INVI

Instituto Nacional de Metrologia
de Colombia

POLITICA EDITORIAL PAGINA WEB INM

PROSPERIDAD
YPARA TODOS



it

TABLA DE CONTENIDO

1. Generalidades

2. Objetivo

3. Politica editorial

4. Perfiles de usuarios

5. Estandares de navegacion

6. Servicios de informacion al ciudadano
7. Transaccion en linea

8. Estandares para actualizaciones

9. Glosario

MinCIT

Ministeric de Comarcio,
Inelusiries  Turlzmo

IW' Instituto Nacional de Metrologia
de Colombia

Pagina 2 de 18

POLITICA EDITORIAL PAGINA WEB INM

PROSPERIDAD
YPARA TODOS

E1-02-F-12 (2013-05-17)



I\M Instituto Nacional de Metrologia
de Colombia

platadadal

POLITICA EDITORIAL PAGINA WEB INM

POLITICA EDITORIAL PAGINA WEB INM

1. Generalidades

En este mundo lleno de inmediatez, la internet se ha convertido en el medio de informacién de
mayor crecimiento en el mundo, ha permitido una conexidn que se ajusta a todas las
necesidades. Teniendo en cuenta estas caracteristicas del entorno comunicativo, el Estado
Colombiano disefié la estrategia denominada “Gobierno en Linea”, que busca contribuir en la
construccion de un Estado Justo, Moderno, Seguro, mas eficiente, transparente y participativo,
gue preste a los ciudadanos mejores servicios aprovechando las tecnologias de la informacién.

Teniendo en cuenta los objetivos de dicha estrategia, y con el objetivo de optimizar el acceso a
la informacién de la pdgina web, y a la vez reglamentar su uso en todas las partes interesadas en
el Instituto Nacional de Metrologia se trazd la presente Politica Editorial, que esta orientada a
lograr un manejo adecuado de la informaciodn, la actualizacién de la mismay la prestacion de un
servicio mucho mas agil y adecuado para los ciudadanos.

La coordinacion del contenido de la pagina web estard en cabeza del el area de
comunicaciones, que gestionara las publicaciones por intermedio del area de Tecnologias de la
Informacién (TIC), y contard con la participacion de todas las dreas responsables de generar los
contenidos y mantener actualizada la informacién contenida en ella.

El sitio web de la Entidad, www.inm.gov.co, debera cumplir con todos los criterios establecidos
en la estrategia de Gobierno en Linea, debe ser dindmico, su disefio se debe ajustar al manejo
de imagen institucional, y contara con informacion clasificada, ordenada, actualizada y de facil
acceso para los usuarios. Adicionalmente, contard con herramientas de interaccion, secciones y
sub-portales (como es el caso de la Red Colombiana de Metrologia RCM) que garanticen la
informacién requerida por los usuarios, y tener accesibilidad para personas con discapacidad,
asi como disponibilidad de informacion en el idioma inglés.

MinCIT - PROSPERIDAD
Vilnisteric: de Comare Pagina 3 de 18
ey e ¥PARA TODOS

E1-02-F-12 (2013-05-17)




&
I I\M Instituto Nacional de Metrologia
de Colombia

platadadal
POLITICA EDITORIAL PAGINA WEB INM

Para la elaboracién de la presente politica se tomé como base el Manual 3.1 de Implementacion
de la Estrategia de Gobierno en Linea, se estructurd su contenido, ajustado a los requerimientos
y necesidades del Instituto Nacional de Metrologia de Colombia.

De igual forma, la presente politica se constituye en un documento dindamico que sera ajustado
de acuerdo a los avances tecnoldgicos que se presenten y a los nuevos requerimientos
establecidos, tanto por la Entidad como por el Gobierno Nacional, que dard alcance a lo que
pueda ser determinado por el Comité de Gobierno en Linea creado para tal fin, o quien haga

Sus veces.

2. Objetivo

Reglamentar los términos y estdandares de publicacion, uso y administracion del sitio
www.inm.gov.co, con el fin de garantizar la adecuada y oportuna actualizacion de la
informacién en cada una de sus secciones y sub-portales, conservando su homogeneidad en
disefio y estructura, y atendiendo los requisitos contemplados en la Estrategia Gobierno en
Linea y en las normas internas que rigen la publicaciéon de informacion en el Instituto Nacional

de Metrologia.

3. Politica editorial

Teniendo en cuenta que los medios de comunicacion electrénicos tienen una serie de
caracteristicas, especialmente relacionadas con el hecho de que los contenidos se pueden
difundir de forma rdpida y a un gran numero de personas, la estrategia Gobierno en Linea ha
definido que todas las entidades del Estado Colombiano deben implementar una politica
editorial que establezca en términos generales las caracteristicas que se deben considerar al
momento de publicar contenidos en medios electrdonicos. Esta Politica Editorial debera
complementarse con las indicaciones que sefalen el Departamento Administrativo de Ia
Funcidon Publica y el Departamento Nacional de Planeacidon -en el marco de la iniciativa de
“Lenguaje Ciudadano”-y del “Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano” que lidera el Programa
de Reforma de la Administracién Publica.
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Dentro del marco general, los contenidos deben ser entendibles, agradables y de facil uso,

contemplando como minimo los siguientes elementos:

v
v

ANRNEN

Los contenidos deben ser claros, precisos y de lenguaje sencillo.

No se deben usar abreviaturas. Si se requiere, 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 su significado.

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 explicacién 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 itdlicos) y deben ser explicados inmediatamente después de la
primera vez que son utilizados.

En las fechas, no se deben utilizar abreviaturas para el nombre del mes.

No debe dejarse dudas sobre el mensaje que se desea transmitir.

Se debe tener en cuenta que la informacién serd utilizada por personas de diferentes
niveles de educacién.

Se debe observar que por las caracteristicas del Instituto, los mensajes pueden ser
consultados por personas de diferentes partes del mundo.

Se deben seguir las reglas sintacticas, gramaticas y ortograficas del idioma espariol, de
acuerdo con la Real Academia Espaiiola de la Lengua.

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 ser vigentes, relevantes, verificables y completos

Se deben ofrecer sélo aquellos contenidos que sean de competencia de la Entidad, sobre
los cuales se tenga completa seguridad en términos de veracidad de los mismos. En caso
de ofrecer contenidos tomados de un tercero, se debe incluir la fuente de donde fueron
tomados.

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

Cuando se publique informacidn en archivos para descargar, se debe indicar la fecha de
publicacién, o de su ultima actualizacidn.

Las imagenes, dibujos, fotos y cualquier otro material grafico que se utilice, deben estar
acordes con los textos. Cuando este tipo de material sufre algun tipo de tratamiento
técnico (por ejemplo: montajes, composicidén, transparencias, etc.), se debe indicar
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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 mensajes e informacién que se publiquen, deben tener contenidos que no reflejen
los intereses, deseos, gustos ni ningln otro tipo de tendencia de personas o sectores en
particular.

Igualmente, no deben reflejar posiciones religiosas, politicas, econdmicas ni de ninguna
otra indole, que puedan indicar preferencias con grupos especificos.

Todos los contenidos deben mantener la privacidad.

Los contenidos deben ser genéricos, no ofensivos ni discriminatorios.

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.

Por el drea de TIC, se debe conservar archivo histérico de todos y cada uno de los temas
publicados.

El contenido minimo que debe tener el sitio Web principal del INM, de acuerdo a lo establecido

por Gobierno en Linea es el siguiente:

v

Informacién bésica en el Portal del Estado Colombiano. La informacion general de la
entidad y los canales de atencion al ciudadano en www.inm.gov.co, debe estar
actualizada. Asi mismo, el vinculo al sitio Web de la entidad debe ser vélido vy la
informacién bdsica disponible debe coincidir con la informacién publicada en el sitio
Web de la entidad.

Misién y visidn. Son las que estan descritas en el decreto de creacion del Instituto
Nacional de Metrologia 4175 de 2011 o definidas en el sistema de gestion de calidad de
la entidad.

Objetivos y funciones. Son los que estan descritos en el decreto de creacidn del INM. Si
alguna norma le asigna funciones adicionales, éstas también se deben incluir en este
punto.

Organigrama. Se debe presentar de una manera grafica la estructura organizacional de la
entidad.

Localizacion fisica. Deben publicarse en la parte inferior de la pdgina inicial los datos de
contacto.

Se deben publicar los teléfonos y/o lineas gratuitas y fax. Con indicativo nacional e
internacional.

Correo electronico. El correo electrénico de contacto es contacto@inm.gov.co.

Horarios y dias de atencion al publico. Debe especificarse y ubicarse en lugar visible.
Directorio de funcionarios. Se debe publicar informacién, como minimo, de los
funcionarios que ocupan los principales cargos planteados en el organigrama. Se
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incluyen: nombre, apellidos, cargo, teléfono y/o nimero de la extensidn, direccién de
correo electrénico del despacho y/o del funcionario.

Directorio de entidades. Se debe publicar el listado de entidades que integran el mismo
sector.

Directorio de agremiaciones y asociaciones. Se debe publicar el listado de las principales
agremiaciones o asociaciones relacionadas con la actividad propia de la entidad, con
enlace al sitio Web de cada una de éstas.

Normatividad. Leyes/ Acuerdos/ Decretos / Resoluciones / Circulares y/u otros actos
administrativos de cardcter general. Se debe publicar la normatividad que rige a la
entidad, la que determina su competencia y la que es aplicable a su actividad o
producida por la misma. Esta informacidn debe ser descargable y estar organizada por
tematica, tipo de norma y fecha de expedicién de la mads reciente hacia atrds. De lo
contrario, deberd habilitar un buscador avanzado teniendo en cuenta los filtros de
palabra clave, tipo de norma y fecha de expedicién. Se sugiere que la publicacién se
realice dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su expedicion.

Presupuesto aprobado en ejercicio. La entidad debe publicar el presupuesto en ejercicio
gue corresponde al aprobado de acuerdo con las normas vigentes. Se deben publicar los
presupuestos de ingresos y gastos y sus ejecuciones al menos trimestralmente.
Informacidén histérica de presupuestos. Se debe mantener al menos la informacion de
dos (2) afios anteriores al afio en ejercicio incluyendo el presupuesto aprobado y el
ejecutado.

Politicas, planes, programas y proyectos institucionales o lineas estratégicas. Se deben
publicar las politicas, planes o lineas estratégicas y como minimo el plan estratégico
vigente.

Programas y proyectos en ejecucidon. Deben publicarse, como minimo, el plan de accidn,
el plan operativo anual de inversiones o el instrumento donde se consignen los
proyectos o programas que se ejecuten en cada vigencia. Contacto con dependencia
responsable. Para cada uno de los planes y proyectos que se estén ejecutando, se debe
contar con un enlace al correo electrénico de la dependencia responsable o del canal de
atencidn, para obtener mayor informacién al respecto.

Tramites y servicios. Listado de tramites y servicios. En la pdagina inicial debe existir, en
un lugar plenamente visible, un enlace a la seccién de “tramites y servicios” de la entidad
con el nombre de cada tramite o servicio, enlazado a la informacién sobre éste en el
Portal del Estado Colombiano. En los casos en que el tramite o servicio pueda realizarse
en linea, deberd existir junto a su nombre un enlace al punto exacto para gestionarlo en
linea.

Contratacion. Enlace en la pagina inicial de la Entidad, a la informacion que ésta publica
sobre sus procesos de contratacion en el Sistema Electronico para la Contratacion
Publica. Se podra presentar un listado de los procesos de contratacion de la entidad y
gue cada identificacidon del proceso de enlace con la informacidn respectiva publicada en
el Sistema Electronico para la Contrataciéon Publica.
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v Control y rendicion de cuentas. Se deben publicar los mecanismos de control que existen
al interior y al exterior para hacer un seguimiento efectivo sobre la gestion del Instituto.
Para ello se debe indicar, la forma como un particular puede comunicar una
irregularidad ante la entidad responsable de hacer el control sobre ella (direccién, correo
electrdnico, teléfono o enlace al sistema de denuncias si existe).

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

v' Metas e indicadores de gestién. Se debe publicar la informacidn relacionada con metas,
indicadores de gestidn y/o desempefio.

v’ Servicios de informacidn para nifios. Informacién dirigida a los nifios sobre la entidad y
sus actividades, de manera diddctica y en una interfaz interactiva.

v' Preguntas y respuestas frecuentes. Se debe ofrecer una lista de respuestas a preguntas
frecuentes relacionadas con la entidad, su gestidon y los servicios y tramites que presta.
Esta informacion deberd estar contenida en la seccion de Servicios de Informacién al
Ciudadano de acuerdo con los criterios definidos para la fase de Interaccion.

v Boletines y publicaciones. Se debe colocar a disposicion todos los boletines y
publicaciones emitidos periédicamente por la entidad, organizandolos del mas reciente
hacia atras.

v Noticias. En la pagina inicial se debe habilitar una seccién que contenga las noticias mas
relevantes para la entidad y que estén relacionadas con su actividad.

v Calendario de actividades. En la pagina inicial se debe habilitar un calendario de eventos
y fechas clave relacionadas con los procesos misionales de la entidad. Este calendario
podrd estar enlazado con el Calendario de Eventos en el Portal del Estado Colombiano.

v Glosario. Se debe incluir un glosario que contenga el conjunto de términos que usa la
entidad o que tienen relacién con su actividad. Esta informacién debera estar contenida
en la seccion de “Servicios de Informacion al Ciudadano”, de acuerdo con los criterios
definidos para la fase de Interaccién.

v’ Politica de privacidad y condiciones de uso. En el pie de la pagina inicial, se debe habilitar
un enlace que dirija a las politicas de privacidad y condiciones de uso del sitio Web.

v' Oferta de empleos. La entidad debe publicar las ofertas de empleo vigentes incluyendo
la denominacién del empleo a proveer, el perfil requerido, el periodo de oferta de la
vacante y los datos de contacto.

4. Perfiles de usuarios

4.1 Administrador del sitio web
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Quien tiene a su cargo la gestion de las herramientas para la actualizaciéon del sitio web,
vigilando su disponibilidad y funcionamiento. EI Administrador se encarga igualmente de
verificar el cumplimiento de los estandares y politicas del sitio, en caso de que sea autorizada la
designacién de “usuarios editores” por cada dependencia. Los usuarios editores serdn los
responsables de mantener actualizada la informacién de su competencia. El Administrador
suministrara las claves y activard los permisos para los “Administradores de Salas de Chat, foros,
etc.” y “Usuarios Editores” que sean designados por las dependencias del INM.

4.2 Administradores de Sala de Chat, foros, etc.

Personas designadas por las dependencias del Instituto Nacional de Metrologia para la atencién
de consultas técnicas y legales que los visitantes al sitio web deseen plantear a través de las
herramientas interactivas de salas de chat, foros, etc., sobre temas de competencia de la
Entidad.

4.3 Usuarios editores

Con el propdsito de dinamizar la actualizacién de los contenidos del portal web del INM, se
crearan cuentas de “usuarios editores” para la (s) personas (s) designada (s) por cada
dependencia para ser editores de los contenidos de su espacio web.

Los usuarios editores tendran la responsabilidad de:

v' Redactar, crear y editar los contenidos actualizados, en la seccién o sub-portal que le
corresponda y presentarla para aprobacion del drea de comunicaciones en lo de su
competencia.

v Crear y publicar los recursos (imagenes, archivos PDF, archivos de video, archivos de
audio, etc.) que estardn disponibles para la descarga desde la pagina web, en la seccidn
o sub-portal que le corresponde. Estos contenidos seran de responsabilidad del area
correspondiente y deberan cumplir con lo establecido en el Manual de Identidad
Corporativa de la Entidad.

v Le corresponderda al Comité de Gobierno en Linea del Instituto Nacional de Metrologia
de Colombia determinar las dependencias que tendran su seccién o sub-portal en la
pagina web de la Entidad y sera responsabilidad de cada dependencia determinar el o
los usuarios editores.
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Estandares de navegacion

Los siguientes son estdndares de presentacidén, de funcionalidad y técnicos, de obligatorio
cumplimiento en los sitios en Internet del Estado colombiano, para el sitio Web principal y sitios

adicionales:

5.1 Estandares de presentacién

v

Identidad visual. Se debe mantener, siempre disponible en cualquier nivel de
navegacion, la identidad visual del Estado (escudo de la Republica e identidad visual de
la Entidad), la imagen del Ministerio de Comercio Industria y Turismo, asi como el logo
del INM.

Enlace al Portal del Estado Colombiano. En la pagina inicial debe estar visible un enlace
al Portal del Estado Colombiano, www.gobiernoenlinea.gov.co, el cual debe proveerse
mediante el logotipo oficial del portal.

Fecha de la ultima actualizacion. En la pagina inicial debe aparecer la fecha de la ultima
actualizacion del sitio Web.

Numero de Visitas. En la pagina inicial debe aparecer un contador histérico que refleje el
numero de visitas a la fecha.

Division de los contenidos. Los contenidos deben estar divididos en porciones
pequeiias, sin volverlo inconexo.

Uso de colores. Se deben utilizar pocos colores, sin caer en un disefio mondtono.

Uso de marcos. Se debe evitar el uso de marcos dentro de las paginas. Si se llegaran a
incluir, los marcos deberdn estar titulados y el sitio Web deberd ser navegable sin
marcos.

Manejo de vinculos. En los vinculos se deben utilizar textos que claramente indiquen al
usuario el contenido de la pagina Web asociada al enlace, que expliquen el para qué de
esta accién. No se deben utilizar palabras propias del navegador y es prohibido el uso de
frases como “Haga click aqui” o “Ver mas”. Adicionalmente, la entidad debe garantizar
que no existan enlaces rotos.

5.2 Estandares de funcionalidad

v

Mapa del sitio. Se debe incluir un mapa del sitio Web en la pagina de inicio a través del
cual se permita acceder como minimo a todas las secciones y subsecciones del mismo. Al
mapa se debe tener acceso directo desde cualquier pagina del sitio.

Acceso a la pagina de inicio. Se debe incluir un acceso directo a la pagina de inicio y
acceso directo desde cualquier pagina del sitio.

Acceso al menu principal. Se debe tener acceso directo a cualquier opcion del menu
principal desde cualquier pagina del sitio.
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Ruta de navegacion. Se debe incluir la ruta de navegacién en la parte superior del
contenido.

5.3 Estandares técnicos

v
v

6.

Nombre de dominio. El nombre de dominio de la entidad debe tener el formato .gov.co

Marcaciéon y/o etiquetado. Los elementos insertos en todas las paginas (incluidos
graficos o archivos sonoros), deben estar debidamente marcados y/o etiquetados,
incluyendo una descripcién adecuada de su contenido o lo que representa.

Parpadeo. Para toda la informacién que se mueva, parpadee o se desplace de forma
automatica y que dure mas de 5 segundos, o se presente en forma paralela con otro
contenido, debe existir el mecanismo para que ésta sea detenida u ocultada, a menos
gue el movimiento sea parte de una actividad esencial.

Uso de navegadores. El sitio Web debera visualizarse y ser totalmente funcional al
menos en Internet Explorer, google chrome y Firefox. Se debe garantizar que las
personas puedan encontrar el sitio Web en la Red. Con el fin de incrementar la
probabilidad de que los sitios Web del Estado estén bien ubicados en la lista de
resultados de los motores de busqueda, es esencial que contemplen la incorporacion de
informacién descriptiva o metadatos, disefiada para ser procesada por los sistemas de
busqueda. Asi mismo, si la entidad hace uso de redes sociales en internet desde éstas
deberdn habilitarse los enlaces al sitio Web principal y viceversa.

Servicios de informacion al ciudadano

De acuerdo a lo establecido pro Gobierno en Linea, en la pagina inicial en la parte superior se

debe crear una seccién denominada “Servicios de Informacién al Ciudadano” en la que se

ubique como minimo lo siguiente:

v

v

Preguntas y respuestas frecuentes. Glosario, ayudas para navegar en el sitio, suscripcién
a servicios de informacién, oferta de empleos y seguimiento a tramites y servicios.

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

Seguimiento a solicitudes, peticiones, quejas y reclamos. Se debe habilitar un
mecanismo a través del cual el ciudadano pueda hacer seguimiento en linea a todas las
solicitudes, peticiones, quejas y reclamos.
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Mecanismo de busqueda. En la pdgina inicial se debe habilitar un mecanismo de
busqueda de los contenidos del sitio Web. Se recomienda el uso de herramientas que
permitan el refinamiento por palabras clave y combinaciones.

Suscripcion a servicios de informacion al correo electronico o RSS. Se debe ofrecer la
posibilidad de suscribirse a servicios de informacién en el sitio Web que permitan el
acceso a contenidos como por ejemplo noticias, boletines, publicaciones, eventos, avisos
de resultados entre otros.

Encuestas de opinion. Se debe disponer de encuestas de opinidn, con sus respectivos
resultados, sobre temas generales relacionados con la finalidad de la entidad y de
interés de los particulares. Se debe mantener un histérico de las encuestas y sus
resultados.

Informacion en audio y/o video. Se debe ofrecer la informacién mas relevante en audio
y/o video, considerando que los archivos deben ser de calidad y al mismo tiempo
permitir una facil visualizacion en el sitio Web, disponiendo de los controles para
manejar su reproduccion. Los videos deben incluir una breve descripcién de su
contenido, los temas relacionados y su fecha de elaboracion.

Servicios de atencion en linea. Deben habilitarse chats o salas de conversacion o video
chats como mecanismos de atencién al ciudadano o usuario en linea. El Comité de
Gobierno en Linea definird las condiciones para su operacion, las cuales deberan ser
plenamente visibles para los usuarios y se debe garantizar su correcto funcionamiento
en los periodos establecidos.

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

De ser posible la entidad debe implementar espacios adicionales como redes sociales o

usar las herramientas disponibles en el Portal del Estado Colombiano como mecanismos
de participacién, siempre y cuando cumpla con las indicaciones anteriormente
mencionadas.

Ayudas. Se deben proporcionar aplicaciones de ayuda, tutoriales y/o simuladores,
asociadas a todos los tramites y servicios en linea que se habiliten, las suscripciones y el
diligenciamiento de formularios, entre otros.

Avisos de confirmacion. Cada vez que el usuario interactue con la entidad a través de
solicitudes o suscripciones en linea, se deben proveer mensajes electronicos que
indiquen la recepcidn de las solicitudes respectivas.

Formularios para descarga o diligenciamiento en linea. En concordancia con la Ley 962
de 2005, se deben poner a disposicion gratuita de los particulares, a través del sitio Web,
todos los formularios cuya diligencia se exija para la realizacion de los tramites vy
servicios de acuerdo con las disposiciones legales. Deben publicarse en un lugar visible y
asociados al trdmite o servicio respectivo.
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Los formularios que se diligencien en linea se deben acompafiar de un demo o guia de
diligenciamiento y deben contar con mecanismos que permitan a los usuarios la
verificacidn de los errores cometidos en el proceso de diligenciamiento. Para el disefio o
automatizacién de nuevos formularios se deben utilizar los conceptos y formatos del
lenguaje estandar para el intercambio de informacion.

Se deben habilitar servicios de consulta en linea a bases de datos que contengan
informacién relevante para el ciudadano.

Certificaciones y constancias en linea. Las certificaciones y constancias que la entidad
expida y que no constituyan un tramite de acuerdo con el SUIT, deben gestionarse
totalmente en linea para el ciudadano o el empresario segin corresponda. Se deben
definir mecanismos de seguridad y autenticidad que permita que terceros realicen estas
consultas.

Transaccion en linea

Teniendo en cuenta que la entidad debe proveer transacciones electrdnicas para la obtencidn

de productos y servicios, mediante canales seguros y ofreciendo la posibilidad de navegar el

sitio en cualquier otro idioma diferente al espafiol, a continuacién se presentan los criterios que

permiten determinar la evolucién de las entidades en la fase de Transaccién en Linea.

v

v

Acceso via movil. El sitio Web de la entidad debe ser accesible a través de dispositivos
moviles garantizando el acceso a los contenidos priorizados.

Cobertura geografica. Las entidades deben contar con un mecanismo grafico que
permita la representacién espacial de la cobertura de los resultados de sus acciones
estratégicas y de la oferta institucional que provea.

Otros idiomas. Se deben ofrecer como minimo en idioma inglés los contenidos
relacionados con la informacion de la entidad, detallados en los criterios de las
secciones: “Acerca de la Entidad” y “Politicas, planes, programas y proyectos
institucionales”.

Monitoreo del desempefio y uso del sitio web. Las entidades deben contar con un
mecanismo para monitorear el desempefio y uso del sitio Web.

Contratacion en linea. La entidad debe vincularse al Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica, conforme con lo establecido en la normatividad vigente. Una vez el
sistema habilite las diferentes modalidades de contratacion en linea, la entidad deberd
adelantarlos a través de este medio conforme a la normatividad que se expida para tal
efecto.

Uso de sistemas transversales. La entidad deberd hacer uso de los sistemas
transversales que le correspondan y que estén en produccidn, tales como SIIF, SIGEP,
entre otros.
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Para cada tramite y servicio de los priorizados, se deben tener en cuenta los siguientes
criterios:

Tramites en linea. Se deben proveer en linea todas las etapas (hasta la obtencion
servicio requerido) de aquellos tramites priorizados por la entidad, en los cuales no se
requiere comprobar la existencia de alguna circunstancia con otra entidad publica para
la solucién de un procedimiento o peticidén de los particulares.

Servicios en linea Se deben proveer en linea todas las etapas (hasta la obtencién del
servicio requerido) de aquellos servicios priorizados por la entidad, en los cuales no se
requiere comprobar la existencia de alguna circunstancia con otra entidad publica para
la solucién de un procedimiento o peticién de los particulares.

Consulta del estado de un tramite y/o servicio. Se debe habilitar en la seccién de
“servicios de informacion al ciudadano”, la opcidn de consultar y hacer seguimiento al
estado de todos los tramites y/o servicios por medios electrénicos.

Plazos de respuesta. Al gestionar un tramite y/o servicio en linea, se debe informar a los
usuarios el plazo de respuesta a su solicitud, el cual debe ser consistente con la
informacién que la entidad publica en el Sistema Unico de Informacién de Tramites -
SUIT.

Estampado de tiempo. Se debe garantizar cuando sea requerido el registro de la fecha y
la hora en la cual sucede la transaccién electrénica para su archivo y conservacion y la
posterior consulta de los documentos electrénicos, teniendo en cuenta las politicas de
archivo definidas por la entidad y la conservacion de las transacciones electrénicas.
Pagos electronicos. Se deben habilitar mecanismos para el pago en linea, cuando los
tramites o servicios asi lo requieran.

Firma electronica. Se debe habilitar la firma electrénica en los resultados de los tramites
o servicios. Los tramites priorizados son establecidos por la entidad en conjunto con el
Programa Gobierno en linea a través de las metodologias de Diagndstico y Plan de
Acciodn, generados por la entidad en medios electrdnicos, cuando éstos asi lo requieran,
en todo caso dando estricta aplicacion a lo dispuesto por la Ley 527 de 1999.

Medicion de la satisfaccion de los usuarios. Se debe contar con herramientas para
medir el grado de satisfaccion de los usuarios frente a todos los tramites y servicios de la
entidad. Se recomienda a la entidad mantener los registros histéricos de las mediciones
adelantadas y publicar los resultados obtenidos.

Las entidades deben contar con un mecanismo electrénico para generar estadisticas

sobre el uso de los tramites y servicios en linea.

Politica de seguridad para los tramites y servicios electrdnicos.
Se debe contar con politicas de seguridad que incluyan: uso de registro de usuarios,

gestion de sesiones seguras, generacion de registros de auditoria y validez juridica para
dar pleno valor probatorio a los mensajes de datos, de conformidad con lo dispuesto por
la Ley 527 de 1999.
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8. Estandares para actualizaciones

Es fundamental que los contenidos a publicarse en el sitio web www.inm.gov.co tengan en
cuenta las directrices y las fases de la estrategia “Gobierno en Linea”. Se deberd publicar sélo
aquella informacidn que sea competencia del Instituto Nacional de Metrologia de Colombia y
sobre la cual se tenga completa seguridad en términos de contenido, oportunidad y veracidad o
del Ministerio de Comercio Industria y Turismo MinCITy sus entidades adscritas cuando sea
requerido. Es fundamental revisar previamente la redaccién y ortografia de los textos y
documentos que se publicaran en el sitio web, siguiendo las reglas sintacticas, gramaticas y
ortograficas del idioma espaiiol utilizadas en Colombia y contenidas en el Diccionarios de la Real
Academia Espafiola de la Lengua. En este sentido se deberd contar con el apoyo del area de
comunicaciones, o quien haga sus veces, que ejercerad las labores de editores de contenido.

No se deberdn publicar contenidos que puedan generar efectos legales adversos a los
directivos, funcionarios o en general a el Instituto Nacional de Metrologia o a su personal. El
sitio web no puede contener enlaces a paginas externas diferentes a las relacionadas con las
competencias de la Entidad. En caso de publicar informaciéon tomada de un tercero, se debe
incluir la fuente de dicha informacidn, preservando siempre la normatividad en cuanto a
derechos de autor.

En caso de generar articulos con textos demasiado extensos, se debera dividir el contenido
manteniendo la conexidn, concordancia y orden, esto con el fin de no publicar informaciones
pesadas de dificil lectura o que por su extensidn no generen interés entre los usuarios. La fuente
de los documentos siempre sera “Arial”. Se debe mantener el tamafio del texto que genera la
aplicacion por defecto.

Es importante que no se duplique informacidon en las secciones o subportales del sitio
WWW.inm.gov.co, a menos que se requiera expresamente para una audiencia o publico objetivo
determinado.

En concordancia con los términos de las leyes colombianas, se prohibe:

e Utilizar informacién o software del portal para invadir de forma alguna la privacidad de
terceros publicos o privados.

e Alterar sin autorizacion la informacion o los materiales publicados en elPortal.

¢ Utilizar contenidos, documentos y demas material informativo de propiedad de terceros, sin
su debida autorizaciéon y sin los créditos respectivos.
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8.1 Responsabilidad frente a los contenidos:

El Director General, los subdirectores y la Secretaria General, y el drea de comunicaciones
responsables de autorizar la publicacién de la informacién que se publique en la pagina web, en
la seccién o sub-portal que le corresponde. La responsabilidad frente a los contenidos
publicados se encuentra a cargo de las areas generadoras de los mismos.

8.2 Periodicidad y responsables de la actualizacion de contenidos

Dada la dindmica propia de las tecnologias, el contenido de esta Politica se actualizara cuando
se requiera con el fin de mantener al dia los parametros establecidos por la Estrategia de
Gobierno en Linea.

Por esta razdn, la informacion de esta politica ha sido y serd objeto de revisién constante. Las
nuevas versiones se publicardn en los medios informativos con que cuente la Estrategia de
Gobierno en Linea.

9. Glosario.

9.1 Administracion

Accion que se desarrolla para la gestion del sitio web www.inm.gov.co.

9.2 Gobierno en Linea

Estrategia por medio de la cual se busca contribuir con la construccién de un Estado mas
eficiente, mds transparente y participativo, que preste mejores servicios a los
ciudadanos a través del aprovechamiento de las tecnologias de la informacién.

9.3 Herramientas de interaccion

Corresponde a los espacios que el sitio web www.inm.gov.co pone al servicio de los
usuarios para que puedan interactuar en linea con la Entidad, tales como: salas de chat,
contdactenos, buzén de quejas y reclamos.
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9.4 Contenidos

Hace referencia a los textos, imagenes, archivos PDF, archivos descargables de office,
archivos de video, archivos de audio, formatos y demds elementos que se publiquen en
cualquiera de las secciones o sub-portales del sitio web www.inm.gov.co. Estos
contenidos deben ser agradables, de facil lectura y uso.

Los contenidos deben ser preparados por el drea responsable y ser aprobados en su
redaccion, ortografia, estructura gramatical y presentacién por el area de
comunicaciones.

9.5 Registro
Requisito que deben cumplir los usuarios o visitantes que deseen acceder a las
herramientas de interaccion del sitio www.inm.gov.co

9.6 Visitantes o usuarios
Todas las personas que ingresen a consultar informacién en cualquiera de las secciones o
sub-portales del sitio www.inm.gov.co. Los visitantes o usuarios tienen la opcion de

registrarse para acceder a las herramientas de interaccién.

9.7 Tramite

Conjunto o serie de pasos o acciones reguladas por el Estado, que deben efectuar los
usuarios para adquirir un derecho o cumplir con una obligacién prevista o autorizada por
la Ley. El tramite se inicia cuando el particular activa el aparato publico a través de una
peticiéon o solicitud expresa y termina (como tramite) cuando la administracién publica
se pronuncia sobre éste, aceptando o denegando la solicitud.

9.8 Servicio

Es el conjunto de acciones o actividades de caracter misional disefiadas para
incrementar la satisfaccion del usuario, dandole valor agregado a las funciones de la
entidad.

9.9 Tramite en linea
Tramite que puede ser realizado por medios electrénicos a través del portal de una
entidad, ya sea de manera parcial, en alguno de sus pasos o etapas, o total, hasta

obtener completamente el resultado requerido.

9.10 Servicio en linea
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Servicio que puede ser prestado por medios electréonicos a través del portal de una
entidad.

9.11 Cadena de Tramites

La relacién que se establece entre los tramites en funcién de los requisitos exigidos para
su realizacion, los cuales se cumplen a través de otros tramites o servicios prestados por
otras entidades, genera las cadenas de tramites.

9.12 Ventanilla Unica Virtual

Sitio virtual desde el cual se gestiona de manera integrada la realizacién de tramites que
estdan en cabeza de una o varias entidades, proveyendo la solucion completa al
interesado.

9.13 Racionalizar

Organizar los tramites, procesos y procedimientos de tal manera que se reduzcan a su
minima expresion, con el menor esfuerzo y costo para el ciudadano, a través de
estrategias efectivas de simplificacién, estandarizacién, mejoramiento continuo,
supresién y automatizacion de los mismos.

9.14 Simplificar

Adoptar estrategias que implican: reduccién de costos operativos en la entidad,
reduccion de costos para el usuario, reduccién de documentos, reduccion de pasos para
el ciudadano y en el trdmite interno, reduccion de requisitos, reduccién del tiempo de
duracion del tramite, reduccidon del tiempo en los puntos de atencion, aumento en la
vigencia del trdmite, aumento de puntos de atencidn, fusién del tramite.
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