
ESQUEMA DE PUBLICACIÓN - ALCALDÍA MUNICIPAL DE SOACHA

Categoría Título de la información Contenido (b) Idioma: 
(c) Medio de 

conservación y/o 
soporte: 

(d) Formato:
(e) Fecha de 

generación de la 
información:

(f) Frecuencia de 
actualización: (g) Lugar de consulta: 

(h) Nombre del 
responsable de la 
producción de la 

información: 

(i) Nombre del 
responsable de la 

custodia de la 
información: 

1. Mecanismos de contacto 
con el sujeto obligado

Mecanismos para la Atención al 
Ciudadano

Contiene la información sobre la 
atención en línea al ciudadano. Español Digital Web N/A De acuerdo a la 

necesidad
http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-
ciudadania/servicios-de-atencion-en-linea

Punto de Atención al 
Ciudadano - PAC y 
Observatorio de 
Transparencia

Punto de Atención al 
Ciudadano - PAC Y 
Observatorio de Transparencia

Localización Física, Sucursales o 
Regionales, Horarios y Días de Atención 
al Público

Contiene el directorio con la 
información de los números 
telefónicos, correo electrónico y 
dirección de las dependencias de 
la administración y diferentes 
entidades con presencia en el 
municipio.

Español Digital Pdf N/A De acuerdo a la 
necesidad

http://www.alcaldiasoacha.gov.
co/component/phocadownload/file/816-sedes-horarios

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Observatorio de Transparencia

Correo Electrónico para Notificaciones 
Judiciales 

Contiene la información del correo 
por medio del cual la Alcaldía de 
Soacha, recibirá las notificaciones 
judiciales 

Español Digital Web N/A A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-
ciudadania/notificaciones-judiciales Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

Políticas de Seguridad de la Información 
del Sitio Web y Protección de Datos 
Personales

Contiene documentos referente a 
Políticas de seguridad de la 
información del sitio web y 
protección de datos personales, 
como la política de privacidad, 
política de tratamiento y protección 
de dato, manual de tratamiento y 
protección de datos entre otros.

Español Digital Pdf N/A A solicitud

http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-
ciudadania/file/36050-politica-de-privacidad

http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-
ciudadania/file/36049-politica-de-tratamiento-y-proteccion-de-
datos-personales

http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-
ciudadania/file/36048-manual-de-tratamiento-y-proteccion-de-
datos-personales

http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-
ciudadania/file/36046-formatos-manual-de-proteccion-de-datos

Oficina de Sistemas Oficina de Sistemas

Contactenos

Localizado en la parte inferior de la 
página y contiene la información 
del número del conmutador, correo 
electrónico de contacto, dirección 
principal, horario y código postal.

Español Digital Web N/A De acuerdo a la 
necesidad

http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-ciudadania/ley-
de-transparencia/mecanismos-de-contacto-con-el-sujeto-
obligado

Punto de Atención al 
Ciudadano - PAC y 
Observatorio de 
Transparencia

Punto de Atención al 
Ciudadano - PAC Y 
Observatorio de Transparencia

2. Información de Interés.

Datos Abiertos
Contiene la publicación de los 
datos abiertos generados por el 
sujeto obligado en su sitio web. 

Español Digital Web N/A A solicitud
http://www.alcaldiasoacha.gov.
co/component/phocadownload/category/57-publicaciones-del-
municipio-datos-abiertos

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Oficina de Sistemas

Estudios, Investigaciones y Otras 
Publicaciones

Hace referencia a los estudios, 
investigaciones y otro tipo de 
publicaciones de interés para los 
ciudadanos, usuarios y grupos de 
interés

Español Digital Web N/A A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-ciudadania/ley-
de-transparencia/informacion-de-interes

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Convocatorias
Contiene las convocatorias 
dirigidas a ciudadanos, usuarios y 
grupos de interés.

Español Digital Web N/A A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-ciudadania/ley-
de-transparencia/informacion-de-interes

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Preguntas Frecuentes
Listado de preguntas frecuentes 
con las respectivas respuestas, 
relacionadas con la gestión, 
servicios y trámites de la entidad.

Español Digital Web N/A A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-
ciudadania/preguntas-frecuentes

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Punto de Atención al 
Ciudadano - PAC Y 
Observatorio de Transparencia

Glosario Conjunto de términos utilizados 
relacionados con la entidad Español Digital Web N/A A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-

ciudadania/glosario

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Noticias
Contiene la información más 
relevante para los usuarios, grupos 
de interés y ciudadanos 
relacionadas con la entidad

Español Digital Web N/A A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/nuestra-alcaldia/soacha-le-
informa/noticias Oficina de Prensa Oficina de Prensa

Calendario de Actividades
Contiene la información de las 
actividades desarrolladas por la 
entidad

Español Digital Pdf N/A Semestral http://www.alcaldiasoacha.gov.co/nuestra-alcaldia/soacha-le-
informa/calendario-de-eventos

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Observatorio de Transparencia

Portal para Niños
Contiene la información 
relacionada con los servicios o 
actividades dirigida a niños y 
adolescentes de manera didáctica

Español Digital Web N/A A solicitud http://alcaldiasoacha.gov.co/portal-para-ninos

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal, 
especialmente Secretaría de 
Desarrollo Social.

Observatorio de Transparencia

Información Adicional Contiene información general que 
pueda resultar útil al ciudadano Español Digital Web N/A A solicitud

http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-
ciudadania/reporte-de-estadisticas/informes-de-solicitudes-de-
acceso-a-informacion-ley-1712-de-2015

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.
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ESQUEMA DE PUBLICACIÓN - ALCALDÍA MUNICIPAL DE SOACHA

Categoría Título de la información Contenido (b) Idioma: 
(c) Medio de 

conservación y/o 
soporte: 

(d) Formato:
(e) Fecha de 

generación de la 
información:

(f) Frecuencia de 
actualización: (g) Lugar de consulta: 

(h) Nombre del 
responsable de la 
producción de la 

información: 

(i) Nombre del 
responsable de la 

custodia de la 
información: 

3. Estructura orgánica y 
talento humano

Misión y Visión Es la información de la misión y la 
visión de la entidad Español Digital Web N/A A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/nuestra-alcaldia/quienes-

somos/15-vision
Secretaría de Planeación y 
Ordenamiento Territorial 

Secretaría de Planeación y 
Ordenamiento Territorial 

Funciones y Deberes
Contiene las funciones y deberes 
de acuerdo a lo establecido en la 
entidad

Español Papel / Digital Pdf 2019 A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/nuestra-alcaldia/quienes-
somos/15-vision

Dirección de Recursos 
Humanos 

Dirección de Recursos 
Humanos 

Procesos y Procedimientos
Descripción de procesos y 
procedimientos para la toma de 
decisiones al interior de la entidad

Español Papel / Digital Pdf N/A A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/nuestra-
alcaldia/procedimientos-lineamientos-y-politicas

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Secretaría de Planeación y 
Ordenamiento Territorial 

Organigrama Es la estructura orgánica de la 
entidad Español Digital Web N/A A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-ciudadania/ley-

de-transparencia/estructura-organica/500-organigrama
Secretaría de Planeación y 
Ordenamiento Territorial 

Secretaría de Planeación y 
Ordenamiento Territorial 

Directorio de Información de Servidores 
Públicos y Contratistas

Directorio de Funcionarios y 
contratistas Español Digital Pdf N/A Anual http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-ciudadania/ley-

de-transparencia/estructura-organica-y-talento-humano

Oficina Asesora Jurídica  / 
Dirección de Recursos 
Humanos / Observatorio de 
Transparencia

Oficina Asesora Jurídica  / 
Dirección de Recursos 
Humanos / Observatorio de 
Transparencia

Directorio de Entidades

Contiene el directorio con la 
información de los números 
telefónicos, correo electrónico y 
dirección de las dependencias de 
la administración y diferentes 
entidades con presencia en el 
municipio.

Español Digital Pdf N/A De acuerdo a la 
necesidad

http://www.alcaldiasoacha.gov.
co/component/phocadownload/file/816-sedes-horarios

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Observatorio de Transparencia

Directorio de Agremiaciones, 
Asociaciones y Otros Grupos de Interés.

Listado de agremiaciones, 
asociaciones y otros grupos de 
interés relacionadas con la entidad

Español Digital Web N/A A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/nuestra-alcaldia/instancias-
de-participacion-ciudadana/agremiaciones-y-asociaciones

Secretaría de Desarrollo 
Social

Secretaría de Desarrollo Social 
y Observatorio de 
Transparencia

Ofertas de Empleo Contiene las ofertas de empleo 
vigentes de la entidad Español Digital Web N/A De acuerdo a la 

necesidad
http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-
ciudadania/oferta-de-empleos

Dirección de Recursos 
Humanos

Dirección de Recursos 
Humanos

4. Normatividad

Normatividad del Orden Nacional
Contiene la información 
relacionada con la normatividad 
del orden nacional relacionada con 
la entidad

Español Digital Web N/A A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/nuestra-
alcaldia/normatividad/normatividad-vigente/category/8-nacional Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

Normatividad del Orden Territorial
Contiene la información 
relacionada con la normatividad 
del orden municipal relacionada 
con la entidad

Español Papel / Digital Web N/A A solicitud
http://www.alcaldiasoacha.gov.co/nuestra-
alcaldia/normatividad/normatividad-vigente/category/6-
municipal

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Otros Sujetos Obligados
Contiene la información 
relacionada con todas las normas 
generales y reglamentarias 
relacionadas con la entidad

Español Digital Web N/A A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/nuestra-
alcaldia/normatividad/normatividad-vigente Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

5. Presupuesto

Presupuesto General Asignado
Contiene la información 
relacionada del presupuesto 
general asignado

Español Papel / Digital Pdf Anual De acuerdo a la 
necesidad

http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-ciudadania/ley-
de-transparencia/presupuesto Secretaría de Hacienda Secretaría de Hacienda

Ejecución Presupuestal Histórica Anual
Contiene la información histórica 
relacionada con el presupuesto 
aprobado y ejecutado de ingresos 
y gastos anuales 

Español Papel / Digital Pdf Anual Anual
http://www.alcaldiasoacha.gov.
co/component/phocadownload/category/75-informacion-
presupuestal

Secretaría de Hacienda Secretaría de Hacienda

Estados Financieros Contiene la información de los 
estados financieros Español Papel / Digital Pdf Trimestral Trimestral http://www.alcaldiasoacha.gov.

co/component/phocadownload/category/604-2019 Secretaría de Hacienda Secretaría de Hacienda

6. Planeación

Políticas, Lineamientos y Manuales
Contiene la información 
relacionada con las políticas y 
lineamientos y manuales de la 
entidad 

Español Papel / Digital Pdf N/A De acuerdo a la 
necesidad

http://www.alcaldiasoacha.gov.co/nuestra-
alcaldia/procedimientos-lineamientos-y-politicas

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Plan de Gasto Público

Contiene el Plan Anual de 
Adquisiciones que permite 
identificar, registrar, programar y 
divulgar las necesidades de 
bienes, obras y servicios de la la 
entidad

Español Papel / Digital Pdf Anual A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-ciudadania/ley-
de-transparencia/plan-anual-de-adquisiciones

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Secretaría de Hacienda

Programas y Proyectos en Ejecución Contiene la información de los 
proyectos de inversión ejecutados Español Papel / Digital Pdf Anual A solicitud

http://www.alcaldiasoacha.gov.co/nuestra-
alcaldia/normatividad/normatividad-vigente/category/58-planes-
y-proyectos

Secretaría de Planeación y 
Ordenamiento Territorial 

Secretaría de Planeación y 
Ordenamiento Territorial 

Metas, Objetivos e Indicadores de 
Gestión y/o Desempeño

Contiene la información de Metas, 
objetivos e indicadores de gestión 
de conformidad con la 
normatividad vigente

Español Digital Pdf Anual A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/nuestra-alcaldia/metas-e-
indicadores

Secretaría de Planeación y 
Ordenamiento Territorial 

Secretaría de Planeación y 
Ordenamiento Territorial 
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6. Planeación

Participación en la Formulación de 
Políticas

Contiene la información sobre los 
procedimientos o mecanismos que 
deben seguir los ciudadanos para 
su participación 

Español Digital Pdf N/A A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-ciudadania/ley-
de-transparencia/planeacion

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Informes de empalme Contiene la información de los 
informes de empalme Español Digital Pdf En cada cambio de 

administración
En cada cambio de 

administración
http://www.alcaldiasoacha.gov.co/planeacion-
yejecucion/informes-de-empalme

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Secretaría de Planeación y 
Ordenamiento Territorial 

7. Control

Informes de Gestión, Evaluación y 
Auditoría

Contiene diferentes informes de 
gestión, evaluación y auditoría Español Papel / Digital Pdf N/A A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/nuestra-alcaldia/rendicion-

de-cuentas

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Reportes de Control Interno Informes de control interno Español Papel / Digital Pdf N/A A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/nuestra-alcaldia/nuestro-
control-interno/informes-control-interno Oficina de Control Interno Oficina de Control Interno

Planes de Mejoramiento

Planes de Mejoramiento vigentes 
exigidos por entes de control 
internos o externos. De acuerdo 
con los hallazgos realizados por el 
respectivo organismo de control. 

Español Digital Pdf N/A A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/nuestra-alcaldia/nuestro-
control-interno/informes-control-interno Oficina de Control Interno Oficina de Control Interno

Entes de Control
Contiene la información de los 
entes de control que vigilan la 
entidad

Español Papel / Digital Pdf N/A A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/nuestra-alcaldia/organos-de-
control Oficina de Control Interno Oficina de Control Interno

Población Vulnerable
Contiene información dirigida a la 
población vulnerable que se 
encuentren en el municipio.

Español Digital Web N/A A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-
ciudadania/poblacion-vulnerable

Secretaría de Desarrollo 
Social Secretaría de Desarrollo Social

Defensa judicial Información sobre la defensa 
judicial de la entidad Español Papel / Digital Hoja de cálculo N/A De acuerdo a la 

necesidad
http://alcaldiasoacha.gov.co/secretaria/secretaria-de-
hacienda/liquidacion-facturas/79360-7-6-defensa-judicial-xlsx Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

8. Contratación

Información Contractual
Información de la gestión 
contractual con cargo a recursos 
públicos en el SECOP

Español Papel / Digital Web N/A A solicitud http://alcaldiasoacha.gov.co/nuestra-alcaldia/contratacion Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

Ejecución de Contratos
Información sobre el proceso de 
los diferentes contratos de la 
Alcaldía Municipal.

Español Papel / Digital Web N/A A solicitud http://alcaldiasoacha.gov.co/nuestra-alcaldia/contratacion Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

Procedimientos, Lineamientos y Políticas 
en Materia de Adquisición y Compras

Manual de contratación, que 
contiene los procedimientos, 
lineamientos y políticas en materia 
de adquisición y compras.

Español Digital Pdf 2018 A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.
co/component/phocadownload/file/819-manual-de-contratacion Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

Plan Anual de Adquisiciones Contiene la información del plan 
anual de adquisiciones Español Papel / Digital Hoja de cálculo Anual A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-ciudadania/ley-

de-transparencia/plan-anual-de-adquisiciones

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Oficina asesora jurídica

9. Trámites y Servicios Trámites y Servicios
Contiene la información de los 
trámites y servicios que la Alcaldía 
Municipal de Soacha ha dispuesto 
para los ciudadanos

Español Digital Web N/A De acuerdo a la 
necesidad http://www.alcaldiasoacha.gov.co/tramites-y-servicios

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

10. Instrumentos de 
gestión de información 

pública

Registro de Activos de Información
Registro de Activos de 
Información, de conformidad a la 
ley 1712 del 2014

Español Digital Pdf N/A A solicitud http://alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-ciudadania/ley-de-
transparencia/instrumentos-de-gestion-de-informacion-publica

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Secretaría General

Índice de Información Clasificada y 
Reservada

Es el índice actualizado de los 
actos, documentos e 
informaciones calificados como 
clasificados o reservados, de 
conformidad a la ley 1712 del 2014

Español Digital Pdf N/A A solicitud
http://alcaldiasoacha.gov.co/nuestra-alcaldia/gestion-
docuemental/file/81189-indice-de-informacion-clasificada-y-
reservada-julio-2019

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Observatorio de Transparencia

Esquema de Publicación de Información

Es el instrumento del que dispone 
la Alcaldía Municipal de Soacha 
para informar, de forma ordenada, 
a la ciudadanía, interesados y 
usuarios, sobre la información 
publicada y que publicará, 
conforme al principio de 
divulgación proactiva de la 
información 

Español Digital Pdf N/A A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/nuestra-alcaldia/gestion-
docuemental/file/891-esquema-de-publicacion

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Observatorio de Transparencia
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ESQUEMA DE PUBLICACIÓN - ALCALDÍA MUNICIPAL DE SOACHA

Categoría Título de la información Contenido (b) Idioma: 
(c) Medio de 

conservación y/o 
soporte: 

(d) Formato:
(e) Fecha de 

generación de la 
información:

(f) Frecuencia de 
actualización: (g) Lugar de consulta: 

(h) Nombre del 
responsable de la 
producción de la 

información: 

(i) Nombre del 
responsable de la 

custodia de la 
información: 

10. Instrumentos de 
gestión de información 

pública

Programa de Gestión Documental

Contiene la información de la 
gestión documental, donde se 
establecen las estrategias que 
permitan la implementación y el 
mejoramiento de la prestación de 
servicios, desarrollo de los 
procedimientos, la implementación 
de programas específicos del 
proceso de gestión documental.

Español Digital Pdf N/A A solicitud http://alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-ciudadania/ley-de-
transparencia/instrumentos-de-gestion-de-informacion-publica

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Archivo Central

Tablas de Retención Documental

Instrumento archivístico que 
permite la clasificación documental 
de la entidad, acorde a sus 
estructura orgánico - funcional, e 
indica los criterios de retención y 
disposición final resultante de la 
valoración documental por cada 
una de las agrupaciones 
documentales.

Español Papel / Digital Pdf N/A A solicitud
http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-ciudadania/ley-
de-transparencia/instrumentos-de-gestion-de-informacion-
publica/tablas-de-retencion-documental

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Archivo Central

Registro de Publicaciones
Es el registro de publicaciones que 
contiene los documentos 
publicados de acuerdo a la ley 
1712 del 2014

Español Digital Pdf N/A A solicitud http://alcaldiasoacha.gov.co/registro-de-publicaciones
Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Observatorio de Transparencia

Costos de Reproducción

Contiene el procedimiento para la 
expedición y cobro de copias de 
documentos solicitados por 
particulares en las dependencias 
de la administración municipal.

Español Papel / Digital Pdf 2018 A solicitud http://alcaldiasoacha.gov.co/costos-de-reproduccion Secretaría General Secretaría General

Mecanismos para Presentar Quejas y 
Reclamos en Relación con Omisiones o 
Acciones del Sujeto Obligado

Mecanismos para presentar quejas 
y reclamos en relación con 
omisiones o acciones del sujeto 
obligado

Español Digital Web N/A A solicitud http://alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-ciudadania/buzon-
de-contactenos

Punto de Atención al 
Ciudadano - PAC Y 
Observatorio de 
Transparencia

Punto de Atención al 
Ciudadano - PAC Y 
Observatorio de Transparencia

Informe de PQRSD
Informe de todas las peticiones, 
quejas, reclamos, denuncias y 
solicitudes de acceso a la 
información.

Español Digital Pdf Anual A solicitud http://www.alcaldiasoacha.gov.co/atencion-a-la-
ciudadania/reporte-de-estadisticas/pqrsd-ley-1474-de-2011

Todas las dependencias que 
hacen parte de la 
administración municipal.

Observatorio de Transparencia 
y Punto de Atención al 
Ciudadano - PAC
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