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Introduccion

¢Como se proyecta el este documento?

El presente documento, realizado desde la Oficina Asesora de Comunicaciones (OAC) y la Oficina de Tecnologias de la
informacién (OTI) de la Unidad Administrativa Especial de Gestidn de Restitucion de Tierras Despojadas (UAEGRTD),
tiene como finalidad dar directrices claras al momento de abordar la realizacién de textos institucionales que tenga el fin
de ser impresos o publicados digitalmentel. Por texto institucional se entiende todo documento que se publique en
nombre de la entidad, bien sea para un publico externo, como pueden ser las victimas del conflicto; o para un publico
interno, como los funcionarios de la Unidad. Es indispensable aclarar que la presente politica editorial recoge el texto
Esquemas de publicacion y politica editorial y de actualizacién, en cuanto a los temas relacionados directamente con la
politica editorial, debido a que, para cumplir la reglamentacién vigente, el esquema de publicacién serd publicado en la
pagina web de la UAEGRTD, seccidn atencion al ciudadano.

¢Cual es el espectro de la presente politica editorial?

Este documento toma como ejes de partida el diseio de libros, cartillas y rotafolios, por ser elementos paradigmaticos
en el ambito de la atencidn las victimas de despojo y abandono. En este punto, es de aclarar que hacer una delimitacion
exhaustiva sobre los documentos de la Unidad evitaria la evolucion de la entidad en cuanto a produccién textual, dado
gue es imposible prever todas las necesidades comunicativas de una institucion que interacciona con un publico tan
diverso como el de la UAEGRTD. Si bien hoy un rotafolio es la mejor manera de trasmitir cierta informacion, el dia de
mafana un folleto podria cumplir esa misidon. Por otro lado, el lenguaje y el contenido tematico de las publicaciones
responden a las necesidades comunicativas de las diferentes dependencias de la Unidad, por lo que en estos aspectos,
es la mesa técnica —tratada en el capitulo 6 de este documento— quien recomendara la publicacion o no de los
documentos y, de ser necesario, recomendara la obtencidn del ISBN. Por lo tanto, se puede concluir que las directrices
encontradas en esta politica editorial estdan encaminadas al aspecto formal de los textos y son susceptibles de
adaptacidon a nuevos casos que, si bien no se mencionan explicitamente, pueden requerir el uso de las normas aqui
compiladas.

Seguir las recomendaciones de este texto no solo ayudard al fortalecimiento de la imagen institucional, por medio de un
estilo estandarizado para los documentos, sino también facilitara la planeacién del escrito y su realizacion.

¢En qué se basa el presente texto?

Por ultimo, es de resaltar que para la construccién del presente texto se utilizaron como insumos el Diccionario de la
Real Academia de la Lengua Espafiola (2014), la tercera edicion del Manual de publicaciones de la American
Psychological Association, Manual editorial de la CEPAL (2011), Editorial Manual Online (2014) de la Organizacién de las
Naciones Unidas y la Estrategia Gobierno en Linea por medio del documento Esquemas de publicacion y politica editorial
y de actualizacion realizado por la oficina de Tecnologias de la Informacién de la UAEGRTD.

1 Recomendaciones especificas para los documentos a
publicar

1 Es importante mencionar que el alcance de este texto se reduce a los aspectos formales y de contenido de los documentos. Para el
tema de manejo del logo de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucidén de Tierras Despojadas, por favor revisar el
documento Manual de imagen institucional. Por otro lado, para el tema de posicionamiento de imagen, material POP y estrategias
de comunicacidn externa e interna, revisar el Manual de estilo y protocolo de comunicaciones.
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1.1 Sobre la redaccion del documento

Los documentos de la Unidad de Restitucién de Tierras deben escribirse bajo el entendido segun el cual un texto es
bueno si trasmite las ideas que el autor pretende comunicar de una manera clara, bajo un orden légico y sin
ambigliedades. Por esta razén, el uso exagerado de tecnicismos o un lenguaje innecesariamente complicado son
muestra de un texto pobre, en la medida de no poder comunicar claramente.

El autor debe tener en cuenta que, en el caso de un texto de caracter interno, los funcionarios de la Unidad deben
aprehender la informacién compilada en el documento de una manera rapida, para poder aplicar estos conocimientos
en sus labores diarias. Por otro lado, en el caso de un documento de cardcter externo, las victimas del conflicto y
comunidad en general deben apropiar la informacidn sin lugar a ambigliedades, para que se cumpla el objetivo de la
publicacion.

En los dos casos, el corrector de estilo de la Unidad de Restitucién de Tierras, en la revision final del documento, que se
realiza previamente a su publicacion, hara las sugerencias y cambios que considere necesarios. De todas maneras, es de
importante que el autor tenga en cuenta las sugerencias antes mencionadas.

1.2 Pautas generales para los contenidos

e Para resaltar los titulos o cualquier otra informacidn del sitio web y de la Intranet (Comunidad), se debe acudir al
uso de la negrita o del subrayado, pero nunca a la suma de varias de estos elementos a la vez.

e Las fotografias deben ser originales hechas para cada comunicado, sin manipulacién alguna, acorde con los textos.
Cuando este tipo de material sufra algun tipo de tratamiento técnico (por ejemplo: montajes, composicion,
transparencias, etc.), se debe indicar claramente en el pie del material que este ha sido tratado y ha sufrido
modificaciones de su versidn original. Como se trata de una publicacidn oficial, los contenidos deben estar libres
de calificativos ofensivos contra la raza, credo politico o religioso, de género, discapacidad, ubicacién geogréfica,
apariencia fisica o estrato social, no deben reflejar los intereses, gustos, deseos u otro tipo de tendencia en
particular, igualmente no reflejar posiciones politicas, religiosas, econdmicas o de otra indole.

e En la informacion, fotografias, documentos etc., que soliciten los particulares se aclarara que solo serd utilizada
para los fines para los cuales se solicita y que no sera divulgada a terceros sin previo consentimiento de la Unidad.

e Los jefes de las dependencias (Director, Subdirector, Jefe, Coordinador) son los responsables directos de la
informacidn y contenidos que en ellas se produzcan y que sean publicados por su despacho, en sitio web, la
Intranet (Comunidad), las carteleras digitales, los correos electrdnicos creados para el uso de la dependencia o
grupo de trabajo y la red social (Yammer). Esto es aplicable para los grupos de trabajo creados al interior de la
entidad y que deban publicar informaciones.

o El Jefe de cada dependencia es el responsable de que la informacion publicada esté actualizada y cumpla con los
lineamientos de seguridad para proteger la integridad de las personas.

e Los contenidos de los comunicados deben referirse estrictamente a garantizar el derecho de estar informados
sobre las actividades de la Unidad. En ningln caso con aspectos confidenciales de las personas o entidades, que
puedan afectar el buen nombre o que puedan generar efectos legales.

e Cada Jefe de dependencia debe designar a una persona que tendra el rol de web master satélite, quien publicara
lo referente a cada dependencia o grupo, bajo la asesoria de la Oficina de Comunicaciones. Esta persona debe
tener conocimientos de carga de informacion en la pagina de la entidad.

e Los web master satélites son los responsables de gestionar y/o publicar los contenidos en el sitio web y la
intranet, que produzca su dependencia de conformidad a la aprobacién previa del jefe de dependencia y
cifiéndose a los parametros aprobados en la Politica Editorial y de Actualizacidon de la Unidad. El web master
satélite publicara en la intranet.

e La OTI es la dependencia responsable de brindar soporte técnico, capacitacidon y asesoria para el sitio web, la
Intranet (Comunidad), el Chat (Lynk), las carteleras digitales y la red social (Yammer); para lo cual debe designar un
web madster central.

e El web mdster central brindard soporte técnico, capacitacidn y asesoria a los web master satélites. También
publicard la informacién que produzca la OTI.
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Los contenidos del sitio web deben corresponder con los lineamientos de la estrategia de Gobierno en Linea asi
como los indicados en la Ley 1712 de 2014 y para cada uno de ellos estdn establecidos los responsables de
producirlos y de actualizarlos.

La Oficina Asesora de Planeacidon (OAP) es la dependencia responsable de administrar los contenidos del mapa de
procesos y del mapa de riesgos de la Intranet (Comunidad). Es la Unica dependencia autorizada para publicar
procedimientos, guias, protocolos, manuales y formatos.

Cada jefe de dependencia (director, subdirector, jefe, coordinador) es el responsable de administrar los
contenidos del micrositio asignado a su dependencia en la Intranet (Comunidad). En las publicaciones de los
procesos no deben adjuntarse formatos o cualquier otro documento para la ejecucién de los procesos. Las
dependencias excepto la OAP no deben publicar documentacién relacionada con los procesos tales como
manuales, guias, protocolos, instructivos, procedimientos, formatos. Lo anterior para no duplicar esfuerzos,
posibles inconsistencias y relacionamientos en la misma politica.

Cada lider de proceso serd el responsable de administrar los contenidos del micrositio de su proceso en la Intranet
(Comunidad).

En todos los casos, debe observarse y acatar estrictamente los derechos de autor: en los casos de documentos,
libros, fotografias, videos, dibujos, imdagenes, grabaciones fonograficas, partituras, férmulas programas
informaticos, bases de datos y otros elementos y actividades sefialados en la ley como derechos de autor,
derechos de propiedad intelectual o derechos de propiedad industrial.

1.2.1 Los contenidos deben ser entendibles, agradables y de facil uso.

Los contenidos deben ser claros, precisos y de lenguaje sencillo. No debe dejar dudas sobre el mensaje que se
desea transmitir.

Se debe tener en cuenta que seran utilizados por personas de diferentes niveles de educacién y de diferentes
regiones del pais.

No se deben usar abreviaturas. Si se necesita utilizar abreviaturas, estas deben ir referenciadas después de ser
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, la primera vez que son usadas.

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.

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

Se deben seguir las reglas sintacticas, gramaticas y ortograficas del idioma espafnol, de acuerdo con la Real
Academia Espafiola.

1.2.2 Los contenidos deben ser vigentes, relevantes, verificables y completos.

Los contenidos ofrecidos por medios electrénicos deben ser vigentes, relevantes, verificables, completos, que
genere algun beneficio para los ciudadanos y que no dé lugar a interpretaciones erradas. De igual forma, se debe
evitar cualquier tipo de distorsidon o interpretacién tendenciosa de la informacién que va a ser publicada en
medios electronicos.
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e Ofrecer solo aquellos contenidos que sean de competencia de la Unidad 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 informacién en forma de articulos, la informacidon 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
informaciéon debe ser corroborada al menos con tres fuentes adicionales, identificando las fuentes al final del
articulo.

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

e Las imdagenes, dibujos, fotos y cualquier otro material grafico que se utilice, deben estar acordes con los textos.
Cuando este tipo de material sufre algin tipo de tratamiento técnico (por ejemplo: montajes, composicion,
transparencias, etc.), se debe indicar claramente en el pie del material que este ha sido tratado y ha sufrido
modificaciones de su versidn original. Los materiales creados son propiedad de la Unidad de Restitucion de
Tierras.

e Antes de ofrecer contenidos, se debe validar la vigencia y calidad de los mismos.

1.2.3 Los contenidos no deben ser ofensivos ni discriminatorios.

e Los contenidos provistos por medios electrénicos de ninguna forma pueden ser considerados como ofensivos,
sexistas, racistas, discriminatorios, obscenos, o que en general atenten contra derechos fundamentales de los
particulares.

e En todo momento se debe tener presente que se trata de la imagen de la Unidad.

e Se debe evitar todo tipo de estereotipos por raza, género, religidn, origen étnico, preferencia politica, localizacion
geografica, orientacidn sexual, discapacidad, apariencia fisica o estrato social.

e Los contenidos que se provean no deben reflejar los intereses, deseos, gustos ni ningln otro tipo de tendencia de
sectores en particular. Igualmente, no deben reflejar posiciones politicas, religiosas, econdémicas 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.

1.2.4 Los contenidos debe 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 la Unidad. Es importante en este punto tener
claros conceptos juridicos tales como indagatorias, llamado a juicio o demds, que de una u otra forma estdn
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 a la ley. En el caso de antecedentes penales o disciplinarios, solo se ofreceran
contenidos cuando se trate de antecedentes definitivos, en los casos en que aplique, se deberan mantener
actualizados y se excluirdn nombres de las personas cuando los antecedentes dejen de tener vigencia.

e Enlos casos en que se solicite informacion de los particulares, se aclarard que la misma solo sera utilizada para los
fines para los cuales se solicita la informacidon y que no sera divulgada a terceros sin consentimiento de quien
suministra la informacién, salvo en los casos previstos por la ley colombiana.
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1.2.5 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 del sitio web, la Intranet (El Sitio) y la red
social (Yammer) hacen parte del patrimonio de la entidad publica y por lo tanto son considerados bienes fiscales,
razén por la cual su utilizacidn debe estar expresamente autorizada y asi mismo se debe informar claramente al
ciudadano qué puede hacer y qué no con el material alojado.

e Si se desea hacer uso (reproduccion, transformacion, o puesta a disposicién) de materiales y obras protegidas por
el derecho de autor, debe contarse con la debida autorizacidn del titular de los derechos sobre dicho material.

e La proteccidon del derecho de autor se aplica sobre los textos, imagenes, dibujos, fotos y cualquier otro material
grafico, sonoro o visual, asi como los programas informaticos 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.

e La proteccion 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,
disefos industriales, patentes, modelos de utilidad y derecho de autor.

e En caso de que se detecten errores, omisiones, malas interpretaciones o cualquier situacion en la que el contenido
guede en duda, se debe corregir esta informacion de la manera mas diligente.

1.3 Elementos especificos

Las siguientes son algunas reglas que se plantean para la redaccién y estructuracion de contenidos para los medios
electrénicos de la Unidad de Restitucidon de Tierras. Aplica para informes que son generados como resultado de la
gestidn, evaluaciones o seguimientos que se realice por parte de las dreas y que deben ser cargados en el sitio web de la
entidad.

2 Estructura general de los documentos a publicar

En las siguientes subsecciones el lector podrd encontrar los parametros autorizados por la Unidad Administrativa
Especial de Gestion de Restitucidon de Tierras Despojadas para el desarrollo de los documentos institucionales. Es de
resaltar que estas disposiciones son de obligatorio cumplimiento.

2.1 Libros

2.1.1 Hoja de respeto.

Es recomendable que en la parte inicial y final del libro se incluya una hoja en blanco.

2.1.2 Portadilla.

En esta parte del libro se consigna unicamente el titulo de la obra.

2.1.3 Portada.

En esta parte del libro se consigna el titulo de la obra junto a los logos de las entidades que tienen injerencia directa en
la publicacion. El logo de la Unidad de Restitucidn de Tierras, el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y el del
Gobierno Nacional son indispensables en esta seccion.

2.1.4 Pagina legal o pagina de créditos.

La publicacion debe contar como minimo con la siguiente informacién en la péagina legal. Esta informacién debe estar
actualizada.
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Corrector de estilo
[Persona encargada de la correccidn de estilo]

Impresion
[Empresa encargada de la impresion]
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PBX: 57 (1) 3770300
atencionalciudadano@restituciondetierras.gov.co
www.restituciondetierras.gov.co

Esta publicacion fue posible gracias a la financiacion de [organismo que financié la publicacién]. Se puede citar siempre
qgue se indique la fuente.

2.1.5 Contenido.

Es de resaltar que la tabla de contenido tiene como fin presentar de una manera organizada y jerarquizada las diferentes
temadticas, por lo que es indispensable usar las herramientas de los diferentes procesadores de texto para la realizacién
de esta seccidn. Es responsabilidad de los autores la correcta realizacién de esta seccidn del documento.

En esta seccidn se debe verificar que los titulos y subtitulos coincidan, ademas es necesario revisar la consistencia en la
numeracion de los mismos. Con respecto a este tema por favor consulte la seccion 5 llamada Titulos y subtitulos.

2.1.6 Lista de tablas y figuras.

En esta seccidn se listan las tablas y figuras usadas en el texto. Para lo pertinente, por favor revisar la seccién 2.5 de este
documento.

2.1.7 Agradecimientos.

Si se considera pertinente, en esta seccidn se realizaran los agradecimientos especiales a las personas u entidades que
se disponga. Es de resaltar que toda publicacidon de la Unidad de Restitucion de Tierras se hace bajo el caracter
institucional de la misma, por lo que los agradecimientos se deben hacer desde la perspectiva de una institucion
gubernamental.

2.1.8 Prdélogo.

Es recomendable que esta seccion sea escrita por una persona externa a la Unidad de Restitucién de Tierras, con
conocimiento sobre el tema central de la publicacién. En general, en esta parte del texto se buscan resaltar algunos
aspectos que se consideren especialmente relevantes en el texto a publicar.

Si no es posible que un agente externo a la Unidad realice esta seccidn, es aconsejable que el Director General de la
entidad o un funcionario de alto rango la escriba.

2.1.9 Prefacio.

El Director General de la Unidad de Restitucién de Tierras, como principal autoridad de la Unidad, tiene la potestad para
realizar los prefacios de las diferentes publicaciones en donde considere pertinente hacerlo, a menos que haya realizado
el prélogo del texto a publicar.

Es de resaltar que en esta seccidén se presentan los motivos que justifican la escritura del libro y su pertinencia en el
marco de la labor de la Unidad de Restitucidn de Tierras.

2.1.10 Introduccion.
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En esta seccidn del libro se realiza una exposicidn de los temas, objetivos y la estructura del libro. Se puede entender la
introduccion de un libro como el primer capitulo del mismo, lo que exige de esta seccidn preparar al lector para el
desarrollo del texto.

2.1.11 Listado de abreviaturas.

Como su nombre lo indica, en esta parte del texto se hace una lista de las abreviaturas usadas en el libro. La lista de
abreviaturas no exime al autor de definir cada una de las siglas que use en el escrito, la primera vez que las introduce.
Por ejemplo, la primera vez que se mencione en el cuerpo del texto a la Unidad de Restitucién de Tierras se debe poner
entre paréntesis la sigla, de la siguiente forma: Unidad de Restitucion de Tierras (URT). No es valido usar otros grafismos
diferentes a los paréntesis para relacionar las siglas con el nombre al que pertenecen.

Es importante tener en cuenta que en esta seccidén no se deben introducir abreviaturas no usadas en el texto.

2.1.12 Cuerpo del texto.

En esta seccion se dispone el cuerpo del texto, por lo que aqui se contienen los diferentes capitulos y demds contenido
segun las disposiciones del autor.

2.1.13 Anexos.

Esta seccion contiene los diferentes anexos relacionados en el libro. Es importante resaltar que los anexos deben estar
referenciados en el cuerpo del texto para poder ser incluidos.

2.1.14 Glosario.

Los autores deben tener en consideracién el publico objetivo del texto, por lo que es importante realizar un listado de
palabras, con sus respectivas definiciones, para que el lector aprehenda de una mejor manera la informacion presentada
en el documento.

Las definiciones dadas en esta seccién comprenden Unicamente los diferentes sentidos en que se usan los términos en
el documento.

2.1.15 Referencias.

En esta seccidén se compilan las diferentes fuentes usadas en el documento.

2.1.16 Colofon.

Es necesario que en la parte final del libro, en una pdgina aparte, se consignen los siguientes datos: ciudad, fecha de
impresién y nombre del impresor.

2.2 Cartillas

2.2.1 Hoja de respeto.
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Es recomendable que al principio y en la parte final de la cartilla se coloque una hoja en blanco.

2.2.2 Pagina de presentacion.

Este tipo de publicaciones necesitan una pagina de presentacién en donde se consigne como minimo la siguiente
informacion:

[Nombre de la cartilla a publicar]

[Dependencia de la Unidad que realiza la publicacion]

Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucidon de Tierras Despojadas

[Ciudad en donde se realiza la publicacion]
[Mes y aiio]

[Los logos de las entidades que tienen injerencia directa en la publicacion. El logo de la Unidad de Restitucién de Tierras,
el Ministerio de Agricultura y el del Gobierno Nacional son indispensables en esta seccién]

Por ultimo, es de resaltar que en la versién diagramada de la cartilla, el disefiador grafico puede ajustar la informacion
segln el disefio que haya dispuesto para el material.

2.2.3 Pagina legal o pagina de créditos.

La publicacion debe contar como minimo con la siguiente informacion en la pagina legal. Esta informacion debe estar
actualizada.

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

XXXXKXXXKXXXXKXXXXXXXKXXKX
Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

XXX XXIXKXXKXXKXXXXXKX
Viceministro de Agricultura y Desarrollo Rural

Equipo directivo nivel central
Director General

) 9,9,9.9:9.9.9,0,:0.0,0.0.0.0.0.0.9.9.9.9.9.9,0,0,0¢

Subdirectora General
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Coordinacion general de la publicacién
[Nombre de la persona directamente encargada de la publicacidn]

Comité editorial
[Personas que trabajaron como editores y compiladores de la publicacién]

Corrector de estilo
[Persona encargada de la correccidn de estilo]

Impresién
[Empresa encargada de la impresion]
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Esta publicacién fue posible gracias a la financiacion de [organismo que financid la publicacién]. Se puede citar siempre

que se indique la fuente.

2.2.4 Contenido.

En esta seccidn se debe verificar que los titulos y subtitulos coincidan, ademas es necesario revisar la consistencia en la

numeracion de los mismos. Con respecto a este tema por favor consulte la seccion 5 llamada Titulos y subtitulos.
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Es de resaltar que la tabla de contenido tiene como fin presentar de una manera organizada y jerarquizada las diferentes
tematicas, por lo que es indispensable usar las herramientas que disponen los diferentes procesadores de texto para la
realizacion de esta seccion. Es responsabilidad de los autores la correcta realizacidn de esta seccién del documento.

2.2.5 Lista de tablas y figuras.

En esta seccidn se listan las tablas y figuras usadas en el texto. Para lo pertinente, por favor revisar la seccidn 2.5 de este
documento.

2.2.6 Agradecimientos.

Si se considera pertinente, en esta seccidn se realizaran los agradecimientos especiales a las personas u entidades que
se disponga. Es de resaltar que toda publicacion de la Unidad de Restitucion de Tierras se hace bajo el cardcter
institucional de la misma, por lo que los agradecimientos se deben hacer desde la perspectiva de una institucion
gubernamental.

2.2.7 Introduccion.

En esta seccién se realiza una exposicion de los temas, objetivos y la estructura del texto. Se puede entender la
introduccion como el primer capitulo de la cartilla, lo que exige de esta seccidén preparar al lector para el desarrollo del
texto.

2.2.8 Listado de abreviaturas.

Como su nombre lo indica, en esta parte del texto se hace una lista de las abreviaturas usadas. La lista de abreviaturas
no exime al autor de definir cada una de estas la primera vez que las introduce en el texto.

En esta lista no se deben introducir abreviaturas no usadas en el texto.

2.2.9 Cuerpo del texto.

En esta seccidn se dispone el cuerpo del texto, por lo que aqui se contienen los diferentes capitulos y demds contenido.

2.2.10 Anexos.

Esta seccion contiene los diferentes anexos relacionados en el cuerpo del texto. Es importante resaltar que los anexos
deben estar referenciados en el documento para poder ser incluidos.

2.2.11 Glosario.

Los autores deben tener en consideracién el publico objetivo del texto, por lo que es importante realizar un listado de
palabras, con sus respectivas definiciones, para que el lector aprehenda de una mejor manera la informacion presentada
en el documento.
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Las definiciones dadas en esta seccion comprenden Unicamente los diferentes sentidos en que se usan los términos en
el documento.

2.2.12 Referencias.

En esta seccidn se compilan las diferentes fuentes usadas en el documento.

2.2.13 Colofon.

Es necesario que en la parte final del libro, en una pdgina aparte, se consignen los siguientes datos: ciudad, fecha de
impresién y nombre del impresor.

2.3 Rotafolio

2.3.1 Hoja de respeto.

Es recomendable que al principio y en la parte final de la cartilla se coloque una hoja en blanco.

2.3.2 Pagina de presentacion.

Este tipo de publicaciones necesitan una pagina de presentacién en donde se consigne como minimo la siguiente
informacién:

[Nombre del rotafolio]

[Dependencia de la Unidad que realiza la publicacion]

Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas

[Mes y aiio]

[Los logos de las entidades que tienen injerencia directa en la publicacién. El logo de la Unidad de Restitucidn de Tierras,
el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y el del Gobierno Nacional son indispensables en esta seccidn]

Por ultimo, es de resaltar que en la version diagramada del rotafolio, el disefiador grafico puede ajustar la informacion
segun el disefio que haya dispuesto para el material.

2.3.3 Presentacion.
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En esta seccidn se realiza una breve exposicion de los objetivos del rotafolio y del publico objetivo. Es recomendable que
se justifique la importancia de la informacién que contiene el documento.

2.3.4 Cuerpo del texto.

En esta seccidn se dispone el cuerpo del texto, por lo que aqui se contienen los diferentes capitulos y demads contenido
segun las disposiciones del autor.

2.3.5 Referencias.

En esta seccion se compilan las diferentes fuentes usadas en el documento.

2.3.6 Nombres y apellidos.

e Cuando se mencione a una persona por primera vez, siempre se escribird el nombre completo, tal y como lo
utilice, ademas de su cargo o profesidon. Después se usard solamente su primer apellido, o los dos, en caso de que
asi los use la persona en mencion para identificarse. A lo largo del texto se podra alternar el uso del apellido y del
cargo, sin usar ambos a la vez.

e Para referirse a funcionaros de alto nivel del Gobierno o de la vida publica (Presidente, Senador, Procurador, etc.),
no se utilizara adjetivacion, omitiendo el uso de términos como excelentisimo o eminentisimo.

2.3.7 Extranjerismos.

e Se debe evitar al maximo el uso de extranjerismos. Los nombres o palabras en idioma extranjero que por fuerza
mayor deban ser empleados en un texto, tendran que incluirse en su modo original, tal cual como se escriben en
su idioma original, escritos en cursiva, con excepcién de aquellos que tienen una castellanizaciéon aceptada.
Ejemplo: Escanear en lugar de scanner.

e El nombre de los paises, instituciones y personas debe escribirse en su forma original, omitiendo nuevas formas
de escritura de los mismos. Ejemplo: Se debe escribir México, de ninguna manera Méjico, o Ximena en vez de
Jimena, si asi lo escribe la persona mencionada en el texto.

2.3.8 Abreviaturas y siglas.

e Se debe evitar la abreviacién de las palabras, excluyendo de forma permanente las propias del lenguaje coloquial:
profe, capi, etc.

e Se debe evitar el uso de voces sincopadas como lo son Minagricultura, admon, etc.

e Al mencionar por primera vez un organismo, se debe escribir el nombre completo, seguido por su sigla en
mayusculas y entre paréntesis, sin puntos entre las letras. Para menciones posteriores dentro del mismo texto,
solo se tendra que escribir la sigla.

e Las siglas que no excedan las cuatro letras se deben escribir en mayusculas, en caso de exceder este numero de
caracteres, se escribira la primera letra en mayuscula y las restantes en minuscula.

e Las palabras Incoder, Unicef, Unesco son acréonimos, es decir, palabras creadas a partir de las silabas del nombre.
Su escritura, si se trata de nombres propios y tienen mas de cuatro letras siempre se debe hacer con la inicial
mayuscula, o con todas sus letras minusculas, si se trata de nombres comunes: uci, ovni, sida., sin necesidad de ir
acompafiado por su nombre completo, ya que por ser un acronimo de bastante divulgacién, ya se ha convertido
en una palabra independiente.
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e Los acronimos que se escriben con minusculas deben someterse a las reglas de acentuacion gréfica (tilde), por
ejemplo: laser.

2.3.9 Mayusculas y minusculas.

e Deben escribirse con mayuscula inicial los nombres propios; las instituciones como Gobierno, Estado e
Iglesia; el nombre de organismos publicos como el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural o la
Contraloria General de la Nacién; los nombres de ciudades, departamentos, veredas y regiones; los
premios y condecoraciones; y demas casos segun lo establecido por la Real Academia de la Lengua
Espanola.

2.4 Titulos y subtitulos

En la seccién 3.03 del Manual de publicaciones de la American Psychological Association (2010) se recomienda no usar
numeros o letras para los encabezados. De todas maneras, acto seguido, en la siguiente oracidn, los autores del manual
advierten que los nimeros y letras en los encabezados facilitan la indizacidn y las referencias cruzadas en los textos (p.
63). Debido a las necesidades de la Unidad de Restitucién de Tierras, los funcionarios deben poder consultar de manera
rapida y fluida los documentos de la entidad, asi como poder referenciar facilmente estos textos. Por lo tanto, en todo
documento de la Unidad de Restitucidn de Tierras se usard numeracion y un formato definido para los titulos y
subtitulos segun su nivel. A continuacién se hace una adaptaciéon de la tabla 3.1 Formato para cinco niveles de
encabezados en las publicaciones de la APA a las necesidades de la Unidad. Es de resaltar que la primera letra de los
titulos siempre va en mayuscula.

Tabla 1

Manejo de titulos y subtitulos. Adaptacion de las normas APA

Nivel de encabezado Formato

Titulo nivel 1 1. Encabezado centrado en negritas con minusculas (letra 20)

Titulo nivel 2 1.1 Encabezado alineado a la izquierda en negritas con minusculas (letra 16)

Titulo nivel 3 1.1.1 Encabezado de parrafo con sangria, negrita, minusculas y punto final.
(letra 14)

Titulo nivel 4 1.1.1.1 Encabezado de pdrrafo con sangria, negrita, cursiva, minusculas y
punto final. (letra 14)

Titulo nivel 5 1.1.1.1 Encabezado de pdrrafo con sangria, cursiva, minuscula y punto final.
(letra 14)

Es importante resaltar que las secciones anteriores a la introduccidn, incluida esta seccion, estan por fuera de la
numeracion y se trabajan con formato para titulo de nivel 1.

2.5 Tablas y graficas

Es importante presentar la informacién tabulada y graficada de una manera organizada en los textos. Para este fin, las
normas APA contenidas en el Manual de publicaciones de la American Psychological Association (2010) seccion 5, dan
una serie de instrucciones con respecto a este tema, las cuales se adaptan con miras a satisfacer las necesidades de la
Unidad.

2.5.1 Tablas.

Antes de insertar una tabla, el autor debe preguntarse por la necesidad de la tabla, revisar que la misma aporte
informacién relevante que no esté contenida en el texto y, en caso de ser tomada parcial o totalmente de otro
documento, se deben dar los créditos correspondientes.

El programa Microsoft Word facilita la creacién del indice de tablas y graficas. En la pestafa Referencias, seleccione

Insertar titulo antes de incluir una tabla o gréfica. En el menu desplegable Rétulo, seleccione Tabla o llustracidn, segun
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corresponda. De esta manera Word, automaticamente, numerard la tabla o ilustracidn. Al finalizar el documento,
ubiquese en el lugar donde se insertara el indice de tablas y graficas. En la seccion Referencias del menu de Word,
seleccione Insertar tabla de llustraciones y en el menu desplegable Etiqueta de titulo, selecciones Tabla o Ilustracién
segln corresponda.

El formato general de la tabla se presenta a continuacién:

Tabla 2

Titulo de la tabla en cursiva

Titulo mayor
Titulo simple Titulo simple Titulo simple
Datos Datos Datos
Datos Datos Datos
Datos Datos Datos
Datos Datos Datos

Notas de la tabla
Si la tabla es tomada parcial o totalmente se debe dar el crédito al autor original en esta seccion

2.5.2 Graficas o ilustraciones.

Al igual que las tablas, las graficas o ilustraciones deben ser complementarias al texto y, por lo tanto, se debe evaluar la
necesidad de la figura a insertar. En caso de ser tomada parcial o totalmente de otro documento, es imperativo dar los
créditos correspondientes.

llustracion 1

Titulo de la grdfica en cursiva

Vamaple | Variable | Varable t Varable

- ="anable A Vanahle B Vanable

Notas de la grafica o ilustracion

3 Forma de citar

En todo documento de la Unidad de Restitucion de Tierras se deben citar las fuentes de donde se obtiene Ia
informacién referenciada. De esta manera, la entidad respeta los derechos de autor y, al mismo tiempo, permite al
lector ampliar la informacién que necesite, basandose en las referencias hechas en el texto.

Si bien existen muchas convenciones para citar (APA, MLA, Chicago, Icontec y Harvard, entre otras), las normas APA,
debido a su amplio uso en ambientes académicos e institucionales, ademas de ser usadas por los funcionarios de la
entidad, seran adoptadas por los documentos de la Unidad de Restitucién de Tierras. Especificamente, se tendrdan como
base las normas APA contenidas en el Manual de publicaciones de la American Psychological Association (2010).
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En este punto cabe aclarar que las normas APA no seran aplicadas por la Unidad de forma exhaustiva. La razén de esto
es que las normas APA fueron disefadas para articulos cientificos que obedecen a parametros pensados para la
publicacidn en revistas académicas, que no siempre son similares a las publicaciones que necesita una entidad como la
URT. Un ejemplo de esto lo podemos encontrar en el Manual de publicaciones de la American Psychological Association
(2010), seccion 8.03, donde se sefiala que en el formato de los documentos, el texto debe estar siempre alineado a la
izquierda y sin justificar; lo que no es conveniente en textos de caracter institucional.

Bajo este punto de vista, las normas APA se tomaran como una guia para satisfacer las necesidades editoriales de la
Unidad, sin descuidar el papel protagdnico que tiene la Real Academia de la Lengua Espafiola en todo texto escrito en
castellano.

En este punto, es necesario resaltar que una correcta aplicacion de las normas aqui mencionadas debe comenzar en el
momento mismo de la construccién del texto, por lo que aplicar las siguientes directrices es responsabilidad exclusiva
del autor del documento.

A continuacidn, se presentan algunos ejemplos sobre la forma correcta de citar segun el estilo APA.

3.1 Citacion directa de las fuentes

Las normas APA establecen algunas recomendaciones generales para las citas, de las cuales es recomendable tener en
cuenta los siguientes parametros:

e Las citas de menos de 40 palabras deben ir dentro de comillas (“”).

e Las citas de mds de 40 palabras deben escribirse en parrafo aparte, sin comillas y con sangria.

e En cualquiera de los dos casos mencionados, se pone al final de la cita, entre paréntesis, el autor, el afio y la
pagina del material que se esta citando. Adaptando la norma al caso colombiano, en el caso especifico para citar
leyes, bastaria con poner el nimero de la ley, acompafiada del afio de creacién y el articulo al cual se hace
referencia. Por ejemplo: “(Ley 1448 de 2011, articulo 5)”.

e Encaso de nombrarse el autor inmediatamente antes de la cita, no es necesario ponerlo entre paréntesis.

e Siellibro tiene dos autores, debe poner entre paréntesis un apellido por autor.

e Siellibro tiene entre tres y cinco autores, solo se escribe el apellido del primer autor seguido de la expresion “et
al.” Esto no aplica para la primera cita, en donde se deben nombrar todos los autores.

e Las aclaraciones que se deban hacer dentro de la cita se insertan entre corchetes.

e Es necesario que las citas directas respeten la ortografia y la puntuacion del texto original, excepto la primera
letra de la cita (mayuscula o mindscula) y el dltimo signo de puntuacidn, que se pueden alteran segun
corresponda. De presentarse errores ortograficos en la cita que puedan confundir al lector, se debe poner entre
corchetes y con cursivas la palabra “sic” ([sic]) o, de ser totalmente necesario, se corrige el error entre corchetes
usando las letras i.e. en cursivas ([i.e.]).

e De ser necesario omitir material en la cita, inserte entre corchetes puntos suspensivos. No es necesario incluir al
principio y al final de toda cita los puntos suspensivos, solo cuando haya riesgo de malentender el texto por falta
de contexto.

e Sise requiere resaltar un fragmento de la cita, se deben usar cursivas e, inmediatamente después de afiadir el
énfasis, debe poner entre corchetes “cursivas afiadidas”, asi: [cursivas afiadidas].

e Lalista de referencias se realiza en orden alfabético.

3.2 Citas indirectas o parafrasis

Muchas veces es necesario realizar la parafrasis de una idea para exponer o argumentar algo dentro del texto que se
estd realizando. En este caso, las normas APA sugieren, en la seccion 6.04 del Manual de publicaciones de la American
Psychological Association (2010), indicar el nimero de pagina o un nimero de parrafo que permita al lector identificar la
idea original. Es recomendable usar, para dar esta informacién al lector, el método de paréntesis indicado
anteriormente para las citas directas.
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Si bien para las citas indirectas no se usan comillas, se debe dejar claro en el texto que la idea no es propia del autor.

n u

Frases como: “segun [nombre del autor]”, “bajo la perspectiva de”, etc., pueden servir para este propdsito.

3.3 Lista de referencias

Es muy importante que los autores, antes de enviar el texto al corrector de estilo, revisen los siguientes pardmetros en
lo referente a la lista de referencias.

Segun las normas APA contenidas en el Manual de publicaciones de la American Psychological Association (2010), las
entradas en la lista de referencias:

e Deben estar organizadas de manera alfabética, teniendo en cuenta el apellido del primer autor.

e Cuando se usan varios libros o publicaciones de un autor, se deben organizar por orden cronolégico, iniciando
con el documento mas antiguo.

e Los autores cooperativos como dependencias, asociaciones o instituciones, deben organizarse alfabéticamente
usando la primera palabra significativa del nombre.

e Sino figura un autor, el titulo del documento debe ocupar este espacio.

e Los titulos de los libros y las publicaciones periddicas se escriben en cursivas y sin comillas, con mayuscula en la
primera palabra, a menos que hayan nombres propios.

e (Cada entrada en la lista de referencias debe tener punto final.

e Al tratarse de articulos de internet, revise que los enlaces estén funcionando.

e No es necesario poner fechas de recuperacién a menos que el texto citado pueda cambiar.

3.4 Formato de las referencias

3.4.1 Libro completo.
Autor, A.A. (Afio). Titulo del trabajo. Lugar: Editorial.

Autor, A.A. (Afio). Titulo del trabajo. Recuperado de https://XXX. XXXXXXX.XX

3.4.2 Capitulo de libro.

Autor, A.A. (Afio). Titulo del capitulo. En A. Editor (Ed.), Titulo del libro (pp. xx-xx). Lugar: Editorial.

3.4.3 Libros de compilacion.

Editor, A.A. (Ed.). (Afo). Titulo del trabajo. Lugar: Editorial.

3.4.4 Capitulo de libro de compilacion.

Autor, A.A. (aio). Titulo del capitulo. En E.E. Editor (Ed.), titulo del libro (pp. xx-xx). Lugar: Editorial.

3.4.5 Documento recuperado de internet.

Autor, A.A,, Autor, B.B., y Autor, C.C. (Afio). Titulo del articulo [si aplica]. Titulo de la publicacién, recuperado de
https://XXX.XXXXXXX.XX
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3.4.6 Periddico.

Autor, A.A. (Dia de mes de afio). Titulo del articulo. Medio que publica, pp. XXX,Xxx.

3.4.7 Periodico en linea.

Autor, A.A. (Dia de mes de afio). Titulo del articulo. Medio que publica. Recuperado de https://XXX. XXXXXXX.XX

3.4.8 Documento de una institucion.

Nombre de la institucién que realiza el documento. (Afio). Titulo del documento en cursivas. Recuperado de
https://xxx.xxxxxxx.xx [si aplica].

4 Uso de numeros

Es importante seguir algunas reglas basicas para el uso de nimeros. A continuacién se hace una adaptacion de las
normas APA contenidas en el Manual de publicaciones de la American Psychological Association (2010). Es necesario
recordar que la Real Academia de la Lengua Espafiola es una fuente indispensable en este tema, por lo que el lector
puede dirigirse a ella de haber alguna duda.

e Engeneral, se usan palabras para expresar los nimeros menores que 10.

e Para los numeros con mas de cuatro digitos se recomienda usar punto (p.e. 3.456).

e En el caso de las décadas, debe escribirse en letras, sin emplear el plural (p.e. afios noventa).
e No se debe agregar una “s” a los simbolos de las unidades para hectareas (p.e. hay no has).

e Enlafechas, no debe usarse punto para separar millares (p.e. 1.987 no es correcto, use 1987)

También se deben tener en cuenta los siguientes pardmetros:

e Se debe diferenciar los casos de 236 millones, 4,4 billones o 3 cuatrillones que son expresiones correctas. Por
otro lado, 122 mil personas o 13 mil millones no se recomiendan. En estos ultimos casos nunca se deben
reemplazar los tres ceros por la palabra mil.

e Lacoma se empleard solo para los decimales (0,05).

e Los numeros que identifiquen una ley, decreto o cualquier otra norma van sin punto (Decreto 4633 de 2011).

e Cuando un porcentaje se incluya dentro de un texto puede optarse por el signo % o las palabras ‘por ciento’, de
conformidad con las siguientes reglas:

v Se usa el simbolo % para los porcentajes superiores a diez (en las Ultimas elecciones voté el 84% de la
poblacion) y no debe dejarse espacio de separacion entre el nimero y el signo %

v/ Hasta el diez se puede alternar el empleo de cifras o palabras en la indicacidon de los porcentajes: (El 3%
(o tres por ciento) de los encuestados dijo no estar de acuerdo con la medida).

v El simbolo % debe leerse siempre “por ciento”, no “por cien”, salvo en el caso del 100%, que puede
expresarse en letras de tres modos: cien por cien, cien por ciento o ciento por ciento.

v No debe usarse el sigho % cuando el porcentaje se expresa con palabras (el tres %).

v/ Tanto si se escribe con cifras como con palabras, la expresion de los porcentajes debe quedar dentro de
la misma linea: 3% o tres por ciento.

v Alincluirlo en una tabla debe ir con el simbolo de porcentaje (15%).

5 Medios electrdonicos

5.1 Principios para el uso de los medios electronicos puestos a disposicion de los
servidores publicos de la UAEGRTD
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El sitio web —es de aclarar que los contenidos publicados mediante la pagina web observardn los estdndares para
publicacion y divulgaciéon que defina la normatividad correspondiente—, la Intranet (Comunidad), el chat (Lynk), las
carteleras digitales y la red social (Yammer) son los medios a través de los cuales la UAEGRTD puede divulgar
masivamente informacién relacionada con el quehacer institucional. Es fundamental tener la capacidad de comunicar la
informacién que posee la Unidad teniendo en cuenta algunos principios, que se deben respetar a la hora de publicar
cualquier contenido en estos medios. Las publicaciones se regiran por las siguientes reglas:

5.1.1 Atributos de los medios electrdnicos.

. Los usuarios del sitio web, la Intranet (Comunidad), el Chat (Lynk) y la red social (Yammer) deben tener el control
de la navegacion.

. La navegabilidad por el sitio web, la Intranet (Comunidad), el Chat (Lynk) y la red social (Yammer) debe ser tan
clara, que los usuarios deben poder alcanzar sus objetivos con un minimo esfuerzo.

° Tanto en el sitio web de la Unidad, como en la intranet (Comunidad), no deben existir enlaces rotos o sin
direccion.
. No se debe presentar sobrecarga de informacidon en las diferentes secciones del sitio web, la Intranet

(Comunidad), el Chat (Lynk) y la red social (Yammer).

. El disefio del sitio web, la Intranet (Comunidad), el Chat (Lynk) y la red social (Yammer) deben ser consistentes
para facilitar la navegacion del usuario.

. El sitio web, la Intranet (Comunidad), el Chat (Lynk) y la red social (Yammer) deben darles retroalimentacién a los
usuarios, de manera que siempre estén enterados y comprendan lo que sucede en cada uno de los pasos del
proceso que estén haciendo.

. La informacion del sitio web, la Intranet (Comunidad) y la red social (Yammer) debe ser agrupada en médulos;
pues no es recomendable que el usuario deba descender mucho dentro de una pagina (scroll) para acceder a toda
la informacion.

5.1.2 Para la pagina web.

En el marco de la Ley 1712 de 2014, Decreto 1078 de 2015, Decreto 1083 de 2015 y Resolucién 3564 de 2015, la
UAEGRTD disefié la pagina web de la entidad y las secciones que alli se encuentran. Los responsables de producir y
actualizar los contenidos de cada seccion pueden ser consultados en el anexo 1 del presente documento.

Toda la informacién debe actualizarse cada vez que se produzca un cambio y registrar la fecha de actualizacion.

5.1.3 Para la intranet Comunidad.

La intranet de la Unidad cuenta con funcionalidades para compartir informacion entre los procesos y las dependencias
de la entidad. Comunidad fue concebida a partir los procesos de gestion de la Unidad con base en el Sistema Integrado
de Gestidon y permite a todos los servidores publicos vinculados a la Unidad la consulta de informacidn global (noticias o
documentos del Sistema Integrado de Gestion, informacién de cada proceso o de cada territorial) facilitando el manejo
de documentos, eventos o contenidos.

En consecuencia las dependencias de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucidn de Tierras Despojadas,
son responsables de producir y actualizar los contenidos de cada criterio segun el anexo 2. Toda la informacién debe
actualizarse cada vez que se produzca un cambio y registrar la fecha de actualizacion.
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6 Mesa técnica de apoyo editorial

La mesa técnica debe revisar el cumplimiento de los estandares de calidad de los diferentes materiales y contribuir a
que las publicaciones de las dependencias se lleven a cabo de acuerdo a los intereses de la Unidad. Ademds decidir3,
segun el caracter de la publicacidn, si es necesario o no el ISBN.

La mesa técnica estara compuesta por:

Un (a) colaborador de la Direccién General

Un (a) colaborador de la Subdireccion General

Un (a) delegado de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Un (a) delegado por cada area misional (Juridica/ Catastral/Etnica/Social). Previo a la citacién para la sesién de la
mesa, por parte del drea que solicita la publicacion, se evaluara el tema de la misma y conforme a ello se
determinara la direccidn técnica que debe integrar de manera transitoria la mesa.

Si los miembros de la mesa consideran necesario hacer ajustes al texto, estos seran enviados tanto al delegado de la
dependencia que solicita la publicacién, como a los autores del texto. Una vez realizadas las correcciones solicitadas
al texto (de ser el caso), el mismo debe ser revisado nuevamente por la mesa técnica para que, si se atendieron las
recomendaciones y no surgen nuevas, recomendar el inicio del proceso para la publicacion del texto.
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ESQUEMAS DE PUBLICACION Y POLITICA EDITORIAL Y DE ACTUALIZACION UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS

Pagina 23 de 36

Responsables de produccidn, actualizacion y publicacion de contenidos

RESPONSABLE CONTENIDOS

CRITERIO GOBIERNO EN LINEA

DESCRIPCION CRITERIO

PERIODICIDAD DE

Publicacion de informacion basica

ACTUALIZACION

Despacho Secretario
General

Publicacidon en medios electrdnicos
(Sitio web) relacionada con
"Informacidn general de la entidad"

Mision y vision

Objetivos y funciones

Horarios y dias de atencion

Localizacion fisica sede central y sucursales o
regionales

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacién)

Direccion General

Publicacidon en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Planeacion, Gestion y Control"

Informes de empalme

Dentro del mes siguiente al
empalme

Direccion Juridica de
Restitucion

Publicacién en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Planeacion, Gestion y Control"

Defensa judicial (Informe de demandas)

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacidn)

Publicacién en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Informacidén general de la entidad"

Normatividad

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacidn)

Direccion Social

Publicacidn en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Informacién general de la entidad"

Informacién para nifios

Derechos de los ciudadanos y medios para
garantizarlos

Directorio de agremiaciones, asociaciones y otros
grupos de interés (1. Publicar el listado de las
agremiaciones o asociaciones relacionadas con la
actividad propia de la URT, con datos de contacto.
2. Enlace a los sitios web de las agremiaciones o

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacién)
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DESCRIPCION CRITERIO

Pagina 24 de 36

PERIODICIDAD DE
ACTUALIZACION

asociaciones su sitio web)

Informacién para poblacidn vulnerable

Informacién de programas sociales

Equipo de Atencién al

Publicacidn en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Peticiones, denuncias, quejas y

Informe de peticiones, quejas reclamos y denuncias

Responsable (dependencia o nombre o cargo) de la
atencién de peticiones, quejas, reclamos y/o

Ciudadano reclamos” denuncias Mensual
Publicacidon en medios electrénicos Preguntas y respuestas frecuentes
(Sitio web) relacionada con .
" . o Glosario
Informacion general de la entidad
Grupo de Gestién en Publicacidn en medios electrénicos L
Publicacién de los procesos contractuales en el Mensual

Contratacién e Inteligencia
de Mercado

(Sitio web) relacionada con
"Contratacién"

Sistema Electrdnico para la Contratacién Publica

Grupo de Gestion de
Talento y Desarrollo
Humano

Publicacidon en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con "Recurso
Humano"

Manual de funciones y de competencias laborales

Perfiles de los funcionarios principales

Asignaciones salariales

Acuerdos de Gestion

Ofertas de empleo

Resoluciones o documento de escala salarial de todos
los servidores

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacidn)

Grupo de Gestion de
Talento y Desarrollo
Humano (planta)
Grupo de Gestion en
Contratacion e Inteligencia
de Mercado (contratistas)

Publicacidn en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Informacién general de la entidad"

Datos de contacto de servidores publicos

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacién)
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PERIODICIDAD DE
ACTUALIZACION

Grupo de Gestion
Econdmica y Financiera

Publicacién en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Informacién Financiera y Contable"

Presupuesto aprobado para la vigencia

Informacion histdrica presupuestal

Estados financieros

Publicacidon en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Contrataciéon"

Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

Dentro del mes siguiente a la
aprobacién

Grupo Gestion de
Seguimiento y Operacion
Administrativa

Publicacidon en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Planeacion, Gestion y Control"

Informe de archivo

Publicacidon en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con "Gestion
Documental"

Programa de Gestion Documental (PGD)

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

Tablas de Retencidon Documental (TRD)

Inventarios Documentales

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacién)

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Publicacién en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Informacidén general de la entidad"

Publicacién de informacion en audio y/o video

Noticias

Informacion principal en otro idioma

Calendario de actividades

Directorio de entidades del Sector

1. Registro de publicaciones que contenga los
documentos publicados de conformidad con la ley
1712, (articulo 11 literal j)

2. Adoptar y difundir el esquema de publicacién (clase
de informacion, medio de publicacién, cuadros de
clasificaciéon documental, periodicidad de la
publicacién) (Articulo 12 )

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacidn)
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PERIODICIDAD DE

3. indice de informacidn clasificada y reservada (articulo 20)

ACTUALIZACION

Oficina Asesora de
Planeacion

Publicacidon en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Planeacion, Gestion y Control"

Plan Estratégico Sectorial

Plan Estratégico Institucional

Plan de Accion Anual

Distribucién presupuestal de Proyectos de Inversidn

Plan Anticorrupcion y Atencion al ciudadano

Informes de Gestidn

Metas e indicadores de gestidon

Dentro del mes siguiente a la
aprobacién

Documentacion del Sistema Integrado de Gestidn Integral

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacidn)

Publicacidon en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con "Tramites
y Servicios"

1. Listado de nombres de tramites y servicios,
cada uno enlazado a la informacidn registrada
en el Portal del Estado Colombiano (PEC).
2. Descripcién de los procedimientos que se
siguen para tomar decisiones en las diferentes
areas

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacidn)

Publicacién en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Informacién general de la entidad"

Organigrama

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacién)

Publicacidn en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Informacién general de la entidad"

Politicas, manuales técnicos o lineamientos que
produzca la entidad

Dentro del mes siguiente a la
aprobacién

Oficina de tecnologias de
la informacion

Publicacidn en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Informacidén general de la entidad"

Implementacion de buzones de correo electrénico
para la recepcidn de notificaciones judiciales

No aplica
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RESPONSABLE CONTENIDOS

CRITERIO GOBIERNO EN LINEA

DESCRIPCION CRITERIO
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PERIODICIDAD DE

Publicacidn en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Peticiones, denuncias, quejas y
reclamos"

Enlace en la pagina web para la recepcion de

peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias

ACTUALIZACION

Oficina de Control Interno

Publicacidon en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Planeacion, Gestion y Control"

Entes de control que vigilan a la entidad

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacién)

Planes de mejoramiento

Reportes de control interno

Dentro del mes siguiente a la
aprobacién

Informacién en audio y/o video

Despacho Secretario
General

Publicacidn en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Informacidén general de la entidad"

Mision y vision

Objetivos y funciones

Localizacion fisica sede central y sucursales o
regionales

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacidn)

Direccion Juridica de
Restitucion

Publicacidon en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Informacidn general de la entidad"

Normatividad

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacién)

Direccion Social

Publicacidn en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Informacidén general de la entidad"

Informacién para nifios

Derechos de los ciudadanos y medios para
garantizarlos

Informacién para poblacion vulnerable

Informacién de programas sociales

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacidn)

Equipo de Atencion al
Ciudadano

Publicacidn en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Informacidn general de la entidad"

Preguntas y respuestas frecuentes

Glosario

Atender el Correo electrénico de contacto o enlace al

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacidn)
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RESPONSABLE CONTENIDOS

CRITERIO GOBIERNO EN LINEA

DESCRIPCION CRITERIO
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PERIODICIDAD DE
ACTUALIZACION

sistema de atencidn al ciudadano con que cuente la
entidad

Grupo de Gestion de
Talento y Desarrollo
Humano (planta)
Grupo de Gestion en
Contratacion e Inteligencia
de Mercado (contratistas)

Publicacién en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Informacién general de la entidad"

Datos de contacto de servidores publicos

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacidn)

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Publicacidon en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Informacidén general de la entidad"

Noticias

Calendario de actividades

Publicacién de informacion en audio y/o video

Teléfonos, lineas gratuitas y fax

Informacion principal en otro idioma

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacidn)

Oficina Asesora de
Planeacion

Publicacién en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Informacién general de la entidad"

Organigrama

Politicas, manuales técnicos o lineamientos que
produzca la entidad

Oficina de Tecnologias de
la Informacidn

Publicacién en medios electrénicos
(Sitio web) relacionada con
"Informacién general de la entidad"

Implementacion de buzones de correo electrénico
para la recepcidn de notificaciones judiciales

No aplica

Informacidn principal en otro idioma

Direccién Etnica

Publicacidn de acciones o proyectos
focalizados en comunidades étnicas

En el caso de aquellas entidades cuya poblacion
objetivo incluye comunidades étnicas, deben disponer
toda la informacion dirigida directamente a ellas en las

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacidn)
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RESPONSABLE CONTENIDOS

CRITERIO GOBIERNO EN LINEA

DESCRIPCION CRITERIO
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PERIODICIDAD DE
ACTUALIZACION

Publicacién de informacion en
medios electrdnicos (Sitio web) en
las lenguas respectivas de los grupos
étnicos atendidos por la entidad

lenguas de dichas comunidades. Para esto debe tener
en cuenta la caracterizacion de sus usuarios

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Publicacidn de informacién en inglés
en medios electronicos (Sitio web)

La informacidn principal de la entidad debe estar
disponible en inglés: informacion General, datos de
Contacto, informacidn sobre tramites y servicios.

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacién)

Informacion adicional en otro idioma

Oficina de Tecnologias de
la Informacion

Publicacién en la pagina principal del
sitio web (principales secciones) en
idioma inglés

Uso de traduccidn automatica podra ser utilizado
cuando dichas herramientas ofrezcan una calidad
semantica y gramatical suficiente como para ofrecer
informacioén oficial en otro idioma. La entidad debera
validar dicha calidad en cada caso.

No aplica

Publicacion del inventario de datos

Oficina de Tecnologias de
la Informacién

Publicacién del inventario de
informacion en la seccion "Atencion
al ciudadano"

Se debe publicar el Inventario en la seccidn
denominada “Atencion al ciudadano” del sitio web de
la entidad.

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacidn)

Publicacion de los conjuntos de datos

Oficina de Tecnologias de
la Informacion

Publicacién de los conjuntos de
datos en el catdlogo de datos del
Estado colombiano
www.datos.gov.co

Con base en la priorizacion realizada, la entidad carga 'y
publica los conjuntos de datos en la plataforma
dispuesta para ello por el Programa Gobierno en linea
y bajo los estandares y lineamientos definidos por el
mismo. De igual forma la entidad podra hacer la
publicacién en catdlogos de datos regionales,

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacién)
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PERIODICIDAD DE
ACTUALIZACION

RESPONSABLE CONTENIDOS CRITERIO GOBIERNO EN LINEA DESCRIPCION CRITERIO

sectoriales o institucionales, referenciandolos en el
Catdlogo de Datos del Estado Colombiano
(www.datos.gov.co)

Consulta a bases de datos

Habilitar servicios de consulta en linea a bases de
datos que contengan informacion relevante para el
ciudadano, garantizando la proteccién de la
informacion y los datos personales de los usuarios y la
seguridad de la informacion.

Implementacion de aplicativos interactivos para la

- , Consulta en linea a bases de datos consulta de informacién, como mapas, graficas,
Oficina de Tecnologias de . -, . o . .
la Informacion que contengan informacion sistemas de georreferenciacién u otros. Dicha No aplica
relevante para el ciudadano informacion puede ser buscada y presentada de

acuerdo con diferentes criterios de busqueda y
organizacion, por parte del usuario.

La implementacion de estas aplicaciones interactivas
debe cumplir con los estandares de accesibilidad para
elementos no textuales definidos en la norma de
accesibilidad NTC 5854.

Soporte en linea

Oficina Asesora de Administrar los canales y/o espacios Telefonia movil (voz) Permanentemente
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CRITERIO GOBIERNO EN LINEA

DESCRIPCION CRITERIO
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PERIODICIDAD DE

Comunicaciones

Oficina de Tecnologias de
la Informacién

virtuales para interactuar con
ciudadanos, usuarios o grupos de
interés

SMS (Mensajes de texto)

Portal WAP — Movil

Mensajeria Instantdnea - Multimedia

Aplicacion movil

USSD (Servicio Suplementario de Datos no

ACTUALIZACION

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Estructurados)
Foros
Chat
Redes Sociales
Sitio web Permanentemente
Condiciones de uso y horarios para la La entidad habilita chats o salas de conversacion,
operacién del Chat o espacios medios sociales o video chats como mecanismos de No aplica
destinados para el soporte en linea atencién al usuario en linea.
Suscripcion a servicios de informacion al correo electrénico o RSS
Suscripcidn a servicios de . - .
. P iy L La entidad debe ofrecer la posibilidad de suscribirse a
informacién en el sitio web que .. . . . .
. . L servicios de informacidn en el sitio web que permitan
permitan al ciudadano recibir . . ..
el acceso a contenidos como por ejemplo noticias, Permanentemente

informacion o contenidos (noticias,
boletines, publicaciones, eventos,

boletines, publicaciones, eventos, avisos de resultados
entre otros.

avisos de resultados)

Base de datos de correos autorizados para comunicaciones y notificaciones
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ESQUEMAS DE PUBLICACION Y POLITICA EDITORIAL Y DE ACTUALIZACION UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

DE GESTION DE REST

ITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS

RESPONSABLE CONTENIDOS

Direccion Juridica de
Restitucion

CRITERIO GOBIERNO EN LINEA

Base de datos unificada de correos

electrénicos de los ciudadanos para

ejercer actuaciones administrativas
por medios electrénicos

usuarios y correos electronicos en donde éstos pueden

DESCRIPCION CRITERIO

La entidad crea un servicio de registro unificado de

autorizar el recibo de comunicaciones y notificaciones

sobre sus actuaciones frente a la entidad. Lo anterior

en concordancia con lo dispuesto en el Articulo 54 de
la Ley 1437 de 2011.

Esta base de datos debe estar alimentada por los
campos de registro de correo electrénico que para
este efecto se hayan incluido en formularios de
peticiones, trdmites y servicios.

Pagina 32 de 36

PERIODICIDAD DE
ACTUALIZACION

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacién)

Suscripcion a servicios de informacion al movil

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Posibilidad de suscribirse para recibir
informacioén a través de telefonia
movil

La entidad debe ofrecer la posibilidad de suscribirse
para recibir informacion a través de telefonia mavil,
de aquella informacién que la entidad considere de
mayor impacto y de acuerdo con el analisis y
caracterizacion de los usuarios, realizados
previamente.

Permanentemente

Avisos de confirmacion

Oficina de Tecnologias de
la Informacion

Mensajes electrénicos automaticos
indicando la recepcion de solicitudes
asociadas a tramites y/ o servicios en

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

recepcion de las solicitudes respectivas.

linea.

Permanentemente
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CRITERIO GOBIERNO EN LINEA

DESCRIPCION CRITERIO
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PERIODICIDAD DE
ACTUALIZACION

Mensajes electrénicos indicando
errores cuando las aplicaciones que
soportan el servicio al ciudadano
fallan.

De igual forma la entidad debe proveer mensajes
electrénicos que indiquen la recepcién de las
solicitudes respectivas.

Espacio para contact

o0, peticiones, quejas, reclamos y denuncias

Equipo de atencion al
ciudadano

Formulario electrénico y/o en linea
para la recepcion de peticiones,
quejas, reclamos y denuncias

Los formularios en linea deben acompafiarse de un
demo o guia de diligenciamiento y deben contar con
mecanismos que permitan a los usuarios la verificacion
de los errores cometidos en el proceso de
diligenciamiento. Para su disefio y automatizacion se
deben utilizar los conceptos y formatos del lenguaje
comun de intercambio de informacién. Se debe
garantizar la proteccién de los datos personales de los
usuarios, conforme con las leyes sobre esta materia e
informar al ciudadano sobre la manera de hacerlo.

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacién)

Sistema movil de conta

cto, peticiones, quejas, reclamos y denuncias

Oficina de Tecnologias de
la Informacion

Posibilidad de realizar peticiones,
quejas, reclamos y denuncias por
medio de dispositivos moviles

El sistema de contacto, peticiones, quejas, reclamos y
denuncias puede ser utilizado a través de dispositivos
moviles. La plataforma y esquema de operacion a
utilizar dependera de la caracterizacion de los usuarios
de la entidad.

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacidn)

Formularios

Equipo de Atencion al
Ciudadano

Registro ordenado y la gestion
centraliza todas las peticiones,
quejas, reclamos y denuncias que

El sistema centraliza todas las solicitudes, peticiones,
qguejas y reclamos que ingresan por los diversos
medios o canales.

ingresan por los diversos medios o

Cada vez que se produzca un
cambio (debe referenciarse la
fecha de actualizacién)
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DESCRIPCION CRITERIO
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PERIODICIDAD DE
ACTUALIZACION

canales

Formularios

Oficina Asesora de
Planeacidén

Formularios para la realizacion de
tramites disponibles para
diligenciamiento totalmente en linea

Formularios para la realizacion de
tradmites disponibles para descarga e
impresion

Formularios para la realizacion de
trdmites que estan disponibles para
descarga, diligenciables en medios
electrdnicos para su posterior
impresion.

Formularios de tramites que ofrece
la entidad, disponibles en el Portal
del Estado Colombiano.

Demo, guia o ayuda de
diligenciamiento de formularios para
tramites con la respectiva
verificacién de errores.

Utilizacion de los conceptos y
formatos del lenguaje comun de
intercambio de informacién en
disefio de formularios.

Para garantizar las transacciones electrénicas, se debe
tener en cuenta que no todas las transacciones deben
tener firma digital, ya que el virtud de la Ley 527 de
1999, el uso de mensaje de datos sin firma tiene plena
validez juridica.

Se debe usar mecanismos de firma que utilicen medios
electrénicos en la generacion de documentos, cuando
el documento requiera garantizar su autenticidad,
integridad y no repudio.

Acto Administrativo electrénico. Cuando un tramite o
un servicio produzcan un acto administrativo, la
entidad debe contemplar la posibilidad de emitirlo de
forma electrénica. Debe habilitar un mecanismo de
notificacion electrdnica para los tramites y servicios
implementados de manera electrénica.

Se debe contemplar que el resultado de la ejecucion
de tramites y servicios en linea debera ser dispuesto,
para consulta por parte del usuario, en el punto
unificado de relacién con el Estado una vez este haya
sido desarrollado y se encuentre en produccion.

No aplica

No aplica

Permanentemente
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PERIODICIDAD DE
ACTUALIZACION

RESPONSABLE CONTENIDOS CRITERIO GOBIERNO EN LINEA DESCRIPCION CRITERIO

Certificaciones y constancias en linea

La entidad habilita mecanismos electrénicos que

Mecanismos electrénicos que ) .
permitan obtener totalmente en linea, las

permitan solicitar, procesar y recibir

, certificaciones y constancias que se expidan y que no Cada vez que se produzca un
Responsables de totalmente en linea las . .. . . .
. e . constituyan un tramite de acuerdo con el Sistema cambio (debe referenciarse la
contenidos certificaciones y constancias que se _ . . . R
expiden v que no constituven un Unico de Tramites del Departamento Administrativo fecha de actualizacién)
trépmite va y de la Funcién Publica - SUIT.

Publicar los servicios en el catalogo

La entidad publica los servicios automatizados en el
Catdlogo de servicios provisto por el Programa

Publicacién de los "servicios de . ,
Gobierno en linea.

intercambio de informacion" en el

. . .. Cada vez que se produzca un
Directorio de Servicios de 9 P

Oficina de Tecnologias de

la Informacion Intercambio de Informacion del La entidad debe contemplar lo establecido en el cambio (debe referenciarse la
Portal del Estado Colombiano articulo 227 de la Ley 1450 de 2011 y el articulo 27 de fecha de actualizacidn)
la Ley 1437 de 2011 sobre el intercambio de
informacion.

Uso de medios electronicos en el proceso de consulta de normatividad
Uso de medios electronicos en el proceso de planeacion de la entidad
Uso de medios electronicos en el proceso de rendicion de cuentas
Uso de medios electronicos en la Promocion del uso de datos abiertos
Uso de medios electronicos en la Consulta para la solucion de problemas

Temas

Despacho Secretario Temas en los cuales la entidad Elaboracion de normatividad Permanentemente
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RESPONSABLE CONTENIDOS

General

Direccion Social

Direccién Social y Direccion
Etnica

Oficina Asesora de
Planeacion

Oficina de Tecnologias de
la Informacién

CRITERIO GOBIERNO EN LINEA

convoca a participar a los diferentes
grupos de interés

DESCRIPCION CRITERIO

Rendicidn de Cuentas

Promocion del control social

Formulacion de politicas, programas y proyectos

Ejecucion de programas, proyectos y servicios

Formulacidn de la planeacion

Ejercicios de innovacion abierta para la solucién de
problemas relacionados con sus funciones

Apertura de datos
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PERIODICIDAD DE
ACTUALIZACION

Canales

Direccién Social y Direccion
Etnica

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Responsables de
Administrar los Canales de
Interaccion

Canales a través de los cuales la
entidad promueve la participacion
ciudadana

Reuniones colectivas

Encuesta a organizaciones sociales

Mensajes de texto

Redes sociales

Llamadas telefdnicas

Permanentemente

Consulta individual a través de canales virtuales

Chat

Blog

Teleconferencias interactivas

Foros Virtuales

Encuesta en sitio web

Permanentemente
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