lugar donde fue tomada la cita, con al menos, los siguientes
datos: autor(es), libro u otra fuente del cual fue tomada, fecha de publicacidn.

* 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,
diseios industriales, patentes, modelos de utilidad y derecho de autor.

e Encaso que se detecten errores, omisiones, malas interpretaciones o cualquier situacion en la que el contenido
quede en duda, se debe corregir esta informacidn de la manera mas diligente.

* El desconocimiento de las normas vigentes en materia de derechos de autor, derechos de propiedad intelectual y
de propiedad industrial puede generar acciones civiles o penales
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6. PERFILES Y ROLES

Generador de contenidos

Encargado al interior de cada area o dependencia de Prosperidad Social de crear o gestionar contenidos destinados para la
publicacion en su respectivo espacio en el sitio web o seccién, asi como verificar que la publicacién sea efectiva y revisar
periodicamente su pertinencia y vigencia.

Gestor de contenidos
Encargado de revisar, validar y aprobar los contenidos para la publicacidn en el respectivo espacion del sitio web o canal.

Webmaster

Responsable de disefio y desarrollo del sitio web y sus secciones o micrositios alternos, asi como crear, editar, configurar,
publicar, actualizar y/o eliminar contenidos en el sitio web y enviar notificacion de dicha actividad al generador de contenidos
o gestor de contenidos y registrarlo en la bitacora de publicaciones.

Usuario(s)
Persona que es visitante del sitio web, sea interno o externo seguin el mapa de usuarios de la pagina web.

"8 Laequidad Prosperidad
es de todos Social

Beneficiarios

Tipos de Usuarios

Ciudadanos
Funcionarios
&
Contratistas
Aliados
Gobierno
Nacional

Medios de
Comunicacion

Mapa de usuarios de la pagina web de Prosperidad Social.
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7. ESTRUCTURAY TIPOS DE CONTENIDOS

7.1 ESTRUCTURA

La plantilla institucional es un instrumento que organiza la identidad visual en la pagina web de la entidad, facilita la
estructuracion del sitio y su navegabilidad. Esta se rige por directrices del Gobierno Nacional y principios de usabilidad y
accesibilidad web para todo tipo de dispositivos como computadores de escritorio, tabletas o teléfonos celulares.

\9:; ! GOV.CO (&= Intranet Correo Funcionarios Mapa del Sitio Califique nuestra web

1 Cabezote

@ La equidad Prosperidad La entidad mas cercana a los
es de todos Social Colombianos

4 Laentidad v Subdirecciones v Servicio al Ciudadano v Prensa v Contratacién v Transparencia v Q Buscar...

2 Contenido

» Gobierno de Colombia » Entidades del Sector » Otros Contenidos de Interés

(.)) (.)) @ c»))

Bogota: 595-4410 01-8000-95-1100 85594 (57+1) 514-2060
Atencién al Ciudadano Linea Gratuita Nacional Mensajes de Texto Gratuitos Conmutador

Sedes de Atencién Lineas de Atencién PQRSD: Horarios de Atencién:
Direccién de correspondencia: Conmutador: (57+1) 514 2060 Formulario electrénico de Peti

Carrera 7 No. 27 - 18 Linea Gratuita Nacional: 01 = z H

otk Ervgeoe 440 3 Pie de pagina
Carrera 7 No. 27 - 18 - Bogotd Mensaje de texto gratuitos: &

Cédigo postal: 110311

+forarios de correspondencia:
unes a viernes 8:00 a.m. a 2:00 p.m.

Sedes Regionales

f v o 0 @

© Copyright 2020 - Todos los derechos reservados Gobierno de Colombia

Mapa de estructura de la pagina principal de Prosperidad Social.
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7.1.1 CABEZOTE (Header)

Califique nuestro nuevo portal web b
q po retiel. Correo

uncionarios
l sevevewwe oo
!

¥
; \ La entidad mas cercana a los
B % “Sig - Colombianos:

La equidad d Prospendad

es de todo:

f La Entidad v Subdirecciones v Servicio al Ciudadano v Prensa v Contrataciéon v Transparencia v Q Buscar

El cabezote debe ir fijo en la parte superior del sitio web y aparece durante toda la navegacién con los siguientes
contenidos.

a. Enlacey logo al portal Tramites y Servicios del Gobierno https://www.gov.co.

b. Enlace de acceso a la Intranet Intitucional, al buzon de correo electrénico de los funcionarios de la entidad vy al
mapa global de navegacion del sitio web.
Escudo de la Republica de Colombia.
Logo de la Entidad que debe direccionar hacia la pagina principal (dominio https://prosperidadsocial.gov.co/).
Emblema opcional (opcional).
Menu desplegable de primer nivel (nunca debe tener mas de 3 palabras o ocupar 2 lineas)
Buscador general donde se escribe la palabra(s) clave y ejecuta la busqueda con la tecla ENTER.
Responsable Oficina de Comunicaciones - GIT de Gestidn Digital.
Para cualquier requerimiento sobre esta seccidn se debe enviar la solicitud al correo electrénico
webmaster@prosperdiadsocial.gov.co con copia al coordinador(a) del GIT de Gestidn Digital o al jefe(a) de la Oficina
Asesora de Comunicaciones.

@ o oo




GUIA DE

CODIGO: G-CO-1
@ PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE CONTENIDOS WEB
es de todos Social .
VERSION: 3

PROCESO COMUNICACIONES -
PAGINA: 14de39

7.1.2 CONTENIDO

7.1.2.1 Banner-slide de campaiias

iProsperidad Social
no se detien b >

Balance de gestiuil
en la estrategia
para enfrentar

la crisis

El banner-slider es el espacio dedicado para campafias de comunicacidn estratégicas de caracter especial y relevancia
nacional para beneficiarios o publico en general interesado.

a. Imagen del banner con dimensiones de 1120 pixeles’(px) por 540px (se recomienda que el peso no supere los
300kB8). La pieza grafica se debe solicitar al grupo de disefio del GIT de gestién digital y debe estar aprobada por el
coordinador(a) del grupo del grupo o el jefe(a) de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Flechas de control de direccidn de paso izquierda y derecha.

c. Puntos de control de paso que indican el nimero de slides en el banner, se recomineda no publicar mas de 6 slides
para que tengan suficiente tiempo de exposicion para el usuario.

El banner tiene por defecto el auto-play que se ejecuta con una velocidad de transiciéon de 500ms. El usuario tiene el
control de movimiento del banner solo con poner (stop) o quitar (play) el puntero del ratén del banner.
Responsable: Oficina de Comunicaciones - GIT de Gestion Digital.

Para cualquier requerimiento sobre esta seccidn se debe enviar la solicitud al correo electrénico
webmaster@prosperdiadsocial.gov.co con copia al coordinador(a) del GIT de Gestidn Digital o al jefe(a) de la Oficina
Asesora de Comunicaciones, determinando la duracién de la publicacién (Fecha de fijacidn y de desfijacion).

7 https://es.wikipedia.org/wiki/P%C3%ADxel es la menor unidad homogénea en color que forma parte de una imagen digital.
8 https://es.wikipedia.org/wiki/Kilobyte Un kilobyte es una unidad de almacenamiento de informacion y equivale a 10% (mil) bytes.
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7.1.2.2

Noticias

Noticias de Prosperidad Social

DIRECCION PROSPERIDAD SOCIAL

Prosperidad Social rinde
cuentas de la gestion
realizada en 2019

Prosperidad Social rindié cuentas esta
semana sobre la gestion realizada en 2019,
destacando la atencion de 2,3 millones de
hogares con Familias en Accién, la
ampliacién de cobertura de Jovenes en
Accion y el disefio de una estrategia para la
superacion de la pobreza acorde con los
principios de politica moderna establecidos
por el Gobierno nacional.

Directora de Prosperidad
Social presenta balance de
gestion en la estrategia para
enfrentar la crisis

Prosperidad Social ha estado a la cabeza de
la estrategia desplegada por el Gobierno
nacional para enfry risis social

de Covid-19. La

‘e 3 millones de

provocada por la
entidad acompan
hogares pobres para qUe puedan garantizar
sus necesidades basicas incluso en medio

de la situacion actual.

ASI VAMOS CONTRA EL COVID-18

c TRANSPARENCIA

Sector de la Inclusiéon Social
y la Reconciliacion rinde
cuentas a la ciudadania

El jueves 25 de junio el sector de la
Inclusién Social y la Reconciliacion,
conformado por Prosperidad Social, el
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
(ICBF), la Unidad para la Atencion y
Reparacion Integral a las Victimas (UARIV) y
el Centro Nacional de Memoria Histérica
(CNMH), realizaran la audiencia publica de
rendicion de cuentas a la ciudadania.

25 junio, 2020

24 junio, 2020

12 junio, 2020

La seccion de noticias destacadas y/o boletines o comunicados se visualiza en la pagina principal, con 3 noticias destacadas.
d. Titular de la noticia, los titulares extensos no son indexados facilmente por los buscadores (se recomienda entre 55
y 70 caracteres para un optimo posicionamiento).

Sm oo

Fotografia de la noticia con dimensiones de minimas de 900px por 600px.
Categoria principal a la cual pertenece la noticia
Extracto de la noticia o resumen inicial, se crear automaticamente con las primeras 55 palabras de la noticia.
Fecha de publicacién que se asocia al calendario del sitio.

i.  Enlace al listado completo de noticias.
Responsable: Oficina de Comunicaciones - GIT de Prensa.
Para cualquier requerimiento sobre esta seccidn se debe enviar la solicitud al correo electrénico
webmaster@ prosperdiadsocial.gov.co con copia al coordinador(a) del GIT de Prensa o al jefe(a) de la Oficina Asesora de

Comunicaciones.

prosperidadsocial.gov.co
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7.1.2.3  Oferta Institucional

Nuestra Oferta

Prosperidad Social ofrece diferentes programas con los cuales nuestros beneficiarios tienen
acceso a la oferta social del estado.

Familias FamiliasEn # Emprendimiento
enAccion R AR SuTierra

Colectivo

Rlnégocio Mejorar el acceso a alimentos para el
autoconsumo y mejorar los habitos y
estilos de vida saludables mediante la>
implementacion de huertas caseras o
comunitarias y educacién nutricional.

La slider de Nuestra Oferta es el espacio dedicado para que beneficiarios o publico en general encuentre toda la
informacion relevante de los programas de Prosperidad Social que brindan la oferta social del estado de manera directa a
través de la entidad.
a. Imagen de 800px por 620px (se recomienda que el peso supere los 200kB). La pieza gréfica se debe solicitar al
grupo de disefio del GIT de gestion digital.
Flechas de control de direccion de paso izquierda y derecha.
c. Puntos de control de paso con indicador de nimero de slides, se recomineda no publicar mas de 3 slides para que
tengan suficiente tiempo de exposicion para el usuario.
d. Al seleccionar un slide se activa la descripcién del enlace suministrado por el generados de contenidor del area
responsable.
El slider tiene por defecto el auto-play que se ejecuta con una velocidad de transicion de 500ms. El usuario tiene el control
de movimiento del banner solo con poner (stop) o quitar (play) el puntero del ratén del banner.
Responsable: Oficina de Comunicaciones - GIT de Gestion Digital.
Para cualquier requerimiento sobre esta seccidn se debe enviar la solicitud al correo electrénico
webmaster@prosperdiadsocial.gov.co con copia al coordinador(a) del GIT de Gestidn Digital o al jefe(a) de la Oficina
Asesora de Comunicaciones.
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7.1.2.4 Enlaces de Interés

Enlaces de Interés

Plataforma innovadora que
permite compartir informacién
de los pro’ ~ociales en

INFORMACION DEL i R P
. Colombia lecisiones

N EN ACCION  cotratégice: - mejoren as || SOCIAL ¥"-/ABITAT || PROSPERIDAD SOCIAL
condiciones de vida de la
poblacién vulnerable

PUBLICACION I
DATOS ABIE )E ESTADO DE VINCULACION A LA

PROSPERIDAD SOCIAL B CARTOGRAFICOS

Los enlaces de interés son botones que redireccionan a nuestros publicos de interés a distintos aplicativos, sistemas de
informacion, plataformas, mapas, visores de informacion o paginas web externas con informacion relevante de consulta en
muchos casos util para la toma de decisiones.
a. Imagen del slider de 800px por 620px (se recomienda que el peso no supere los 200kB). La pieza grafica se debe
solicitar al grupo de disefio del GIT de gestion digital.
Flechas de control de direccion de paso izquierda y derecha.
c. Puntos de control de paso con indicador de nimero de slides, se recomineda no publicar mas de 3 slides para que
tengan suficiente tiempo de exposicion para el usuario.
d. Al seleccionar un slide se activa la descripcidn del enlace suministrado por el generador de contenidos del drea
responsable.
El slider tiene por defecto el auto-play que se ejecuta con una velocidad de transicion de 500ms. El usuario tiene el control
de movimiento del banner solo con poner (stop) o quitar (play) el puntero del ratén del banner.
Responsable: Oficina de Comunicaciones - GIT de Gestion Digital.
Para cualquier requerimiento sobre esta seccidn se debe enviar la solicitud al correo electrénico
webmaster@prosperdiadsocial.gov.co con copia al coordinador(a) del GIT de Gestidn Digital o al jefe(a) de la Oficina
Asesora de Comunicaciones.
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7.1.2.5 Otros Contenidos de Interés

4~ Gobierno de Colombial ~ Entidades del Sector

Instituto Colombiano de Bienestar

Familiar

* Unidad para la Atencion y Reparacion
ntegral a las Victimas

e Centro Nacional de Memoria Histérica

* Presidencia de la Republica .

* Ministerio del Interior

io de Relaciones Exteriores

* Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico

* Ministerio de Justicia y del Dereche

¢ Ministerio de Defensa Nacional

* Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural

de Salud y Proteccion Social
del Trabajo
io de Minas y Energia

* Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo

s Ministerio de Educacion Nacional

* Ministerio de Ambiente y Desarrollo

Sostenible

Ministerio de Vivienda, Ciudad y

Territorio

s Ministeri

yde las TIC
io de Transporte

e Minist:
* Ministeric de Cultura

4 Otros

Contenidos de Interés

Prosperidad Social — portal anterior
Portafolio de Servicios

Preguntas Frecuentes

Glosario

Otros contenidos de interés estd compuesto por tres (3) menus desplegables de manera vertical con enlaces a:

a. Los enlaces de los principales sitios web del gobierno nacional.

b. La entidades que hacen parte del serctor de la inclusién social y la reconciliacién.

c. Otros contenidos de interés relevante como el portal anterior de la entidad, Portafolio de Servicios, Preguntas

Frecuentes y el Glosario de Términos.
Responsable: Oficina de Comunicaciones - GIT de Gestion Digital.

Para cualquier requerimiento sobre esta seccidn se debe enviar la solicitud al correo electrénico
webmaster@prosperdiadsocial.gov.co con copia al coordinador(a) del GIT de Gestidn Digital o al jefe(a) de la Oficina

Asesora de Comunicaciones.

prosperidadsocial.gov.co
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7.1.3  PIE DE PAGINA (Footer)

S ¢ b ¢ c O ;)

Bogota: 595-4410 01-8000-95-1100 85594 (57+1) 514-2060

Atencién al Ciudadano Linea Gratuita Nacional Mensajes de Texto Gratuitos Conmutador

Sedes de Atencién Lineas de Atencién PQRSD: Horarios de Atencién:
Direccié ‘respondencia: Conmuta 1) 514 2060 Formular’ Anico de Peticiones Horarios spondencia:
Carrer: 7 @27 - 18 Linea G onal: 01-8000-951100 Consult g nes Lunes a 0 am. a 2:00 p.m.
Sede Pi Bogota: ( -4410 Correo ELl

Carrera 7 No. 27 - 18 - Bogota Mensaje de texto gratuitos: 85594 servicioalciudadano@prosperidadsocial.gov.co

Cédigo postal: 11031

Sede Administrativas Bogota

Sedes Regionales

o de Peticiones:

.
f v 1 @ =@
© Copyright 2020 - Todos los derechos reservados Gobierno de Colombia

j Politica de Proteccién de Datos Personales — Aviso de Privacidad

Nuestro portal es accesible a través de:

WNREEVS ey diecapscios 0 sl N A iy
Se encuentra en la parte inferior del sitio y contiene informacion en la que el usuario puede encontrar las formas de
ponerse en contacto con Prosperidad Social a través de multiples canales.
a. Linea de atencién al ciudadano bogotd 595-4410.
Linea gratuita nacional 01-8000-95-1100
Mensajes de texto gratuitos (SMS) al 85594
Conmutador (57+1)514-2060
Sedes de Atencion presencial:
Direccion de correspondencia: Carrera 7 No. 27 — 18
Sede Principal: Carrera 7 No. 27 — 18 — Bogotd
Cddigo postal: 110311
Enlace al detallado de la Sede Administrativa en Bogotd
Enlace al mapa de las Sedes Regionales en todo el pais
f.  Lineas de atencién a nivel nacional:
e Conmutador: (57+1) 514 2060
e linea Gratuita Nacional: 01-8000-951100
e Bogotd: (57+1)595-4410
e Mensaje de texto gratuitos: 85594
g. Enlace a los formularios de Peticiones, Quejas, reclamos, Sugerencias o Denuncias donde el usuario podra
e  Registrar una PQRSD
e  Consultar la PQRSD registradas
e Escribir al correo de servicio al ciudadano
h. Horarios de Antencién
i. Redes Sociales Institucionales
j.  Propiedad intelectual del sitio, aviso de privacidad y politica de proteccion de datos.
k. Indicaciones de accesibilidad para personas con discapacidad visual y/o auditiva
Responsable de actualizacion: Oficina de Comunicaciones - GIT de Gestion Digital y el Grupo de Participacion Ciudadana.

®oo o




GUIA DE

CODIGO: G-CO-1

@ PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE CONTENIDOS WEB
es de todos Social

PROCESO COMUNICACIONES

VERSION: 3
PAGINA: 20de 39

7.2 MAPA DEL SITIO

e INICIO
e LA ENTIDAD

Misidn, Vision, Objetivos y Funciones
Organigrama

El Sector de la Inclusion Social
Equipo Directivo

Talento Humano

Sistema Integrado de Gestion
Politicas para la equidad

Fondo de Inversién para la Paz — FIP
Notificaciones

Siessocial

e SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA

Gestion y Articulacion de la Oferta Social
e Innovacion Social
e Bonos de Impacto Social

e Kit de asistencia técnica para la elaboracion de los Marcos de Lucha contra la Pobreza Extrema

Acompafiamiento Familiar y Comunitario

e Unidos

Acompafnamiento Social de Vivienda Gratuita
Enfoque Diferencial

Empléate

e SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

Transferencias Monetarias Condicionadas
e  Familias en Accidn
e Jovenes en Accidn
e Cupos
e Antecedentes
e Componente Habilidades para la Vida
e Componente de Formacién
e Verificacion de compromisos y liquidacion de incentivos
e Entrega de incentivos y Bancarizacion
e Esquema de seguimiento
Infraestructura Social y Habitat
e Mejoramientos de Viviendas
e Convenio UNOPS-Mejoramiento de Vivienda
e (Casa Digna-Vida Digna
e Convocatoria 001 de 2020
Inclusidn Productiva
Mi Negocio
Emprendimiento Colectivo
Empleo para la Prosperidad
Red de Seguridad Alimentaria — ReSA
Familias en su Tierra — FEST
IRACA

prosperidadsocial.gov.co
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e PARTICIPACION Y SERVICIO AL CIUDADANO
e Atencidn al Ciudadano
e  Participacién Ciudadana
e Preguntas Frecuentes
e  Sedes Administrativas
e Atencidn Presencial Bogota
e  Glosario
e TRANSPARENCIA
e Informacién Financiera y Contable
e Rendicién de Cuentas
e Mecanismos de Contacto
e Informacion de Interés
e  Estructura Organica y Talento Humano
e Normativa
e Decreto Unico Reglamentario
e Normas Regulatorias
e Agenda Regulatoria
e  Proyectos Actos Administrativos
e Leyes
e Decretos
e  Resoluciones
e  Circulares
e Informes Globales
e Planeacién
e  Evaluaciones
e Tramitesy Servicios
e Instrumentos de Gestidn de Informacién Publica
e Control
e Vigencias Anteriores
e Control Interno Disciplinario
e Entes de Control y Vigilancia
e CONTRATACION
e Avisos de Procesos de Contratacion
e Lineamientos y Manual de Contratacion
e Plan Anual de Adquisiciones
e Informe de Ejecucion de Contratos
e Contratacion Fondo de Inversidon para la Paz — FIP
e  Convocatorias
e OFICINA DE COMUNICACIONES

e Noticias
e EnVivo
Zona Infantil

Semana de la Inclusién por la Equidad
Convocatoria Empléate

Asi vamos contra el COVID-19

Politica de Proteccion de Datos Personales
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e Aviso de privacidad

7.3 DOMINIO Y SUBDOMINIOS

Todos los subdominios institucionales deberan regirse, para su creacion o actualizacidn, por los siguientes parametros.

Con esta normativa se busca crear un patrén légico que facilite entender la relacidon de una dependencia o evento con la
entidad y apoye el fortalecimiento de identidad institucional y la unidad de marca.

Existirdn Unicamente dos niveles de subdominio: el primero, para las sedes u oficinas y del nivel nacional; el segundo, para
los aplicativos, subsitios y/o categorias de eventos institucionales. La denominacion utilizada para su creacion se presenta a
continuacion.

Para cualquier asesoria sobre la denominacién de dominios, subdominios o direcciones URL se debe enviar la solicitud al
correo electrénico webmaster@prosperdiadsocial.gov.co con copia al coordinador(a) del GIT de Gestion Digital o al jefe(a)
de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

"8 Laequidad  Prosperidad
es de todos Social

Subdominios para aplicativos y grupos de trabajo

Subdominio Oficial

Dominio Oficial
ETllleEN i) programa. prosperidadsocial.gov.co

Estructura de dominio y subdominios web de Prosperidad Social.
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La equidad Prosperidad
es de todos Social

Subdominios para aplicativos y grupos de trabajo

Subdominio Oficial

Dominio Oficial

humano.prosperidadsocial.gov.co

Subdominio Oficial

Dominio Oficial

IR T-{Sddedfest.prosperidadsocial.gov.co

Subdominio Oficial

Dominio Oficial

ovenes.prosperidadsocial.gov.co

Subdominio Oficial

Dominio Oficial

familias.prosperidadsocial.gov.co

Ejemplos aplicados de subdominios de Prosperidad Social

e El dominio y los subdominios no utilizaran los caracteres www.

e No se podré utilizar caracteres especiales como “f”, tildes (), caracteres simbdlicos (S, #, %, ¢,*,+,2,=, i, &), espacios
entre las palabras, guiones al piso ni similares.

e Deberan ser en minusculas y empezar por un caracter alfabético.

e Las personas naturales no podran tener un subdominio.

e Todos los subdominios amparados bajo el dominio prosperidadsocial.gov.co deben usar la plantilla institucional
oficial.
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7.3.1 Parametros para la definicion de subdominios

e El dominio oficial de institucional es prosperidadsocial.gov.co

e El primer nivel de subdominio pertenece a las areas y/o dependencias, con abreviatura en los casos que aplique
seguido del dominio prosperidadsocial.gov.co

e Elsegundo nivel de subdominio pertenece a un servicio, aplicativo o sistema de informacién y estard conformado
por su nombre propio o sigla, seguido del nombre del area a cargo del mismo y el dominio
prosperidadsocial.gov.co
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73.2

Parametros para la definicion de subdominios de eventos

En el caso de ser un evento de caracter internacional o nacional que involucre asistencia del Presidente de la Republica
organizado por Prosperidad Social y/o el Sector de la Inclusién Social, su subdominio estara compuesto por el nombre del
evento seguido del dominio prosperidadsocial.gov.co

Especificaciones: Los eventos pueden tener un subdominio propio Unicamente si cumplen con cualquiera de los siguientes
requisitos:

Eventos internacionales

Eventos que involucren al Presidente de la Republica.

Eventos que sea solicitado directamente por la Alta Direccién de la Entidad.

Eventos realizados conjuntamente con otra entidad o instituciones del pais o aliados publico-privados nacionales o

extranjeros.
a La equidad Prosperidad
es de todos Social

Subdominios para eventos

Subdominio Oficial

Dominio Oficial

humano.prosperidadsocial.gov.co

Subdominio Oficial

Dominio Oficial

Sl Jelle¥fest.prosperidadsocial.gov.co

Subdominio Oficial

Dominio Oficial

oLl sI-{d-TfeRjovenes.prosperidadsocial.gov.co

Subdominio Oficial

Dominio Oficial

iieldedfamilias.prosperidadsocial.gov.co
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7.3.3  Direcciones URL (Localizador de Recursos Uniforme)

Los departamentos, direcciones, subdirecciones y/o grupos internos de trabajo que forman parte de la entidad, no tendran
subdominio propio y deberan manejarse como rutas de sitio. Su identificador estara enlazado dominio seguido de la barra
inclinada (/) y del nombre identificador de la ruta.

Laequidad  Prosperidad
es de todos Social

URL para areas y/o dependencias

Subdominio Oficial

Dominio Oficial
prosperidadsocial.gov.co/planeacion

Subdominio Oficial

Dominio Oficial
prosperidadsocial.gov.co/familiasenaccion

Subdominio Oficial

Dominio Oficial
prosperidadsocial.gov.co/juridica/leyes

Estructura de URLSs para areas y/o dependencias web de Prosperidad Social.
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7.3.4 Parametros para la definicion de direcciones URL de eventos

Para la definicidon de subdominios de eventos, se debe crear una direccion URL que esté contenida dentro del dominio del
area, dependencia o sede que lo organice.

La equidad Prosperidad
es de todos Social

URL para eventos de areas, dependencias o sedes

URL nivel 2

Dominio Oficial 7
prosperidadsocial.gov.co /foros

Estructura de URLs para eventos web de Prosperidad Social.



GUIA DE ]
CODIGO: G-CO-1

@ PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE CONTENIDOS WEB
es de todos | Social —
VERSION: 3

PROCESO COMUNICACIONES -
PAGINA: 28de 39

7.4 Iconografia

Como respuesta al proposito de mantener y unificar una identidad institucional, se han estandarizado los elementos que se
necesitan en la construccion de los sitios web y aplicativos de Prosperidad Social. Hemos creado un sistema iconografico que
abarca las necesidades de la entidad a nivel de imagen, servicios o elementos para la web, teniendo las consideraciones para
que sean distinguibles, legibles y faciles de construir.

Un icono en informatica es un pictograma que es utilizado para representar archivos, carpetas, programas, unidades de
almacenamiento, etc. generalmente en formato .SVG (Scalable Vector Graphic).

Verificar si existe en icono adecuado en el conjunto de iconos disponible en la web.

Para crear un icono nuevo, el Grupo de Gestidn Digital tiene el servicio de disefio de iconos para los sitios web o aplicativos
que cumple con los estdndares en cuanto a formato, peso, color y disefio, esto para conservar la unidad de imagen
institucional.

Para cualquier requerimiento sobre iconografia se debe enviar la solicitud al correo electrénico
webmaster@prosperdiadsocial.gov.co con copia al coordinador(a) del GIT de Gestidn Digital o al jefe(a) de la Oficina
Asesora de Comunicaciones.

prosperidadsocial.gov.co
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8. RECOMENDACIONES

8.1 Uso correcto de sintaxis HTML

Se busca que en los sitios web la informacidn que se presenta sea facil de leer y tengan una correcta sintaxis HTML en su
creacion, evitando problemas de compatibilidad en los navegadores web. Por tal razén se recomiendan algunos criterios
para esta tarea:
e Usar sintaxis html5 o html4 transicional para el desarrollo de los sitios web.
e  Etiquetar todos los elementos del cédigo; esto ayuda a la correcta visualizacion de la informacién en los diferentes
navegadores y dispositivos. De igual manera, utilizar correctamente todas las etiquetas dentro del cédigo.
e No usar tablas HTML para la maquetacidn de contenidos o estructuracion de sitios web.
e  Utilizar los metadatos basicos, como keywords, description y autor.
e Paratoda implementacién web usar como favicon el icono del escudo de la universidad, presente en la plantilla
oficial.
e Validar el cédigo HTML y CSS del sitio web antes de publicarlo. Esto se puede hacer mediante herramientas en
linea, como las de la W3C.
e la pagina del Consorcio World Wide Web — W3C (http://www.w3.org/standards/webdesign/) en la cual se
estipulan los estandares para el disefio web.

8.2 Accesibilidad

La accesibilidad es una practica que busca garantizar el acceso universal a la informacion; es decir, que cualquier persona
pueda acceder a los contenidos igual que otra, todo en el marco del principio de igualdad de oportunidades. Hacer disefio
accesible no significa disefar para personas con discapacidades, sino disefiar para todos, para cualquier usuario sin
diferencia. En busqueda de esto, se pretende que todos los sitios web y aplicativos cumplan con las normativas estandar de
accesibilidad.

Para esto existe la Norma Técnica Colombiana NTC 5854 sobre Accesibilidad, Esta norma tiene por objeto establecer los
requisitos de accesibilidad que se deben implementar en las paginas web en los niveles de conformidad A, AAy AAA.

8.3 Usabilidad

La usabilidad puede resumirse como él hacer mas faciles las cosas para los usuarios. Esto es, garantizar el acceso a la
informacidn en la menor cantidad de clics; que la informacion que se consulta sea suficiente y esté explicada de tal manera
gue sea rapida de comprender. Por tal razén, se recomienda que los sitios web de la entidad sean construidos y disefiados
partiendo de criterios de usabilidad que permitan al usuario entender la navegacion, haciéndola mas rapida y entendible, y
permitiéndole encontrar mas facilmente la informacion.

Las principales instrucciones para lograr optimizar un sitio web o aplicativo a nivel de usabilidad son:
Estructurar bien los contenidos y organizarlos de acuerdo con una jerarquia definida.

e Eldisefio debe ser “limpio”, con una utilizacion de los textos, tipografia, imagenes y recursos graficos que faciliten
la labor del usuario a la hora de encontrar lo que busca, procurando que los distintos contenidos se muestren
separados y con una clasificacion logica.

e Parala experiencia de usuario sea positiva, el usuario no debe sentirse perdido en ningiin momento. Siempre debe
saber dénde se encuentra y cdmo acceder a otro enlace. Para ello, el menu debe ser muy accesible y visible, y los
titulos de los contenidos de cada apartado deben ser muy claros y estar estratégicamente colocados.

e Esimportante que el usuario pueda hacer muchas cosas de forma facil e intuitiva: desplegar menus, descargar
informacion, ampliar fotos o graficos, etc.

e Simplificar y sintetizar. Toda informacion superflua debe eliminarse o reducirse al maximo.
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e Adaptar la web a todo tipo de dispositivos: Otro elemento bdsico es la adecuar la web a moviles y tablets porque,
actualmente el 52% del trafico de la pagina web institucional es vista a través de celular.

9. RESPONSABILIDADES

En el Esquema de Publicacion de Informacion el Grupo de Gestién Digital registra los documentos publicados en el sitio web
institucional con:

e Nombre o Titulo de la Informacién

e |dioma

e Medio de Conservacién

e Formato

e  Frecuencia de Publicacion

e Area o Dependencia Productora de la Informacién

e Lugar de Consulta

Esto conforme a lo estipulado por Ley 1712 de 2014 y el Anexo 1 de la Resolucion 3564 de 2015.

10. PROCEDIMIENTO

Para realizar una solicitud de publicacidn, el Grupo Interno de Trabajo de Gestidn Digital, ha publicado el Procedimiento
Publicacion de Contenido Institucional en Canales Digitales en el que se especifican entre otros, el medio de solicitud, los
formatos de documentos validos, los horarios de recepcion de solicitudes. Este procediciemiento se puede consultar en la
plataforma KAWAK® de la Entidad.

Si la infomacion esta acorde, el Publicador enviara la debida notificiacion soportando los siguientes datos:

Actividad-Canal Detalle O.ﬁ(.:ma Solicitante
Solicitante

Publicacion Web, Banner Web, Crear, Editar, PUBLICADO,
Monitoreo, Publicacion Intranet, Informe, Configurar, URL de ENVIADO,
Reporte, Certificacion de Publicacion, Eliminar, . ; e PENDIENTE,
. L . ) Descripcion de la = Grupo, Areao | Nombrey  verificacion
Envio Correo Comunicaciones, Envio Actualizar, actividad Dependencia Correo dela EDITADO,
Mailing, ,Publicacion Audio, Publicacion Publicar, P ublicacion REALIZADO,
Video, Actualizacién BdeD, Encuesta = Realizar, Enviar, P ACTUALIZADO,
OnLine, Streaming, Capacitacion Eliminar ELIMINADO

11. ANALITICA WEB

Usando la herramienta Google Analytics y Google Search Console, el webmaster de la entidad realizara un informe detallado
de manera mensual que entregara a al Grupo de Comunicaciones destacando los siguientes campos:

9 https://kawak.prosperidadsocial.gov.co/
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ANO
Ene| Feb |Mar |Abr |May | Jun | Jul{Ago | Sep|Oct |Nov | Dic

Sesiones

Usuarios

Numero de visitas a paginas
Paginas por Sesién
Duracion media de la sesion
Porcentaje de rebote

Celular

Dispositivos Computador

Tablet

Busqueda Organica
Social

Fuentes de Trafico Trafico directo

Tréfico referido

Otro

Trafico referido de
Trafico referido de Twitter
Trafico referido - Redes Blogger
Sociales Instagram
Youtube
Otro
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12.AVISO DE PRIVACIDAD

De acuerdo con nuestra Politica de Proteccion de Datos Personales'®, los mecanismos a través de los cuales hacemos uso de
éstos son seguros y confidenciales, pues contamos con los medios tecnoldgicos idoneos para asegurar que sean almacenados
de manera tal que se impida el acceso indeseado por parte de terceras personas, y en ese mismo orden garantizamos la
privacidad de los mismos.

Contacto:

Nombre Completo: PARTICIPACION CIUDADANA E INNOVACION SOCIAL
Teléfono de contacto: LINEA NACIONAL 01 8000 95 11 00; en Bogotd 5 95 44 10
Correo de contacto: servicioalciudadano@prosperidadsocial.gov.co

Direccion: Calle 13 No. 60 - 67

Uso de informacidn personal
Sus datos personales seran incluidos en una base de datos y seran utilizados para las siguientes finalidades:

*  Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por la ciudadania

*  Mantener informados a los ciudadanos sobre nuestros programas, tramites y servicios

*  Evaluar logros y calidad de nuestros programas, trdmites y servicios

*  Proveer nuestros servicios y programas requeridos o no por la ciudadania

* Realizar estudios internos

*  Ofrecer informacién publicitaria o promocional sobre los servicios, tramites, programas, eventos y proyectos de
Prosperidad Social, con el fin de impulsar, invitar, dirigir, ejecutar, informar de manera general, llevar a cabo
campaiias, promociones 0 concursos

*  Compartir, mediante la transferencia o transmisién datos a las entidades adscritas y demas entes oficiales para fines
relacionados con el objeto de la operacién.

Se informa a ciudadanos y visitantes que pueden consultar la POLITICA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES, que contiene
nuestros lineamientos para el tratamiento de la informacion recolectada, asi como los procedimientos de consulta y
reclamacién que le permitiran hacer efectivos sus derechos al acceso, consulta, rectificacidn, actualizacion y supresién de los
datos.

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario 1377 del 27 de junio de 2013, el Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social requiere de su autorizacion para incluir la informacién reportada a través del
presente documento, formulario o herramienta tecnoldgica, en las bases de datos y archivos Institucionales.

Los datos recogidos a través del presente instrumento (documento, formulario o herramienta tecnoldgica) seran utilizados
para proveer nuestros servicios y programas requeridos o no por la ciudadania y para el ejercicio de su objeto social.

10 https://www.prosperidadsocial.gov.co/ent/Paginas/privacidad.aspx
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Dando cumplimiento al literal b del articulo 12 de la Ley 1581 de 2012, usted estd facultado para negar la inclusidn de datos
sensibles o datos sobre nifias, nifios y adolescentes.

Usted como titular de la informacién podra actualizar, rectificar y conocer acerca del uso que se les ha dado a sus datos
personales en cualquier momento, solicitar prueba de la autorizacién otorgada, o revocar la autorizacion de inclusion de
estas informaciones, si considera que no estan siendo respetados sus derechos y garantias constitucionales.

Politica de Proteccién de Datos Personales'!

Mediante la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional, se regulo el
derecho de acceso a la informacién publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la
publicidad de informacion, consagrando en su articulo 2° el Principio de maxima publicidad para titular universal, el cual
implica que toda informacién en posesidn, bajo control o custodia de un sujeto obligado es publica y no podra ser reservada
o limitada sino por disposicidon constitucional o legal, de conformidad con la citada ley.

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 5° de la citada norma corregido por al articulo 1 del decreto 1494 de 2015, el
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social ostenta la calidad de sujeto obligado por tratarse de una entidad
publica de orden nacional perteneciente al nivel central.

El Decreto 103 de 2015, reglamentario de la Ley 1712 de 2014, en su articulo 25 determind que la informacion publica que
contiene datos semiprivados o privados, definidos en los literales g) y h) del articulo 3° de la Ley 1266 de 2008, o datos
personales o sensibles, segun lo previsto en los articulos 3° y 5° de la Ley 1581 de 2012 y en el numeral 3° del articulo 3° del
Decreto 1377 de 2013, solo podra divulgarse segun las reglas establecidas en dichas normas.

Dando cumplimiento a la Ley 1581 de 2012 que tiene por objeto “desarrollar el derecho constitucional que tienen todas las
personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos,
y los demds derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refiere el articulo 15 de la Constitucién Politica; asi
como el derecho a la informacién consagrado en el articulo 20 de la misma” y al decreto reglamentario 1377 de 2013 que
tiene como objeto “reglamentar parcialmente la Ley 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales”, el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social establece la presente Politica
de Proteccién de Datos Personales'?, bajo los siguientes principios rectores:

a) Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento de datos personales por parte
PROSPERIDAD SOCIAL se rige por las disposiciones vigentes y aplicables, asi como por los demas derechos
fundamentales conexos.

b) Principio de finalidad: El acopio y tratamiento de los datos personales que realiza PROSPERIDAD SOCIAL atendera
fines legitimos, actos que serdn informados al respectivo titular de dichos datos.

1 https://www.prosperidadsocial.gov.co/ent/Paginas/politica.aspx

12 https://www.prosperidadsocial.gov.co/ent/Paginas/politica.aspx




GUIA DE ]
CODIGO: G-CO-1

ap PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE CONTENIDOS WEB
w esde todos | Social _
VERSION: 3

PROCESO COMUNICACIONES -
PAGINA: 34de39

¢) Principio de libertad: El Tratamiento de los datos personales se hace con el consentimiento previo, expreso e
informado del Titular. Los datos personales no seran obtenidos o divulgados sin previa autorizacién, o en ausencia
de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

d) Principio de veracidad o calidad: La informacién suministrada a PROSPERIDAD SOCIAL sujeta a Tratamiento debe ser
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. PROSPERIDAD SOCIAL no efectuara tratamiento
alguno de datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a errores.

e) Principio de transparencia: Durante el Tratamiento de los datos personales, PROSPERIDAD SOCIAL garantiza el
derecho del Titular a obtener del responsable o del Encargado del Tratamiento, en cualquier momento y sin
restricciones, informacién acerca de la existencia de datos que le conciernan.

f)  Principio de acceso y circulacion restringida: Los datos personales, salvo la informacion publica, no estaran
disponibles en Internet u otros medios de divulgacidon o comunicacidon masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o terceros autorizados conforme a la ley
de proteccioén de datos.

g) Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por parte de PROSPERIDAD SOCIAL, se debera proteger
con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros
evitando su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

h) Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervienen en el Tratamiento de datos personales que no
tengan la naturaleza de publicos en PROSPERIDAD SOCIAL estan obligadas a garantizar la reserva de la informacion,
inclusive después de finalizada su relacidn con alguna de las labores que comprende el Tratamiento, pudiendo sélo
realizar suministro o comunicacion de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades
autorizadas en la ley 1581 de 2012 y en los términos de la misma.

A través de su sitio web www.prosperidadsocial.gov.co , Prosperidad Social pone a disposicion de los ciudadanos, el acceso

a diferentes contenidos, servicios e informacién. Ademds de ser un referente de publicacion de documentos de la Entidad, e
informar la manera cémo las personas pueden acceder a los programas, tramites y servicios que presta.

Al utilizar nuestro sitio, el usuario acepta todas las disposiciones contenidas en este documento, formulario o herramienta
tecnoldgica. Se recomienda leerlas detenidamente. Si no esta de acuerdo con las condiciones aqui establecidas, le sugerimos
abstenerse de acceder al sitio de nuestra Entidad e informarnos qué aspectos le generan inconformidad, para lo cual
agradecemos contactarnos a través del correo: servicioalciudadano@prosperidadsocial.gov.co

Proteccidén de la Privacidad

PROSPERIDAD SOCIAL cuenta en sus Bases de Datos y Archivos Institucionales con informacién previamente suministrada
por Usted, la cual ha sido recolectada por vinculos relacionados con nuestro objeto social, informacién que ha manifestado
ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible; por esta razén su autorizacion para el tratamiento de
sus datos personales, segun lo dispuesto en el articulo 9 de la ley en mencién.

Recoleccion y uso de informacidn personal

De acuerdo con lo anterior, si esta interesado en utilizar nuestros servicios o participar en nuestros programas y proyectos,
le confirmamos que Usted puede ejercer el derecho de conocer, actualizar, rectificar y solicitar la supresion de sus datos
personales en cualquier momento que lo desee. De aceptar esta opcidn, sus datos personales seran incluidos en nuestras
bases de datos o archivos Institucionales y seran utilizados para:
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e Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por la ciudadania

e Mantener informados a los ciudadanos sobre nuestros programas, tramites y servicios

e Evaluar logros y calidad de nuestros programas, tramites y servicios

e  Proveer nuestros servicios y programas requeridos o no por la ciudadania

e  Realizar estudios internos

e  Ofrecer informacidn sobre los servicios, tramites, programas, eventos y proyectos de PROSPERIDAD SOCIAL, con el
fin de impulsar, invitar, dirigir, ejecutar e informar de manera general a la ciudadania.

e  Compartir, mediante la transferencia o transmision datos a las entidades adscritas y demds entes oficiales para fines
relacionados con el cumplimiento de las funciones administrativas legalmente otorgadas, previo acuerdo de
confidencialidad.

Los datos personales recolectados por Prosperidad Social, excepto la informacidn publica que contenga datos publicos, no
estaran disponibles en Internet u otros medios de divulgacién o comunicacién masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o terceros autorizados conforme al articulo 13 de la
Ley 1581 de 2012.

Seguridad
Prosperidad Social cuenta con las medidas técnicas, humanas, administrativas y legales que sean necesarias para otorgar
seguridad a los registros evitando su adulteracidn, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Modificaciones, cambios, actualizacion o retiro de informacién personal
Si una vez ingresada su informacidn, el visitante o usuario desea efectuar cambios, actualizaciones, retirar dicha informacién
0 no recibir mas correos o informacidn de servicioalciudadano@prosperidadsocial.gov.co, el ciudadano podra contactar a

servicioalciudadano@prosperidadsocial.gov.co para cualquiera de dichos propésitos.

En cualquier caso, servicioalciudadano@prosperidadsocial.gov.co no responde por la veracidad, integridad, calidad ni

exactitud de la informacién suministrada por ciudadanos, visitantes y usuarios. Los visitantes o usuarios de este Sitio podran
ejercer los derechos de acceso, rectificacion o eliminacion de los datos personales por ellos suministrados, conforme lo
dispuesto por la legislacion local vigente.

Uso de cookies

Es posible que en algunas paginas de nuestros sitios Web se usen “cookies”; éstas son pequefios archivos de texto ubicados
en su disco duro que nos ayudan a proveer una visita mas personalizada. Por ejemplo, una “cookie” puede ser usada para
archivar informacion en un drea del sitio de manera tal que un visitante o usuario no necesita reingresar sucesivas veces a
esa especifica drea en cada visita. Nuestra politica es usar “cookies” con el propdsito de facilitar la visita y navegacion en
nuestro sitio Web, asi como cualquier proceso de registro en dicho sitio.

Si tiene inquietudes sobre el tema de “cookies” tenga en cuenta que la mayoria de computadores permiten evitar o suspender

el uso de “cookies”, en la mayoria de los casos, aunque usted rechace el uso de estos dispositivos, podra seguir accediendo
y navegando en nuestro sitio Web.



GUIA DE ]
CODIGO: G-CO-1

@ PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE CONTENIDOS WEB
L esdetodos | Social _
VERSION: 3

PROCESO COMUNICACIONES -
PAGINA: 36de39

Para poder administrar y manejar adecuadamente nuestro sitio Web es posible que de manera andnima introduzcamos
informacion en nuestros sistemas operacionales e identifiquemos categorias de visitantes por rubros como dominios y tipo
de “navegadores” de internet. Estas estadisticas e informacion pueden ser introducidas en nuestros Webmasters para
garantizar que nuestro sitio Web facilita una experiencia éptima de navegacion para nuestros visitantes o usuarios y es una
fuente efectiva de informacion.

Enlaces a otras paginas

Nuestro sitio presenta enlaces a sitios o entidades del gobierno nacional (Presidencia de la Republica, DNP, entre otras). En
todo caso, si usted sale de la red local (Colombia) de Prosperidad Social, nuestra politica de privacidad aqui descrita no tendra
validez, por ende, le recomendamos leer la politica de privacidad y los términos legales de cada sitio Web que visite.
Prosperidad Social no se hace responsable por visitas hechas en otros sitios Web.

Menores de edad!?

Prosperidad Social entiende laimportancia de proteger a menores de edad en especial en ambientes virtuales como Internet.
Nuestro sitio no esta dirigido a menores de edad, ni esperamos recoger o recibir informacidon de menores de edad para esto
tenemos el portal para nifios http://portalinfantil.prosperidadsocial.gov.co . En el caso que se requieran obtener datos

personales de nifios, nifas o adolescentes, Prosperidad Social efectuara el tratamiento bajo los siguientes parametros:

e Que se respete el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes
e Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales

Cumplidos los anteriores requisitos, el representante legal del nifo, nifia o adolescente otorgarad la autorizaciéon previo
ejercicio del menor de su derecho a ser escuchado, opinidn que serd valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomia y
capacidad para entender el asunto.

Prosperidad Social como responsable y encargado involucrado en el tratamiento de los datos personales de nifios, nifias y
adolescentes, garantizard el uso adecuado de los mismos. Para este fin se aplicaran los principios y obligaciones establecidos
en laLey 1581 de 20121.

La familia y la sociedad deben velar porque Prosperidad Social como responsable y encargado del tratamiento de los datos
personales de los menores de edad cumplan las obligaciones establecidas en la Ley 1581 de 20122 y su decreto
reglamentario.

Modificaciones y correcciones a la politica de privacidad

Prosperidad Social se reserva el derecho a hacer cambios, modificaciones o correcciones a esta politica en cualquier momento
sin previo aviso. En dicho caso informaremos a nuestros visitantes o usuarios de cualquier cambio o modificacion, los que se
entenderan efectivos y en vigencia a partir del momento que sean publicados en nuestros sitios Web.

Definiciones:
Para efectos de la ejecucion de la presente politica y de conformidad con la normatividad legal, serdn aplicables las siguientes
definiciones:

13 https://www.icbf.gov.co/sites/default/files/codigoinfancialey1098.pdf
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Aviso de privacidad: Comunicacion verbal o escrita generada por el responsable, dirigida al Titular para el Tratamiento de
sus datos personales, mediante la cual se le informa acerca de la existencia de las politicas de Tratamiento de informacién
que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

Sujetos obligados: Se refiere a cualquier persona natural o juridica, publica o privada incluida en el articulo 5° de la Ley 1712
de 2014 corregido por al articulo 1 del decreto 1494 de 2015, a saber:

a) Toda entidad publica, incluyendo las pertenecientes a todas las Ramas del Poder Publico, en todos los niveles de la
estructura estatal, central o descentralizada por servicios o territorialmente, en los dérdenes nacional,
departamental, municipal y distrital;

b) Los dérganos, organismos y entidades estatales independientes o auténomos y de control;

c) Las personas naturales y juridicas, publicas o privadas, que presten funcién publica, que presten servicios publicos
respecto de la informacidn directamente relacionada con la prestacion del servicio publico;

d) Cualquier persona natural, juridica o dependencia de persona juridica que desempefie funcién publica o de
autoridad publica, respecto de la informacidn directamente relacionada con el desempeiio de su funcidn;

e) Los partidos o movimientos politicos y los grupos significativos de ciudadanos;

f) Las entidades que administren instituciones parafiscales, fondos o recursos de naturaleza u origen publico.

Informacidn: Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier documento que los sujetos obligados
generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen*,

Informacién publica: Es toda informacién que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o controle en su calidad de tal*®.

Informacidn publica clasificada: Es aquella informacién que estando en poder o custodia de un sujeto obligado en su calidad
de tal, pertenece al dmbito propio, particular y privado o semiprivado de una persona natural o juridica®®.

Los siguientes datos corresponden o se entienden como Informacién Publica
Clasificada:
e Dato privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante para el titular.
e Dato Semiprivado: Es aquel que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica y cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no solo a su titular sino a cierto sector personas o a la sociedad en general, como el dato financiero
y crediticio.
e Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido
puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion politica, las
convicciones religiosas o filosdficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que

4 https://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-7147 documento.pdf
15 https://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-7147 documento.pdf
18 https://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-7147 documento.pdf
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promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de
oposicion, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos biométricos.

Informacién publica reservada: 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, cuyo acceso podra ser rechazado o denegado
de manera motivada y por escrito, siempre que dicho acceso estuviere expresamente prohibido por una norma legal o
constitucional.

Dato publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son considerados datos publicos, entre otros, los datos
relativos al estado civil de las personas, a su profesién u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su
naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y
boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable y/o Encargado del Tratamiento de datos
personales, ubicado en Colombia, envia la informacidn o los datos personales a un receptor, que a su vez es Responsable del
Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

Transmisidn: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacidn de los mismos dentro o fuera del territorio de la
Republica de Colombia cuando tenga por objeto la realizacién de un Tratamiento por el Encargado por cuenta del
responsable.

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

13. DOCUMENTOS ASOCIADOS
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