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1.Descripcién

El Sello de Excelencia Gobierno Digital Colombia es una iniciativa del
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones como una
nueva propuesta para incentivar la calidad de los servicios en linea que
prestan las Instituciones publicas. La idea principal del Sello de excelencia es
otorgar una certificacion a los productos que se ofrecen a la ciudadania en
tres distintas categorias y niveles y asegurarse que las instituciones velen por
mejorar cada dia la calidad de éstos. El Sello de Excelencia sera otorgado
cuando los productos cumplan con los requisitos de |la categoria a la que se
postulan y el Sello se encargara de hacer seguimiento a estas certificaciones
con ayuda de la comunidad evaluadora y de la ciudadania. Estos ultimos
actores, participaran del sello evaluando y calificando la calidad de los
productos.

El presente documento presenta la descripcion de cada uno de los
procedimientos de la Plataforma Sello de Excelencia, que servira de
instructivo de uso para todos los actores involucrados en los procesos de la
plataforma.

2.0bjetivo
Que los usuarios de la Plataforma Sello de Excelencia cuenten con una guia
de consulta rapida para acceder a la plataforma Sello de Excelencia Gobierno
Digital y conocer todos los procesos necesarios para su correcto
funcionamiento.

3.Alcance
El presente documento describe los procedimientos correspondientes a los
usuarios administradores, ciudadanos, entidades y evaluadores.

4.Descripcion General de la Plataforma

El objetivo general de la plataforma Sello de Excelencia es que cualquier
entidad que integre la administracion publica puede postularse como
entidad para certificar sus capacidades de gestion de TI, postular sus
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tramites, servicios o productos para que a través de la plataforma sea
evaluado, certificado y calificado

Para ingresar a la plataforma se debe ingresar al portal accediendo en el
navegador a la pagina www.sellodeexcelencia.gov.co

Para lograr el objetivo de la plataforma se implementd el siguiente modelo.
Cada etapa esta destinada a un actor de la plataforma y responde a la
necesidad de garantizar la calidad del servicio o producto que ofrece la
entidad.

4.1.Mapa de Navegacion

El mapa de navegacion se utiliza para vislumbrar la ruta de navegacion de la
plataforma. Es una herramienta Util para analizar la funcionalidad de la
plataforma y entender la relacidon y participacion de cada uno de los usuarios
en las diferentes etapas que abarca la plataforma
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4.2.Categorias de la plataforma

Las categorias son elementos de clasificacion de los componentes del Sello
de la Excelencia.

Una categoria es utilizada para clasificar los productos y servicios. Cuando
una entidad desea certificarse, debe en primer lugar clasificar el servicio o
producto que desea postular.

Las categorias también son utilizadas para clasificar a los evaluadores.
Cuando un evaluador se registra en la plataforma debe establecer la 6 las
categorias de servicios que quiere evaluar.
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4.21. Capacidades de Gestion de Tecnologias de Ila
Informacién

Establece las capacidades institucionales en Gestion de Tl que deben
desarrollar las entidades para demostrar su habilidad de aprovechar
adecuadamente la tecnologia al interior de la institucién y para proporcionar
servicios que ofrecen a ciudadanos y demas grupos de interés bajo esquemas
de eficiencia, seguridad y calidad, conforme a los lineamientos establecidos
en el componente de TIC para la gestion de la estrategia de Gobierno Digital

4.2.2. Categoria Gobierno Abierto
Establece los requisitos de calidad de los conjuntos de Datos Abiertos y
Plataformas de Participacién, que propician un gobierno transparente ,
abierto y participativo

4.2.3. Categoria Servicios en Linea
Establece los requisitos de calidad de los tramites y servicios en linea que
ofrecen las entidades del Estado tanto en el orden Nacional como Territorial
en cuanto a disponibilidad, seguridad, soporte, acceso, usabilidad,
multicanalidad e interoperabilidad de cara a la experiencia del usuario.

4.3.Tematicas de Interés

Las tematicas de interés son las sistemas de clasificacion de los requisitos. Las
tematicas de interés son utilizadas como método de asignacion de requisitos
a los evaluadores. Cuando un evaluador se registra define su tipo de perfil. Los
perfiles estan definidos como usuario normal 6 expertos. Una vez elegido el
tipo de perfil debera elegir cada una de las tematicas en las que tiene mas
conocimiento. Las tematicas de interés son las siguientes:

- Para PERFIL EXPERTO
- Comunicacién Digital: Conocimientos profesionales en
promocion y divulgacion de informacidon y comunicaciones
estratégicas
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- Estrategia Digital: Conocimiento de la organizacién, en el cual
esta involucrado el saber sobre: planificacion, descripcion,
impacto, prediccion, evaluacidon y generacion de estrategias

- Gobernanza TI: Marco administrativo y juridico del proceso de
decision para fomentar la adopcion y uso de las Tl en las
Entidades

- Talento Digital: Conocimientos técnicos para la implementacion
y uso adecuado de las tecnologias

- Comunicacion Digital: Conocimientos profesionales en
promocion y divulgacion de informacién y comunicaciones
estratégicas.

Para el PERFIL USUARIO NORMAL

- Conocimiento y uso: Desde la experiencia de usuario definir qué
tan util es el producto y qué tan facil es hacer uso de él

- Seguimiento y control: Seguimiento y control del proceso y
resultado del producto, ademas de las estrategias de
mejoramiento continuo.

4.4.Tipos de usuarios de la Plataforma

Entidades:Una entidad es un ente gubernamental que brinda servicios
y productos a la ciudadania. Para registrarse debe elegir un
representante que sera la persona encargada de hacer el seguimiento
a cada una de las postulaciones que haya hecho la entidad.
Evaluadores:Un evaluador es una persona que se ha registrado a la
comunidad del sello de excelencia y que ha sido clasificada de acuerdo
a su experticia para ser evaluador de las postulaciones realizadas por las
entidades.

Ciudadanos: Un ciudadano es un usuario de la plataforma que ingresa
y tiene acceso al listado de los productos y servicios que han sido
certificados y que puede calificar mediante puntaje su experiencia con
el producto Sellado.

Administrador Es el usuario encargado de administrar el contenido y
parametros que rigen la plataforma del Sello de la Excelencia. Ademas
es moderador de los procesos que se llevan a cabo como por ejemplo la
evaluacion. Cuando un evaluador no realice su labor como corresponde
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el administrador podra participar ya sea reasignando un requisito o
evaluando directamente

4.4.1. Interacciones de los usuarios y las etapas
Los usuarios participan del proceso de forma diferente cada uno de ellos
ocupa un rol importante para garantizar el objetivo de la plataforma. La
participacion de cada uno de los perfiles se refleja en el siguiente grafico
donde se ve la participacion de los usuarios en cada una de las etapas del

proceso de Certificacion.

(@) Registrar Postular ({4 ) Validar () Evaluar = [?J) Certificar §= Renovar

| {11]] |
I il 11 1]}

ENTIDADES ENTIDADES ENTISADES ENTIDADES

1y ¥t

CILIBABANGS CIUBARANGS

& & )

EVALLADIOR

@ O

4.5.Notificaciones

Las notificaciones son aquellas interacciones entre los usuarios y el sistema
gue permite mantener informados a los usuarios sobre los cambios de estado
de las postulaciones y evaluaciones o sobre las interacciones entre usuarios.
Se han establecido notificaciones para los siguientes procesos
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@ EnTIDAD
@ EvALUADOR
@ ADMINISTRADOR

EN PROCESO
> s
l ACEPTADO Lol F\/A| UACION

EN ESPERA
DE VALIDACION

N

NO VALIDADO

RECHAZADO

Notificaciones EVALUADOR | Notificaciones ENTIDAD | Notificiaciones ADMINISTRADOR
Registro al Sello Registro al Sello tercer rechazo de requisito
Cambio de Contrasefia Cuando hace una postulacidn Registro al Sello
Servicio de puntaje bajo (calificacion del

Nuevo mensaje de la entidad Postulacidn Aceptada/Rechazada ciudadano)
Cuande le han asignado un requisito Cambic de contrasefia Nueva postulacion de una entidad
Vencimiento de una evaluacién cuando se va a
vencer un ciclo Nuevo mensaje del evaluador Requisito asignado sin aceptar

Cuande uno de los servicios es desactivado por el
Cuando aceptd un requisito y no lo evalud administrador Requisito aceptade sin evaluar
Cuando la plataforma le asignd un requisito y no  [Cuando reactivan un servicio gue haya sido
lo aceptd para evaluar desactivade Evaluaciones urgentes

Certificacion cuando es otorgado un sello
Cuande es negada una cerfificacion

Tienes un servicie pendiente para postular
Renovacion de un sello dos meses antes del
vencimiento

Cuando se vence un servicio

Servicio de puntaje bajo (calificacion del
ciudadano)

4.6.Ciclo de Evaluacién

El ciclo de evaluacion comprende las etapas que comprenden el proceso de
certificacion del Sello de |la Excelencia.
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4.7.Pantallas generales de la plataforma

T

]
I
]
]
]
]
I
]

| 4

i ; *0

[ i i

| Lo [ —
“Plcdne 3 Ve | | PRoagukm CAPTCHA -

Fachazn Ausuilaf) | !
]‘. — ]
u |
] ]
| |
] ]
{ I
Hethoar A e e I

e S

Las pantallas principales de la plataforma son aquella a las que se puede

acceder sin tener

la necesidad de iniciar sesidon de

registrarse. Son las

pantallas en las cuales el ciudadano comun podra ingresar y conocer sobre
los procesos de la plataforma.

Para ingresar a la plataforma debera escribir en la barra del navegador
www.sellodeexcelencia.gov.co

< &

4.7.1.

4.7.1.1.

e =
e SELLD D EXCELENCIA

@ sellodeexcelencia.gov.co

Descripcion General
Barra de Navegacion
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Botéon de Inicio: EI Botdn de inicio se utiliza para volver a la pantalla de
bienvenida de la plataforma. Se encuentra ubicado en la barra de navegacion
principal.

[niciar Sesiin

Iniciar sesién: El inicio de sesion permite ingresar a la plataforma una vez
gue ya esta registrado. Cuando de click en “iniciar sesion” se desplegara una
ventana en la que podra ingresar sus datos registrados loguearse en la
plataforma ¢ de lo contrario debera dar click en crear cuenta

Recordar contrasena: Dar click en recordar contrasefa lo llevard a una

ventana en la que debera ingresar el correo registrado y enviar la solicitud de
“cambiar contrasena” para que un nueva contrasefa sea enviada a su e-mail.

15
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i Haz olvidado tu contrasena?

Ingresa tu direccion de correo y en instantas ta enviaremaos las instrucciones para

cambiar tu contrasafia.

Email:

CAMBIAR CONTRASENA O

Crear cuenta: Cuando el usuario no posee cuenta registrada debera crear
una cuenta. Este acceso lo llevard al formulario de registro de evaluadory
entidad. El usuario debera elegir el perfil que quiere tener en la plataforma

4.7.1.2. Banner Principal

ello de .
_Excelencia

digital
Colombia

El banner principal aparece siempre en la pagina principal. Para navegar
entre banners debera dar click en las flechas

16
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4.7.1.3. Botones de Acceso directo

i Quieres postular tu producto o servicio? i (Quieres ser parte de la comunidad evaluadora? Conoce y califica los productos certificados

W/

D ) m

En la pantalla principal abajo del banner encontrara tres botones de acceso

1. ¢Quieres postular tu producto o servicio?
En esta pantalla el usuario sera redirigido al Formulario de Registro de
la Entidad

2. ¢Quieres ser parte de la comunidad evaluadora?
En esta pantalla el usuario sera redirigido al Formulario de Registro de
Evaluador

3. Conoce y califica los productos certificados
En esta pantalla el usuario sera redirigido a la pantalla de Productos o
Servicios Certificados en la cual aparecera el listado actualizado de las
entidades y productos que han sido certificadas con el Sello de la
Excelencia

Productos o Servicios Certificados

Lol
Gobperrio)

GOGHRFND ASIEATD - ESERGICIS DE BERYICEDS EN LINEA - TRANNTES ¥ SERVICEDS CAPACIDADES DE GESTION DE T
PARTICIFACION EM LINER
ACUERDES MARCD DE PRECIDS

Fecha de Fecha de

Nemibre de la Entidad Mombre del Preducto Ud del Prodiscto ¥
postulacién  certificacién

I EMPAESA DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE

ARAUCA SAESP Listado de DNG's Repistradas en Colombia wa w eltiempn com 200{2m7
RAUCA 5.0 ESF

. e Servicios de Salud ¥ Hospitalanes en ¢l Municgss de Fralecci-n-sag by e - ’
ALCALDIA MUNICEPAL DE CASTILLA LA NUEVA 2igiz0ny 2racm?

Castia Ls Nueva

En el espacio superior de la Pantalla encontrara el buscador.
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Los rangos para realizar la busqueda son los siguientes:
- Nombre de la entidad
- Nombre del producto o servicio
- Fecha de Postulacion
- Fecha de Certificacion

BN I I I ) O

Debajo del buscador apareceran los botones que filtran la tabla de acuerdo a
las categorias en las que estan enmarcadas las certificaciones.

Las categorias son:

-Gobierno Abierto - Datos abiertos

-Gobierno Abierto -Ejercicios de Participacion

- Servicios en Linea -Tramites y Servicios en linea

- Capacidades de Gestion de Tl

GOBIERND ABIERTD - DATDS ABIERTOS GOEIERND ABIERTD - EJERCICIOS DE SERVICIOS EN UNEA - TRAMITES Y SERVICIOS CAPACIDADES DE GESTION DE TI
PARTICIPACION EN LINEA

El listado de productos certificados mostrara los siguientes datos:
-Nombre de la entidad

-Nombre del producto

-URL del Producto

-Fecha de postulacion

-Fecha de certificacion

-Nivel

Fecha de Fecha de

Nombre de la Entidad Nombre del Producto Url del Producto
postulacién certificacidn

DIRECCION DE LIQUIDACIONES DE

Categoria datos abierto www.eltiempo.com 2402017 24imj2017 1
BARRANQUILLA

https://www.datos.gov.co/Salud-y-

Servicios de Salud y Hospitalarios en el Protecci-n-Social/Servicios-de-Salud- ) ,
ALCALDIA MUNICIPAL DE CASTILLA LA NUEVA se : o B 28/09/2017 28/09/2017 1
Municipio de Castilla La Nueva y-Hospitalarios-en-el-Municipio/ 2dc 3-
487fIdata

4.7.2. Saléon dela Fama
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El salon de la fama es un espacio en el que las entidades y evaluadores
participantes del Sello de Excelencia participan en un ranking de lo mas
puntuados. Se encuentra ubicado debajo de los Botones de Acceso Directo

Salon de la fama ENTIDADES

enmioanes [l comuninao

Las siguientes son las entidades destacadas por haber recibide la certificaciin del Sello de Excelencia y haber participado
activamente en las actividades propuestas por nuestra plataforma

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

@ INSTITUTD NACIONAL DE VIGILANCIA OE r"l @ - r“!
NP/  MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS by e
™ : 2l |
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 13 | GOBERNACION DE SUCRE 12 |
o | NS | #eS |
. [ it | CORPORACIGN AUTONOMA REGIONAL DE [ pad, |
MINISTERIO DE SALUD ¥ PROTECCIONSOCIAL | | . pit
-/ hd /  CUNDINAMARCA - CAR e
| SERVICID GEOLOGICO COLOMBIAND | 10 | MINISTERID DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICD. |/ |
o | T NS | *9 |
ALCALDIA MUNICIPAL DE TULUA o
N dd

En el saldon de la fama de Entidades se observaran a las entidades con mejor
puntuacion en la plataforma. Se clasificaran los lugares de 1 a 10 siendo el
Nnumero 1 la entidad que mejor puntaje tenga. Cuando se de click en una de
las entidades que se encuentren en el Salon de la Fama la plataforma lo
redirigira al modulo de Productos o Servicios Certificados en el cual se veran
reflejadas las certificaciones de la Entidad que haya seleccionado
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Hu sEar I I I -

GOBIEAND &BICRTH - DATDE ARENTOE GORIEAND ARERTD - EIERCICIOS OE SIRVICIOS EN LINLA - TRAMITES ¥ SIRVICIOS EAPACIDADES DE GEATION DE T

PAETECIPALION EM LIREL

Mombre de la Entidad Nomibwe del Producto Url del Products b - Nl

postulacian certificaciin

Wittpsc! lw wow daes. gev ool Agnculturs
Cadens Productiva Algeddn - Créditos y-Desarrolle-Rurel/Cadens-Productive- 1200872007 12|08/2017 1

Aligod-n-Cr-detosSd-dy e

MINISTERID DE AGRICINTURA Y DESARROLLOD
RURAL

Wtips-lw ww. dales. govco .".un- ultwura

MINISTERID OE AGRICULTURA Y DESARROLLO
Cadena Productina Algadin - Exportaciones y-Desarrolle-Rueal Cadena-Productiva 1200872007 1210842017 1

RURAL

Algod-»-Exportaciones/tiwi-preg

T E TURA ROLL : Irttpsliww w.datos gov. oofdiBom3-
i MH';:E:::UH o Pty oy e i T oty T '”“I Jes o/ WO EWIEMT 1
acht

MINISTERID DE AGRICULTURA Y DESARROLLD

RUIRAL Cadena Productiva Papaya - Crisdeios 2007 hintps:'ww w datas goy coidimmiS g 6072007 ZRIDF T 1
MINISTERID DE AGRICIHTURA Y DESARROLLD hiips: datos povcofdich
: Cadena Productive Cacan - Exportaciones sttt a- it 2610772007 2BI07 2007 1
RURAL wamx
| 1

Salén de la fama EVALUADORES

En el salon de la fama de Evaluadores se observaran a los evaluadores con
mejor puntuacion en la plataforma. Se clasificaran los lugares de 1a 10 siendo
el numero 1 el evaluador que mejor puntaje tenga.
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Salon de la Fams

enTioanes [ comuninaD

Los siguientes son los evaluadores destacados por haber participado activamente en las actividades propuestas por nuestra plataforma.

u PAULA ANDREA RESTREPD SUAREZ

FL' || DIANA LDRENA HERRERA RODRIGUEZ _) DIEGD ARMAKDD OUIRDGA S0S4

=

JULIARA GOMEZ PUENTES - _) ESTEBAN ARMANDO GAVIRIA GARCIA

-._

\J CESAR UMANA RAMIREZ .@
i

i3
@
-
D
%

4.7.3. Piede pagina

vive digital TODOSPORUN o GOBIERNO
MINTIC poralagente E}!Emv‘?em %DIGlT%t'varWndows

Vfe'a Canfiauracion nara activar Windows.

El pie de pagina se encuentra en la parte inferior de la plataforma, se observa
alli la informacion pertinente al Sello de Excelencia
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5.Ciclo de evaluacion

5.1. Registro, Inicio de Sesién, cambio de contrasefia

Para participar del Sello de la Excelencia un usuario debe Registrarse como
actor de la plataforma:

5.1.1. Entidad

Una entidad es un ente gubernamental que brinda servicios y productos a la
ciudadania. Para registrarse debe elegir un representante que sera la persona
encargada de hacer el seguimiento a cada una de las postulaciones que haya
hecho la entidad.

El representante de la entidad debera registrar con el perfil de Entidad
cuando desee postular un Producto o servicio para que sea certificado con el
Sello de Excelencia.
Existen dos formas de acceder a la plataforma:

e Através de Iniciar Sesion /Crear cuenta

Iniciar Sesidn

e A través de la pagina principal
En la pagina principal se debe seleccionar el botén ¢Quieres postular tu
producto o servicio?
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P 000/313 @ H —e I ¥
® o o
¢ Quieres postular tu producto o servicio? ¢ Quieres ser parte de la comunidad evaluadora? Conoce y califica los productos certificados
\\/ —
Salon de la Fama
eninanes B comuninan 89

Las siguientes son las entidades destacadas por haber recibido Ia certificacion del Sello de Exeelencia y haber participado
activamente en las actividades propuestas por nuestra plataforma

\—/
@. ::E‘I:\nslTERmDEdEH\BULTURAVDESARHD[lD W @ ;Tf;l::J;{l:;ﬁlﬂ\:litﬁi:ﬁl{l\ANCMDE ;Fr"?
5.1.1.1. Formulario de Registro de Entidades

) SELLO DE EXCELENCIA (@ minTic e Wievomas & @& & mewssin

Registro de Entidades

1° Informacién de la entidad.

Si su entidad no se por favor contacte al i &l carren

1 Informacidn del representante.

= Agaptoos términas  condiciones

La plataforma en su base de datos cuenta con las entidades pre-cargadas por
lo que el usuario debe seleccionar la entidad de su interés a registrar
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%) SELLO DE EXCELENCIA @ wninic R A SR 2 e

Registro de Entidades

1° Informacién de |a entidad.

HOSPITAL

HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLI

ESE HOSPITAL NUESTRA SEfIORA DEL CARMEN EL COLEGID
U.A.E. IPS CENTRO DE SALUD SAN JOSE DE GUAVATA

U.A.E. HOSPITAL LOCAL SAN ISIDRO- LA ARGENTINA

U.A.E. CENTRO DE SALUD - HOBO

LPS. SAN JOSE DE FLORIAN - SANTANDER

L.PS. GENTRO DE SALUD JESUS DE NAZARETH - ENGISD

Al seleccionar la Entidad de interés se cargaran automaticamente los datos
relacionados con la informacién de su Entidad

- NIT

- Teléfono

- Tipo de Entidad

- Pais

- Ciudad

- Correo electronico

- Region

Debera revisar que los datos se encuentren actualizados
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Registro de Entidades

* -
1° Informacidn de la entidad.

HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLI

Si su entidad no se encuentra listada, por favor contacte al administrador al correo sellodeexcelencia@mintic.gov.co.

al&funo:

900625317

Tefiitorial % planeacion@corporacionhicm.ong

Mots: B comen ingreasdn deba asr un comea institesonal.
Colombia * ANTIOQUIA i
MEDELLIN v

El usuario representante de la Entidad debe diligenciar todos los campos
solicitados en el formulario, asi mismo debe aceptar los términos y
condiciones.

- Primer nombre

- Segundo nombre

- Primer apellido

- Segundo Apellido

- Teléfono

- Teléfono Movil

- Tipo de documento

- NuUmero de documento

- Pais

- Regidon

- Ciudad

- Correo electréonico del representante. Este correo debe ser institucional.
Este correo podra ser modificado. Los casos en los que se copia al
representante y a la entidad son: (Registro de una entidad, Registro de
un representante,
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El usuario debera aceptar los términos y condiciones y dar click en “registrar”

El sistema enviara un mail con un link para activar la cuenta adicionalmente
enviara una contrasena, credenciales con las que tendra luego que iniciar
sesion para poder acceder a la plataforma

5.1.1.2.

5.1.1.2.1. Inicio de Sesién

Inicio de Sesién y contraseia

Para iniciar sesion el usuario deberd ir a la barra de navegacion principal en la
parte superior derecha y dar click en “inicio de sesion”. Se abrira una ventana
en la cual debe ingresar el mail registrado y la clave proporcionada en el mail.
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Iniciar Sesion

- -
camila.lombana@domoti-sas.com

Dk

Contrasefia:

8 o

ENTRAR >

¢ Olvidaste tu contrasefia?

¢ Adn no tienes cuenta? Grear cuenta

5.1.1.3. Cambio de contrasena

Cuando el usuario ingresa por primera vez aparecera la pantalla “cambiar
contrasena”, en la cual el usuario debera ingresar la clave que le fue asignada

via mail y poner la nueva clave. Este paso sera obligatorio al iniciar sesion por
primera vez.

Cambio de contrasefia

1a cofrectamente

VOLVER AL SELLO

Aparecerd un aviso “Se ha cambiado la contrasena”. El usuario debera dar
click en el boton “volver al sello”. Sera dirigido de nuevo a la pantalla de inicio.
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Cuando el usuario desee cambiar su contrasena debera dirigirse a la barra de
navegacion y dar click en el borde superior derecho. Sobre el nombre del

usuario

@ MNTIC wive diggal BN Qo O | -

.
%3 SELLO DE EXCELENCIA

Posteriormente dar click en el enlace “cambiar contrasena”

' ' 4
g sl e
JAambiar Gontraseds h#
L .

Aparecera la pantalla “cambio de contrasena”. El usuario debera ingresar su
contrasefa actual y la nueva contrasena.

Cambio de contrasena

VOLVER AL SELLO

5.1.1.4. Pantalla Principal Usuario Registrado
Cuando un usuario esta registrado como entidad y vuelve a la pantalla
principal se encontrara con un cambio en los botones de acceso directo:
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Postuls un producto o servicio Ingresa & la ssccidn Aprends y Ensefis Conoce v califica los productes certificados

W/ e

i

-Postula un producto o servicio: Sera redirigido a la seccion de postulaciéon
-Ingresa a la seccion Aprende y Enseia: Serd redirigido a la seccion aprende
y ensefa

Para volver a la sesion de entidad debera dar click en el link “mi perfil” 6 “mi
avance” cuando de click sobre el nombre del evaluador en la barra de
navegacion.

-, i Iwe digital TORDS PORUN
G SEL10 DE EXCELENCIA ~ (@miTic e e NuEvoPrals Q. QD Muinlomben v
=
Cad
Oy
3

5.1.1.5. Perfil
Una vez que la entidad inicia sesion podra modificar los campos con los que
se registro. La pantalla “perfil” le mostrara los datos ingresados y la posibilidad
de editar los campos.

Para editar los campos, la entidad deberd modificar los campos de registro
gue quiera cambiar y dar click en el botén “guardar”

Los campos que pueden ser actualizados son:
- Direccion
- Teléfono
- NIT
- Region
- Tipo de entidad
- Pais
- Ciudad.

29



MINTIC

Excelencia

Los campos que no pueden ser editados:

Nombre de la entidad
Mail de la entidad

) SELLO DE EXCELENCIA M

[E[EMPRESA DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ARAUCA S.A.E.S.P

[ Perfil Postular

Entidad

Informacitn do la entidad qus raprosentas.

vive digjtal
[t

€ Wsiomms

Actividad

8000663009

Manual de Procedimientos Sello de

Aprentde y Ensefia

Q, domoti

Mi Avance

ARAUCA

B & O ertdedentided

Se debe tener en cuenta que el representante de una entidad puede
Si se desean cambiar
representante se podran modificar los datos en la pantalla “perfil” en los
campos del representante. Una vez modificados se debera dar click en
“actualizar”.Los datos del representante que podran ser modificados son:

modificar

Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apellido
Segundo Apellido
Teléfono

Teléfono Movil

Tipo de documento
Numero de documento
Pais

Region

Ciudad

Correo electronico

la direccion de email.

los datos del
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Representante

Informacidn personal.

entidad entidad

entidad entidad

34324 34224324

Pasaporte v 23143123

Calombia b HUILA =

iouira kmidd4@gmail com

~/  * Acepto los términos y condiciones

5.1.2. Evaluador

Un evaluador es una persona que se ha afiliado a la comunidad del sello de
excelencia y que ha sido clasificada de acuerdo a su experticia para ser
evaluador de las postulaciones realizadas por las entidades.

5.1.2.1. Registro de Evaluadores
Para registrarse como evaluador el usuario deberd ingresar al formulario de
registro. Puede ingresar al formulario a través de dos caminos:
-A través del Inicio de Sesién /Crear cuenta
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Iniciar Sesidn

i Oivadasts tu centraseda?

-A través de los botones de acceso directo del botdn “; Quieres ser parte de la
comunidad evaluadora?”

¢ (Ouieres postular tu producto o sesvicio? i Duieres ser parte de la comunidad evaleedora? Conece y califica los productos carificados
: ~A® - =
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5.1.2.2. Formulario de Registro de Evaluadores

Hepisire de Evaluadores

Para completar el registro de evaluadores el usuario debera llenar los

siguientes campos:

e Informacion Personal: Es la informacién personal del evaluador
(*)campos obligatorios
o Primer Nombre*
Segundo Nombre*
Primer apellido*
Segundo apellido
Teléfono*
Teléfono Movil*
Tipo de documento
Numero de documento*

o O O O O O O
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Pais
Region
Ciudad

o Correo Electronico*

Informacién Laboral: En la cual se desempena el evaluador

o Ocupacion*

o Organizacion*

Disponibilidad: Tiempo en horas que podria dedicar a evaluar
requisitos en la plataforma

o Alta (7 horas semanales aprox.)

o Media (4 horas semanales aprox.)

o Baja (2 horas semanales aprox.)

Categorias a Evaluar: El sello de excelencia enmarca las
certificaciones en tres categorias: Gobierno abierto- Datos
Abiertos/Ejercicios de participacion/Servicios en linea - Tramites y
servicios en linea/ Capacidades de Gestién de TI. Todas las categorias
se dividen en tematicas de interés que clasifican los requisitos. Un
evaluador deberd elegir una o mas categorias. Una vez elija una
categoria deberd seleccionar qué tipo de usuario es (experto/Usuario
Normal) y una tematica de interés como minimo. A mas categorias y
tematicas que elija un evaluador mas requisitos le seran asignados.

o Usuarios Normales: Son aquellos usuarios que interactuan con los
productos y servicios digitales del Estado Colombiano y que sin
tener algun conocimiento técnico tienen la capacidad de evaluar
los requisitos de calidad del Sello de Excelencia desde la
experiencia de su interaccion.

o Usuarios Expertos: Son aquellos expertos en tematicas de
Gobierno Digital que por su experiencia o formacién académica o
profesional, tienen l|la capacidad de evaluar técnicamente los
requisitos de calidad del Sello de Excelencia.

o O O
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Categorias a Evaluar
Elige al menos una de las siguientes categorias.
Una vez elijas la categoria deberas seleccionar un Tipo de Usuano y cualquiera de las

tematicas de interés que se despliegan

~/  Gobierno Abierto - Datos Abiertos Usigiii Moiinal "

~/  Conocimienta y Uso

D Seguimiento y Control

Una vez que complete el formulario debera dar click en “acepto los términos
y condiciones” y REGISTRAR

La plataforma le enviara un mail confirmando el registro. Adicionalmente le
enviara un link con el cual activar la cuenta y una contrasefa para ingresar
por primera vez
5.1.2.3. Ingresoy cambio de contrasena
5.1.2.3.1. Inicio de Sesidén

Para iniciar sesion el usuario deberd ir a la barra de navegacion principal en la
parte superior derecha y dar click en “inicio de sesién”. Se abrira una ventana
en la cual debe ingresar el mail registrado y la clave proporcionada en el mail.
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Iniciar Sesion

- -
camila.lombana@domoti-sas.com

Dk

Contrasefia:

8 o

ENTRAR >

¢ Olvidaste tu contrasefia?

¢ Adn no tienes cuenta? Grear cuenta

5.1.2.3.2. Cambio de contrasena

Cuando el usuario ingresa por primera vez aparecera la pantalla “cambiar
contrasena”, en la cual el usuario debera ingresar la clave que le fue asignada

via mail y poner la nueva clave. Este paso sera obligatorio al iniciar sesion por
primera vez.

Cambio de contrasefia

1a cofrectamente

VOLVER AL SELLO

Aparecerd un aviso “Se ha cambiado la contrasena”. El usuario debera dar
click en el boton “volver al sello”. Sera dirigido de nuevo a la pantalla de inicio.
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Cuando el usuario desee cambiar su contrasena debera dirigirse a la barra de

navegacion y dar click en el borde superior derecho. Sobre el nombre del
usuario

vive digital TOD0S POS UM
)

NUEVD PAIS Q @, @ Msris lomaana =

oy T
%3 SELLO DF EXCELENCIA (¥) MINTIC

Posteriormente dar click en el enlace “cambiar contrasena”

' ' 4
b P, o,
Ambiar Gontrasens h#
L .

Aparecera la pantalla “cambio de contrasena”. El usuario debera ingresar su
contrasefa actual y la nueva contrasena.

Cambio de contrasena

VOLVER AL SELLO

5.1.2.3.3. Pantalla Principal de un usuario registrado

Cuando un usuario esta registrado como evaluador y vuelve a la pantalla
principal se encontrara con un cambio en los botones de acceso directo:

37



MINTIC Manual de Procedimientos Sello de q domotl

Excelencia

Evalia requisitos de los productos postulados Ingresa a la seccion Aprende y Ensefia Conoce y califica los productos certificados

\\/

L]

-
T

jl@

-

fl

-Evaliia requisitos y productos postulados: Lo llevard a la ventana de
evaluacion de requisitos
-Ingresa a la seccién aprende y ensefia Lo llevara a la seccién aprende y

ensena

Para volver a la sesion de evaluador debera dar click en el link *mi perfil” 6 “mi

avance” cuando de click sobre el nombre del evaluador en la barra de

navegacion.

vive digital B & @, @ Mniia lomhemn =

e SELLO DE EXCELENCIA (%) MINTIC e HUEVO PAIS
4
Dy

5.1.2.3.4. Perfil

En la seccion de “perfil” el usuario podra modificar los datos proporcionados
en el formulario de registro.
La informacién que podra ser modificada es

e [nformacion personal

e [nformacion laboral

e Disponibilidad

e Categorias a evaluar

Campos que no podran ser modificados:
e Tipode documento
e Numero de documento
38
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e E-mail

Cuando termine de modificar la informacidon deberd dar click en el botdn

“actualizar” para que la informacion quede guardada
I

o Caparadades da Gestidn da T1 a1 Expert

s [eaaeral

ACTUALIZAR

5.2. Ciudadano

Un ciudadano es un usuario de la plataforma que ingresa y tiene acceso al
listado de los productos y servicios que han sido certificados y que puede
comentar y calificar los productos y servicios  mediante puntaje su
experiencia con el producto Sellado.

5.2.1. Registro de un ciudadano
Un usuario se debera registrar con el perfil de ciudadano cuando desee
calificar un Producto o servicio que se encuentre certificado por el Sello de
Excelencia.
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_

Iniciar Sesion

i Olhvidaste tu contrasefia?

Ain no tienes cuenta? Crear cuenta

b

ENTRAR COM FACEBODK >

ENTRAR COM GOOGLE >

Cuando un ciudadano aplica para calificar un producto o servicio debera
Iniciar sesion ingresando su mail y contrasena si ya esta registrado.

Si no recuerda su contrasena debera dar click en “;olvidase tu contrasena”y
el sistema le generara una nueva que sera enviada al mail que registro
cuando cred una cuenta

Si el usuario no se encuentra registrado debera Crear una cuenta, para esto

tendra tres opciones:
- Crear cuenta:
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Registrate

+8
-

i ODlvidaste tu contrasefia?
tienes cuenta? Iniciar Sesidn

Para crear una cuenta debera dejar los siguientes datos:
a. Nombre

Apellido

Email

Contrasena

Debera dar click para crear su cuenta

®© QO T

- Entrar con Facebook
Cuando se registre con facebook le aparecera una ventana en la que debera
ingresar con sus datos de acceso de su cuenta de facebook

Inicia sesion para utilizar tu cuenta de Facebook con Sello de Excelencia.

Correo
electrénico o
teléfono:

Confrasefia:

:Has clvidado los datos de la cuenta?

Una vez el sistema corrobore la informacién usted habra iniciado sesion
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- Entrar con google
Cuando se registre con google le aparecera una ventana en la que debera
ingresar con sus datos de acceso de su cuenta de mail

Google

Iniciar sesion

| souewre |
Una vez el sistema corrobore la informacién usted habrd iniciado sesién
5.2.2. Inicio de Sesion

Cuando el usuario se encuentra registrado el sistema lo llevara a la siguiente
pantalla:
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Ahora puedes participar calificando y comentarios sobre
nuestros productos @ servicios certificados

Entidad- ALCALDIA MUNICIPAL DE CASTILLA LA NUEVA
Praducto o servicio: Servicios de Salud y Hospitalarios en el Municipio de Castilla La Nueva

Calificacidn General Promedio

*

Votos
Responde las Preguntas
+" ; [ué tan itil es la informacidn del conjunto de datos? Wil
+" ; [ué tan facil fue encantrar y acceder al conjunto de datos? Wik
" j [Qué tan actualizada es la informacidn del conjunto de datos? ik
+" A través del conjunto de datosg logrd obtener toda la informacidn requerida? b & 8 & &
«" ;i Cuél es su grado de satisfaccidn frente a la publicacion del conjunto de datos? Wik i

Apgrega un comentario

El producto que usted esta viendo ha sido certificado con EL SELLO DE
EXCELENCIA, y querames que ustad soa parte do 8518 expeniancia.
Lo invitamos a calificar y dejar sus comantarios v su apinica.

En la pantalla el usuario vera:

- Calificacion General: Es la calificacion ponderada que han dado los
ciudadanos sobre ese servicio

- Promedio: Es la calificacion en numeros ponderada que han dado los
ciudadanos sobre ese servicio

- Responde las preguntas: Estas son las preguntas con las cuales el
ciudadano calificara el servicio, el ponderado de todas las preguntas
seran el total de la calificacion del ciudadano. Deberan ser calificadas
todas las preguntas.

Responde las Preguntas

' ; [ué tan (til es la informacian del conjunta de datos? i
«" ; (Que tan facil fue encontrar y acceder al conjunto de datos? w
" ; (ué tan actualizada es la informacion del conjunto de datos? ok

»" A través del conjunto de datos; logrd obtener toda la informacidn requerida?
«" ; Cual es su grado de satisfaccidn frente a la publicacidn del conjunto de datos?
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- Agrega un comentario: Cuando un ciudadano califique un servicio
debera dejar un comentario obligatoriamente

Agrega un comentario

El producto que wustad estd viendo ha sido certificado con EL SELLD DE
Mo tuve ningin problema al usar el servicio EXCELENCIA, y quoramos que ustad 2as perte da esta oxperioncia.
Lo ivitamos a calificar y dajar sus comentarios y su opinion.

- Calificar: Es el botdn con el que envia la calificacion una vez que haya
finalizado
- Aparecera una pantalla avisando que la calificacion ha sido enviada

Tu valoracion ha sido enviada

Gracias por tu colaboracién

o—%

Tu opinidn es muy importante para continuar mejoranda
la calidad de nuestras entidades.

5.2.3. Cambio de contraseia
Cuando desee cambiar la contrasena debera ir a la esquina superior derecha
en la barra de navegacion sobre el nombre del usuario. Aparecera un menu,
debera dar click en “cambiar contrasena”

i ra [} ai _I‘Ii PO PO
. BELAD OF FACELERCIS (®) MiniTic b -} € sumvorai 8 B ™ Wil =

Cambiar Contrasena
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Aparecera una pantalla en la que debera escribir su contrasefa actual y
escribir la nueva contrasena

Cambio de contrasefa

£
0o

5.2.4. Cerrar Sesion
Cuando desee cerrar sesion debera ir a la esquina superior derecha en la

barra de navegacion sobre el nombre del usuario. Aparecera un menu,
debera dar click en “salir”

Cambwar Contresans O

La sesion se cerrara y el usuario volvera a la pagina principal
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5.3. Postulacion

La etapa de postulacion se refiere al momento en que una entidad que se
haya registrado desea postular uno de sus productos o servicios para que sea
certificado con el Sello de Excelencia.

La postulacion es un proceso en el cual participa la Entidad quien postula un
servicio y el usuario administrador quien verifica que la postulacion
corresponde a los requisitos solicitados y la autoriza para que pase a la
siguiente etapa: evaluacion.

Para postular el usuario debera ir a la pestana “postular”, en esta pestana se
establece el proceso para realizar a nueva postulacion de un producto o
servicio, para crear una postulacion el usuario debera tener claras las posibles
categorias en las que debe enmarcar la postulaciéon, las categorias son las
siguientes:

- Gobierno Abierto - Datos Abiertos /Ejercicios de Participacion
- Servicios en linea - Tramites y servicios en linea
- Capacidades de Gestion de Tl

Asi mismo se selecciona el nivel de |la categoria a la que se quiere registrar, los
niveles establecidos son (1, 2 y 3); los otros campos obligatorios a completar

son:

- Nombre del Producto o Servicio
-  URL del Producto o Servicio

El usuario de prueba es un usuario y clave que permitiran el ingreso a un
tramite o servicio si asi se requiere
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] Perfil Postular Actividad Aprende y Enseiia Mi Avance

Continuar con una postulacion anterior:

Nueva postulacidn:

Si usted se estd postulando para Capacidades de Gestion de Tl en nombre del producto o servicio poner nombre de la entidad y en la URL del producto o servicio
Iz URL del portal web de la entidad

CREAR SERVICIO

Asi mismo se cuenta con la opcién de continuar con una postulacion anterior,

por lo que se debe seleccionar el nombre del servicio o producto a postular
en la pestana “postulaciones por finalizar”.

Esta funcidén permite completar una postulaciéon que no haya sido finalizada.
Es decir que si una entidad crea un servicio y no completa las evidencias de
los requisitos podra continuar con la postulacion en cualquier momento que

lo considere.
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Al crear un servicio se despliegan los requisitos que debe cumplir, asi mismo
se habilita el boton Eliminar Postulacion. Cuando un representante elimine

una evaluacion esta no podra ser recuperada

Nueva postulacion:

Si usted se estd postulando para Capacidades de Gestidn de Tl en nombre del producto o servicio poner nomhbre de |z entidad y en la URL del producta o servicio

la URL del portal web de |a entidad

Catagore

Exportacion de servicios

www.export.com

Ok

Requiere Usuario de Prueba?

CREAR SERVICID ELIMINAR POSTULACION

1 -La entidad identifica y prioriza el conjunto de datos para su publicacidn

Tuturo de Ingresas, valor 08 activos, paswos o cualquier ofro aspects.

relacionada con la riqueza y el riesgo.  Politico: Impacto en una
persona o un grupe de influencia o partidos politicos come producto de
Ia accidn del gobierno o su politica. ® Social: Impacto en las relaciones
con la comunidad o familias. en la mevilidad social, estatus o
identidad. # Estratépico: Impacto en persanas o grupos econdmicos

relevantes en sus obijetivos y recursos para la innovacion o el -

Descripeidn de |2 evidencia:

Sustento Lepal o Técnico &

Evidencia:

Cifras, informes u otra informacian relevante, en donde se demuestre que
el conjunto de datos publicade sea de alto impacto por considerarse de
alto interés para el usuario o gue su publicacidn haya sido producte de
solicitudes recurrentes. Ejemplo: nimero de PORS recibidas.
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El ID es el nUmero de identificacion de cada requisito

| 1 - La entidad identifica y prioriza el conjunto de datos para su publicacidn. |

Criterio: Evidencia:

Sustenta Legal o Técnico &

Informacidn recurrente y pertinente orientada a identificar el valor
generado para sus usuarios. En ese sentido, el valor pablico puede ser
identificado en los siguientes dmbitos:  Financiero: Impacto actual o

Cifras, informes u otra informacidn relevante, en donde se demuestre que
el conjunto de datos publicado sea de alto impacto por considerarse de
alto interés para el usuario o gue su publicacidn haya sido producte de

futuro de ingresas, valor de actives, pasivos o cualquier otro aspecta solicitudes recurrentes. Ejemplo: nimero de PORS recibidas

relacionado con la rigueza y el riesgo. » Politico: Impacto en una

Descripeidn de |a evidencia:

Hlats: Comprimir los sechivea an farmatol .ZIP) Temefio méximo de erchiva 20 Mb.

SOPORTE Home - Registro.png

GUARDAR

Para cada requisito se establece un criterio y evidencia, los cuales deben ser
tenidos en cuenta por cada Entidad para cumplir con lo establecido.

1 - La entidad identifica y prioriza el conjunto de datos para su publicacidn. Sustento Legal o Técnico &

Criterio: - Evidencia:

Informacidn recurrente y pertinente orientada a identificar el valar Cifras, informes u otra informacidn relevante, en donde se demuestre que
generado para sus usuarios. En ese sentide, el valor piblico puede ser el conjunto de datos publicado sea de alto impacto por considerarse de
identificads en los siguientes dmbitos: ® Financiero: Impacto actual o alto interés para el usuario o gue su publicacion haya sido producto de
futura de ingresos, valor de activos, pasivos o cualguier otro aspecto solicitudes recurrentes. Ejemplo: nimero de PORS recibidas.

relacionado con la riqueza y el riesgo. « Politico: Impacto en una e

e e e i e e e

Descripcidn de |2 evidencia:

linta: Gomprimir lee erchivoa an formatol ZIF) Temefio méxime da srchivo 20 Mo

SOPDRTE Home - Registro.png

GUARDAR
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Para cada requisito se debe hacer una descripcion de la evidencia y se deben
adjuntar los soportes que apliquen de acuerdo a la evidencia. Por ultimo se
debe guardar.

1 - La entidad identifica y prioriza el conjunto de datos para su publicacidn. Sustenta Legal o Técnico &
Criterio: : Evidencia:
Informacidn recurrente y pertinente orientada a identificar el valor Cifras, informes u otra informacian relevante, en donde se demuestre que
generado para sus usuarios. En ese sentido, el valor poblico puede ser el conjunto de datos publicade sea de alto impacto por considerarse de
identificado en los siguientes dmbitos: » Financiero: Impacto actual o alto interés para el usuario o gue su publicacidn haya sido producto de
futuro de ingresos, valor de activos, pasivos o cualguier otro aspecto solicitudes recurrentes. Ejemplo: nimero de PQRS recibidas.

relacionado con la riqueza y el riesgo. # Politico: Impacto en una

e o e e R L e e i N N S S e i L R A

Descripcidn de |2 evidencia:

o3 an farmata] Z1P) Temefin méxime s srchiva 20 Mk

SOPORTE Home - Registro_png

GUARDAR

Cada requisito tiene un sustento legal o técnico que se despliega al poner el
cursor sobre el texto como se muestra en la imagen.

41 - La entidad debe promocionar y divulgar |a estrategia del ejercicio de participacidn Sustento Legal o Técnico &

Ley 1757 de 2015 Art. 110 - Ley 152 de 1995 - ley 1474 de 2011 Art. 78. Manual de

Gobierno en Linea.

Criterio:

Desarrollar el plan de promocion y divulgacion definido en la Documento en donde se evidencien las actividades
estrategia de participacion, en el cual podran utitlizar redes desarrolladas para promocionar y divulgar la estrategia de
sociales, paginas institucionales, entre otros. participacidn y documento con |a estrategia de participacion.

El documento de promocion y divulgacion debera guardar
coherencia con el de la estrategia de participacion.

Dascripeidn do le ovidancia:

qwrgr
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Al guardar la evidencia y soportes del requisito, se activan los botones
descargar y borrar, teniendo como finalidad poder ser visualizados por la
entidad y actualizar en caso de ser necesario.

1 - La entidad identifica y prioriza el conjunto de datos para su publicacidn. Sustento Legal o Técnico &

Criterio: Evidencia:
Informacidn recurrente y pertinente arientada a identificar el valar Cifras, informes u otra informacidn relevante, en donde se demuestre que
penerado para sus usuarios. En ese sentide, el valor piblice puede ser el conjunto de datos publicado sea de alto impacto por considerarse de
identificado en los siguientes dmhitos: ® Financiero: Impacto actual o alto interés para el usuano o que su publicacidn haya sido producto de
futuro de ingresos, valor de activos, pasives o cualquier otro aspecto solicitudes recurrentes. Ejgmplo: nimero de PORS recibidas.
relacionado con la rigueza y el riesgo. # Politico: Impacto en una
S5 SR S PR R R L G SR R R SR e AT s

Diazcripeian de la sndencis:

Evidencia de prueba.

Soportas:

Home - Registro_png DESCARGAR

ACTUALIZAR

Para poder postular el servicio se deben completar todos los requisitos

Oebes completar todos los requisitos para poder postular el servicio

STULAR SERVICIO

Cuando una entidad haya completado de subir todas las evidencias podra
postular el servicio. Debera dar click en “postular”

Aparecerd una pantalla confirmando l|la postulaciéon. Para continuar
navegando en la plataforma debera dar click en “continuar”. Para hacer una
nueva postulacion debera dar click en “hacer otra postulacion”
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Has realizado una postulacion

En unos instantas entrara en proceso de ovaluacidn

CONTINUAR HACER OTRA POSTULACIGN

Las entidades pueden hacer seguimiento de sus postulaciones. Para ver si
una postulacion fue aceptada por el administrador el usuario Entidad debera
ingresar a su perfil y dar click en |la pestana “actividad” y posteriormente en la
pestana “En Validacion”

5.4. Validacion

La Validacion es la etapa en que el Administrador verifica que las
postulaciones de una entidad sean pertinentes para empezar la etapa de
Evaluacion. En esta etapa participa activamente la entidad y el usuario
administrador. El administrador informa a la entidad sobre alguna
irregularidad en las evidencias cargadas. La entidad podra volver a cargar a la
evidencia y continuar con la postulacion. Se debe resaltar que la postulacion
no es eliminada del sistema por lo que la entidad sélo debera cargar los
requisitos que no le hayan sido validados.

La seccion actividad muestra el estado de cada una de las postulaciones que
haya hecho la entidad. En la pestana “en validacion” apareceran aquellas
postulaciones que estan en proceso de aceptacion por parte del
administrador de la plataforma.
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Sallas Otorgades En Velidacidn En procese Mo Otorgades

348 - Golsarno Abserio - Datoz Abiartns

%24 Facha ds postulscian: 271072017

m Fecha ds validacian: 611112017 Ver progresa

5.4.1. Aceptaciony rechazo en una postulaciéon

El administrador deberd validar todas las postulaciones que haga una
entidad. Su validacion permitira que la postulacion pase al proceso de
evaluacion.

Cuando una postulaciéon sea validada pasara a la etapa de evaluacion, por lo
que la postulaciéon aparecerd en la pestafia Actividad/En Proceso. De lo
contrario, si el administrador rechaza uno de los requisitos de la postulacion,
esta no pasara a la etapa de evaluacion.

La entidad recibird una notificaciéon donde se le informa que la postulacion ha
sido rechazada. La postulacion aparecera en la pestana “postular” dentro de
la seccion “continuar con una postulacion anterior”

Perfil Postular Actividad Aprende y Ensefia Mi Avance

Continuar con una postulacion anterior:

v

| |
Estuelas piblicas de Barranquilla

Cuando la entidad seleccione la postulacion se cargaran de nuevo todos los
requisitos y evidencias postuladas. La entidad debera revisar y resarcir la
evidencia de los requisitos que hayan sido rechazados. Un requisito
rechazado tendra un aviso que informe el rechazo
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1 - La antidad idamifica v prioriza ol conjunto da datos para su publicacidn. £51a requisito hs sida rechazedo Ak

Bustento Legal o Técnico &

Criterio: Evidencia:

Informecidn recurrents y partinente orientada a idenificar of valor ganeredo para sus Cifrag, infarmas u otra informacidn relavants, en donde se demuestra qua el conjumto de
usuarios. En ase santido, el valor pablico puede sar idemificado en los siguiantas datas publicado sea de alto impacto por considararsa de alto interés para el usuario o que
ambitos: » Financiero: Impacto actusl o future de ingrasos, valor da activos, pasives o su publicacidn haya sido producto de solicitudas racurrentes. Ejamplo: nimero da PORS
cualquier atro aspacta relacionada con la rigueza y o riesgo. # Politico: Impacto en recibidas.

ung persong o un grupo do influencia o pertidos politicos como producto da la sccion.
Distripciin da bs avidancia

Dazcripeian da sscalsridad

SOPORTE

ACTUALIZAR

Una vez haya vuelto a cargar la informacion debera volver a postularse. La
postulacion sélo pasara a la etapa de evaluacion si son validados todos los
requisitos

5.5. Asignacion

La asignacion es el proceso automatico que realiza la plataforma para asignar
requisitos a los evaluadores.
El sistema asigna un requisito de acuerdo las siguientes variables:
- Categoria de la postulacion
- Perfil de evaluador
- Tematica de interés
- Numero de evaluadores disponibles
- Evaluadores requeridos para una evaluacion (Un requisito debe ser
evaluado por minimo tres evaluadores) La calificacion sera positiva
cuando dos de tres evaluadores califiquen “cumple”. De igual forma
sera negativa cuando dos de tres evaluadores califican como “no
cumple”

A continuacion se presenta la |6gica de asignacion de requisitos de acuerdo
al nUmero de evaluadores, tematicas de interés y disponibilidad
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= Requisito Tematiea X |—

Divisian de | Alta

e =it - S =it PP — =
= Requisites po —=| Requisitoc Tematica | 7 - 509

Tematica =i

Asignacion de
Requisitos

Desponibilidad de g Med's
evaluadores | 0%

"—| Requisito Temsties 7 [———

Baja
20%

5.6. Evaluacion

En el proceso de evaluacion las postulaciones y sus requisitos son evaluadas
por cualquiera de los usuarios evaluadores que correspondan con la
categoria, perfil y tematica de interés.

En la etapa de evaluacion participan los usuarios administrador (cuando se
requiera), entidad y evaluador.

Un evaluador acepta un requisito, revisa la evidencia y califica el requisito. En
caso de que requiera mas informacion & que la evidencia cargada no
corresponda deberd ponerse en contacto con la entidad quien estara en la
capacidad de resarcir las evidencias.

La entidad sera notificada una vez que uno de sus requisitos haya sido
evaluado satisfactoria o negativamente. En caso de que el evaluador haya
solicitado mas informacién ambos usuarios estaran en la capacidad de
comunicarse mediante un chat que se habilitara directamente en la
plataforma.

En caso de que un evaluador no cumpla con su deber de evaluar durante
cierto periodo de tiempo 6 rechace un requisito, el administrador podra
intervenir reasignando el requisito 6 evaluandolo.

5.6.1. Evaluador

Para un evaluador la etapa de “evaluacion” es la etapa mas importante y
relevante del proceso. Es en esta etapa donde ejerce la mayor parte de su
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labor. El proceso de evaluacion puede comenzar de dos formas, la primera es
aceptando una de las asignaciones que le ha hecho el sistema; la segunda
cuando elige evaluar un requisito de |a lista de “voluntarias”.

El panel de evaluaciones en el perfil de evaluador le permitira ver sus
evaluaciones asignadas, el listado de evaluaciones voluntarias, El listado de
las evaluaciones que se encuentran en proceso de evaluacion y evaluaciones
finalizadas.

e Asignadas: Mostrara el listado de evaluaciones que han sido asignadas
automaticamente por el sistema.

e Voluntarias: Es el listado de todas los requisitos que se encuentran en
proceso de evaluacion. El Evaluador estara en la capacidad de
evaluarlas si asi lo desea aunque no le hayan sido asignhadas

e En proceso:. Son aquellos requisitos que han sido aceptados por el
evaluador y que ya se encuentran en el proceso de evaluacion.

e Evaluadas: son los requisitos que el evaluador ha evaluado.

5.6.1.1. Asignadas

El evaluador puede aceptar 6 rechazar las asignaciones que le haya hecho el
sistema. Cuando acepta un requisito asignado este pasara al estado “en
proceso”, cuando un requisito se encuentra “en proceso” puede ser evaluado.
Si por el contrario rechaza el requisito asignado, el sistema le restara puntos
de su sistema general de puntos.

Para ver el listado de requisitos asignados el evaluador debe dar click en la
pestana “evaluaciones” y “asignadas”. En esta pestana vera reflejados los
requisitos que corresponden con las categorias, peril y tematicas que haya
elegido en su registro
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85 Perfil Evaluaciones Aprende y Ensefia Mi Avance

Asignadas Voluntarias En proceso Evaluadas

| | Todas las categorias ¥ Todas las tematicas ¥ Todos los niveles v e

Categonia Nueva 168 /._\ Categoria Nueva 172
4

G Tamat
Golyarno)  Tomatica nua tzobermo) S
\ 57/ Focha de Asignacidn: 21-11-2017 W/ Feche da Asignaciin: 22-11-2017
Noviembra 22 Evaluar

Discotacas Girardot Evaluar
m ALCALDIA MUNICIPAL DE GIRARDOT m DIRECCION DE LIQUIDACIONES DE BARRANGQUILLA

Categoria Nueva 167 /_.\ Categoria Nueva 172
l:h}gﬁ o Tematicanusia i A Tamatica nugva
= ) Fagha da Asignacitn: 24112017

Fecha de Asignaciin: 22-11-2017
gt Evaluar

s PR Sl 1, 1 |t TSR
En el listado el evaluador podra filtrar los requisitos de la siguiente forma
- Nombre de la entidad
- Categoria
- Tematica
- Nivel

| | Todas las categi ~ Todas las tematicas v Todos los nivele: ~ 0

Cada uno de los requisitos presentara toda la informacion pertinente que le
indicara al evaluador los datos de clasificacion del requisito
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Numero de Identificacion
del requisito

m Gobierno Abierto - Datos Abiertos 16
i 1‘"{“, Y Seguimiento y Control s
\ duyial Fecha de Asignacidn: D4-10-2017 Tematica de Interés
Hospitapp Evaluar
E.SE CENTRO DF'SY

/
Nombre del producto

Para Aceptar el requisito debera dar click en el botdn “evaluar”

Gobierno Awerto - Datos Abiertos 16
2\

obernn) Seguimiento y Control 0
\ dosm Fecha de Asignacidn: D4-10-2017
Hospitapp Evaluar
BN e centro oe sawwo san BLas

Se abrira una ventana en la que el evaluador rechazara o aceptara el requisito.
Cuando Rechaza el requisito el sistema le restara puntaje.
Cuando un evaluador acepta, el requisito pasara a la pestana de “en proceso”
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348 - Exportaciin de servicios
Nive

Plaze de eveluacitn: 13072007
Usmenin Prueba

Contrasens Pruaba

(G R T R E T TS B (IR del producto pestulads: w ww expar cor

10 - Ef wsuang puede scceder al conjunto de datos de maners gratets

Cuiterio:

Evidenria

Q, domoti

Sustento Legal o Técmco &

El conjunto de datos podrd ser cansultado y descagade de manera

Acceso gatete & conjunto @2 dates

palinta

Dwacrigesin du e widwncs

ACEPTAR RECHAZAR

5.6.1.2. Voluntarias

Las evaluaciones voluntarias son aquellas a las que el evaluador puede
acceder voluntariamente. Evaluar requisitos de forma voluntaria garantiza

ganar puntos adicionales

En el listado el evaluador podra filtrar los requisitos de |la siguiente forma
- Nombre de la entidad
- Categoria
- Tematica

- Nivel
285 Perfil Evaluaciones Aprende y Ensefia Mi Avance
Asignadas Voluntarias En proceso Evaluadas
\ Todas las categorias ¥ Todas las tematicas v Todos los niveles r e
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Para agregar evaluaciones voluntarias el evaluador debera dar click en
“aplicar”

Gobierno Abierto - Datos Abiertos
Qo) | o= Lo
\ "/ Fecha de Postuacion: 04-10-2017

ap i

m GOBERNACION DE CALDAS

g s

Aparecerd una ventana en la que el evaluador podra aceptar la evaluacion.
Cuando una evaluacién es aceptada pasara a la pestana “En proceso”

4 - El conjunto de datos esta actualizado.

Criterio: Evidencia:
El conjunto de datos debe estar actualizado teniendo en cuenta Yerificar gue la frecuencia de actualizacion sefialada en la
que el tipp de mformacion del conjunto de datos sea consecuente metadata debe responder al contenido de la informacian del
con la peniodicidad defimida por la entidad. conjunto de datos. En el caso de presentarsen conjuntos de datos

de afios anteriores, se debe evidenciar que la infomacidn esté al
dia septn la frecuencia de actualizacidn definida.

Deacripeion ds la evidancia:

EVIDENCIA 3

ACEPTAR CERRAR

5.6.1.3. En proceso

Las evaluaciones en proceso son aquellas que el evaluador ha aceptado de la
pestana “asignadas” o “voluntarias” pero que aun no han sido evaluadas o se
encuentran en proceso de retroalimentacion.
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Asignadas Voluntarias En proceso Evaluadas

| | Todas las categorias ¥ Todas las tematicas A Todos los niveles v e

Gohierna Abierto - Datos Abiertos 0 /\ Gobierno Abierto - Dates Abiertos 3

obgeryio) e Gobigryi) | | Gonociiana y tso
U pacha ds Acapracion 2002017 \, et/ Fachs de Acemtacin: 20-10-2017
Listsdo de ONG"s Registradss an Colomhia Evaliize Rampas de acceso plblico pera personas can fimitacion de Evaluar

m moiilided
Gohierno Abierto - Datos Abiertos Capacidades de Gestidn de Ti 149

Iiﬂ:n k) Conocimiento ¥ Uso jerfio Ganeral
5 /I Fecha da Aceptacidn: 04-10-2017 /I Facha da Aceptacion: 04-10-2017
Rampas de accaso pablico para parsonas con limitecion de

: Evaluar s Evaluar
m muvilided m AGUAS DE MALAVED S.A. ESP
Gohierna Abierto - Datos Ahiertos /\ Gobierno Abierto - Datos Abiertos n

In IM rnrJl BT 0 Iq |t;n ] |u| Canocimiento y Usa o
Fetl

m EMPRESA DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE

Fecha da Acaptacidn: 22-10-2017 ha da Aceptacidn: 22-10-2017
Egrosados da colegios piblicos 2017 Evaluze Eprosados do calegios pibilicos 2017 Evaluar
m EMPRESA DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE m EMPRESA DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE

En el listado el evaluador podra filtrar los requisitos de la siguiente forma
- Nombre de la entidad
- Categoria
- Tematica
- Nivel

| | Todas las categt Todas las tematicas v Todos los nivele: * o

5.6.1.4. Proceso de Evaluacién
Cuando un evaluador quiere empezar a evaluar deber dar click en “evaluar” a
un requisito de la lista
Gobierno Abierte - Datos Abiertos 10
obéermo) beiants y Use
\ MU/ Fecha da Aceptacién: 20-10-2017

Listedo de ONG's Registredas an Colombia Evaluar
EMPRESA DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE
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Se abrira una pestana en la que se vera al detalle el requisito. El evaluador
podra descargar la evidencia que la Entidad ha puesto para corroborar que
cumple todos los criterios de evaluacion.

Si el resultado de la evaluacion es satisfactorio debera dar click en “cumple”.
De lo contrario deberd ponerse en contacto con la entidad. Para eso debera
dar click en “solicitar mas informacion”

conjunta @8 datos estd completo v dupenile & lones Sustento Legal o Técnica &

Evidentis

El conjuntn de datos no contiens espacios sin difigenciar y contiens fa Yerificar gue ef conpento de dates no contenga espacios sin diligenciar y

i e mamera detalada

maCiin se encuentre consobdada en un sofa conuntn de datos

agrupando todas fxg nigencias

I I ocscaroor evidencio

5.6.1.5. Retroalimentacién

El proceso de retroalimentacion existe para darle oportunidad a las entidades
de resarcir la evidencia cargada en el inicio. Para entrar en la etapa de
retroalimentacion debera dar click en el botdn “solicitar mas informacion”
Una vez se solicite mas informacion se desplegara una ventana de chaten la
gue el evaluador podra ponerse en contacto con la entidad y viceversa.
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270207
Hola. Quisiera solicitar mas informacidn que evidencie el cumplimiento del requisito.

Una vez que se haya iniciado el proceso de retroalimentacion se activara el
botéon de “no cumple” que dara el incumplimiento al requisito. Para que un
requisito sea calificado con incumpliminto dos de tres evaluadores deben dar
“no cumple” en la calificaciéon. Solo cuando un requisito haya pasado por el
proceso de retroalimentacion podra ser calificado con incumplimiento.

3 - El conjunta de datos estad completa y disponible en lotes. Sustento Legal o Técnico &

Ayuda @
Criterio: Evidencia:
El conjunto de datos no contiene espacios sin diligenciar y contiene la Verificar gue el conjunto de datos no contenga espacios sin diligenciar y
informacion de manera detallada. la informacion se encuentre consolidada en un solo conjunto de datos

agrupando todas las vigencias.

Dezcripeidn de la evidencia:

Documento de inscripcidn de alumnos

Sopartss:

WhatsApp Image 2017-09-26 at 14.50.05( 11 jpen DESCARGAR
CUMPLE NO CUMPLE
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El evaluador debera calificar. Cuando un requisito sea calificado pasara a la
ventana “evaluadas”

5.6.2. Entidad

Cuando una evaluacion es validada por el administrador comienza un
proceso automatico por parte de la plataforma para la asignacion de los
requisitos de la postulacion. La entidad debera estar pendiente del procesoy
serd notificada cuando un evaluador requiera informacion adicional de
alguno de los requisitos postulados.

5.6.2.1. En proceso

Para ver las postulaciones que se encuentran en proceso de evaluacion la
entidad debe dar click en la pestana “actividad” y “en proceso”

[EJALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE CALI

Perfil Postular Actividad Aprende y Ensefia Mi Avance

Sellos Otorgados En Validacidn En Proceso No Otorgados

Se desplegara un listado de las postulaciones que se encuentren en proceso
de evaluacion. Para ver una postulacion en detalle debera dar click en “ver
progreso”

Sallos Otwrgados En Validacion En proceso Mo Otorgados

— 345 - Gobisrno Absertn - Dates Abiertos
|,"(|‘T} Egrazades de colaginz pablicos 2017

Cuando se da click en “ver progreso” se desplegaran los requisitos de esa
postulacion. Para navegar entre los requisitos de una postulacion debera dar
click a las flechas laterales

64



MINTIC Manual de Procedimientos Sello de q domotl

Excelencia

Tk
Facha ds postulacian: 2211002017
nmiz2m?

ww_minaduzscion. com

m 345 - Egreaadu de calegios péliicos 2017
U(R;Lrl [ !
\ Dhital

11 - El uausaro pueds sccster al conjunto de detoz sin ninguns restriccitn técnice o legel. Sustanto Lagsl o Técnica &

Criteno: Evidencia:
Rastrizoiin thcaica o legsl para scceder ef conjunta da datos. Verificar qua |oa detas no contengen restricoionas s accasn, por ejemplo diigencier algin

tina o ragistra o cusluiar tio de permisn sspacial pars 2u obtancidn.

GUARDAR

5.6.2.2. Retroalimentacion

Cuando un evaluador haya solicitado ampliar la informaciéon de un requisito,
el proceso estara en la etapa de retroalimentacion. La entidad sera notificada
mediante mail donde le informaran el requisito que se encuentre en estado
de retroalimentacion. El objetivo de esta etapa es que el evaluador pueda
ponerse en contacto con la entidad y que esta pueda resarcir la evidencia
cargada en la etapa de postulacion. Para lograr esta interaccion entre entidad

y evaluador se desplegara un chat. La plataforma notificara a los dos usuarios
cuando tengan mensajes nuevos.
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Contactar a la entidad

Evaluador 1 Evaluadar 2

Excelencia

Evaluador 3 Evaluador & Evaluador 5 Evaluador 6

Hola quisra més informacidn

Pudria sspecticar &f documento que hs edjuntade?

Estibe un Mensaje:

ey

ey

En esta pantalla se podra volver a subir la evidencia si asi lo requiere.
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5.7. Cierre /Certificacién/Renovacién

Una postulacion llega a la etapa de cierre cuando todos los requisitos de la
postulacion han sido calificados. En esta etapa participan desde distintas
acciones los usuarios administrador, entidad, evaluador y ciudadano.

Es necesario recordar que el cierre puede ser entendido de forma diferente,
esta conceptualizacion variara de acuerdo al usuario del cual se esté
hablando.

5.7.1. Entidad

La etapa de cierre para una entidad significa que todos los requisitos de una
postulacion han sido calificados. Es decir que la postulacion completa tiene
una calificacion positiva o negativa. Si la calificacion es positiva la entidad vera
su postulacion en la pestana “Actividad” y “Sellos otorgados”.

5.7.1.1. Sellos Otorgados

Perfil Postular Actividad Aprende y Ensefia Mi Avance
Sellos Otorgados En Validacién En Proceso No Otorgados
398 - Gobierno Abierto - Datos Abiertos
Gonicrin)  Cerveza Gratis ~ LA 3 o
\_ digital i) y v
L/ Fecha de cerficacién: 9/11/2017 '
m Fecha de vigencia: 9/11/2018 CHTEE UGS CERE A 12 Ver progreso
317 - Gobierno Abierto - Datos Abiertos
Hm;} ii’:) Mapa de ruido fin de semana diurno de Santiago de Cali afio 2015 fad’ A o
digtal J y v
Yo Fecha de cerficacién: 28/09/2017 :
m Fecha de vigencia: 28/09/2018 Renovar Subir Niv A Ver progreso

En esta pestana verd el listado de todas las postulaciones que han sido
certificadas con el Sello de la Excelencia.

5.7.1.1.1. Descargar el diploma
Cuando a una entidad le es otorgado el Sello de Excelencia se le otorga un
diploma que resume el sello otorgado. El usuario podra descargar el Diploma
ingresando en la pestana “Sellos otorgados” y dando click en el link
“descargar diploma”.
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Parfil Postular Actividad Aprende y Ensefia Mi Avance

Sellos Otorgados En Validacidn En Proceso Mo Dtorgades

306 - Gobierna Abierto - Datos Ahierias
Carvesa Grafis
Fecha de cerhcacwn: 5112017

ey
Fecha de wigencia: 9(T1/2018 il i
31/ - Gobierna Aberto - Uatos Abiertos
ﬁill‘j i Mapa de ruido fin de semana dsumo de Santiago de Caki aho 2015 (:) A 5 0
%" Fecha de cerficacin: 28)00/207 o

IEEER ot o vigencia: 2010912010 e oreSabv: il L esceopse HipENGiHer prypery

Al dar click en el botdn aparecera el diploma otorgado

CERTIFICADO

DE RECONOCIMIENTO

EL MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES A TRAVES DE LA DIRECCION DE GOBIERNO DIGITAL
CERTIFICA QUE

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE CALI
CUMPLIG CON LOS REQUISITOS DE CALIDAD
PARA ELNIVEL 1 DE LA CATEGORIA
GOBIERNO ABIERTO - DATOS ABIERTOS
Y LE OTORGA EL SELLO DE EXCELENCIA GOBIERNO DIGITAL AL PRODUCTO 0 SERVICIO:
MAPA DE RUIDO FIN DE SEMANA NOCTURND DE SANTIAGO DE CALI ARIQ 2015

5’53‘:& e D)

DIRECTORA DE GOBIERNO DIGITAL

o) . m
2\ dinital M17.9.98 =

5.7.1.1.2. Subir Nivel
Subir de nivel significa postular el mismo servicio o producto pero a un nivel
mayor del que ha sido certificado anteriormente. Para realizar esta accion la
entidad debera ir a la pestana “sellos otorgados” y dar click en el link “subir

69



MINTIC Manual de Procedimientos Sello de q dOmOtl

Excelencia

nivel”,

Parfil Postular Actividad Aprende y Ensefia Mi Avance

Sellos Otorgados En Validacidn En Proceso Mo Dtorgados

358 - Gobicrna Abierta - Datos Abiertos

Gervera Gralis

= Fecha de cerheacon: 9{11{2017 |
Fecha de vigencia: BiT1/2015 lone

31 - Gobierno Aberto - Datos Abertos
é?l! )

©

scarfar Diplna . Ver progrese

Mapa de rudo fm de semana dumao de Santiago de Cah afo 20015 ™" A 3 0
Fecha de cerficatidn: 28)0002017 ] o
Fecha de vigeneia: 20872010 Renovar subr Nivel  Uescargar Dipima Ver progrese

Le aparecerda una pantalla en la que debe inscribir el nuevo nivel en que
desea certificar el servicio.

Selecciona el nivel al que deseas subir

Recuerda que debes dingirte a la pestaiia Postular y seleccionar el Servicio en Continuar con un Postulacion Anterior

ACEPTAR CANCELAR

Al subir de nivel la postulacidén aparecera de nuevo en la pestanha postular y
desde alli ubicar el servicio en la pestana “continuar con la pestana anterior”.
Al seleccionarla se cargaran todos los requisitos del nuevo nivel y la entidad
debera cargar las evidencias de esta nueva postulacion. Al finalizar debera dar
click en “postular”. El proceso de certificacion volvera a iniciar para el nuevo
nivel.
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[EALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE CALI

Perfil Postular Actividad Aprende y Ensefia Mi Avance

Continuar con una postulacion anterior:

Pa:

v

Mapa de ruido semana diurno de Santiago de Cali afio 2015

5.71.1.3. Renovar
Una certificacion es otorgada por un tiempo determinado. Cuando una
certificacion esta cerca de la fecha de vencimiento el sistema informara via
correo electronico a la entidad y al representante de la misma con el fin de
gue se inicie el proceso de renovacion. En esta etapa la entidad podra volver a
certificar sus servicios o productos sin tener que volver a iniciar el proceso
desde cero.

Para renovar deberd ir a la pestafa Actividad/ Sellos

] Pehil Postular Actividad Aprenda y Enseiia My Avance

Sellos Dorgados En Validacion En Proceso Mo Otorgados

457 - Categona Nueva

o) SOLD3

Fecha de cerheacion: 2410017

m Fecha de rigentz:; 240012018

2,
| 4=
‘O

Le aparecera una ventana en la que le indicaran el proceso para volver a
postulary renovar

Renueva el Sello de Excelencia

Recuerda que debes dirigirte a la pestaia Postular y seleccionar el Servicio en Continuar con un Postulacion Anterior
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La postulacion aparecera en la pestana Postular en la seccion “Continuar con
una postulacion anterior”. Una vez seleccionada se cargaran todos los
requisitos con sus respectivas evidencias. Podra modificar las evidencias en
caso de que sea necesario. De lo contrario sélo debera dar click en “postular”

EIDIRECCION DE LIQUIDACIONES DE BARRANQUILLA

[ Perfil Postular Actividad Aprende y Ensefia Mi Avance

Continuar con una postulacion anterior:

Nueva postulacidn:
Siusted se esta postulande para Capacidades de Gestion de Tl en nombre del producte o servicio poner nombre de la entidad y en la URL del producto o servicio

la URL del portal web de la entidad

5.7.1.2. Sellos No otorgados.

Los sellos “no otorgados” son aquellos en los que uno o varios requisitos de
una postulacion fueron calificados negativamente por los evaluadores. Es
necesario aclarar que con un solo requisito que haya sido calificado como “no
cumple” serd negado el certificado.

Para ver el listado de sellos otorgado el usuario debera dar click en “Actividad”
y “No otorgados”

[ Parfil Pastular Actividad Aprands v Ensefia Wi Avanca
Sallos Otorgadoz En Validacitn En proceso Mo Otorgados
344 - Gobwsrno Abssrtn - Dater Ahiarine
: \ Profesnrez de primenia registredoz an zona rral da HUILA
|_.- e 2 2 x
m fio Cumple

Se desplegara un listado con las postulaciones que hayan tenido calificacion
“no cumple”

Cuando se seleccione un item del listado desplegara el detalle de cada uno
de los requisitos de esa postulacion
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= Perfil Postular Actividad Aprende y Ensefia Mi Avznce

Sallos Doorgadas En Validacion En Prozasn Mo Orongados

N0 CUMPLE®

Crizaria: Evidendia:
Esta son fas prushas dd WisTIC Rarsian prustas BinTIC

1
e

SPET avion jpg

5.7.2. Evaluador

Para el evaluador la etapa de cierre empieza cuando es calificado un requisito
qgue le haya sido asignado o al que haya accedido voluntariamente. El
evaluador estara en la capacidad de ver el historial de las evaluaciones que ha
realizado.

5.7.2.1. Evaluadas

Para ver este historial debe dar click en “actividad” y “evaluadas”. Cada uno de
los items del listado mostrara un requisito y la calificacion que le fue
otorgada.

73



Manual de Procedimientos Sello de q domOtl

Excelencia

8% Perfil Evaluaciones Aprende y Ensefia Mi Avance
Asignadas Voluntarias En proceso Evaluadas
i Todas las categorias ¥ Todas las tematicas b Todos los niveles T e
/—\ Categoria Nueva 179 /._\ Categona Nueva 172
l_u?:n 0] Tematica nuava «, qu}c-n a) Tematica nuava
\ M /0 Feche de Calificacidn: 21-11-2017 \ W/ Facha da Calificacidn: 21-11-2017 v

Dizscommcss Girardot Vacas que Danial va al madico Cumnle
Cumple

ALCALDIA MUNICIPAL DE GIRARDOT - m DIRECCION DE LIQUIDACIONES DE BARRANOUILLA

/—\ Categonia Nueva 179 /._\ Categona Nueva 167
Gobiernal i x “Iﬂ:ﬂ W) Tamatica nusia v
L ) Facha de Calificecion: 21-11-2017 L e Fecha da Calificacion: 21-11-2017
Vaces qua Danigl va al medico 1 Prusba para var la natificacian do renovacion Fircanks
2 . In Cumple 5 Cumpie
DIRECCION DE LIQUDAZIONES DE BARRANDUILLA m DIRECEION DE LIQUIDACIONES DE BARRANQUILLA

5.7.3. Ciudadano

Para el ciudadano la etapa de cierre es la etapa mas importante de su
actividad, pues solamente una vez que una postulacion es certificada es que
puede participar en la calificacion ciudadana asignando puntaje sobre la

experiencia que ha tenido como usuario sobre el servicio.

5.7.3.1. Calificar un servicio

Para Calificar un servicio el usuario deberd ir al médulo de Botones de acceso

directo y dar click en el botén Conoce y califica los productos certificados.

i Quigres pestuli tu preducto o seivics? & Cuwieres ser parte de by pomumidad evaluade 37 Conece v califscs los productos catificados

\V} o=w

El usuario ingresara en el producto o servicio que desea calificar
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= I I I ) O

COBIERND ABSERTD - DATOS ARIERTDS GOBIERND ABIERTD - EJERCICIZS DE SERVICIDS EN LINEA - TRAMITES ¥ SERVICIDS CAPACIDADES DE GESTION DETI

PUETICIPACION [ LINEA

Fechade  Fechade
Nombee de la Entidad Mombre del Producto Url del Producto MNirvel
postulacida  cortificacidn

EMPRESA DEPARTAMENTAL DE SERVICHDS PUBLICOS DE

Listado de ONG's Regestradas en Colombis W efiemp.com 200 0i2m7
ARBUCAB.A.ESF

https:('w ww.datos gocolSalud-y

Servicies de Sabud v Hospatal i &l Mu [ Protecoin-SocalSer ¢
ALCALDIA MUNICIPAL DE CASTILLA LA NUEVY e . o T0NINT TNNT 1

Castilla La Nuera Huozpitalario

Irttps:fw w w datos goxco/Ambiente-y

M de ruida 5o d e 5 de Cali af Dlesarrobs Sostembl Maps-de- ruide
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGD DE CALI apa de ruido semana duine de Santiage de Cali afo arpnl i 1emhin Maps de-ruida TOWINT FT0NINT 1
015 semana-diurne-ge- Santiego-de Cal

aayid-Zyhz

hitps:'w ww datns gov.co/Ambiente-y

Aparecerd una pantalla en la cual se observara el detalle del servicio

Detalle de producto o servicio

Hullr
Acelencia

Gobiern
\ digital

y  Colombia

Entidad: ALCALDIA MUNICIPAL DE CASTILLA LA NUEVA

Nombre del producto o servicio: ) ] *
319 - Servicios de Salud y Hospitalarios en el Municipio de Castilla La CALIFICAR

Nueva

MNivel:1 El productn que usted estd viendo ha sido

certificado con EL SELLO DE EXCELENCIA, y
nueremos que usted sea parte de esta

Estado:Cumple

Fecha de certificacion:27/09/2017
Fecha de vigencia:27/09/2018 Lo invitamos a calificar y dejar sus comentarios
Sitio Web del Producto o Servicio:Servicios de Salud y Hospitalarios ¥ Su opinidn.

BXperiencia.

en el Municipio de Castilla La Nueva

En el detalle del servicio el usuario podra leer toda la informacion pertinente
al servicio:
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Nombre del producto o servicio: Corresponde al nombre que la entidad
le ha dado al producto o servicio que postuld y que en este caso ya fue
certificado

Nivel: El nivel en el que ha sido certificado el servicio (Cada categoria
tiene tres niveles de certificacion)

Estado: Cuando un producto o servicio ha sido certificado por el sello de
excelencia el estado en el que se encuentra es “cumple” que significa
gue ha cumplido con todos los requisitos necesarios

Fecha de certificado: Fecha en que fue emitido el certificado

Fecha de Vigencia: Cada categoria tiene un tiempo de vigencia. Este
campo especifica el dia en que el certificado vence.

Sitio Web del producto o servicio: Es el sitio web en el que se encuentra
disponible ese producto o servicio certificado. Si el usuario da click en
ese link la plataforma lo redirigird a la pagina web del producto o
servicio.

Nombre del producto o servicio:

319 - Servicios de Salud y Hospitalarios en el Municipio de Castilla La
Nueva

Nivel:1

Estado: Cumple

Fecha de certificacion:2/7/09/2017

Fecha de vigencia:27/09/2018

Sitio Web del Producto o Servicio:Servicios de Salud y Hospitalarios

en el Municipio de Castilla La Nueva

El usuario podra visualizar la calificacion ponderada que le han dado los otros
ciudadanos al servicio certificado. Si desea calificar y hacer parte de ese
ponderado debera dar click en “calificar”
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|

El puodiscta que usted estd viendo ha sido
certificada con EL SELLD DE EXCELEMCIA, v
queremos que esied sea parle de esta
BEPEIEnci

Lo invitamos a calificer y dejar sus comentazios

¥ 54 opmn

Cuando un ciudadano da click en calificar el sistema abrira una ventana en la
gue aparecera el espacio para loguearse o crear una cuenta en caso de no
haberse registrado.

Una vez el ciudadano haya iniciado sesion el sistema lo llevara a la siguiente
pantalla:

Ahora puedes participar calificando y comentanas sobre
nuestros productos @ servicios certificados

Entidad: ALCALDIA MUNICIPAL DE CASTILLA LA NMUEVA

Producto o servicio: Servicios de Salud y Hosprtalarios en el Municipio de Castilla La Nueva

Calificacidn General Promedio

*

Votos
«" ; [Oué tan util es la informacidn del conjunto de datos? wrirdrirdr
+" ; [Qué tan facil fue encantrar y acceder al conjunto de datos? b & & & & 1
+" ; [ué tan actualizada es la informacitn del conjunto de datos? Trirdr i
+" A través del conjunto de datosy logrd obtener toda la infarmacidn requerida? L & 8 & &
«" ; Cudl es su gradoe de satisfaccidn frente a la publicacidn del conjunto de datos? il i

Apgrega un comentario

El producto que ustad estd viendo ha sido certificado con EL SELLD DE
EXCELENGIA, y quaramos que ustad saa parte da 8518 axpariancia.
Lo invitamos a calificar y dejar sus comantarios y su apinion.

CALIFICAR
| o
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En la pantalla el usuario vera:

Calificacion General: Es la calificacion ponderada que han dado los
ciudadanos sobre ese servicio

Promedio: Es la calificacion en numeros ponderada que han dado los
ciudadanos sobre ese servicio

Responde las preguntas: Estas son las preguntas con las cuales el
ciudadano calificara el servicio, el ponderado de todas las preguntas
seran el total de la calificacion del ciudadano. Deberan ser calificadas
todas las preguntas.

LN SIS A

Responde las Preguntas
i Qué tan dtil es la informacidn del conjunto de datos? i
¢ Queé tan facil fue encontrar y acceder al conjunto de datos? w
i Qué tan actualizada es la informacidn del conjunto de datos? ®i

A través del conjunto de datos; logrd obtener toda la informacion requerida?
i Cual es su grado de satisfaccidn frente a la publicacian del conjunto de datos?

Agrega un comentario: Cuando un ciudadano califique un servicio
debera dejar un comentario obligatoriamente

Agrega un comentario

El producto que ustad esta viendo ha sido certificado con EL SELLD DE
Mo tuve ningtn problema al usar ef servicio EXCELENCIA, y queramas que ustad 2aa parts da esta experiancia.
Lo inwitamns & calificar y dajar sus comantarios y su apinion.

Calificar: Es el botdn con el que envia la calificacion una vez que haya
finalizado
Aparecerd una pantalla avisando que la calificacion ha sido enviada
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Tu valoracion ha sido enviada

Gracias por tu colaboracién

%
»———3W

Tu opinidn es muy importante para continuar mejorando
la calidad de nuestras entidades.

6. Aprende y enseha

La seccion “Aprende y ensena” es la seccion donde el evaluador y la entidad
tienen la oportunidad de conocer contenido valioso para enriquecer su
experiencia ya sea evaluando o entendiendo mecanismos de mejoras para
sus servicios o productos.

6.1. Entidad y evaluador

En la seccion de aprende y ensena el usuario vera un listado de videos y
contenido. El contenido se actualiza continuamente. Los videos estaran
disponibles en fechas determinadas. Por cada video que un evaluador y
entidad vean ganara puntos.
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8% Perfil Evaluaciones Aprende y Ensefia Mi Avance

- = = Estrategia Dipital
ENTRAR AL LIVE

."‘: Estrategia Digital D PRUEBA 17 OCTUBRE - Ultima Prueba Final Final

Para ingresar a un video el usuario debera dar click en “entrar al live”

— : Estrategia Digital
ENTRAR AL LIVE

Se reproducira el video. Para volver a |la pantalla anterior el usuario debera dar
click en “volver al listado”
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& Par AT hpeande y Ensenia

WOIYER 0 LISTADD |

7. Mi avance

La seccion de “mi avance” muestra el puntaje obtenido por participar en las
actividades propuestas por la plataforma o por participar activamente de las
actividades propuestas por el Sello de la Excelencia

7.1. Entidad

La pantalla "“mi avance” mostrara el total de puntos acumulados por la
Entidad

Podra ver los puntos ganados por postular servicios o productos, recibir una
certificacion, ver videos de la seccion aprende y ensena y por participar de
eventos del Ministerio.

81



MINTIC Manual de Procedimientos Sello de q domotl

Excelencia

[ Parfil Pastular Actividad Aprands y Ensafia IVii Avanca
L 0 0 0
Tatsl Puntaz Femuizitaa Evalusdns Aprends y Enzafia Pertizipecionea

Ver purtos perdidoz

i Como funciona el sistema de puntuacion?

% | + ) Cusnda 38 acepts un requisito ssignada. +1

# | + ) Cuanda resliza uns evaluscidn, +1.

o | + ) Cuanda ingreza a un eventa da Aprands y Ensafie.

e | + ) Cuanda reslize una evalusciin voluntsns,

e | + | Al participer de una sctivided de ls plataforma.

o | -1 Cusnda 2= cumple sl tiempo de avaluscion y no 23 ha calificada.
@ | - | Guarda rechsza un requisito ssignada por le pletaforma. -1

Una entidad perdera puntos cuando le sea rechazada una postulacion y
cuando la entidad no obtiene un sello.

[ Perfil Fogsulm Activided Apranda y Ensaia Mi dvnrce
T BT T TR TR
Total Forton I S—

At v Erania Parsopacion

bar rrizs prndack

i Como funciona el sistema de puntuacion?

+ | Gusnda i acept un ingand migaeda + 1
+ | Cusndo resims wre sralusnin. + |
v Gy ngeais & on smasls 48 Aprends y Eniare
+ ! Cusnca resine ore sreluanion rolurtina
= ! 1l prtepe de vns esinaie! dy w patad s
1 Goards o camalt i 7700 O mslesciir § 13 e ke cedFoaso
| Goafds sashiis o ragaate nrgrEes pit b gatalew
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7.2. Evaluador

La pantalla “mi avance” mostrara el total de puntos acumulados por el

evaluador.
Podra ver los puntos ganados por evaluar requisitos, ver videos de la seccion

aprende y ensenay por participar de eventos del Ministerio.

48 Perfil Evaluaciones Aprende y Enseiia Mi Avance

Total Puntos Requisitos Evaluados Aprende y Ensefia Participaciones

Ver puntos perdidos »

;, Como funciona el sistema de puntuacion?

o | + | Cuando se acepta un reguisito asignado. +1
o | + ) Cuando realiza una evaluacidn. +1.
@ | + | Cuando ingresa a un evento de Aprende y Enseiia.
o | + | Cuando realiza una evaluacidn voluntaria.
o | + | Al participar de una actividad de la plataforma.
{ - ) Cuando se cumple el tiempo de evaluacion y no se ha calificado.
@ | - ) Cuanda rechaza un requisito asignado por la plataforma. -1

Perderd puntos cuando rechace requisitos asignhados. Podra ver estos puntos
perdidos dando click al botdn “ver puntos perdidos”

83



MINTIC Manual de Procedimientos Sello de q dOmOtl

Excelencia

Total Pumins Requisitos Fraluados Aprende v Frzsfla Participaciones

Concapts Pundos

& Cuando rechara un requisito asignade por la plataforma. -1 1 punto

CERRAR

8.CMS (Administrador de contenido)
Un administrador de contenido es una aplicacion en linea que permite
administrar todos los contenidos de un sitio web. En el caso de la plataforma
Sello de Excelencia. Para ingresar en el Sistema de Administracion de
contenido deberd ingresar a la pagina www.sellodeexcelencia.gov.co/admin y
proceder a ingresar usuario y contrasena.

El contenido del CMS esta dividido en las siguientes tematicas que agrupan
el contenido de la plataforma.
e Reportes
o Listado
e General
o Logos
o Banner
o Salén delafama
o Pié de Pagina
e Usuarios
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Entidades
Representantes
Evaluadores
Ciudadanos

o Administradores
e Postulaciones

o Envalidacion
En proceso
Otorgados
No otorgados
Todos los servicios

o Evaluaciones urgentes
e Administrar

o Tipos de Evaluador
Categorias
Tematicas de interés
Requisitos
Tiempo/requisito
Tiempos/Servicio
Puntaje
Aprende y ensena
Preguntas ciudadano
Perfiles
Ciudades
Regiones
Paises
Tipos de documento

o O O O

o O O O

o O 0O 0 O O 0O o o 0 o o o

8.1. Reportes

Los reportes son informes que se organizan en archivos descargables.
Contienen informacion sobre el uso y estadisticas relevantes para el comité
responsable de la plataforma.
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8.1.1. Hall de la Fama

El reporte del hall de la fama descarga el listado del salén de la fama. Para
descargar el reporte el usuario debera dar elegir la fecha del reporte que
desea descargar y dar click al botéon “descargar”. Podra descargar cualquier
fecha que elija. Se descargara un archivo de excel

Raportes
— Hall de la fama Informe de estado de requisitos por
General Seleccione la fecha del reporte Fﬂsmlaﬂlﬂﬂ
LOODE E U Seleccione el Producto o Servicio
BANNER 5 M T w 5 o = Encunlas poblicas 3 B o 5
SLOM DE LA FAMA How 201T > i 2 ] i - -
vl OF PRGIHNA 5 L] T 8 g 1@ m
1713 W 1E w17 om
Usuarios Infa f Informe de sellos otorgados
AADES 1 ™ N @ 1 M BN
e cad Descargue o listado de los sellos
REPRESENTANTES C‘ T . o ° " - _
EVALUADODRES Oe
Dee 3047 > i 2
S cumn AREARI

8.1.2. Informe de estado de requisitos por postulacién

El informe de estado de requisitos por postulacion es un informe que
mostrara el estado de cada uno de los requisitos de una postulacion realizada
en la plataforma. El informe esta disponible para todas las postulaciones que
se encuentren activas en la plataforma.

Para descargar el informe de una postulacion el usuario debera seleccionar el
servicio del cual quiere obtener la informacion y dar click en “descargar”
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En el archivo descargado vera los datos del servicio, categoria, nivel, niUmero

Informe de estado de requisitos por

postulacion

Seleccione el Producto o Servicio

Escuelas publicas de Barranquilla

de evaluadores y el estado de cada uno de los requisitos.

Ejemplo: Ver el siguiente grafico

Linea 2.

Servicio: Escuelas Publicas de Barranquilla
Requisito: La entidad identifica y prioriza el conjunto de datos para su

publicacion
Numero de evaluadores:3

De los cuales 1se encuentra en retroalimentacion y dos han sido calificados

como “cumple”

B =T | D [el F 1T & [ H ] I 0 1 & ] L [ ™M | s Q|
1 |servicio Requisito Categoria Nivel En Validacién Por Asign2 Rechazado* Nimero Evaluadores Aceptado RechazadkRetroalimentacién Cumple  |No Cumple  Tiempo
La enfidad identifica y
2 prioriza el conjunto de
Escuelas lol]b\icas de|datos para suGobierno  Abierto -
Barranquilla publicacién. Datos Abiertos 1 0 0 1 2
El conjunto de datos
3 cumple con los,
Escuelas r)l]b\icas de|principios de legalidad Gobierno  Abierto -
Barranguilla \para su publicacion.  |Datos Abiertos | 0 0 0 3
El conjunto de datos
4 |Escuelas publicas de esta completo  yGobiernc  Abierto -
Barranquilla disponible en lotes. Datos Abiertos 1 0 0 0 3
5 |Escuelas publicas deEl conjunto de datosGobiernc Abierto -
Barranquilla \estd actualizado. Datos Abiertos | 1 0 0 0 1
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8.1.3. Informe de tiempos de atencién por cada estado

El informe de tiempos de atencion por cada estado indica el tiempo en que
un servicio ha estado en cada uno de los estados posibles. Muestra el historial
de cada uno de los estados de un servicio.

El archivo puede ser descargado para todas las entidades o para una en
particular. Para descargarlo debera seleccionar la opcion “todas las
entidades” ¢ “por entidad”. En el caso de que sea por entidad debera indicar
cual entidad.

Informe de tiempos de atencion por
cada estado

(O Todas las Entidades

Por Entidad

DIRECCION DE LIQUIDACIONES DE BARRANQUILLA b4

El archivo que descargue mostrara todos los servicios postulados de la
entidad seleccionada en el caso de haber elegido “por entidad” o todos los
servicios de todas las entidades en caso de haber seleccionado “todas las
entidades”

Ejemplo: Ver el siguiente grafico

Se ha seleccionado la opcidn “por entidad” y se ha seleccionado Direccion de
liquidaciones de Barranquilla
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El archivo descargado muestra todos los servicios que han sido postulados
por la entidad y los estados y tiempos de duracion de cada uno de esos

estados
Entidad |servicio Categoria Nivel Anterior Actual Duracién |Inicial Final
DIRECCION DE
23 [LIQUIDACIONES DE Poblacién  vulnerable
___ |BARRANQUILLA en Florencia Caqueta Categoria Nueva 3/0TORGADO [INCOMPLETO 00:07:52 24;’11;"2017_ 24;’11;"2017_
DIRECCION DE
24 [LIQUIDACIONES DE Poblacion vulnerable
__ |BARRANQUILLA en Florencia Caquetd Categoria Nueva 3 EN_PROCESO OTORGADO 00:02:20 24/11/2017 24/11/2017
DIRECCION DE
25 [LIQUIDACIONES DE Poblacién  vulnerable
_ |BARRANQUILLA en Florencia Caqueta Categoria Nueva 3|EN_PROCESO OTORGADO 00:29:14 24/11/2017 24/11/2017
DIRECCION DE
26 (LIQUIDACIONES DE Poblacién vulnerable
_ |BARRANQUILLA len Florencia Caquetd | Catsgoria Nueva 3EN_VALIDACION EN_PROCESO 00:14:52 24/11/2017 24/11/2017
DIRECCION DE
27 [LIQUIDACIONES DE Poblacién  vulnerable
~ |BARRANQUILLA en Florencia Caquetd |Categoria Nueva 3EN_VALIDACION EN_PROCESO 00:02:59 24/11/2017 24/11/2017
DIRECCION DE
28 [LIQUIDACIONES DE Poblacidn wvulnerable
_ |BARRANQUILLA en Florencia Caquetd Categoria Nueva 3INCOMPLETO EN_VALIDACION  00:01:30 24/11/2017 24/11/2017
DIRECCION DE
29 (LIQUIDACIONES DE Poblacién  vulnerable
~ |BARRANQUILLA en Florencia Caquetd Categoria Nueva 3INCOMPLETO EN_VALIDACION  00:00:24 24/11/2017 24/11/2017
DIRECCION DE
30 |LIQUIDACIONES DE Poblacién vulnerable
___ |BARRANQUILLA len Florencia Caqueta |Categoria Nueva 3 OTORGADO INCOMPLETO 100:01:40 24/11/2017 24/11/2017
DIRECCION DE
31 |LIQUIDACIONES DE Poblacion  vulnerable
BARRANQUILLA en Florencia Caquetd Categoria Nueva 3|EN_PROCESO OTORGADO 00:07:17 24/11/2017 24/11/2017

8.1.4. Informe de sellos otorgados

En el informe de sellos otorgados el usuario podra ver el total de sellos
otorgados y no otorgados en un listado que traera todos los datos
consignados cuando el servicio fue creado junto con el estado actual, fecha
de vigencia, y fecha de certificacion o de no otorgamiento.

El usuario debera elegir cual de los informes desea descargar haciendo click

en “descargar otorgados” 6 “descargar no otorgados” segun sea el caso.

Informe de sellos otorgados

Descargue el listado de los sellos
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i) Usuario  de Contrasefia Fecha de

Id Nombre Nivel Calificacion  Url Prueba de Prueba |Activo Creacidn Categoria |[Entidad

2 ww.eltie 24/11/20
457 Escuelas en Barranguila 3 0 mpo.com dsf faf 1 17

3 ww.eltie 24/11/20
454 Equipos de futbol 3 1.5 mpo.com 1 17

8.2. General

Categoria

Nueva

Categoria

Nueva

DIRECCION
LIQUIDACIONES
BARRANQUILLA
DIRECCION
LIQUIDACIONES
BARRANQUILLA

Estado
DE

DE OTORGA

DO
DE

DE OTORGA

Do

Estado
Vélido Hasta Certificado

24/01/2018 24/11/2017

124/01/2018 24/11/2017

La seccion “general” del administrador se encarga de administrar todo el
contenido de las pantallas generales de la plataforma, es decir aquellas
pantallas en las que los usuarios no requieren de registro ni de inicio de

sesion.

8.2.1. Insertar un link dentro de un campo de texto

Cuando se requiera ingresar un link dentro de cualquier campo de texto
(especialmente en la seccion Banner y Pieé de Pagina) debera dar click al

botdn “insert /Edit link”

H1 H2 H3 H4 H5 H6 P pre 99 B | U 5§

i
mn
aQ
J

I

[ife
It
Inl

lil

<>

Aparecerda una ventana en la cual debera ingresar la URL del link que desea

cargar y dar click en “aceptar”

| backend-test-dot-domoti-sellodeexcelencia.appspot.com
dice:
Pleaze enter a URL to insert

http:/ fwww.google.com

Aparecera el texto de color azul y subrayado.

b
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R gesgiecom

Si desea quitar el subrayado debera dar click en el botén “strikethrough”

H1 H2 H3 H4 H5 H6 P pre 99 B I L [ D

m
Q
&)
e
it
is
Ml
Il
il
b
pr

Si desea editar el texto por un enunciado debera escribir sobre el link y luego
borrar la URL

http://www.googleEnlace Google.com

Y borrar el resto de la URL y dar click en “guardar”

Enlace a Google

Tenga en cuenta que se debe sobreescribir sobre el link sin borrar
completamente el link porque si no se evitara el acceso

8.2.2. Logos

En la seccion “logos” el usuario esta en la capacidad de cargar la placa de
logos que se encuentra en la parte superior (Encabezado) e inferior de la
plataforma (pie de pagina)
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@rere L @ BREER Bl

Es necesario tener en cuenta que para modificar los logos debe tener un
archivo en formato PNG que debera contener la totalidad de los logos ya que
No se sube uno a uno sino la totalidad de logos como una sola imagen

vive digital TODOS PORUN
(® MINTIC Lo NUEVD PAIS

Para modificar los logos (encabezado) debe dar click en la pestana “logos” y
dar click en la pestana “encabezado”. Se desplegara el explorador de archivos
del equipo de donde debe elegir la imagen a publicar. Finalmente una vez
elegida la imagen debera dar click en “guardar”

Las dimensiones son:

- Encabezado 440/49 px
- Pié de pagina 800/100 px
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Para modificar los logos (encabezado) debe dar click en la pestana “logos” y

dar click en la pestana “pie de pagina”

. Se desplegara el explorador de

archivos del equipo de donde debe elegir la imagen a publicar. Finalmente
una vez elegida la imagen debera dar click en “guardar”

Reportes
TADH
General
F i
4+ Wl » Esieoquigo ¢ Esoiione
Oegaricer = hhomws corpet

~

# Beoee digidn
B Esie equigns o "
m B Escribon
| Dusrmigas
ol ” VDIDCORFIREN
{| Barumestor & Cla
& Imiguras
Caman
Ciamisin i
feten meice =
sello e el sl
Savranrds
il Trelviee

Hombne de st

3

DATOS BABICDS

=
- B
€ | ‘
inTIC wive digital VDD PO ER
2 . 2 A e
f f ” A EMCABETADD
cmila prayecios smila Domaot
1 .
o vive dlg;f:l TODOS PORUN - GOBIERND
- euummls F2SDIGITAL
CamLa Higxi CHpEl PRUEERS SELLTY "
- WA

Tadar lor sciras

Cancular
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8.2.3. Banner

La seccion del banner es una de las principales y la mas destacada de la
plataforma del Sello de Excelencia. Las dimensiones de los banners deberan
ser de 903/400 px

5 SELL0 DF EATELENCIA _ (@mmme ER e B, 8 3 e

Prusbas mintic

Evim =x wa Faenaa de preha para eda
i ineieiiles i ol Sola de Eioelehia
tmwt patn netwadey, resrhbres e la
HETEL EESa A

pariae cried P lins s

Tentey W sk s

VEE MAS

e & @ ®» & & 8@

Para modificar esta seccion desde el CMS el usuario debera dar click en menu
“banner”. Le aparecera un listado de los banners actuales de la aplicacion.
Podra editar los existentes haciendo click en cada uno de ellos, editar la
informacion y dar click en “guardar”

LISTADO
D Posicion  Titulo Resumen Tipp - Activo Fecha de Creacion
General
LoGos Conoce los Los beneficios del Sello de Excelencia te
D o beneficios del motivaran como entidad y ciudadano Texto N T AT
_ Sello de para adoptar la calidad y hacer uso de Abajo "
Excelencia xx los servicios digitales del Estado
~ I =
SALON DE LA FAMA D 1 Pidamos Este es el resumen del Banner vr::gg:n Nov 8, 2017
i Text
PIE DE PAGINA D 6 Prueba Banner Este es hanner de Prueba A:al': Nov 9, 2017
Usuarios O Prueba 2 Este es otra prueba lr"i:f:" ) Nov 9, 2017
ENTIDADES
a Mara Divina ;:;: Nov 9, 2017
REPRESENTANTES i
gen -
MARA 2 DIVINA 2 Nov 8, 2017
O s o
EVALUADORES Dame un frasco darla =
. pa guardar la sangre que Imagen
1 Ri Nov 15, 2017
D o se derrama de mi corazén Video e

CIUDADANOS Esto es un mensaje de prueba para todos
Prishas los interesados en d Institucion.xisx - LibreOffice Calc | Texto

1
I
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De igual forma podra activar o desactivar un banner existente dando click
sobre el listado del banner que desee, seleccionar o no el botén “activo” y dar
click en “guardar”

Tipo de Banner Posicion del Banner
Texto Abajo > 2
Titulo

Conoce los beneficios del Sello de Excelencia xx

Resumen del Banner

Los beneficios del Sello de Excelencia te motivaran como entidad y ciudadano para adoptar la calidad y hacer uso de los servicios
digitales del Estado. Tienes que estar muy pendiente para recibir grandiosos incentivos. Registrate ya!

ﬁ Activo

Para crear un nuevo banner de click en la pestana “banner” y click al botén

u,n

+

" e
P—— ey o e Brrmbonrs b
- barafru s e s s pomdies Farin
ST ST = s
Prrwierriam ben srrrey dogreair dalErimin
P B A A — - e
0 » P— O — B [pp—
[ = Frariss Rarre- Fulr e b e Prurka e Hew L INT
Unearian B Lt Lile 4 oln s i W In T
. Tusin
] 4 (£ [N 1R 10

Se desplegara una pantalla con los campos a ser llenados
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Reportes DETALLE DEL BANNER

o —
General

LOGOS

Posicién del Banner

SALON DE LA FAMA

Titw

PIE DE PAGINA

Usuarios
ENTIDADES R
Resum
REPRESENTANTES

EVALUADORES
D Activo

CIUDADANOS

e Tipo de banner: Existen tres tipos de banner

o Imagen -Video
Es el tipo de banner en el que se puede postear un video y

adicionalmente poner un texto que soélo se active cuando se pasa
el mouse sobre |la pantalla.

o~ ~ vive digital TODOSPORUN
3 SFLL0 DE EXCELENCIA (V) e v NuEvols ® 8

vive digital

Nuestro Ministro TIC los invita a participar del Sello de Excelencia

El Ministro TIC David Luna Sénchez invita a todas las entidades piblicas a postular sus productes y servicios digitales para obtener el Sello de Excelencia, asi como a
‘todos los miembros de la academia, industria Tl, organizaciones intemacionales y a toda la ciudadania en general para que hagan parte de la Comunidad de evaluadores y

®

A
=4
|4

P 0:54/0:54

o Texto abajo
Es el tipo de banner con una imagen y texto que sélo se activa

cuando se pasa el mouse sobre la pantalla.
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— o vive digital TODOS PORUN
3 SELLO DE EXCELENGIA () uikmc Pl MEORS % 8

Conoce las categorfas y productos certificables con el Sello de Excelencia

H Sello de Excelencia Gobiemo Digital estd organizado en fres categorias: servicios en linea, capacidades de gestién de T y Gobierno abierto.

VER MAS

o Texto Derecha
Es el tipo de banner con una imagen y texto a la derecha

Conoce los beneficios del Sello de Excelencia

Los beneficios del Sello de Excelencia te motivaran como entidad y
ciudadane para adoptar la ealidad y hacer uso de los servicios

YER MAS

e Posicion del banner: Indica la posicion en la que desea aparezca el
banner siendo 1 la primera que se ve.
Titulo: Nombre que quiere asignarle al banner
Resumen del banner: Breve descripcion del banner. Es el texto del
banner

e Activo: Es el botdn para activar o no un banner. Activo significa que el
banner se ve en la pagina. Cuando no esté seleccionado este botdn
significara que el banner esta invisible en la pagina.
Imagen del fondo del banner: Es la imagen que se visualiza
Video del fondo del banner: Video del banner cuando el tipo de banner
es imagen - video

e Texto detalle del banner: Es el texto que aparece en la pagina

Una vez llene todos los campos debera dar click en “guardar”
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8.2.4. Salén delafama

Esta seccidon muestra los reportes diarios del salon de la fama. Muestra las
ubicaciones diarias en el ranking y puede ser filtrado por perfil de usuario
(entidad/evaluador). El archivo puede ser descargado de acuerdo a los filtros
que haga. Para descargar el archivo elija el rango de fechas que desea
descargar y el rol o roles que desea ver. Por ultimo de click en el botén de

descarga
E—

4

Boton de descarga

Reportes Salén de la fama Desde: [ 11282007 -Hasta: (B 11282017 .. Q
LISTADO

Ranking Nombre Puntos Fecha Rol N

General

LOGOS
1 DIRECCION DE LIQUIDACIONES DE BARRANQUILLA 346 EI 11/28/2017 Entidad

BANNER

PIE DE PAGINA

2 ALCALDIA MUNICIPAL DE GIRARDOT 286 M 1282017 Entidad

Pagina: 1v Filas por pagina: 0 1-2de2 < >

Usuarios

ENTIDADES

8.2.5. Pié de Pagina

El pie de pagina se encuentra ubicado en la parte inferior de la pagina
principal. Suele estar claramente diferenciada de alguna forma del resto de la
pagina web y hace parte del contenido administrable del CMS en el caso de
la plataforma del Sello de Excelencia.
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Para editar el contenido el usuario debera dar click en el botdn “pie de
pagina” ubicado en el menuy, editar la informacion en el panel de edicion y
dar click en el botdn “guardar”

Repartes DETOS BASICDE
LISTADD
General
LOGOS
Hi HZ HI H4 HES HE P pl™ B | T U & S E C 92 ¢ B £ &8 3 F o @ %
BANNER
SALOS D LA FAMA Minssterio de Tecnologias de la Inf 160 y las Co pCaciones
_ Edificio Murillo Toro Cra. 8a emtre calles 12 y 13, Bogota, Colembia - Cadigo Postal 111711
Teléfora Conmutador: #57 (1) 344 34 60 - Linea Gratuia: 01-800-0014014
Usisarios Linea Anticorrupcisn: 01-B00-0912667 - Comeo Sello de Excelencia sellodesxcelenciagmintic.gov.co
EMTIDADES Hoti T 5 Y . g ’ " . o S Py
REPRESENTANTES Huorario de Atencion: Lunes a Viemes 8:30 am - 4:30 pm.
EVALUADDRES

8.3. Usuarios

La seccidn de usuarios permite al administrador Ver/editar/habilitar e
inhabilitar los usuarios registrados en la plataforma del Sello de la excelencia.
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Los usuarios pueden tener los siguientes roles

Entidades: Son los registros de una entidad. Es necesario aclarar que
una entidad debe registrar un representante que es la persona
encargada de manejar el perfil. Por tal razén en el registro de una
entidad se solicitan dos mails, uno de la entidad y otro del
representante. Se recomienda que ambos mails sean institucionales.
Representantes: Son los usuarios registrados y que estan inscritos en
una entidad

Evaluadores: Son los usuarios registrados en la plataforma y adscritos a
la comunidad evaluadora, su perfil les permitira evaluar requisitos de
las postulaciones hechas por las entidades.

Ciudadanos: Son usuarios registrados y que participan en la plataforma
calificando desde su perspectiva de usuario los servicios que ya han
sido certificados por el Sello de Excelencia

Administradores: Son los usuarios registrados que tienen acceso al
CMS. Cada uno de ellos puede tener diferentes permisos de edicion
sobre las secciones del Administrador de Contenidos.

8.3.1. Entidades

Cuando el usuario de click sobre el botéon “entidades” se desplegara un
listado de todas las entidades registradas en la plataforma Sello de
Excelencia.

Reportes

General

Usuarios

_ 5 EMPRESA DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ARAUCA S.A. E.S.P Territorial ARAUCA

Entidades Q . -

Id Nombre Tipo de instituticion = Ciudad Activo

LISTADO

LOGOS
1 AGUAS DEL CHOCO Territorial QUIBDO

<]

BANNER =

DORADA

< |

2 FONDO DE VIVIENDA POPULAR DEL MUNICIPIO DE LA DORADA Territorial

SALON DE LA FAMA o

ENCANTO

3 sidluflidsuflidsuflids Territorial

<]

PIE DE PAGINA

< |

4 AGUAS DE MALAMBO S.A. E.S.P Territorial MALAMBO

< |

LA
ESTRELLA

< |

6 LA ESTRELLA PROMOTORA DE PROYECTOS Territorial
REPRESENTANTES

< |

7 HOSPITAL INFANTIL CONGEJO DE MEDELLI Territorial MEDELLIN
EVALUADORES
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En el listado vera el ID con el que la entidad fue registrada, el tipo de
institucion, la ciudad en la que se encuentra una entidad y si se encuentra
activa o inactiva en el sistema

Ja)

_|
g
£
3
- |

X

AGUAS DEL CHOOG Territansl aend

Reportes
General L] Tipe de vttty
LOGOS
¥;

a

LA

naksin
2 FONDO DE WIVEENDA POPULAR BEL MUNICIPIO DE LA DORADA Tesitodal /In

<]

SALON DE Lk FAMIA
3 wdemdaiidatits e
ENCAHTO
PIE DE PACINA
4 AGUAS O MALIMDO 5.0, TSP Temtnnal ML =
Usuarios
_ s EMPAESA DEPARTAMENTAL OF SERVICIDS PUBLICOS DF ARAUCA S.A. E.5.P Tesritarial ARAUCA
LA
& LAESTRELLA PROMOTORA DE PROYECTOS Tesritniiaf i
REPRESENTANTES haizied
7 HOSPITAL INFANTIL GOMGESD EBE MEDELLI Tesritorial MEDELLIN

EVALUADORES

1 8

Si desea descargar un listado de entidades debera dar click en el botén de
descarga. Podra descargar el total de entidades o el archivo que concuerde
con los filtros que el usuario haya elegido.

W Hornber L""y : Chnast e

s BLCAL DA RAINGCTRAL DT PARAKSD Eapenial ﬂ

Pigina 1. Filas par pagera " 1:7dn1

Para editar una entidad ya registrada debera seleccionar del listado una
entidad
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.......
i Fomd
i
[T Tendarial L= ] |
s
T PO D NTYRRHEMA PP AR DL BRI B LA PORALS, R ]
............... i
1 sl ke Parpmand [ |
€ Py
i AL D MELUSRO L R Pasrel Lol ﬂ
Lauanca
_ " rurarm or mEOaE AP B EP L Ty ]
B LEEETEILLA FROMITONA DF FESTICIZE Faniad s
ATSRREFMTEHT ESTRELLS
T HOESITAL EARTE COMCE BT MEDEL T

Se desplegara la informacion en detalle de esa entidad. Apareceran 4
categorias

e Datos basicos

e Representante

e Servicios

e Puntos

En Datos Bdsicos El usuario debera editar la informacién que lo requiera y
activar o inhabilitar la entidad segun sea el caso. Una vez realizados los

cambios debera dar click en el botén “guardar”

CDADANGS

Pastdscisnes

En Representante apareceran los datos del representante de la entidad que
esta registrado. Estos datos no seran editables desde el administrador. Si una
entidad desea editar los datos deberd ingresar en su perfil. El administrador
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esta en la capacidad de inhabilitar al representante, para hacerlo debera dar
click en el botdn “inhabilitar”

DATOS BASICOS REPRESENTANTE SERVICIOS PUNTOS

Apeilide segundo Apellida

En Servicios se listaran los servicios que hayan sido postulados por la entidad.
Dar click sobre un servicio mostrara los detalles del servicio. La edicion de
estos servicios sera descrita mas adelante en el capitulo todos los servicios.
El listado puede ser descargado dando click en el botén “descargar”

DATOS BASICOS REPRESENTANTE SERVICIHDS

50 Escuelas piblicas de faranquill Giohierno Sbeerto - [iseor Abirtos 1 BMPROCESC ] =
asT s0LD3 Carteporia Nuewa 3 INCOMPLETD ]
138 Puueba jun francises Gobirne A - Dates Abiertos 1 EM_PROCESO ] ]
54 MIVEL1a3 Catwgoria Nuwia 3 OTOAGADD 15
453 de dos a tren Catmgoria Nusan 1 OTORBADG (] ]
25 DARLOMA HUEVD Categoria Nueva 1 GTCAGADSD Y
250 Categed i tramites Samvieios en Linea - Trimites ¥ Serviesos #n Linea 1 CTUAGADD L ] ]
am Categeria daivs ahieris Gobierne Abeito - Dates Abierios 1 DTORGADD ] B
418 Sallas HO olngates Catuporia Nusia 1 KO_OTORGADD ] [
a15 Feequinitos hasta nivel 3 Categaria Nusvs 2 OTCRGADD ']

En puntos el administrador podra ver el listado de puntos obtenidos por una
entidad. Adicionalmente podra agregar puntos haciendo click en el boton
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“agregar puntos”. Para descargar el listado debera dar click en el botdén
“descargar”

aTVm

aTng

T

a7

anm

AT

21 admin cun

DIATOS BASSCOS

REFAESENTANTE SERVICIOS PUMTDS

7 "
4 "
z w
-~ 21 acmincun -~

Potulacais eaiTads

Potud s 1eahiads

Poatulacain ra wakdads

Potud wcaten: (alizads

Pertulupman (walizads

Canie - ackin prodaio o s e

Porstud s (maizanda

How TV, FT

Wow T1, 3T

Bars 21, TAT

Warw T, AT

Ve 11, TAT

e 21, TAT

Wore 22, TAT

10 6e 3

>

Bastrar todo | .

Cuando oprima el botdén “agregar puntos” se desplegara una ventana en la
qgue debera ingresar Motivo por el cual se gand los puntos o perdid puntos,
Justificacion y el valor o numero de puntos a agregar. Para registrar los

puntos debe dar click en “guardar”

Motivo / Razon del puntaje

Justificacion
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8.3.2. Representantes

La seccion de representantes muestra un listado de todos los usuarios
registrados por una entidad como representantes de la misma.

Para editar la informacion de un representante el usuario debe dar click en el
menu al boton “representantes”. Se desplegara una ventana en la que
aparecera un listado con los representantes registrados

Reportes Representantes % .
LISTADO

1 Hombre Apellido. Emai Empresa Aetivo
General

LOGOS 125 Clark Kent iufedero2013@gmail.com ALCALDIA MUNICIPAL DE GIRARDOT

'DIRECCION DE LIQUIDACIONES DE

BANNER 130 Frida Kahlo kmidda@gmail.com EARANCRIR

SALON DE LA FAMA Pagina 1~ Flasporpigna: 10 % 1-2de2 < >

PIE DE PAGINA

Usuarios

ENTIDADES

EVALUADORES
CIUDADANOS

ADMINISTRADORES

Para editar la informacion de uno de los representantes el usuario debera
seleccionar al representante que desee editar. Se desplegara una pantalla eN
la que se mostraran en detalle los datos registrados del representante.

Podra modificar los datos del representante, activar o inactivar el usuario y

también podra enviar un mensaje al mail del representante registrado
directamente desde la plataforma.
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8.3.3. Evaluadores

La seccion de evaluadores muestra todos los usuarios registrados en la
plataforma con el rol de “evaluador”. Un evaluador hace parte de la
comunidad evaluadora y su funcién dentro de la plataforma es importante en
la medida en la que la suma de calificaciones de cada uno de los integrantes
de la comunidad es la que permite que las postulaciones que hacen las
entidades reciban o no la certificacion del Sello de Excelencia.

Cuando el usuario da click en el menu “evaluadores” se desplegara un listado
con todos los usuarios registrados en la plataforma. Podra descargar un
archivo de excel con los datos de esta tabla haciendo click en el botdn
“descargar”
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Reportes Evaluadores =1 .
LsTADO
e xpeiits i Pt *
Genaral
Losas = slejanies [— s sedymar hatmad cos: 0
pasmER |=| crsan unila csmananayas.com =
SALON DE LA FAMA i LiomiE, s humsanaczminse gov.ca o
PoE O PRGINA = e Devia peedaroghetmail.com a-r
Usuanos L1 Ieahel Tehon ety Egemail ssm oz (]
apec ] Waria Lombasa samils.|omrbanaifdoesati-s25 com e =
R " Juan Parsdes jusrhancissopdigmad com » =
I e - S—— -
R 138 Meialss RevsaT Afjimare Tead b sl 1o -7
ADMHHESTRADORE S
pige Vil o g 1 i-bded
Postulacines
M VALIDKCION
Entidades (5)xlsx ~ & admin.svg a & 3smin.svg -~ H  documentospng ~ S| sals juntasjpg - IMostrar todo | H

Cuando un administrador desee modificar la informacion de un evaluador
debera dar click sobre el evaluador a modificar. Se desplegara una pantalla
con el detalle de los datos registrados por el usuario

En datos badsicos el usuario podra modificar los datos registrados del usuario,
enviar mensaje directamente al mail registrado, activar o desactivar al
evaluador y activar la opcion de “cambiar clave la proxima vez que inicie
sesion”.
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Blancs ponianciscepigrad cam
arrapsuTATE
I
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BT -
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- amoe
B st
(a6 I
L H '
& e sciona [] cambiar claes i Presima vez gus imcie sssicn
devnmtra
I BT VAR LI . e
A (7 hanss sermansies aprv) L
TRIR
e % DOGOTA. 0.0 w DOSOTA DO,
EEWTAT PR

En temadticas de interés el administrador podra eliminar o asignar tematicas
a un evaluador. Cuando da click en tematicas se desplegara un listado de
todas las tematicas creadas en la plataforma. Debera seleccionar las que
desea que tenga el evaluador 6 quitar las que no.

Categoria seleccionada en perfil de evaluador

B Comunicacién = S e e 5 s e Gobismna Abierts - Datos
Digital == L L S Abiertos

Categoria no seleccionada en un perfil evaluador.

P Gobierno Abierto -
Ceonocimiento _— N _ . - . _ Y
D 8 R Desde la experiencia de usuario definir gue tan (il es el producto y que tan ficil es hacer uso de éL Usuario Normal Ejercicios de
L Participacion
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Reportes DATOS BASICOS TEMATICAS DE INTERES PUNTOS REQUISITOS
LISTADD
O w« Nombre Deseripeidn Categoria
General
LOGOS Comunicacidn = , i s =i LI o Gobieme Abierto - Datos
B Digital v — Y e Abiertos
Ci imie Gabi Abierto - D:
BANNER O = S Desde la experiencia de usuario definir que tan itil es el producto y que tan fécil s hacer uso de &l. Usuario Normal T e
yUse Abiertos
SALON DE LA FAMA B - Estrategia i dell izacian, en el cual estii el saber sobre planificacid ipaidn, impacto, e Gobiema Abierto - Datos
Digital prediccion, evaluacidn y generacién de estrategias. Abiertos
PIE DE PAGINA B s ::""'"'"“ Marco administrativo y juridic del proceso de desisién para formentar la adopeién y uso de las Ti en las Entidades. Experto ':::'!'::: At ek
- Si i
Usuarios O s ST Beguimianio'y control del procesa yansiiftad ademis de las estrategias d jienta continuo Usuario Normal
y Control
ENTIDADES =
i s o 5 5 T s
B s S Gampemserioy Areriers parn i o de Experto
REPRESENTANTES Eemaeh - . o B - - Gobisma Abierto - Datos
3 - S ¥ de Experto
Digital
[ =
O = y‘:‘“:'“ o Desde la experiencia de usuario definir que tan itil es el producto y que tan Ficil es hacer uso de &l. Usuario Normal
CIUDADANOS
0 Estrategia i dell izacién, en el cual astdi el saber sobre planificacié én, impacto,
2 Digital rediceion, evaluacion y generacién de estrategias. Erperh
ADMINISTRADORES i F ; s .
O 1w Bobecsanca . istrative y juridics del proceso de dacisién para formentar la adopeién y uso de las Ti an las Entidades Experto
Postulaciones Digital

En puntos el administrador podra ver el listado de puntos obtenidos por un
evaluador. Adicionalmente podra agregar puntos haciendo click en el botén
“agregar puntos”. Para descargar el listado debera dar click en el botdn
“descargar”

DATOS BASICOS

L Fumtns Amateeas Pomm Uanadas Total Porten Matreo hnfr s /--
TTRA [ y a Boepiar ieguising niwed 3
ATTEE 4 & 4 Acepla teguiite nivel 3

TEMATICAS DE INTERES: AEQLRSITOS

arTss ] L] L] Cabfican iwquiniia revel 3 Haw 28, 2017
aTTIE w T -4 R hazam s equinits en mivel T Wy 28, 2017
TTER -4 n 1% Apiaads ¥ anieda grovbe Wy 20, 2017
e 1 1 1% For avintn sl desayuno def Sella Hiaw 28, 2017
TTEE " ] 2 Galfigas seguisitg. rvel 3 Way 8, 2017
9TTeT 25 4 29 Aeaplai ingusne nived 3 Waw 28, 2017
Pgmne 1= Filun pat g i = 1-Bdal

Cuando oprima el botén “agregar puntos” se desplegara una ventana en la
gue debera ingresar Motivo por el cual se gand los puntos o perdid puntos,
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Justificacion y el valor o numero de puntos a agregar. Para registrar los
puntos debe dar click en “guardar”

Motivo / Razon del puntaje

Justificacion

En requisitos podra ver un listado de los requisitos que hayan sido asignados,
estén en evaluacion o hayan sido evaluados por el evaluador. El estado
indicarad en qué etapa del proceso se encuentra el requisito ¢ el resultado de
la evaluacion

DATOS BASICOS TEMATICAS DE INTERES PUNTOS REQUISITOS ~ l o’

Reportes
LISTADO
Requinitn Servicia stegaiia - - Extadda - Trmmgpes Limite
General
Logos "l":'.‘." = ::';"“"::“ 448 - Categoria datos abierto Gobisime Absteta - Dates Abiurtss 1 CUMPLE Bow 23, 2018
5-El i da s encuenl
w—— dmm“"""-““:":' e 448 - Categoria datos abserto Gabiermo Abéerto - Datos Abiertos 1 CUMPLE Hew 23, 2018

8 - El conjunta de datos se encwentra
publicada en ol partal de dates abiarios
del Estada Colombians o la heiramienta
PIE DE PAGINA gue haga sus veces. En eane de wstar

SALON DE LA FAMA

infarmaailin prapiin da 1 asi X 448 - Categoria datos abeerto Gobiarno Abserto - Datos Abiertos 1 CUMPLE Moy 23,2010

deberd garantizar gue los datos estin
debidamante sntazados o ledeiadses al
portal de dates abiertos del Estado
Calombiana.

REPRESENTANTES - El conjunts de datos wati dinponible
para sualquisr wsuarlo de forma libre ¥ 448 - Categorka datos ablerto Goblerno Abberio - Datos Ableries 1 CUMPLE Blow 23, 2018

L e
12 - €l usuario puede descargar of

canjunts de dates an foimatas libos.

ENTIDADES

A48 - Categoria dutos abisrts Gobinne Aberts - Dates Abisitss 1 CUMPLE Blov 23, 2818
CIUDADANOS e

divulgar la estrategia del epervicis de. 448 - Categoria datos abserto Gobigrno Abserto - Datos Abiertes 1 CUMPLE Mev 22, 2018

ADMINISTRADORES participacidn

43 - La ertidad debe convocar par

medios electidaiess alos grupos de 448 - Categorta datos abserto Gobiarmo Aberto - Datos Ablertes 1 CUMPLE Blow 23, 2018

intesin = ciudadanas casactarizades.

48 - La entedad debe oubbcar v divuloar i_

"

Adicionalmente aparecera un simbolo de alerta cuando un evaluador tenga
un requisito asignado y no haya sido aceptado.
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DATOS BASICOS TEMATICAS DE INTERES PUNTOS REQUISITOS
Seivh ez Linrut

VBT - reguisite du preska 1 42T - Vanas gue Daniel va al medive Categaiia Nusa T NO_CUMPLE Mew 21, 2018
75 - Mequivito de prusha 3 42T - Vecwy gue Daniel va sl medics Categoris Nurs 1 CunbLi How 1. 2070
A 67 - iequiiite de piesba 1 A4 - Diacotecas Giaidat Catagoria Nusva 1 ASIGNADOD Hew 22, 2017
A 72 - requissto de preeha 2 474 - Discatesss Guardat Categaria Nueva 1 ASIGHADD Mow 22 2077
Y 168 - requisito de prevka 2 424 - Discotecas Giardat Cutegacia Nurra 2 ASIGNADO Mew 22, 2017
A [74 - reguisite de prueba 3 424 - Diseoteras Giardot Categoia Nusva 2 AEIGNADD Mow 22, 2017

430 - Prueha para ver La notificaciin de

T2 - requisito de prackas 1 s Categaria Hurra 1 CUMBLE Hew 17, 2000
(75 - Requisits de piuska 3 ::;':i:h e [ it S Categoiia Husva 1 CUMIPLE Hew 21, 2018
A T2 - requissio de precha 2 432 - Prueha fres techazes 22711 Categonia Nursa 1 ASIGNADO How 23, 2017
A 67 - requisits du pruska 1 £33 - Rechazo 003 Cutegaria usss 1 ASIGHADD Hew 23, 2017

8.3.4. Ciudadanos

La seccion de Ciudadanos mostrara los usuarios que se hayan registrado en la
plataforma bajo el rol de ciudadanos. El administrador esta en la capacidad
de editar los datos registrados, activar o inactivar el usuario y activar la opcion
“‘cambio de clave la proxima vez que inicie”. Podra ponerse en contacto
enviando un mensaje directamente al mail que ha sido registrado.

[ cambiar clave i presima vez que inicie sesisn  active

EMALUNDOAES

El administrador también podra ver y descargar los comentarios y la
calificacion que el usuario ha dado a los servicios certificados. Para ver el
listado debera dar click en la pestana “comentarios”
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"] e aiicacin Comenta Fecha

55 Tarifas Pasa Servicess Die Gas - EPM. (Hogares - Twifa Gas Habwal) 2 Mury regulas el servics sertificada How 18, 2007

8.3.5. Administradores

La seccion de Administradores mostrara los usuarios que hayan sido creados
con el perfil de administracion. El administrador estad en la capacidad de
editar los datos registrados, activar o inactivar el usuario y activar la opcion
“‘cambio de clave la proxima vez que inicie”. Podra ponerse en contacto
enviando un mensaje directamente al mail que ha sido registrado.

Camila
Lombana

gutisrrezfondamiigmail.com

| | Cambsasr Clavs ka Proxima wez que inicie sesion
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En la pestana roles, el administrador debera asignarle los permisos de usuario
gue tendra como administrador pues los administradores intervienen de
diversas formas en el proceso de administracion de contenido
- Administrador: Tiene acceso a todas las secciones del administrador
- Administrador de Capacidades: Tiene acceso a las secciones del
administrador que permiten y hacen posible las acciones para la
categoria Gestion de Tl

DATOS BASICOS ROLE

| | 3 Admanistrador

| 5 Admemistrador Capacidades

8.4. Postulaciones

Esta seccion es considerada la mas importante en el rol del administrador.
Pues permite hacer un seguimiento a cada una de las postulaciones hechas
por las entidades registradas en la plataforma. Adicionalmente es el espacio
de participacion del usuario administrador en el ciclo de evaluacion, desde
esta seccion podra validar una postulacion y calificarla en el caso de ser
necesario. Es preciso entender que el administrador sera un ente moderador
en todo el proceso de certificacion que empieza desde el momento en que
una entidad postula un servicio o producto para culminar con la etapa del
otorgamiento o no de la certificacion del Sello de Excelencia.

Por tal razdn sera responsabilidad del administrador validar las postulaciones
de las entidades, estar pendiente de |la aceptacion de los requisitos por parte
de los evaluadores, reasignar requisitos, evaluar requisitos y desactivar un
sello que haya sido otorgado pero que tenga bajas calificaciones de los
ciudadanos.
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El administrador reasignara y evaluara requisitos en los siguientes casos. (Se
debe aclarar que los motivos podran variar con el tiempo y a medida que
crezcan las necesidades de la plataforma):
e Cuando un requisito sea rechazado mas de tres veces por los
evaluadores.
e Cuando un evaluador haya aceptado un requisito pero que tarde mas
de lo estipulado en calificarlo

En este menu se desplegan las siguientes opciones:
e Envalidacion

En proceso

Otorgados

No otorgados

Todos los servicios

Evaluaciones urgentes

8.4.1. En Validacion

En esta seccidon se mostraran las postulaciones que se encuentran en
validacion. Significa que una entidad ha creado un servicio o producto y que
lo ha postulado para que sea certificado. En este proceso el administrador
debera validar si la postulacion es apta para empezar el proceso de
evaluacion. Debera validar los datos del servicio y las evidencias cargadas.

Cuando el administrador da click en el menu “ en validacion” aparecera un
listado con todas las postulaciones que han sido cargadas en la plataforma.
Vera el ID 6 numero de identificacion de la postulacion, nombre del producto
o servicio, Categoria y nivel en el que ha sido postulada, Calificacion que
obtuvo en el proceso (para casos en los que se esté renovando una
certificacion 6 subiendo de nivel), entidad que ha hecho la postulacion y si se
encuentra activo o no el sistema. Podra descargar la informacion en un
archivo de excel si lo desea con toda la informacion o con los filtros que haya
sugerido.
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En Validacién < @
"l M ] Califiaridn 1 far
158 Prueks nodificacian validscian Catmgaria Huwra 1 L} BLCALDIA MUNICIPAL DE GIRARDOT 4
411 Basviein de Prusha Creads sm TEST Cantroller Gobivims Abiaits - Dasss Abistos i L] AGUAS DEL CHOCH :
400 Fervivie de Proeba Creado em TEST Contiolly Gobierne Abierio - Dates Abierios 1 L] BGUAS DEL CHOCO []
07 Servicio de Prusha Cresdo en TEST Contiolls Gobisms bbierts - Datss Abisatos 1 L] BEUAS DEL CHOCO _;
ELE] Saivicis da Prusha Cresds s TEST Contiolbi Gobisine Abisite - Dates Ablenes ] L] AGUAS DEL CHOCO :
ELT) Servicio de Pruehs Cresdo em TEST Contalle Gohiema Abierts - Dates Ahiertos 1 (] AGUAS DEL GHOGO ] &
389 Sadvicio de Piusha Craads sa TEST Cantiollei Gobimiss Abiaits - Datss Abistas 1 [ ] AGUAS DEL CHOCO j
a87 Sesvicio de Prueba Creado en TEST Controller Gobierns Bbilerte - Dates Abierios 1 L] AGUAS DEL CHOGO _E
ELLY Sevvicio de Prusha Cresdo s= TEST Contiolle: Gobisine Abierts - Datos Abission 1 [ ] AGUAS DEL CHOCO _,
Pagi i- Filas pos plging. o - 1-0de®

Cuando seleccione una postulacion del listado se desplegard una pantalla
gue contiene los detalles de la postulacion. Aparecera una pantalla en la que
se ven los datos registrados del servicio.

En la pestana datos bdsicos el administrador podra modificar el nombre del
producto, URL, Entidad a la que pertenece y activar o desactivar el sistema, es
recomendable no modificar estos datos a menos que sea necesario. Pues un
cambio en los datos de una postulacion podrian llegar a comprometer el
proceso de certificacion de una entidad. Una vez modifique debera dar en
click en “guardar” para no perder los cambios.
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DATOS BASICOS

HISTORIAL COMENTARIOS REQUISITOS

Id

Categoria

“ategoria Nueva

Nivel

urld

www.google.com

e Prueha

Nombre

Prueba notificacion validacion

Estado Actual

EN_VALIDACION

Calificacién

Entidad

s ALCALDIA MUNICIPAL DE GIRARDOT

Clave de Prueba

Facha de Creacidn

¥ activo

En la pestana
estado de una
estado.

historial, el administrador podra observar los cambios de
postulacion, la fecha de creacion y la fecha de vigencia del

DATOS BASICOS HISTORIAL COMENTARIOS REQUISITOS
id Estado Nivel Estado Valide Hasta Fecha de Creacion
654 INCOMPLETO 1 Hov 28, 2017 HNov 26, 2017
6355 EN_VALIDACION 1 MNov 28, 2017 Nov 26, 2017

Pagina Filas por pagina: 10 ~ 1-1de1
En comentarios vera los comentarios que ha recibido el producto o servicio
por parte de la ciudadania en el caso de que la postulacion haya sido

certificada antes o que se esté subiendo de nivel.

DATOS BASICOS HISTORIAL COMENTARIOS REQUISITOS
id Usuario Comentario Calificacion Fecha
62 eamilalombanag@hotmail com uno. 1 Nov 24, 2017
63 wfernandezm@hotmail.com dos 2 Nov 24, 2017
Pagina Filas pos pagina: 10 - 1-2de? < >
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Requisitos es la seccion mas importante del proceso “validacion” pues es alli
donde el evaluador valida que la postulacion esta lista para pasar al proceso
de Asignacion de requisitos a los evaluadores.

Una vez de click en |la pestana requisitos se desplegara el listado de requisitos
de la postulacion, cada uno de los cuales deberan ser aprobados de forma
individual. Para ver un requisito en detalle el administrador debera dar click
en “ver”, para aprobar 6 rechazar debera dar click en los respectivos botones

DATOS BASICODS HISTOREAL COMENTARIOS REQUNSITOS
quwm  Comsmanog Adgumf [ 1= Accizews
167 snquinite de prusha 1 cumpls Categosia Nusra DBEMDIENTE
172 iequisite de prusha 2 oumple Categosia Hueva PEMMENTE
s Reginitn de prusha 1 cumple Categazia Nuers PERDIENTE
igna 1= t

El boton “ver” mostrara en detalle la informacidon cargada por la entidad y
podra descargar las evidencias cargadas.

DETALLES DEL REQUISITO EVALUACIONES
1d Requisito
63 1. La Entidad cumple con las obligaciones y requisitos legales exigides por el Estado
Colombiano para el tramite o servicio en linea
Criterio Evidencia
El tramite o servicio en linea (procedimiento administrativo) esta publicado y actualizado  Link habilitado del tramite o procedimiento administrativo (servicio) registrado en el
en la ultima version del SUIT o el sistema que haga sus veces Sistema Unico de Informacion de Tramites-SUIT.

Comentaric de la Entidad

1soporte

CERRAR

Es necesario aclarar que cuando el administrador rechaza un requisito de una
postulacion, la postulacion vuelve a la entidad para que mejore la evidencia o
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cargue nuevamente los datos y vuelva a postular el servicio. Una vez que se
haya hecho de nuevo la postulacion el administrador recibira una notificacion
en la que le informan que la postulacién esta nuevamente en el proceso de
validacion. Al ingresar de nuevo y ver el detalle de los requisitos de esa
postulacion debera aprobar Unicamente los requisitos que haya rechazado
en la primera ronda de validacion, los requisitos que hayan sido validados
previamente conservaran su estado.

8.4.2. En proceso

Las postulaciones que se encuentran en esta seccion son aqguellas que han
sido validadas en la etapa de validacion y que ahora se encuentran en
proceso de evaluacion. Es necesario aclarar que una postulaciéon sélo cambia
de estado cuando todos sus requisitos han cambiado de estado a excepcion
gue uno de los requisitos haya obtenido como calificacion final “no cumple”,
en tal caso toda la postulacion pasara a la etapa de “cierre” y no obtendra el
Sello.

Cuando una postulacion se encuentra “en proceso de evaluacion” los
requisitos pueden estar enmarcados en las siguientes etapas:
e Etapa de asignacion: Cuando ha sido asignado a un evaluador
e FEtapa de aceptacion: Cuando un evaluador ha aceptado hacer una
evaluacion de un requisito
e Etapa de evaluacion: cuando el evaluador esta revisando el requisito
para calificarlo
e FEtapa de retroalimentacion: cuando el evaluador ha solicitado mas
informacion a la entidad

Para ver las postulaciones en proceso el administrador debera dar click al
menu “en proceso”. Se desplegara un listado de todas las postulaciones que
se encuentren en esta etapa. El evaluador podra descargar un archivo con
toda la informacién o con los filtros que haya sugerido.
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/
-

En Proceso

d sy i i d B
ase Excuelas piblicas de Basranguilla Gokiesna Abisrto - Dwtos Abssitos 2 [ DIRECCHON DE LIGUNDACIONES DE BARRANOUILLA
430 Proeha juan franeises Gokseina Abierio - Daios Abserios ¥ L] DIRECCHON DE LIGNDACIONES DE BARRANOUILLA
447 Praska Juan F Sells no stargado Categomns Musva i [} SLCALDIA MUNICIPAL DE GIRARDOT L+ |
ddd Piassvtrwidi Categoiia Nusva 1 [] DIRECEH0N DE LIGUIDACIONES DE BARRANOUILLA ]
443 Rewwsidn Adjuntos Categona Nueva L] L] DIRECCI0N DE LIGWHDACIONES DE BARRANOUILLA ﬂ
a7 Puasba Juan Felips Devia 23711/ 2097 Categoiia Musvs 2 d ALCALDIA MUHICIPLL DE GIRARDOT
435 Mowlembie 22 Canegoii Nusva 1 ] DIRECCH0N DE LIGWHDACIONES DE BARRANOUILLA [+ ]
433 Foechazo 007 Categorms Nuers 1 L] DIRECCHH DE LICAHDACIONE S DE BARRANGUILLA (]
iz Puusba s rechares 2271 Catwgoiia Muava 1 L] DIRECCION DE LIGANDACIONES DE BARRANOUILLA &
4an Prusha Juan Felipe Devia Canegors Nueva 1 L] ALGALDIA MUNICIPAL DE GIRAADOT [+

Bigina 1= Filsn pet pigina " = 1+ 10de 50 5

Cuando seleccione una postulacion del listado se desplegara una pantalla
gue contiene los detalles de la postulacion. Aparecera una pantalla en la que
se ven los datos registrados del servicio.

En la pestana datos bdsicos el administrador podra modificar el nombre del
producto, URL, Entidad a la que pertenece y activar o desactivar el sistema, es
recomendable no modificar estos datos a menos que sea necesario. Pues un
cambio en los datos de una postulacion podrian llegar a comprometer el
proceso de certificacion de una entidad. Una vez modifique debera dar en
click en “guardar” para no perder los cambios
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DATOS BASICOS HISTORIAL COMENTARIOS REQUISITOS

d Hombire

45 Escuelas puablicas de Barranquilla
Categoria Estado Actual
;obie I
Nivel alificacion
J
sl Entidad
www.escuelas.gov.co w DIRECCION DE LIQUIDACIONES DE BARRANQUILLA

Fecha de Creacion

¥ Activo =

En la pestana historial, el administrador podra observar los cambios de
estado de una postulacion, la fecha de creacion y la fecha de vigencia del
estado.

DATOS BASICOS HISTORIAL COMENTARIOS REQUISITOS
Id Estado Nivel Estado Valido Hasta Fecha de Creacion
656 INCOMPLETO 2 MNov 30, 2017 Nov 28,2017
657 EN_VALIDACION 2 MNov 30, 2017 Nov 28,2017
658 EN_VALIDACION 2 MNov 30, 2017 Nov 28, 2017
660 EN_PROCESO 2 MNov 30, 2017 Nov 28, 2017

Pagina 1« Filas por pagina 10 ~ 1-1del

En comentarios vera los comentarios que ha recibido el producto o servicio
por parte de la ciudadania en el caso de que la postulaciéon haya sido
certificada antes o que se esté subiendo de nivel.
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DATOS BASICOS HISTORIAL COMENTARIOS REQUISITOS
id Usuario Comentario calificacian Fecha
62 eamilalombanag@hotmail.com uno 1 Nov 24, 2017
63 wlernandezm@hotmail.com dos 2 Nov 24, 2017
Pagina: Filas por pagina: 10 - 1-2de2 < >

En requisitos se desplegara un listado de los requisitos de esa postulacion, el
administrador debera dar click en “ver” con el fin de ver el detalle de los datos
cargados y de ver el estado del proceso de evaluacidn de cada uno de los

requisitos.

DATOS BASICOS HISTORIAL

id Requisito

La entidad identifica y

1 prioriza el conjunto de datos
para su publicacién.
El conjunto de datos esta

3 completo y disponible en
lotes.

El conjunto de datos cumple

2 con los principios de legalidad

COMENTARIOS

REQUISITOS

Comentatio Categaria Adjunto Estado

ion de i i Abierto - Datos Abiertos

RETROALIMENTACION

ion de laridad i Abierto - Datos Abiertos ASIGNADD

Abierto - Datos Abiertos ASIGNADD

para su publicacién.

El conjunto de datos esta
actualizado.

El conjunto de datos se

5 encuentra documentado a
través de metadatos.
La entidad analiza e identifica
la vinculacién de sus dates
con otrols) conjunte(s) de
datos
El conjunto de datos
geografico cumple con los
criterios de calidad de la
informacién de acuerdo a los
estandares nacionales e
internacionales.
El conjunto de datos se
encuentra publicado en el
portal de datos abiertos del
Estado Colombianc o la

Abierto - Datos Abiertos ASIGNADD

ién de i b Abierto - Datos Abiertos

ASIGNADD

ion de laridad i Abierto - Datos Abiertos ASIGNADD

ién de i b Abierto - Datos Abiertos

ASIGNADD

b3
8
s
3
®
n

Una vez de click en “ver” se desplegara una ventana en la que ve el detalle del
requisito y una pestana “evaluaciones” en la cual vera el estado de las
evaluaciones de cada uno de los evaluadores involucrados en el proceso de

esa postulacion
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DETALLES DEL REQUISITO EVALUACIONES

Critario
Informacion recurrente y pertinente orientada a identificar el valor generado para sus
usuarios. En ese sentido, el valor piiblico puede ser identificado en los siguientes
ambitos: * Financiero: Impacto actual o futuro de ingresos, valor de activos, pasives o

Requisito

La entidad identifica y prioriza el conjunto de datos para su publicacion.

Evidencia
Cifras, informes u otra informacion relevante, en donde se demuestre que el conjunto de
datos publicado sea de alto impacto por considerarse de alto interés para el usuario o
que su publicacion haya sido producto de solicitudes recurrentes. Ejemplo: numero de

cualquier otro aspecto relacionade con la riqueza y el riesgo. * Politico: Impacto enuna  PQRS recibidas.
persona o un grupo de influencia o partides politicos como producto de la accion del

gobiemo o su politica. * Social: Impacto en las relaciones con la comunidad o familias,

en la movilidad social, estatus o identidad. * Estratégico: Impacto en personas o grupos

economicos relevantes en sus objetivos y recursos para la innovacion o el

planeamiento. * Ideclogico: Impacto en las creencias, en la moral o en los compromises

éticos en la sociedad. * Legitimidad y Respeto: Impacto a nivel de |a confianza,

integridad y legitimidad de entidades publicas y privadas.

CERRAR

Al dar click en “evaluaciones” se desplegara una pantalla en la que se podra
ver el estado de cada una de las evaluaciones de ese requisito (se debe
recordar que un requisito debe ser evaluado por minimo tres evaluadores.)Se
podran ver incluso el chat entre un evaluador y la entidad
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Cuando un evaluador haya dado su calificaciéon sobre el requisito el estado de

esa evaluacion habrd cambiado
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Exlade CLIAPLE

Cuando un administrador lo considere necesario podra resignar o dar
“‘cumple” o “no cumple” a una de estas evaluaciones. Solo debera dar click en
el botén correspondiente

SRR T (B S|

Para reasignar, debera dar click en el botéon “re-asignar”. Se desplegara un
campo en el que podra escribir el nombre del evaluador al cual desea
reasignar el requisito
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8.4.3. Otorgados.

Las postulaciones que se encuentran en esta seccion son aquellas que han
sido certificadas con el sello de la excelencia. Cuando se de click en el menu
“otorgados” se desplegara una lista con el listado de todos las postulaciones
gue han sido certificadas. Podra descargar un archivo con todos los datos de
la lista o con un listado prefiltrado

™~

Otorgados a .

id Momibee 0 Mavel Cadificaticn Erttiddad st

a37 s0L0 2 Categaria Nusva 3 L] DIRECCION DE LIOUSDACIONES DE BARRANOUILLA ﬂ

as4 MIVEL1 a3 Catwgoria Husva 3 15 DIRECCIOM DE LIQUIDACIONES DE BARRANOUILLA

433 dedos atres Categoria Hueea E L) DIRECCION DE LIGUIDACIONES DE BARRANOUILLA ﬂ E

53 Prusba subis nivel 1 8 3 Juss F Devis Catagaria Husva 3 o ALEALDIA MUMICIPAL DE GIRARDOT B e

43 DIPLOMA NUEVO Categoria Nueva 1 - DIRECCIOM DE LIQUINACIONES DE BARRANOUILLA a

450 Categoris trimetes Seavicios en Lines - Trimies y Seovicios en Lines 1 ] DIRECCIOM DE LIGUSDACIONES DE BARRANGUILLA ﬂ L

448 Categoiia datos abisiio Gobisino fbieits - Datos Abisilos 1 ] DIRECCH# DE LIOUIDACIONES DE BARRANOUILLA a t

48 Aequisites hasta nivel 2 Categoria Hueva 2 o DIRECCION DE LIGUIDACIONES DE BARRANOUILLA u

dabd Renows: Catagasia Hueva i o BIRECCION OF LIGUSDACIONES DE BARRAMOUILLA Bl e

441 Pasa danivel 123 Catagaeia Husva 3 L] DIRECCIOM DE LIGUIACIOHES DE BARRANGUILLA a
Pigina 1= Filas poi pgina W= 1= Tode 63 £ ¥

En la pestafa datos bdsicos el administrador podra modificar el nombre del
producto, URL, Entidad a la que pertenece y activar o desactivar el sistema, es
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recomendable no modificar estos datos a menos que sea necesario. Pues un
cambio en los datos de una postulacion podrian llegar a comprometer el
proceso de certificacion de una entidad. Una vez modifique debera dar en
click en “guardar” para no perder los cambios

DATOS BASICOS HISTORIAL COMENTARIOS REQUISITOS

d Nombre

Categoria tramites

Categoria Estado Actual
1 1 Li
Nivel Calificacian
Entidad
www.eltiempo.com w DIRECCION DE LIQUIDACIONES DE BARRANQUILLA
ha Creacio
& activo i 1

En la pestana historial, el administrador podra observar los cambios de
estado de una postulacion, la fecha de creacion y la fecha de vigencia del
estado. El Ultimo estado que aparecera en la tabla sera el de otorgado.

DATOS BASICOS HISTORIAL COMENTARIDS REQUISITOS
Estado Nivel Estado Vilido Hasta Fecha de Creacién
600 INCOMPLETO 1 Nov 26, 2017 Now 24, 2017
601 EN_VALIDACION 1 MNov 26, 2017 Howv 24, 2017
Goz EN_PROCESO 1 Nov 26, 2017 Hov 24, 2017
604 OTORGADO 1 MNov 24, 2018 Nov 24, 2017

Pagina 1~ Filas por pagina: 10 - 1-1de1

En comentarios vera los comentarios que ha recibido el producto o servicio
por parte de la ciudadania.
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DATOS BASICOS HISTORIAL COMENTARIOS REQUISITOS
id Usuario Comentario Calificacion Fecha
60 wfernandezm@hotmail.com Excelente atencién al cliente del servicio certificado 4 Nov 23, 2017

Pagina: 1~ Filas por pagina: 10 - 1-1del 4 >

En requisitos se desplegara un listado de los requisitos de esa postulacion, el
administrador debera dar click en “ver” con el fin de ver el resultado obtenido
por cada uno de los requisitos.

Evwlado CLBPLE

m AT S TRAT PV

Estande CLIMPLE

» Frizda CUMPLE

t N
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8.4.4. No Otorgados.

Las postulaciones que se encuentran esta seccion son aquellas que no han
sido certificadas con el sello de |la excelencia. Cuando se de click en el menu
“No otorgados” se desplegara una lista con el listado de todos las
postulaciones que no han sido certificadas. Podra descargar un archivo con
todos los datos de la lista o con un listado prefiltrado

No Otorgados \ ! .

K M Hive d 2
ALEALDIS

[ Prusha Juan Daevia Categueia Huea 1 ] MUNIZIPAL DE ]
GINARDOT
DIRECCIGN DE

ads Sullos MO c1oigados Cutmgaria Mo 1 0 LIBUIBACIONES BE [+
BARRENOURLLE
ALCALDIA

am Prushs evalusciones urgestes Jusn Felips Devia 71 de How Cutegoris Husss 1 o MUNICIPLL DE &H
GIRARDOT
DERECCION DE

a7 Veoes que Daniel va al mediso Categaria Hueva 1 0 LIGUIDACIONES BE |
BARRANOUILLA

GEORIFEREMCILCIGN BE AFECTACIGN POR CONTAMINACHIN AL SISTEMA HIDRKO DE LA Gohierms Bhisrts .50, HOSPITAL (g |
i QUEBAADA SAN ANTONIO DEL PERIMETRO URBAND DEL MUNICIPID DE LETICIA - Dates Alistes 3 s ROSALPY =

Una vez se de click sobre una de las postulaciones se desplegara el detalle de
la postulacion. Se podran ver los datos basicos, el historial, los comentarios y
requisitos de la postulacion. El funcionamiento de las pestanas sera el mismo
gue en las pestanas anteriores. La diferencia radicara en el resultado de la
calificacion de los requisitos. En los que uno o varios requisitos habran sido
calificados como “no cumple”

DATOS BASICOS HISTORIAL COMEMNTARIDS
147 requesito de prusha 1 cumple Categoris Mo Adjunts NO_CUMBLE -
2 requesite de prueha 2 cumple Canegoria Muera adnts CUMPLE -
178 Pebegpaiiing di i i 3 suwmple Calegoi ia Mwiva adjunts CUMPLE -
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Todos los servicios es una seccion donde se encontraran listados todos los
servicios postulados en la plataforma sin importar el estado de cada uno. Se
podra descargar el listado completo, o de acuerdo a un prefiltro.

Todos los servicios

Nombre

Escuelas piblicas de Barranquilla

Prugba notificacion validacién

S0L0 3

Prueba juan franeiseo

prueba notificacién pendiente
postulacidn

NIVEL1a3

de dos a tres

Prueba subir nivel 1a 3 Juan F

Devia

DIPLOMA NUEVO

Categoria tramites

Gobierno Abierto - Datos Abiertos

Categoria Nueva

Categoria Nueva

Gobierna Abierto - Datos Abiertos

Categoria Nueva

Categoria Nueva

Categoria Nueva

Categoria Nueva

Categoria Nueva

Servicios en Linea - Tramites y Servicios

&n Linea

EN_PROCESO

EN_VALIDACION

INCOMPLETO

EN_PROCESO

INCOMPLETO

OTORGADO

OTORGADO

OTORGADO

OTORGADO

OTORGADO

Mivel

Calificacion

o

Pigina:

1=

Entidad

DIRECCION DE LIQUIDACIONES DE
BARRANQUILLA

ALCALDIA MUNICIPAL DE GIRARDOT

DIRECCIGN DE LIGUIDACIONES DE
BARRANQUILLA

DIRECCION DE LIQUIDACIONES DE
BARRANQUILLA

ALCALDIA MUNICIPAL DE GIRARDOT
DIRECCION DE LIQUIDACIONES DE
BARRANQUILLA

DIRECCIGN DE LIQUIDACIONES DE
BARRANQUILLA

ALCALDIA MUNICIPAL DE GIRARDOT
DIRECCIGN DE LIQUIDACIONES DE
BARRANQUILLA

DIRECCIGN DE LIQUIDACIONES DE
BARRANQUILLA

Filas por paginz 10 =

1-10de 279

>

Esta pestafna es util al administrador a la hora de buscar un servicio particular
sin importar el estado en que se encuentre. Al dar click sobre un servicio se
desplegara la ventana de detalles que contiene los links datos basicos,

historial, comentarios y requisitos.

Desde esta pestana se podran hacer todos los procesos descritos al detalle
anteriormente:

Validar un servicio o producto

Reasignar un requisito
Calificar un requisito

Activar o desactivar un servicio o producto

8.4.6.

Evaluaciones urgentes
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En evaluaciones urgentes apareceran evaluaciones que estan teniendo algun
problema. Las ocasiones en que apareceran estas evaluaciones son las
siguientes:

Cuando un requisito
evaluadores.

sea rechazado mas de tres veces por los

Cuando un evaluador haya aceptado un requisito pero que tarde mas
de lo estipulado en calificarlo (incluye evaluaciones voluntarias)
Cuando un requisito sea asignado a un evaluador y este no lo acepte

El administrador serd notificado mediante mail cuando tenga nuevas
evaluaciones urgentes. Para hacer una reasignacion o evaluar una de estas
postulaciones el administrador debera dar click sobre la postulacion e ir a la
pestana requisitos. El proceso esta descrito a profundidad en el capitulo En
proceso de este documento.

8.5. Administrar

La seccion “administrar” compone la creacion de la I6gica y funcionamiento
de la plataforma. Es desde esta seccion que el administrador genera los
pilares que componen y relacionan los items de la plataforma.

Se deberan crear/modificar los siguientes items

Tipos de evaluador
Categorias
Tematicas de interés
Requisitos

Tiempos de requisito
Tiempos de Servicio
Puntaje

Aprende y ensena
Preguntas al ciudadano
Perfiles

Ciudades

Regiones

Paises

Tipos de documento
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8.5.1. Tipos de evaluador, categorias, tematicas de interés y
requisitos
Se explicaran estos items de forma conjunta pues su creacion esta
estrechamente ligada entre ellos. Para poder entender las relaciones
existentes se debe aclarar la siguiente l6gica funcional:

e |as categorias contienen niveles, tematicas y requisitos. Para crear un
requisito es necesario enmarcarlo dentro de una tematica, un nivel y
una categoria.

e Cuando un evaluador se inscribe en la plataforma debe elegir una o
mas categorias y tematicas. Con esta eleccidén le seran asignados
requisitos que pertenezcan a las mismas categorias y tematicas.

CATEGORIAS

4
4
4

TEMATICAS DE INTERES

La configuracion dentro del CMS es la siguiente:
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8.5.1.1. Tipos de evaluador

Un evaluador es una persona que participa en la plataforma evaluando
requisitos de postulaciones hechas por las entidades. Por tal razéon la
comunidad evaluadora debe tener ciertas capacidades que le permitan
calificar los requisitos de manera objetiva y que ademas pueda apoyar a las
entidades cuando sea necesario, como lo es el caso en que el evaluador
solicita mas informacion. Actualmente se han creado dos tipos de usuarios:

e Perfil de usuario. Son aquellos usuarios que interactlUan con los
productos y servicios digitales del Estado Colombiano y que sin tener
algun conocimiento técnico tienen la capacidad de evaluar los
requisitos de calidad del Sello de Excelencia desde la experiencia de su
interaccion.

e Perfil Experto: Son aquellos expertos en tematicas de Gobierno Digital
gue por su experiencia o formacioén académica o profesional, tienen la
capacidad de evaluar técnicamente los requisitos de calidad del Sello
de Excelencia.

La plataforma esta en la capacidad de crear cantidad de tipos de evaluador
COMO sea necesario.

Para ver los tipos de usuario existentes en la plataforma el administrador
debera dar click en el menu “Tipos de Evaluador”. Se desplegara un listado
gue podra ser editado dando click en cada uno de sus titulos y dando click en
el botdn guardar. Para crear un tipo de usuario nuevo debera dar click en el
botdon “+”

Tipos de Evaluador

O

0 Berfil de uzusie Uns e sl $i

O - Erpeita Un usuatio wxperia T

Se desplegara una ventana con los siguientes campos. Debera llenar nombre,
descripcion y dar click en “Activar”. Finalmente debera dar click en el botdn
“‘guardar”
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Nombre
Descripcion

D active

8.5.1.2. Categorias

Las categorias son los elementos de mayor jerarquia a la hora de clasificar
requisitos y evaluadores. Actualmente la plataforma trabaja con las siguientes
categorias:

e Gobierno Abierto- Datos abiertos

e Gobierno Abierto- Ejercicios de participacion

e Servicio en linea - tramites y servicios en linea

e Capacidades de Gestion de Tl
La descripcion de cada una de las categorias se encuentra disponible en el
capitulo Categorias de la plataforma

Para ver las categorias existentes el administrador deberd dar click en el
menu “categorias”. Aparecerd un listado con las categorias creadas en la
plataforma.

Para crear una categoria nueva debera dar click en el botén “+”
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Categorias 1,
D i Nomhia diplisva Wigentia Beswn

O Goblerns Ableris - Dates Abksios 1 ) 5i

O Gobinima Abinto - Ejercicion de Participacion 1 25 i

[:l 3 Gaiviehsd af Linea - Tokmites y Saiviehos an Linea 1 BES EH

O a Cagacidades de Gestin de T1 2 208 si

O s Catugaria Musrn 2 & M

Se desplegara una ventana en la que debera llenar los siguientes datos:
e Nombre. Nombre de la categoria
e Diploma: el Diploma que sera asignado con la certificacion
e Vigencia: Tiempo de duracion de la certificacion
e Activar: sera el botén para activar o desactivar una categoria.

Nombre
diploma
Vigencia

[ active

8.5.1.3. Diploma.

Existen dos tipos de Diploma. Uno para la categoria “Capacidades de Gestion
de TI" (Diploma 2) y (diploma 3) para las demas categorias. Siempre que se
Cree una categoria se debe establecer cual tipo de diploma sera el que se
otorgue. Su diferencia radica en el contenido

-Imagen Diploma 2

134



MINTIC Manual de Procedimientos Sello de q domotl

Excelencia

@ MINTIC

CERTIFICADO

DE RECONOCIMIENTO

EL MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES A TRAVES DE LA DIRECCION DE GOBIERNO DIGITAL
CERTIFICA OUE

DIRECCION DE LIQUIDACIONES DE BARRANQUILLA
CUMPLIG CON LOS REQUISITOS DE CALIDAD
PARA ELMIVEL 3 DE LA CATEGORIA
CATEGORIA NUEVA
YLE OTORGA EL SELLO DE EXCELENCIA GOBIERND DIGITAL

s B )

DIRECTORA DE GOBIERND DIGITAL

2M7-11-24

Goblerrio)

\cuu-m /
e

-Imagen Diploma 2
@ MINTIC
DE RECONOCIMIENTO

EL MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES A TRAVES DE LA DIRECCION DE GOBIERNO DIGITAL
CERTIFICA QUE

DIRECCION DE LIQUIDACIONES DE BARRANQUILLA
CUMPLIO CON LOS REQUISITOS DE CALIDAD
PARA ELNIVEL 1 DE LA CATEGORIA
SERVICIOS EN LINEA - TRAMITES Y SERVICIOS EN LINEA
¥ LE DTORGA EL SELLD DE EXCELENCIA GOBIERND DIGITAL AL PRODUCTO O SERVICID:
CATEGORIA TRAMITES

_"__"T-:Fll::ﬂ- S '5

DIRECTORA DE GOBIERNO DIGITAL

- ‘
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8.5.1.4. Tematicas de interés

Las tematicas de interés estan enmarcadas dentro de un perfil de evaluadory
una categoria. Actualmente el sistema maneja las siguientes tematicas de
interés:
- Para PERFIL EXPERTO

- Comunicacion Digital:

- Estrategia Digital:

- Gobernanza TI:

- Talento Digital:

- Comunicacion Digital:

Para el PERFIL USUARIO NORMAL
- Conocimiento y uso:
- Seguimiento y control:

Para ver la descripcion vea el capitulo Tematicas de Interés de este
documento.

Para ver las tematicas de interés creadas en la plataforma el administrador
debera dar click en el menu “tematicas de interés”. Se desplegara un listado
en que podra editar las tematicas de interés actuales. Para crear una nueva
tematica de interés debera dar click en el boton “+”
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Teméticas de interés | +

|:| W Hambs [ Tavidtics de bderds = Tematics de e
Domuninack el prtesionales n p iin ¥ idn da i i y . . ST ! .
O » £ B Experta Gubisin Alkerta - Datos Abisriss s
D i Conoeimiante D_u.d-hmfamhm-aumﬂndnndmuum Paatil da i 1 SR P P - o
¥l Facil os hacer wso de &1
s - Compcnmients de ls soganizaciin, e el cusl exti imvolucrads ol sabe sobre
D 3 WP‘::'- anificacidn, deseriptidn, impacto, pradiceiin, svaluacitn y ganerucidn de Expeatc s Bobisino Alssrte - Datos Abiertas = B
Fatadegian,
Gobernanza Warcn admiséstative v juridion del prooecs de devissin pasa feamentar la = i = s
D a “ bopesin 7 ks do Lo T s L. Emtidadins Experta Gabierno Abserte - Datos Ablertes Si
Seguimisnto Segumisnto y comtrol del process y resultado del pioductn, sdemin de lax N N = - . B "
i it b g Presfil do wsuaria Gubisin Alkerta - Datos Abisriss s
Talentn thenicos paia la gl an y wee adecuade de N
L] s 5 Esxpwita * Gobiarne Abssite - Datos Ablertes - 5
D Digitali ‘tecnolagiss
D 7 % - r - hiniy, sl iy Experta - Gobisrno Abserto -« Datos Bbisrtos - 8
Digital esmunicationes wtl atgicas
Conocimisnts Dande la szpariencia de usumis defmi goe tan il es ol products y qus tan N S " . .
O = e i b e Pifil da wsisario Gobisino Absesto - Ejwicicion &4 Pailicipacids T
. Comacmniente de la siganizacein, en el cual estd mvoluorsds of saber sobre
D (] i . planifezacion, deveriprion, impacto, prediceio luacidn y genseracidn de Experio b Gobisrno Abeerto - Ejercicios de Participacsdn - Bi

esirategias,

Suinli PR e L N S e s Ly A

Se abrira una ventana en la que debera crear

e Nombre de la tematica

e Descripcion

e Elegir a qué tipo de perfil sera asociada

e Elegir a qué categoria debera ser asociada

e Activar o desactivar la tematica
Finalmente debera dar click en el botdén “guardar” para no perder los
cambios.

4

Nombre

Descripcion

Tipo de usuario

Categoria

[ active

,
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8.5.1.5. Requisitos

Los requisitos definen las condiciones necesarias para obtener la certificacion
del Sello de Excelencia. Como se ha explicado anteriormente un requisito
esta enmarcado dentro de una categoria, una tematica de interés, un nivel y
por ende a un perfil de evaluador.

Para ver el listado de requisitos creados en la plataforma el administrador
debe dar click en el menu “requisitos”. Se desplegara un listado con el total
de requisitos creados. Podra ser filtrada de acuerdo a la categoria, nivel y
tematica de interés. Se podra descargar un archivo con el total de los
requisitos registrados en la plataforma o con los filtros que se hayan
seleccionado.

H“il.-‘im‘_

b T

7

Sagumins g Catnol 1 [ T I bt mambar ol s da il L epten RalliSgid LonsHLa § S einl
] Sepuminrs y Caered ' n eotided b cpapeder L pegavion & owaniniol de e teadidana: o @ g u ek dannee sl setkii de pe ke e
[ - Eemateps Tagns ' s mtsted e dar imem p evabne of (e | rpvebads |6 44 mmerinis da pevinpensn
Frasimpa Brpid 1 N El hraenin o reeramn 01 b renTi ees e mm ey sems dn ek cegn ive pasle s feanas de s
Eommsmmmits g Ui 1 8 U sasnia gk abogs ol werdia de s parala g s nsska it
W Sgmmanas 3 ol 1 vl B parasb ik d g e eciobaess, detias, ieid amarianet i i#oartan (rlnsheilis o o it ¢ dmrk w1 Bars,

- Cosmmmsems § Mio 1 P masbs ol o) getento rTnata 8 1AE RS § 18I 59 BRRL

Peslulacienes ™ L— 1 [PpTrp—

R I O I O O O I I

Para crear un nuevo requisito debera dar click en el botén “+". Se desplegara
una pantalla en la que tendra que llenar los siguientes datos:
e Categoria: Elegir la categoria a la que pertenece el requisito
Tematica:Elegir la tematica a la que pertenece el requisito
Nivel: Elegir Nivel (1,2 6 3)
Activo: Si esta activo o inactivo en la plataforma
Nombre del requisito
Criterio
Evidencia
Soporte Legal
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e Ayuda
Estos datos son los que guiaran a la entidad para entender cuales son los
requerimientos que tiene que cumplir para certificarse

[ Activo

8.5.1.6. Tiempo de requisito

Los tiempos de requisito indicaran cuantos dias puede estar un requisito con
un estado determinado. Cuando los tiempos se sobrepasan o estan cerca del
limite el administrador sera notificado y debera decidir si debe reasignar o
evaluar un requisito con el fin de no comprometer la certificacion de la
entidad.
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Tiempos / Requisito

id

Nombre Duracién (dias) Dias para alarma Enviar notificacian

SOLICITADO 2 1 Si

ASIGNADO 2 1 si

ACEPTADO 2 1 Si

RETROALIMENTACION 2 1 Si

Deseripcidn

SOLICITADO VOLUNTARIAMENTE

ESPERANDO RESPUESTA DEL EVALUADOR

ACEPTADO POR EL EVALUADOR

EN RETROALIMENTACION

Pégina 1= Filas por pagina: 20 - 1-10de 10

Los siguientes son los estados de los requisitos, solamente aquellos con un
asterisco (*) son editables.

Se

e Pendiente
Error

Por asignar
Solicitado(*)
Asignado(*)
Aceptado(*)
Rechazado
Retroalimentacion(¥)
Cumple

No cumple
podra Editar

% el tiempo de duracion: tiempo que debe durar un ciclo
% Dias para alarma: numero de dias antes del vencimiento del ciclo en el

gue el administrador debera ser notificado
% Descripcion: Breve descripcion del estado
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Tiempos / Requisito Q
Id Nombre Duracidn (dias) Dias para alarma Enviar notificacidn Descripcion

4 SOLICITADO 2 1 Si SOLICITADO VOLUNTARIAMENTE

5 ASIGNADO 2 1 Si ESPERANDO RESPUESTA DEL EVALUADOR

6 ACEPTADO 2 1 Si ACEPTADO POR EL EVALUADOR

8 RETROALIMENTACION 2 1 Si EN RETROALIMENTACION

8.5.1.7. Tiempo de Servicio

Los tiempos de servicio indicaran cuantos dias puede estar un servicio con un
estado determinado. Cuando los tiempos se sobrepasan o estan cerca del
limite el administrador sera notificado y debera resolver el inconveniente.

Los siguientes son los estados de los servicios presentes en la plataforma,
solamente aquellos con un asterisco (*) son editables.
Incompleto(*)
En validacion(*)
En proceso(*)
Otorgado
No otorgado
Se podra Editar
% el tiempo de duracion: tiempo que debe durar un ciclo
% Dias para alarma: numero de dias antes del vencimiento del ciclo en el
gue el administrador debera ser notificado
% Descripcion: Breve descripcion del estado
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Tiempos / Servicio
Id Nombae Duracién (dias) Dias para alarma Enwiar notificacién Descripcion
1 INCOMPLETO 2 1 Si EN DILIGENCIAMIENTO POR LA ENTIDAD

2 EN_VALIDACION 2 1 5i EN VERIFICACION POR EL ADMON

3 EN_PROCESO 2 1 si EN PROCESO DE EVALUACION

Pigina: 1+ Filas por pagina: 20 = 1-5de5

8.5.1.8. Puntaje

La creacion de puntaje se utiliza para modificar el puntaje que se asigna
automaticamente en la plataforma. El puntaje siempre estda atado a
enunciados fijos. Siempre que se cree una categoria nueva o un nivel de una
categoria se debera crear puntaje para cada una de las posibles situaciones
gue se presentan en el proceso de certificacion. Si no se pone un puntaje el
usuario participante no recibird puntos como corresponde.

Para ver el listado de puntajes creados el administrador debera dar click en el
menu “puntaje”. Aparecera un listado con todos los puntajes creados. Cada
puntaje esta atado a un estado, categoria, nivel y un rol (entidad 6 evaluador)
determinado. Para crear un nuevo puntaje debera dar click en el botén “+”
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Puntaje

6 1 B4 o e ot e 1 1 e O

Aceptar
FRequisits
Aceptar
Requisite
Aceptal
Aequisita
Aceptar
Requisite
Acewtar
Requisite
Aceptar
Requisits
Aceptar
Requisite
Aceptai
Fequisits
Aceptar
Requisite
Aeeptal
Requisie

Manual de Procedimientos Sello de

Gobisrno Abessto - Dados hbiertos Evaluador 1
Gobierno Abserto - Datos Abiertes Evaduadod 2
Gobésrno Abierto - Distos Abiertes Evabunder [y
Gubisno Abses o - Ejecicios da Pailicipacida Evabuadai 1
Gobiernn dhiesio - E| de Pan G ek 2 1
Gobisno Abserto - Ejmcicios de Participacsan Evalaador 3 1
Ewivicion en Linsa - Tidmites § Sevicios sn T Y
Linea
Servicios e Linea - Trdmiles § Servicios an

fied Evabundor 1 1
Linma

T

$.ll\ﬂ|=|!|tﬂlii|dﬂ ity ¥ Servicios en S 5 e
Linaa
Capacsdades de Gestion de T1 Evakusdon 1

Q, domoti

N

esexipsian

Caandy wn gvaliado agepta un
snquisise
Cmands um wvalusdnn acepts un
iequisite
Croande wm avaluador avepta un
Tequinita
Cuands um evalusdor scepts un
1equisite
Cuands wm avahisdon acepta un
Tequisiha
Craands s gvalusdor acepts un
snquisine
Cusnds um svalusdo scepts um
requisite
Cuandy um evaluador aeepta um
requiita
Cmands o evalusdon acepts un
aguiine

Coaande wm avalusdon acepta un
nequesibe

Se desplegara una ventana en la que debera llenar los siguientes datos:
e Nombre: Debera elegir uno de los estados en los que se asighara el
puntaje creado

Categoria: Categoria a la cual sera asignado el puntaje
Nivel: Nivel de |la categoria al cual sera asignado el puntaje
Rol: Si se va a asighar a un evaluador o una entidad
Puntos: Debera escribir numéricamente la cantidad de puntos a
otorgar

e Publico. Activar este botdéon indicara que sera visible en el listado de
puntos de la seccidon “mi avance” del evaluador y la entidad

¢ Como funciona el sistema de puntuacion?

© { + | Cuando un evaluador acepta un requisito

o { + | Cuando un evaluador acepta evaluar un requisito de manera voluntaria

| Aceptar requisita para evaluar

| Evaluar requisito

) Evaluar requisito de voluntariaments
Rechazar requisito asignatia

© { -] No evaluar requisito

© { + | Postulacitn realizada

> { - | Postulacion no validada

o { + ] Certificacidn producta o servicia

© | - | Certificacidn no otorgada

o { = | Participar en aprends y enseiia

Al finalizar debera dar click en el botén “guardar”
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DATOS BASICOS

[ piblico

8.5.1.9. Aprendey enseha

La seccion “Aprende y ensena” es la seccion donde el evaluador y la entidad
tienen la oportunidad de conocer contenido valioso para enriquecer su
experiencia ya sea evaluando o entendiendo mecanismos de mejoras para
Sus servicios o productos.

Para Crear un video de la seccion aprende y enseha el administrador debera
ir al menu “aprende y ensena”. Se desplegara un listado que contiene el
historial de videos creados. Para crear uno nuevo debera dar click en el botdon

w,n

+
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Aprende y Ensena

D d Titasl

[:I 8 Wides 2

D 1 Este as la pruaba del 12 de
Octubie

O 1 Supsi Prusha

O = PRUEBA 17 0CT

O = Eatiategin digital

O = pousha 50 du oeiubes

|:| e ] prusha 30 de octuhee

O = Vidae de dlnjanda

D il aprende

O = Lucha

hetgs ¥ wmw youtube com: emb .

hetps: sermw ynutube. com/emb

hetg famw.youtubs.comi smb

hetgs: Kwmwyoutube. com emb -

hittgs: Swemw. ynutubs. comiemb ..

huigs fmmw youtube com/smb.-

htges: rwmw. youtube. comiemb

bt . ynutube. com/smb.

htges: Swmw. youtube.com/emb

httpes: Swrmw. youtube comiemb .
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Vides 2

Esta o5 una prueba realizada pes
WM

Uhiema Prusba Final Final

PRUEBA 17 DCTUBRAE

Estrategra Bagital

lucha ke

lucha ke

Viden de Majandia

Wz azul

Faw

Pagna

Evaluadar

Entidad

Evaluador

Evaluador

Ewaluadar

Evaluador

Evaluador

Evaluadoi

Evaluador

Evaluadar

Fil as

% pot pging

Fecha de activacen

Det ¥2, 2017

Qot 12, 2017

Oet 10, 2017

Oot 16, 2017

Ot 28, 2017

Oet 30, 2017

Oct 30, 2017

How B, 30417

Mow 8, 2007

Meov 18, 2077

W

1-10de 10

Se desplegara una ventana en la que debera llenar los siguientes datos:
Imagen: Se debe cargar una imagen, esta sera el preview del video

Titulo: Titulo del video

Descripcion: Un texto descriptivo sobre el contenido del video

Rol: A quién va dirigido (entidad/evaluador)
Fecha de activacion: fecha en la que desea que el video esté disponible

Activo: Si esta activo o inactivo en la plataforma.

E

B 8B

EEEEB

B8
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IMAGEN

[ Active

8.5.1.10. Preguntas al ciudadano

Para el ciudadano la etapa de cierre es la etapa mas importante de su
actividad, pues solamente una vez que una postulaciéon es certificada es que
puede participar en la calificacion ciudadana asignando puntaje sobre la
experiencia que ha tenido como usuario sobre el servicio. Para asignar su
calificacion puntaje debe calificar respondiendo numéricamente ciertas
preguntas. Las preguntas estan asociadas a la categoria del servicio
certificado. Por tal razén las preguntas deben ser creadas asociadas a una
categoria.

Para ver las preguntas actuales de la plataforma el administrador debera dar
click en el menu “preguntas del ciudadano”. Visualizara un listado con todas
las preguntas creadas hasta el momento en la plataforma. Para crear una
pregunta nueva deberd dar click en el botén “+”"
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Preguntas Ciudadano Q -

O w Categoria - Texto Lo
O Gobierno Abierto - Datos Abiertos - £0ué tan itil es la informacidn del conjunto de datos? si
D 2 Gobierno Abierto - Datos Abiertos - £Qué tan facil fue encontrar y acceder al conjunto de dates? Si
O s Gobierno Abierto - Datos Abiertos - 20ué tan actualizada es la informacian del conjunto de datos? si
D 4 Gobierno Abierto - Datos Abiertos - A través del conjunto de datos, ;logrd obtener toda la informacion requerida? Si
O s Gobiermne Abierto - Datos Abjertos - £Cual es su grado de satisfaccién frente a la publicacién del conjunto de datos? si
D 8 Gobierno Abierto - Ejercicios de Participacion Y Considera que el objetivo del ejercicio de participacion fue claramente definido? Si
D 9 Gobierno Abierto - Ejercicios de Participacion - £Qué tan facil fue utilizar el mecanismo digital de participacién? si
D 10 Gobierno Abierto - Ejercicios de Participacidn - Durante el ejercicio de participacisn, indique el nivel de atencién recibido por parte de la entidad si
O « Gobierno Abierto - Ejercicios de Participacisn v califique el grado de promocién o divulgacién del ejercicio de participacisn si
D 12 Gobierno Abierts - Ejercicios de Participacién - Indique qué tan satisfecho se con la publicacién y divulgacisn de los resultados del jercicio de participacio si
[0 13  Gobiemno abierto - Ejercicios de Participacién - Considera usted que el ejercicio de participacion fue satisfactorio? si
D 15 Servicios en Linea - Tramites y Servicios en Linea = £Qué tan facil pudo encontrar e ingresar al iamite o servicio en linea? Si

Se desplegara una ventana nueva en la que deberd llenar los siguientes
datos:

e Categoria: Categoria a la que sera asociada una pregunta

e Texto: El texto de la pregunta

e Activo: Si esta activa o inactiva en la plataforma
Por ultimo debera dar click en el botén “guardar”

Categoria

[ active

8.5.1.11. Perfiles

Son los perfiles que pueden llegar a tener los usuarios de la plataforma. No
pueden ser editados ni eliminados, pues su edicion podria llegar a afectar el
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funcionamiento total de la plataforma. Actualmente la plataforma reconoce
los siguientes perfiles:

Ciudadano
Evaluador
Entidad
Administrador

Perfiles C “

Ciudadans

Evaluadar

Administadom

Ervbieddasd

Para crear un perfil nuevo debera dar click en el botén “+”. Se desplegara una
ventana en la que podra ingresar el nombre del perfil que desea crear

8.5.1.12. Paises, regiones y ciudades.

Los paises, regiones y ciudades se usan en los formularios de registro para dar

la ubicacidn de un usuario. Para crear paises ciudades o regiones se debe
entender la siguiente |6gica

e Se debe siempre crear del mas grande al mas pequeno

o PAIS -->REGION-->CIUDAD

o Pais

Para crear un pais debe dar click en el menu “pais”. Se desplegara un listado
de los paises creados en la plataforma. Debera dar click en “+”
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Paises Q -

id Hombre nacionalidad

1 Afganistan
2 Albania

3 Alemania
4 Andorra

5 Angola

7 Arabia Saudita
8 Argelia

9 Argentina

10 Armenia

b Australia

O
O
O
O
O
O
O s Antigua y Barbuda
O
O
O
O
O
e

Nombre: Nombre del pais

Nacionalidad: Escribir la nacionalidad del pais

Capital: Debera elegir una ciudad que pertenezca a ese pais y asignarla
como capital (tenga en cuenta que sélo podra asignar capitales cuando
haya creado Regiones y ciudades de ese pais.)

Se desplegara una ventana en la que debera ingresar los siguientes datos
[
[ ]
[

DATOS BASICOS

o Regién
Para crear una region debe dar click en el menu regiéon”. Se desplegara un
listado de las regiones creadas en la plataforma. Debera dar click en “+”
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Regiones Q -

Id Nombre e i 2 Codigo

1 AMATONAS

2 ANTIOQUIA

3 ARAUCA

4 ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA ¥

5 ATLANTICO

T Bolivar

8 BOYACA

Q CALDAS
10 CAQUETA
1 CASANARE

O
O
O
O
O
O
O s BOGOTA, D. C.
O
O
O
O
O
e

Se desplegara una ventana en la que debera ingresar los siguientes datos

e Nombre: Nombre de la region

e Pais: Debera elegir el pais al que asociara la region

e Capital: Debera elegir una ciudad que pertenezca a la regidn que esta
creando (tenga en cuenta que sdélo podra asignar capitales cuando

haya creado ciudades del pais asociado)

DATOS BASICOS

o Ciudad

Para crear una ciudad debe dar click en el menu “ciudad”. Se desplegara un
listado de las ciudades creadas en la plataforma. Debera dar click en “+”
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Ciudades Q -

1d Nombre cadigo Latitud Longitud

1 MEDELLIN

2 ABEJORRAL

3 ABRIAOUI

4 ALEJANDRiA
AMAGA

6 AMALFI

 ; ANDES

8 ANGELOPOLIS

L] ANGOSTURA

0o oooo oo oo o

10 ANORI

O

SANTA FE DE 2

Se desplegara una ventana en la que debera ingresar los siguientes datos
Nombre: Nombre de la ciudad

Cdodigo: Debera elegir un cédigo (no es un campo obligatorio)

Latitud: Ingresar la latitud de la ciudad (no es un campo obligatorio)
Longitud: Ingresar la longitud de la ciudad (no es un campo obligatorio)
Region: Debera asociarla a una region creada previamente

8.5.1.13. Tipos de documento

El tipo de documento es un requisito que se pide a los evaluadores y a los
representantes cuando se van a inscribir.
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Para crear un tipo de documento debe dar click en el menud “tipo de
documento”. Se desplegard un listado de los tipos de documento creados en
la plataforma. Debera dar click en “+”

Se desplegara una ventana donde deberd crear nombre del nuevo tipo de
documento y dar click en “guardar”

9.Conclusiones

e El manual tiene la flexibilidad de ser mejorado con la experiencia y
actualizacion de la plataforma con el fin de que se adecuen a las
necesidades del sistema y del usuario

e |a creacion de cada uno de los items administrables de la plataforma
estan sujetos a la responsabilidad del equipo de administradores
guienes deben respetar la logica de la plataforma con el fin de
garantizar el funcionamiento de la misma

e |os roles de usuario podran cambiar con el tiempo y de acuerdo a las
necesidades del proceso de certificacion.

e Al ser una plataforma de coédigo abierto se aumentan las
probabilidades de transformacion de la plataforma
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