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Introduccion

La transparencia y el acceso a la informacion publica son pilares fundamentales de una
democracia. En Colombia, todas las personas tienen derecho a conocer qué hacen las
entidades publicas, cémo toman decisiones y cémo utilizan los recursos publicos. La
Constitucion Politica, en su articulo 20, reconoce el derecho a recibir informacidén veraz e
imparcial y a buscarla, recibirla y difundirla libremente. En el mismo sentido, el articulo 74
establece el derecho de acceso a los documentos publicos, salvo las excepciones previstas
en la ley.

Este marco constitucional fue desarrollado por laLey 1712 de 2014, el Decreto 1081 de 2015y
la Resolucién 1519 de 2020, normas que definen las obligaciones de transparencia activa y
acceso a lainformacion publica a cargo de los sujetos obligados. Estas disposiciones buscan
garantizar que la informacion publica sea accesible, comprensible, oportuna y confiable, de
manera que la ciudadania pueda ejercer control social y participar de forma informada en los
asuntos publicos.

En este contexto, el presente documento constituye una guia practica dirigida a las entidades
distritales de Bogota para la adecuada implementacion del Menu de Transparenciay Acceso a
la Informacién Publica. El documento se concibe como un ABC claro y aplicable, orientado a
facilitar el cumplimiento normativo y a mejorar la calidad de la informacion publicada.

Alcance y propdsito de la guia

Esta guia no sustituye la normativa vigente. Su finalidad es desarrollarla de forma operativa,
explicando qué informacién debe publicarse, en qué seccién del Menu de Transparencia, bajo
qué criterios y con qué caracteristicas, conforme a la Ley 1712 de 2014, el Decreto 1081 de
2015y los lineamientos de estandarizacion definidos por el MinTIC.

Adicionalmente, el ABC incorpora recomendaciones orientadas a fortalecer la organizacion,
claridad y oportunidad de la informacién publicada. Estas recomendaciones no crean nuevas
obligaciones legales, sino que buscan mejorar el cumplimiento de los criterios evaluados en
elindice de Transparencia de Bogota (ITB), en particular en el factor de visibilidad.

Eldocumento esta dirigido a los equipos juridicos, de planeacidon, comunicaciones, tecnologia
y control interno de las entidades distritales, y busca facilitar el cumplimiento normativo,
mejorar la calidad de la informacion publicada y fortalecer la transparencia activa y el
relacionamiento Estado-ciudadania en el Distrito Capital.
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1. Contexto normativo

Ley1712de 2014 -Ley de Transparenciay del Derecho de Acceso a la Informacion Publica:

Es la ley marco que regula el derecho fundamental de acceso a la informacién publica en
Colombia. Busca garantizar que toda persona pueda conocer cémo se administra lo publicoy
controlar el uso de los recursos estatales.

Establece sujetos obligados (entidades publicas, érganos auténomos, empresas estatales,
sociedades de economia mixta y particulares que cumplen funciones publicas o administran
recursos publicos), regula la transparencia activa y pasiva, y define excepciones cuando la
informacidn es clasificada o reservada.

Decreto 1081 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del sector Presidencia:

Este decreto organiza y compila las normas reglamentarias de la Ley 1712 de 2014. En su
articulo 2.1.1.2.1.4 establece la informaciéon minima obligatoria que debe estar publicada en
los sitios web institucionales: estructura orgdnica, presupuesto, directorios, normatividad,
informes de gestién, datos abiertos, entre otros. También ordena al Ministerio de Tecnologias
de la Informaciény las Comunicaciones (MinTIC) emitir lineamientos de estandarizacion para
garantizar que todas las entidades publiquen su informacion de manera uniforme y accesible.

Resolucion 1519 de 2020 - Ministerio TIC:

Es la norma que operacionaliza la Ley 1712 y el Decreto 1081. Expide los lineamientos para
publicar informacién en medios electrénicos y sedes electrénicas. En su Anexo 2 establece el
estandar del Menu de Transparencia con 10 secciones obligatorias, ademads de pautas sobre
accesibilidad web, seguridad digital y datos abiertos. Esta resoluciéon convierte las
obligaciones generales de la ley en un modelo claro y estandarizado que todas las entidades
deben aplicar en sus portales web.

MIPG - Modelo Integrado de Planeacion y Gestion:

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, adoptado por el Decreto 1499 de 2017, es el
marco de gestion publica que integra planeacidn, gestion y control. Uno de sus pilares es la
Politica de Transparencia, Integridad y Legalidad. Exige que las entidades implementen la Ley
1712 y publiquen la informacién de manera proactiva, integrando la transparencia en los
Planes de Acciény en los procesos de rendicidon de cuentas. De esta manera, la transparencia
no solo es un requisito legal, sino también un criterio de desempeno institucional.

En este contexto, la Politica de Transparencia, Acceso a la Informacién Publicay Lucha contra
la Corrupcién debe entenderse como una politica transversal, que no solo responde a
obligaciones normativas, sino que estructura la forma en que las entidades se relacionan con
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la ciudadania, facilitando el acceso a la informacién, la rendicion de cuentasy la participacion
incidente, en coherencia con el Modelo de Relacionamiento Estado-Ciudadania adoptado en
el Distrito Capital.

Modelo de Relacionamiento Estado-Ciudadania

El Modelo de Relacionamiento Estado—Ciudadania orienta la forma en que las entidades
publicas interactian con la ciudadania para garantizar derechos, fortalecer la confianza
institucional y mejorar la gestidon publica. En Bogota, este enfoque se desarrolla a través del
Modelo Distrital de Relacionamiento Integral con la Ciudadania, articulado con el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) y con politicas como la transparencia, el servicio a
la ciudadania, la racionalizacién de tramites y la participacién ciudadana. En este marco, la
transparencia y el acceso a la informacién publica constituyen el primer escenario de
relacionamiento, pues habilitan el ejercicio de otros derechos como la peticion, la rendicién
de cuentas y la participacion. Por ello, el Menu de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica no debe entenderse solo como un repositorio de informacién, sino como una
herramienta estratégica de relacionamiento, cuya implementaciéon debe articularse con los
instrumentos de planeacién institucional y los Programas de Transparencia y Etica Publica.

Estrategia Nacional de Lucha contra la Corrupcion:

La Estrategia Nacional de Lucha contra la Corrupcién, adoptada mediante el Decreto 1600 de
2024, establece lineamientos para fortalecer la prevencioén, deteccién y sancién de practicas
de corrupcidon en las entidades publicas. Esta estrategia refuerza las obligaciones de
transparencia activa, en particular en materia de contratacion publica, gestién del riesgo de
corrupcion, rendicién de cuentas y oportunidad en la publicacién de la informacién, como
elementos clave para el control ciudadano y la integridad institucional.

PTEP - Programas de Transparenciay Etica Publica:

Los Programas de Transparencia y Etica Publica (PTEP), creados por la Ley 2195 de 2022 y
reglamentados por el Decreto 1122 de 2024, son instrumentos obligatorios para todas las
entidades publicas en los niveles nacional y territorial. Su finalidad es fortalecer la integridad
institucional, promover la ética publica y prevenir la corrupcién mediante acciones
organizadas y medibles que se centran en la gestién de riesgos, la articulacién
interinstitucionaly la promocion de la cultura de legalidad y Estado Abierto.

Estos programas deben publicarse en la pagina web oficial de cada entidad dentro del Menu
de Transparencia, especificamente en la seccidon de Planeacién, Presupuesto e Informes, y
deben articularse con las disposiciones de la Ley 1712 de 2014 sobre transparencia activa y
acceso a lainformacién publica

indice de Transparencia Activa (ITA) - Procuraduria General de la Nacién
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ELITA es la herramienta que utiliza la Procuraduria para medir y vigilar el cumplimiento de la
Ley 1712. Evalla la publicacion de la informacién minima obligatoria en los portales web,
asigna puntajes de cumplimiento y publica resultados anuales. El ITA permite identificar
avances y rezagos en transparencia y sirve como insumo para la evaluacion en el MIPG. En la
practica, asegura que las obligaciones normativas se traduzcan en informacion clara y
accesible para la ciudadania.

2. ¢Quiénes deben publicar un Menu de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica?

El articulo 5 de la Ley 1712 de 2014 establece que estan obligados a cumplir con la Ley de
Transparencia todas las entidades publicas de todas las ramas del poder publico en todos sus
niveles, los 6rganos y organismos auténomos o independientes de origen constitucional o
legal, asi como las personas naturales o juridicas, publicas o privadas, que presten funcién
publica o servicios publicos, que manejen recursos publicos o que gestionen informacion de
caracter publico, fondos o bienes del Estado. También incluye a quienes desempeifien
funciones publicas de manera temporal o permanente y a los partidos politicos, movimientos
politicos y grupos significativos de ciudadanos.

Ejemplos: A nivel distrital, este articulo implica que, las entidades del sector central como la
Secretaria General, la Secretaria de Salud o la Secretaria de Educacion deben cumplir con
todas las obligaciones de publicacién en el Menu de Transparencia. Asi mismo, las entidades
descentralizadas como el Instituto de Desarrollo Urbano (IDU) o la Empresa de Acueducto y
Alcantarillado de Bogota también son sujetos obligados, al manejar recursos publicosy prestar
servicios publicos.

Las empresas de servicios publicos distritales, por ejemplo Enel-Codensa o Gas Natural (en la
medida que prestan un servicio publico domiciliario), deben publicar informacién relacionada
con la prestacién de ese servicio.

3. Objetivo del Ment de Transparencia

Garantizar que la ciudadania tenga acceso, en un solo lugar y de manera estandarizada, a toda
la informacidén publica que las entidades deben divulgar de oficio, conforme a lo dispuesto en
laLey 1712 de 2014, el Decreto 1081 de 2015y el Anexo 2 de la Resolucion 1519 de 2020.

En otras palabras, el Menu de Transparencia:

. Centraliza la informacién en un punto unico de acceso dentro de la sede
electronica institucional, organizado conforme a los items del menu estandar
definidos por la normativa.

. Asegura la existencia de una fuente Unica y confiable de informacion, evitando
duplicidades y versiones inconsistentes.
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. Permite que cualquier contenido publicado en otros menus o secciones del sitio
web redirija obligatoriamente a los items correspondientes del Menu de
Transparencia como fuente oficial.

. Obliga a la publicacién oportuna de la informacidn, con fechas visibles y en
formatos abiertos.

. Facilita la consulta ciudadana mediante un buscador interno por temas, tipologias
o palabras clave.

. Hace posible que la ciudadania pueda conocer, controlar, vigilar y participar en la
gestion publica.

4. Principios basicos de publicacion de la informacion.

Orden cronolégico: Toda la informacion publicada debe organizarse del documento mas
reciente al mas antiguo, de manera que la ciudadania pueda identificar facilmente la
informacién vigente.
Ejemplo: Los informes de gestion deben publicarse del mas reciente al mas antiguo,
tanto en documentos como en listados o tablas.

Lenguaje claro: La informacidon debe redactarse en un lenguaje sencillo y comprensible,

evitando tecnicismos, siglas o abreviaturas sin explicacion.
Ejemplo: En lugar de “se efectud la ejecucion presupuestal del rubro 3.2% se puede
escribir “se ejecuto el presupuesto asignado”.

Buscador interno: El Menu de Transparencia debe contar con un buscador interno que
permita localizar informacion, documentos o datos de manera agil, mediante palabras clave,
temas, fechas o tipos de documento.
Ejemplo: Un ciudadano puede buscar “contratos 2024” y acceder directamente a la
informacion relacionada.

Formatos abiertos: La informacion debe publicarse en formatos abiertos y reutilizables que
permitan su descarga, lecturay analisis por parte de la ciudadania.
Ejemplo: Se recomienda el uso de formatos como CSV, XLSX, JSON o PDF legible por
maaquina.

Fecha visible: Cada documento o contenido publicado debe indicar de forma clara la fecha
de publicacién y, cuando aplique, la fecha de ultima actualizacién, para que la ciudadania
pueda verificar su vigencia.
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Ejemplo: “Publicado el 15 de marzo de 2025 — Ultima actualizacién: 2 de abril de
2025,

Fuente Unica: Toda la informacidn oficial debe tener una Unica fuente de publicaciéon dentro
del Menu de Transparencia, evitando duplicidades o versiones inconsistentes en otras
secciones del sitio web.
Ejemplo: Sila misidn y la estructura de la entidad se publican en otra seccidn del
portal, esta debe redirigir al Menu de Transparencia como fuente oficial.

Publicacion oportuna: La informacion debe publicarse de manera oportuna, una vez sea

generada, validada o aprobada, procurando su divulgacion en el menor tiempo posible dentro
del ambito de competencia de la entidad.
Ejemplo: Un informe de gestion aprobado o una actualizacion del Plan Anual de
Adquisiciones debe publicarse tan pronto quede en firme.

Accesibilidad: La informacién debe publicarse de forma que pueda ser consultada por todas

las personas, incluidas aquellas con discapacidad visual, auditiva o cognitiva, de acuerdo con
los lineamientos de accesibilidad web vigentes.
Ejemplo: Uso de textos alternativos en imagenes, documentos legibles por lector de
pantalla y adecuada estructura de encabezados.

5. Estructura del Meni de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica

El Menu de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica es la estructura obligatoria y
estandarizada del sitio web institucional en la que los sujetos obligados deben publicar la
informacidén exigida porlalLey 1712 de 2014y su reglamentacién. Su organizacién esta definida
por el Anexo 2 de la Resolucién 1519 de 2020 y no es opcional ni flexible para las entidades.

El Menu debe implementarse respetando la denominacién, el orden y el contenido de cada
una de sus secciones, sin fusionarlas, renombrarlas u omitirlas, independientemente de la
estructura general del portal web de la entidad. Esta estandarizacién permite garantizar el
acceso efectivo a la informacidon publica, facilita la consulta ciudadana y asegura la
comparabilidad entre entidades.

El Menu de Transparencia constituye la fuente uUnica oficial para la publicacién de la
informacién minima obligatoria. En consecuencia, cuando dicha informacién se publique o se
mencione en otras secciones del sitio web institucional, estas deberan redirigir mediante
enlace al item correspondiente del Menu de Transparencia, evitando la duplicacién de
contenidos o la existencia de versiones inconsistentes.
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La correcta estructuracion del Menu de Transparencia no solo responde a un cumplimiento
formal de la normativa vigente, sino que incide directamente en la visibilidad de la gestién
institucional, aspecto que es evaluado en ejercicios de mediciéon como el Indice de
Transparenciay Buen Gobierno (ITB). En este sentido, laforma en que se organizay presenta la
informacidn es tan relevante como el contenido mismo.

Es importante advertir que algunas practicas frecuentes afectan el cumplimiento normativo y
la visibilidad de la informacidén, tales como cambiar los nombres de las secciones, publicar
informacidn obligatoria fuera del Menu, fragmentar los contenidos en multiples enlaces sin
jerarquia clara o replicar documentos en diferentes espacios del portal sin identificar una
fuente Unica. Estas practicas deben evitarse.

El Menu de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica esta conformado por diez (10)
secciones obligatorias, las cuales se describen a continuacion. Cada seccion tiene un
propodsito especifico y contiene informaciéon minima que debe publicarse de forma clara,
actualizada, accesible y organizada, conforme a los criterios definidos en la presente guia.

5.1. Informacion de la entidad

La seccién Informacion de la entidad tiene como finalidad permitir que la ciudadania conozca
de manera clara y comprensible qué hace la entidad, co6mo esta organizada y como puede
interactuar con ella. Esta seccidn constituye el punto de entrada al conocimiento institucional
y es clave para garantizar la transparencia sobre la estructura, las funciones y los responsables
de la gestion publica.

La informacion publicada en esta seccidn debe facilitar la identificacidon de las competencias
de la entidad, su marco organizacional y los canales formales de contacto, de manera que
cualquier persona pueda entender como funciona la institucién y a quién acudir para ejercer
sus derechos o realizar tramites, solicitudes o controles.

Contenidos minimos obligatorios:

e Misioén, vision, funciones y deberes, con una descripcion clara del propdésito
institucionaly de las competencias asignadas por la ley o el acto de creacién.

e Estructura organica y organigrama, incluyendo la descripcion de las dependencias,
areas y niveles de decision. El organigrama debe estar acompafiado de informacién de
contacto institucional, como extensiones telefénicas o correos electrénicos.
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e Mapas y cartas descriptivas de procesos, que permitan identificar los procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de control, asi como su relacién con la gestién
institucional.

o Directorio institucional, con el listado de sedes, oficinas o dependencias, indicando
direccion, ciudad, horarios de atenciéon y datos de contacto.

e Directorio de servidores publicos, empleados y contratistas, enlazado al sistema
que corresponda segun el nivel de la entidad. Para entidades distritales de Bogota, al
Sistema de Informacion Distrital del Empleoy la Administracion Publica (SIDEAP). Esta
informacién debe encontrarse actualizada y, como buena practica, puede
complementarse con un directorio propio que facilite la consulta ciudadana.

o Directorio de entidades y agremiaciones, que incluya las entidades del sector al que
pertenece la institucién y las asociaciones o gremios en los que participa, con enlace
a sus sitios web oficiales.

¢ Documentos, formularios y protocolos de atenciéon al publico, tales como guias,
manuales o instructivos que orienten a la ciudadania sobre la atencidn institucional.

¢ Procedimientos de toma de decisiones, explicando de forma general cdmo se
adoptan las decisiones en la entidad, por ejemplo, la expedicion de actos
administrativos, la adopciéon de politicas o el desarrollo de procedimientos
sancionatorios.

e Mecanismos de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias (PQRSD),
con acceso directo al sistema o formulario habilitado para su presentacién. Se
recomienda enlazar con Bogota te Escucha, o el sistema que lo reemplace.

¢ Calendario de actividades y eventos, que incluya espacios de interés ciudadano
como rendiciones de cuentas, audiencias publicas, jornadas de atenciéon o
capacitaciones.

o Decisiones o politicas que afecten al publico, junto con su fundamentacién
normativa, cuando tengan impacto directo en la ciudadania.

o Entes de control y vigilancia, indicando las autoridades que supervisan a la entidad,
eltipo de control que ejerceny sus datos de contacto.

e Publicaciéon de hojas de vida de aspirantes a cargos de libre nombramiento y
remocion, de acuerdo con el nivel de la entidad y los mecanismos definidos en la
normativa vigente.

Recomendacidn para el ITB:
Desde la perspectiva del factor de visibilidad del ITB, no es suficiente que la entidad publique

su estructura organica, organigramay directorios. Se recomienda que las entidades distritales
hagan explicita la asignacion de responsabilidades funcionales, de manera que la ciudadania
pueda identificar claramente qué dependencia es responsable de cada proceso institucional,
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qué areas responden por la produccién, actualizacion y custodia de la informacién publicada
y qué roles tienen responsabilidades decisorias, técnicas o de apoyo.

La publicacion de esta informacion contribuye a una mayor comprension de cémo se
distribuyen las responsabilidades y la toma de decisiones al interior de la entidad, reduciendo
riesgos de opacidad institucionaly fortaleciendo el control social. Se recomienda publicar esta
informacién como complemento de la estructura organicay los mapas de procesos, dentro de
esta misma seccién del Menu de Transparencia.

5.2. Normativa

La seccion Normativa tiene como finalidad garantizar que la ciudadania pueda acceder de
manera clara, completay organizada a las normas querigen la actuaciéon de la entidad. A través
de esta seccidn, se busca que cualquier persona conozca tanto el marco normativo general
aplicable al sector como la normativa especifica expedida por la propia entidad, fortaleciendo
la transparencia, la rendicion de cuentas y el control social.

La informacién publicada en esta seccién debe permitir identificar con facilidad qué normas
regulan la gestidn institucional, cuales han sido expedidas por la entidad y cuales se
encuentran en proceso de construccion o modificacién, asegurando su actualizacién
permanente y su facil consulta.

Contenidos minimos obligatorios:

o Normas generales y reglamentarias, tales como leyes, decretos, ordenanzas,
acuerdos distritales, resoluciones, circulares, directivas y demas actos
administrativos que regulen el sector o la actuacion de la entidad.

¢ Politicas, lineamientos y manuales, incluyendo documentos internos que orienten
la gestién institucional, como politicas sectoriales, manuales de procesos, guias,
instructivos y otros lineamientos vigentes.

e Agendaregulatoria, enla que se identifiquen las iniciativas normativas que la entidad
planea expedir o modificar durante un periodo determinado, indicando su estado y,
cuando aplique, las actualizaciones realizadas.

¢ Vinculo al Diario Oficial y/o a las Gacetas Oficiales, seglin corresponda, que permita
consultar la publicacién oficial de las normas aplicables.

¢ Proyectos normativos para comentarios, es decir, los borradores de normas que se
encuentren en proceso de elaboracién y que deban someterse a participacion
ciudadana, indicando los plazos y los canales habilitados para recibir observaciones.
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e Respuestas a comentarios ciudadanos, en las que se sistematicen las
observaciones recibidas durante los procesos de participacidn normativa y la
respuesta institucional a cada una de ellas. Cuando aplique, esta obligacidon puede
cumplirse mediante enlace al Sistema Unico de Consulta Publica (SUCOP) u otra
plataforma oficial habilitada.

Recomendacion para el ITB:
Para efectos del ITB, se recomienda que la informacién normativa se publique de manera

organizada y facilmente comprensible, indicando claramente su vigencia y relacién con otras
disposiciones. Asi mismo, es conveniente clasificar la normativa por tipo de acto o teméticay
asegurar que los proyectos normativos y sus resultados sean identificables, facilitando su
consultay seguimiento por parte de la ciudadania.

5.3. Contratacion

La seccién de Contrataciéon tiene como finalidad garantizar que la ciudadania conozca de
manera clara, completa y oportuna cémo la entidad planea, adelanta y ejecuta los procesos
de adquisicidn de bienes, obras y servicios. Esta seccidn es especialmente relevante para la
transparencia y el control social, dado que la gestién contractual representa uno de los
principales focos de riesgo de corrupcién y uso indebido de los recursos publicos.

La informacién publicada en esta seccién debe permitir identificar qué se contrata, bajo qué
condiciones, con qué recursos y cual es el estado de ejecucion de los contratos, asegurando
coherencia entre la planeacion contractual, la adjudicaciény la ejecucion.

Esta seccion se desarrolla conforme al Anexo 2 de la Resolucion 1519 de 2020y a lo dispuesto
en el articulo 2.1.4.3.2.2 del Decreto 1081 de 2015, en el marco de la Estrategia Nacional de
Lucha contra la Corrupcion adoptada mediante el Decreto 1600 de 2024, la cual refuerza la
obligacion de publicar informacion contractual de manera oportuna, completa y trazable,
como condicidn para el ejercicio del control ciudadano y la prevencién de la corrupcion.

Contenidos minimos obligatorios:

¢ Plan Anual de Adquisiciones, con sus respectivas actualizaciones.

¢ Informacidén detallada de los contratos suscritos, que incluya como minimo el
objeto contractual, el valor, el plazo, la identidad del contratistay el enlace directo al
proceso correspondiente en el Sistema Electrénico de Contratacion Publica (SECOP |
o SECOPI), segun aplique.
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¢ Informacion sobre la ejecuciéon de los contratos, disponible a través del SECOP,
incluyendo actas de inicio y liquidacién, informes de supervisidon e interventoria,
modificaciones, prérrogasy adiciones.

¢ Manual de contratacion de la entidad, debidamente actualizado.

o Pliegos tipo o modelos de contratos, cuando aplique.

¢ Informacion relacionada con auditorias a la gestion contractual, incluyendo
resultados, hallazgos y el seguimiento a las acciones de mejora, cuando dichas
auditorias se refieran especificamente a procesos de contratacion.

De conformidad con el articulo 2.1.4.3.2.2 del Decreto 1081 de 2015, desarrollado en el marco
de la Estrategia Nacional de Lucha contra la Corrupcion, la informaciéon contractual debe
publicarse dentro de los plazos establecidos en la normativa vigente, garantizando que no
exista rezago en la divulgacion de la informacion.

Toda la informacion debe publicarse de forma ordenaday cronoldgica, en formatos abiertosy
accesibles, con fecha visible de publicaciény actualizacién.

Recomendacién para el ITB:

Desde el enfoque del ITB, se recomienda reforzar la visibilidad de la gestidon contractual mas
alla del cumplimiento formal de la publicacidon en SECOP. En particular, resulta conveniente
gue las entidades expliquen, en lenguaje claro, las justificaciones técnicas y estratégicas de
los procesos contractuales relevantes, asi como las decisiones relacionadas con
modificaciones, adiciones o prérrogas contractuales.

Asi mismo, se recomienda asegurar la coherencia entre la planeacion contractual y la
ejecuciéon de los contratos, de manera que la ciudadania pueda comprender por qué se
contrata, coOmo se toman las decisionesy qué resultados se obtienen. Esta informacién puede
publicarse como notas explicativas o documentos complementarios dentro de la seccidon de
Contratacién del Menu de Transparencia.

5.4. Planeacion, Presupuesto e Informes

La seccién de Planeacion, Presupuesto e Informes tiene como finalidad permitir que la
ciudadania conozca como laentidad define sus objetivos, planifica su gestidn, asignay ejecuta
los recursos publicos y rinde cuentas sobre los resultados obtenidos. Esta seccidén es clave
para la transparencia de la gestion institucional, en tanto hace visible la relaciéon entre la
planeacién, el uso de los recursos y los resultados alcanzados.
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La informacién publicada en esta seccién debe permitir identificar con claridad qué se
planifica, cémo se financia la gestidn institucional, cual es el nivel de ejecucién de los recursos
y cuales son los avances, dificultades y resultados de la entidad, facilitando el control socialy
la rendicién de cuentas.

Contenidos minimos obligatorios:

e ElPlande Accidn institucional, publicado dentro de los plazos establecidos, con sus
respectivos reportes de seguimiento periédico.

e Los planes, programas y proyectos institucionales, incluidos los proyectos de
inversién, con informacién sobre su avance fisico y financiero.

e El presupuesto general de ingresos, gastos e inversiéon, junto con sus
modificaciones.

e La ejecucidon presupuestal, que permita identificar el comportamiento de los
recursos a lo largo de la vigencia.

¢ Los informes de gestidon, evaluacion y rendicion de cuentas, incluidos aquellos
exigidos por los organismos de control.

¢ Los planes de mejoramiento, derivados de auditorias internas, externas o ejercicios
de rendicién de cuentas, junto con su seguimiento.

e Los informes de la Oficina de Control Interno, incluidos los relacionados con la
evaluacién del Sistema de Control Interno y el seguimiento al Programa de
Transparenciay Etica Publica.

e ElPrograma de Transparenciay Etica Publica, junto con los reportes periédicos de
avancey cumplimiento.

e Los informes trimestrales de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
denuncias, asi como los informes sobre solicitudes de acceso a la informacién
publica, indicando volumenes y tiempos de respuesta.

Lainformaciéon debe publicarse de forma organizada, actualizada y coherente, permitiendo su
consulta histéricay la identificacién de avances y resultados.

Recomendacidn para el ITB:
Para el ITB, se recomienda que la informacién de planeacién y presupuesto no se limite a la
publicacién de documentos, sino que permita comprender cémo se toman las decisiones

institucionales. En particular, resulta pertinente publicar de manera descriptiva los criterios de
priorizacion de planes, programas y proyectos, asi como las metodologias utilizadas para la
asignacion de recursos.
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Asi mismo, se recomienda consolidar en un espacio visible el seguimiento a los compromisos
institucionales derivados de la rendicién de cuentas, auditorias, planes de mejoramiento y
ejercicios de participacion ciudadana, y publicar informacion general y pedagdégica sobre los
principales riesgos institucionales y las medidas adoptadas para su gestién, articuladas con
el Programa de Transparencia y Etica Publica.

5.5. Tramites

La secciodn de Tramites tiene como objetivo garantizar que los ciudadanos puedan identificar,
comprender y acceder de manera sencilla a los tramites y otros procedimientos
administrativos a cargo de la entidad, con informacién clara sobre los requisitos, costos y
pasos a seguir, en cumplimiento del principio de accesibilidad y del derecho de acceso a la
informacién publica.

Contenidos minimos obligatorios:

o Ellistado de tramites y otros procedimientos administrativos a cargo de la
entidad, debidamente actualizado.

¢ Ladescripcién de cada tramite, que incluya su propésito, requisitos, costos (si
aplica), tiempos de respuestay dependencia responsable.

e Loscanales habilitados para la realizacion de los tramites, indicando si se realizan
de manera presencial, virtual o mixta.

e Losformatos, formularios o enlaces necesarios para adelantar los tramites.

e Lanormatividad aplicable a cada tramite.

o Elenlace al Sistema Unico de Informacién de Tramites (SUIT), cuando aplique,
como fuente oficial de la informacion.

Lainformacién debe mantenerse actualizaday ser coherente entre el Menu de Transparencia,
el SUIT y los demds canales institucionales, evitando inconsistencias o desactualizacién.

Recomendacién para el ITB:

Serecomienda que la informacion sobre tramites se presente de forma claray estandarizada,
facilitando la identificacién de los requisitos, tiempos y responsables. Asi mismo, resulta
conveniente verificar la coherencia entre la informacién publicada en el Menu de
Transparencia y la registrada en el SUIT, de manera que la ciudadania acceda a informacion
confiable y consistente.

5.6. Participa
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La seccién de Participa tiene como objetivo garantizar que la ciudadania cuente con
mecanismos claros y efectivos para incidir en la formulacién, ejecucién y evaluacién de
politicas, planes, programas y decisiones de la entidad, fortaleciendo el control social, la
participacién activay la construccion conjunta de lo publico, en coherencia con el principio de
Estado Abierto.

Es importante aclarar que, de acuerdo con el Anexo 2 de la Resolucion 1519 de 2020, la
participacion ciudadana se articula a través de dos espacios distintos del sitio web
institucional, que cumplen funciones diferentes pero complementarias:

e El Menu de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (seccién Participa), que
tiene como finalidad publicar la informacién y los documentos oficiales que sirven
como insumo para la participacion.

e El Mend Participa, que es un menu destacado independiente, orientado a habilitar el
ejercicio efectivo de la participacién ciudadana mediante espacios, mecanismos,
convocatorias y canales de interaccion’.

En el marco del Menu de Transparencia, la seccidn Participa tiene un caracter informativo y
orientador. Su funcion es publicar los documentos y resultados que sirven como insumo para
la participacién ciudadana y enlazar, cuando aplique, a los espacios activos del Menu
Participa, que es el espacio destinado a la interaccidn directa con la ciudadania.

Contenidos minimos obligatorios:

e Los mecanismos, espacios y procesos de participacion ciudadana habilitados por
la entidad, indicando su finalidad y alcance.

e Las convocatorias a espacios de participacion, tales como audiencias publicas,
consultas, rendiciones de cuentas, mesas de didlogo u otros escenarios de
participacion.

e Losdocumentos e insumos puestos a disposicién de la ciudadania para participar de
manera informada.

' El documento Lineamientos para publicar informaciéon en el Menu Participa sobre participacion
ciudadana en la gestidn publica, realizado por el DAFP, busca orientar a las entidades publicas en la
publicacién clara y estandarizada de la informacién de participacion ciudadana en el Menu Participa,
conforme a la Resolucion 1519 de 2020. Se puede consultar en el siguiente enlace:
https://www1.funcionpublica.gov.co/web/eva/biblioteca-virtual/-
/document_library/bGsp2ljUBdeu/view_file/39121905
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e Los resultados de los procesos de participacion, incluyendo actas, relatorias,
informes 0 memorias.

e La rendicion de cuentas, con la informacion relacionada con su planeacion,
desarrollo y resultados.

e Losenlaces al Menu Participa, cuando la entidad cuente con espacios de interaccion
directa habilitados a través de dicho mecanismo.

Recomendacidn para el ITB:
Serecomienda que la seccidn Participa no se limite a la publicacién de convocatorias o actas,

sino que permita identificar de manera clara laincidencia de la participaciéon ciudadana en las
decisiones institucionales. En particular, resulta pertinente sefialar qué aportes ciudadanos
fueron tenidos en cuenta, qué decisiones se adoptaron a partir de ellos y, cuando aplique, las
razones por las cuales algunas propuestas no fueron incorporadas.

5.7. Datos Abiertos

La seccién de Datos Abiertos del Menu de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
tiene como objetivo garantizar que la informacién publica producida o administrada por las
entidades esté disponible para la ciudadania en formatos abiertos, reutilizables y accesibles,
promoviendo la transparencia activa, el control social, la participacidon ciudadana y el
aprovechamiento de los datos para la toma de decisiones, la innovaciéon y la generacién de
valor publico.

Para las entidades distritales de Bogota, esta seccion constituye el punto donde se articulan
las obligaciones de transparencia establecidas en la Ley 1712 de 2014 y su reglamentacion,
con las politicas y lineamientos distritales sobre gobernanza, uso y aprovechamiento de los
datos publicos, en especial el Acuerdo Distrital 822 de 2021 y el Decreto Distrital 640 de 2025.
Laseccion de Datos Abiertos no se limita a publicar archivos, sino que reflejaun proceso previo
de organizacién, clasificacién y gestidon de la informacidon, que permite identificar qué datos
pueden abrirse, bajo qué condicionesy con qué periodicidad.

Articulacion con la gestidn distrital de datos
En el Distrito Capital, los datos abiertos se gestionan de manera integrada a través de la

Infraestructura de Datos del Distrito y de la Plataforma Distrital de Datos Abiertos. En este
esquema:
e Las entidades distritales producen y administran datos en el desarrollo de sus
funciones.
e Los datos que no estan clasificados ni reservados se publican como datos abiertos en
la plataforma distrital y/o en el portal nacional datos.gov.co.
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e El Menu de Transparencia, en su seccién de Datos Abiertos, actlia como la fuente
institucional de referencia, enlazando dichos conjuntos de datos y publicando los
instrumentos exigidos por la normativa.

Contenidos minimos obligatorios:

e Elinventario de datos abiertos de la entidad, debidamente actualizado.

e Los conjuntos de datos publicados, en formatos abiertos y reutilizables, conforme a
los lineamientos definidos por la Politica de Gobierno Digital.

e Ladescripcion de cada conjunto de datos, indicando su contenido, estructura,
responsable y periodicidad de actualizacion.

e Elenlace al portal de datos abiertos correspondiente, como fuente oficial de
publicacion.

e Lalicenciade uso de los datos, que indique las condiciones para su reutilizacién.

Recomendacién para el ITB:

Se recomienda que la publicacidon de datos abiertos no se limite a un cumplimiento formal,
sino que facilite su comprensidon y uso por parte de la ciudadania. En particular, resulta
conveniente contextualizar los datos publicados, indicando su utilidad, relacién con la gestion
institucional y relevancia para el control social.

5.8. Informacion especifica para grupos de interés

Esta seccion tiene como objetivo asegurar que la entidad publique contenidos diferenciados y
adaptados a las necesidades de poblaciones o colectivos particulares, garantizando elacceso
equitativo a la informacién publica. Busca que los grupos histéricamente vulnerables o con
caracteristicas especificas reciban informacidn clara, accesible y comprensible que facilite su
participaciony ejercicio de derechos.

Contenidos minimos obligatorios:

e Lainformacidndirigida a nifios, nihas y adolescentes, presentada en lenguaje sencillo
y pedagdgico, con material grafico o audiovisual que facilite su comprension.

o Informacion dirigida a mujeres, relacionada con politicas de igualdad, prevencién de
violencia, acceso a servicios y programas especificos.

e Contenidos adaptados para otros grupos de interés identificados por la entidad a
partir de la caracterizacidon de sus usuarios (ejemplo: personas mayores, comunidades
étnicas, poblacién con discapacidad, organizaciones sociales, usuarios de servicios
especificos).
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e Formatos accesibles, que permitan a personas con discapacidad visual, auditiva o
cognitiva acceder a los contenidos sin barreras.

o Enlaces o secciones tematicas dentro del portal que centralicen esta informacién de
manera organizaday facilmente navegable.

Recomendacién para el ITB:

Se recomienda que las entidades identifiquen de manera explicita sus principales grupos de
interésy organicen la informacion publicada de forma que estos puedan reconocer facilmente
los contenidos que les son relevantes. Esto contribuye a una transparencia mas efectiva y
orientada al usuario.

5.9. Obligacidén de reporte especifico

La seccion de Obligacién de reporte especifico tiene como objetivo garantizar que la entidad
publique en su portal web los reportes, documentos o datos que debe entregar por mandato
de normas sectoriales o disposiciones especiales, y que no estén incluidos en las demas
secciones del Menu de Transparencia. Con ello se busca evitar vacios de informaciéon y
asegurar que toda obligacion legal de divulgacion quede centralizada y accesible para la
ciudadania.

Contenidos minimos obligatorios:

o Reportes sectoriales exigidos por la ley o la normativa especifica, por ejemplo, informes
de vigilancia, control o supervisién propios del sector al que pertenece la entidad.

e Documentos o reportes solicitados por entes de control (Superintendencias,
Contralorias, Procuraduria, entre otros) que deban publicarse para conocimiento
publico.

e Datos adicionales requeridos por normativa especial, que no se contemplan en las
secciones de planeacion, contratacidon, normativa, tramites o datos abiertos.

e Operaciones estadisticas, indices, mediciones o resultados estadisticos cuya
elaboracién y/o publicacion sea obligatoria por mandato legal o reglamentario, tales
como indicadores de gestién, desempenio o resultados institucionales creados
mediante decretos, resoluciones u otros actos administrativos (por ejemplo, el indice de
Gestion Publica u otros indices definidos por la autoridad competente). Estas
operaciones deberan publicarse en esta seccion cuando su caracter obligatorio no
corresponda de manera exclusiva a la seccidon de “Datos Abiertos” ni a la seccién de
“Planeacion, Presupuesto e Informes”, especificamente al apartado de informes,
estudiosy documentos técnicos, con el fin de garantizar una ubicacién adecuaday evitar
la dispersion de la informacion.
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e Formatos o sistemas de reporte propios de cada sector, cuando estos exijan
publicacién en los portales institucionales ademas de su envio a plataformas oficiales.

e Organizacion cronolégica y accesibilidad: todos los reportes deben publicarse del
mas reciente al mas antiguo, con fecha visible de publicacién y en formatos abiertos.

Recomendacién para el ITB:

Se recomienda que la informacion sobre obligaciones de reporte permita identificar
claramente qué se reporta, a quién y con qué periodicidad, facilitando el seguimiento
ciudadano al cumplimiento de estas obligaciones. Ademas mantener la informacion
actualizada y organizada, evitando duplicidades con otras secciones del Menu de
Transparencia.

5.10. Informaciodn tributaria local

La secciodn de Informacion tributaria local tiene como objetivo garantizar que los municipios y
distritos publiquen de manera claray accesible toda la informacién relacionada con el proceso
de recaudo de rentas locales y las tarifas de los impuestos que administran, especialmente el
de Industria y Comercio (ICA). Su propésito es que los contribuyentes conozcan de forma
transparente los procedimientos, normatividad y valores aplicables, fortaleciendo la confianza
ciudadanay facilitando el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Contenidos minimos obligatorios:

o Procesos de recaudo de rentas locales, con flujogramas, manuales, procedimientosy
responsables de cada etapa.

e Tarifas del impuesto de Industriay Comercio (ICA), con detalle de:

e Acuerdo distrital que aprueba el impuesto y su tarifa.

e Sujeto activo (quién cobra).

e Sujeto pasivo (quién paga).

e Hecho generador (actividad que causa el impuesto).

e Base gravable (cédmo se calcula).

e Tarifa aplicable (porcentaje o valor especifico).

o Informacion sobre otros tributos locales, cuando la normatividad territorial disponga
su publicacion.

Recomendacion para el ITB:

En el caso de Bogotd, se recomienda que la informacién publicada en esta seccidn se articule
con la informacién generada por la Secretaria Distrital de Hacienda, como entidad
responsable delrecaudo de los tributos distritales. Las entidades que no realizan directamente
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el recaudo deben enlazar esta informacidon como fuente oficial, evitando duplicidades y
asegurando coherencia, actualizacién y facil acceso para la ciudadania, lo cual fortalece la
transparenciay el factor de visibilidad del ITB.

6. Publicacion de informacion con criterios diferenciales de accesibilidad.

Disenar la informacién para todas las personas.

La accesibilidad no es un requisito aislado, sino una condicién basica para garantizar el
derechode acceso alainformacién. Lainformacion del Menu de Transparencia debe poder ser
consultada por cualquier persona, independientemente de sus capacidades fisicas,
sensoriales o cognitivas.

Al publicar contenidos, piense si una persona que utiliza lector de pantalla, navega solo con
teclado o requiere apoyos visuales podria acceder a la informacidn sin barreras. Incluir textos
alternativos en imagenes y estructurar correctamente los contenidos facilita este acceso y
reduce riesgos de incumplimiento.

Publicar documentos que realmente puedan leerse y reutilizarse.

La transparencia se debilita cuando los documentos no pueden abrirse, copiarse o leerse
adecuadamente. Antes de publicar un archivo, verifique que no sea un documento escaneado
y que el texto pueda seleccionarse y buscarse. Siempre que sea posible, utilice formatos
abiertos que permitan reutilizar la informacion y faciliten el analisis ciudadano.

Organizar la informacion para que sea facil de encontrar.

Una buena organizacién ahorra tiempo tanto a la ciudadania como a los equipos internos de
la entidad. Ordene los documentos del mas reciente al mas antiguo, utilice nombres claros y
evite publicar el mismo archivo en varias secciones. Cuando la informacién esté en otro
espacio, use enlaces que dirijan a una fuente Unicay confiable.

Usar lenguaje claro sin perder precision técnica.

La informacidon publica debe ser comprensible sin sacrificar rigor. Al redactar titulos,
descripciones o explicaciones, evite tecnhicismos innecesarios y siglas sin contexto. Si un
término técnico es indispensable, expliquelo brevemente. Esto facilita el entendimiento y
fortalece la confianza ciudadana.

Cuidar la legibilidad visual del contenido.

Eldisefio también comunicay puede facilitar o dificultar el acceso alainformacion. Revise que
el contraste entre texto y fondo sea adecuado, que el tamano de letra sea legible y que el
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contenido no dependa Unicamente del color para transmitir informacién. Estos ajustes
sencillos mejoran significativamente la accesibilidad.

Hacer visible la vigencia de la informacion.

La ciudadania necesita saber si la informacién esta actualizada para poder usarlay confiar en
ella. Incluya siempre la fecha de publicaciéon y de actualizacion de cada documento. Revise
periédicamente los contenidos y, cuando una obligacién no aplique, indiquelo de forma clara
y justificada, evitando secciones vacias o confusas.

Facilitar la navegaciény el acceso rapido.

Un menuvisibley funcional es parte esencial del derecho de acceso a lainformacién. Verifique
que el Menu de Transparencia sea facil de identificar desde la pagina principal, que los enlaces
funcionen correctamente y que el buscador interno permita localizar la informacién sin
dificultad.

Revisar la informacidn desde la experiencia del ciudadano.

La publicacién no termina cuando el archivo se carga al portal. Antes de dar por cumplida una
obligacion, ingrese como si fuera un ciudadano externo: descargue el documento, revise los
enlaces y confirme que la informacidn se visualiza correctamente en diferentes dispositivos.
Esta revision sencilla previene errores frecuentes y observaciones posteriores.

7. Recomendaciones sobre elindice de Transparencia Activa (ITA)

El indice de Transparencia Activa (ITA) constituye un instrumento de autodiagnéstico
institucional orientado a que las entidades evalien su nivel de cumplimiento de las
obligaciones de transparencia activa y acceso a la informacién publica. En este sentido, su
finalidad principal es servir como una herramienta de apoyo para la mejora continua de la
gestion, y no como un mecanismo sancionatorio o de comparacion entre entidades.

En el marco de la implementacién del Menu de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, se recomienda que las entidades distritales utilicen el ITA como un ejercicio internoy
periédico de verificacion, que permita identificar brechas, oportunidades de mejoray acciones
correctivas en la publicacion de la informacién. Los resultados del ITA deben ser
comprendidos como insumos para fortalecer la calidad, oportunidad y coherencia de la
informacién publicada, evitando un enfoque meramente formal centrado en el cumplimiento
de requisitos.
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Asi mismo, se sugiere que los resultados del ITA se articulen con los procesos de planeacion
institucional, control interno y gestién del riesgo, y se integren a los planes de mejoramientoy
al Programa de Transparencia y Etica Publica. Esta articulacién contribuye a consolidar una
cultura institucional de transparencia, facilita la preparaciéon frente a ejercicios externos de
evaluaciény refuerza la confianza ciudadana en la gestion publica.

El uso adecuado del ITA como herramienta de autodiagndstico, complementado con la
correctaimplementacion del Menu de Transparenciay con las recomendaciones orientadas al
fortalecimiento del factor de visibilidad del ITB, permite avanzar hacia una transparencia mas
efectiva, sostenible y orientada al interés publico.

8. Implementacién sostenible del Menu de Transparencia

Mas alla del cumplimiento normativo, se recomienda que las entidades distritales conciban el
Menu de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica como un instrumento vivo de
gestion, que requiere actualizacion permanente, coordinacién entre dependencias y revision
periddica desde la perspectiva ciudadana. Su adecuada implementacion debe entenderse
como parte integral del Programa de Transparencia y Etica Publica (PTEP), en particular del
subcomponente de Estado Abierto, orientado a fortalecer la transparencia, la participaciéony
la colaboracién con la ciudadania.

En este sentido, resulta clave que las entidades definan responsables claros por cada seccidn
del Menud, establezcan rutinas internas de verificacion y articulen la publicaciéon de la
informacién con los procesos de planeaciéon, control interno, gestion documental,
comunicaciones y tecnologia. Esta articulacion permite que el Menu de Transparencia no
opere como un repositorio aislado, sino como un mecanismo transversal que soporta la
gestion institucionaly la rendicidén de cuentas.

Asimismo, se recomienda que las entidades revisen periédicamente el Menu de Transparencia
no solo desde el cumplimiento formal de los contenidos minimos, sino desde la experiencia
de uso, verificando que la informacion sea facil de encontrar, comprensible y coherente. Este
enfoque preventivo, alineado con el subcomponente de Estado Abierto del PTEP, permite
anticipar observaciones de los entes de control, fortalecer los resultados en ejercicios de
medicion como el ITAy el ITB y, principalmente, consolidar una relaciéon de confianza con la
ciudadania basada en informacion clara, accesible y util.
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