PROCEDIMIENTO PARA LA Caodigo: PR-CP-03
PUBLICACION Y/O ACTUALIZACION DE

INFORMACION EN LA SEDE Version: 06 -
ELECTRONICA INSTITUCIONAL Fecha de Actualizacion:
04/03/2024

1. OBJETIVO:

Publicar y/o actualizar la informacion institucional, generada por las diferentes unidades
administrativas, en la sede electréonica de la Alcaldia de Itagli, segun los lineamientos
establecidos por MINTIC, la normatividad vigente aplicable y las Politicas de Gobierno y
Seguridad Digital, de acuerdo con los tiempos establecidos en el Esquema de Publicacion o
necesidades de la Entidad.

2. RESPONSABLE:

Es responsabilidad de los secretarios de despacho y directores la correcta aplicacion del
procedimiento y del Director Administrativo de las Tecnologias y Sistemas de la Informacion
y las Comunicaciones TIC, el seguimiento y la actualizacién del mismo.

3. ALCANCE:

Inicia con la identificacién de la informacién a publicar y/o actualizar en la sede electrénica
institucional (www.itagui.gov.co), y finaliza con la publicacién y/o actualizacion de la misma, y
la aplicacion de acciones de mejoramiento al Procedimiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Aplicativo Nodo: Programa informatico que funciona como un Sistema de Gestién de
Contenidos (CMS, por sus siglas en inglés), disefiado especificamente para administrar y
controlar la informacion publicada en la sede electrénica institucional. Este CMS, conocido
como “Nodo”, no solo facilita la organizacion y gestion de contenidos, sino que también
integra un sistema de alertas, el cual tiene la capacidad de notificar de manera eficiente a los
responsables de la publicacién y a los productores de informacién sobre los tiempos
dispuestos para la actualizacion de la misma. Su funcionalidad clave es incentivar la
generacion y entrega oportuna de la informacién requerida, asegurando asi el cumplimiento
de los plazos establecidos en el procedimiento institucional. Este enfoque proactivo
contribuye a mantener la sede electronica actualizada de manera constante y eficaz.

Archivo Digital: Es un fichero electrénico que contiene informacion o escritura, datos,
documentos, imagenes, videos u otros tipos de informacion generada, enviada, recibida o
archivada por medios electrénicos, Opticos o de cualquier otra tecnologia, en formato
electronico (JPG, PNG, PDF, EXCEL, WORD) Yy se almacenan en dispositivos como
computadoras, discos duros, nubes o servidores.

Banner: Es una pieza de publicidad digital que combina imagenes, texto y en ocasiones
sonido y elementos interactivos, que se introduce en la pagina principal de la sede
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electronica Institucional para dar visibilidad a una campafa o informacion destacada o
relevante.

Lineamientos: Conjunto de actividades postulados y/o directrices que orientan el desarrollo
e implementacion de las Politicas de Gobierno y Seguridad Digital.

MINTIC: Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Politica de Gobierno Digital: Politica que busca el buen uso y aprovechamiento de las TIC,
para mejorar la provision de servicios digitales, el desarrollo de procesos internos eficientes,
la toma de decisiones basadas en datos, el empoderamiento de los ciudadanos y el impulso
en el desarrollo de territorios y ciudades inteligentes, logrados a partir de la consolidacion de
un Estado y ciudadanos competitivos, proactivos e innovadores, que generan valor publico
en un entorno de confianza digital.

Politica de Seguridad Digital: Documento de alto nivel (estratégico), en el cual se definen
las directrices a seguir por una organizacion en un aspecto en concreto para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

Seccion: Parte de la sede electronica donde se publica informacién especifica.

Sede Electrénica: Es un conjunto de archivos electronicos y paginas referentes a un tema
en particular, que incluye una pagina inicial de bienvenida, generalmente denominada
homepage, con un nombre de dominio y direccidn en internet especificos.

Usuario: Servidor publico o Personal de Apoyo que solicita la publicacion y/o actualizacion
de informacién en la sede electronica institucional.

5. CONTENIDO:
REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE| INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Identificar lainformacion a publicar en la sede electrénica
y actualizar el Esquema de Publicacion: El Profesional
Universitario de las TIC y/o el Personal de Apoyo, identifican la . FO-CP-10
. - , e o Profesional
informacion a publicar en la sede electronica institucional, Universitario de Esquema de

teniendo en cuenta lo establecido en la normatividad vigente Publicacion de

aplicable (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la las TIC la Informacién
Informacion Publica) y el Manual de Gobierno Digital (MINTIC), y
actualizan el Esquema de Publicacién siempre que se requiera.
2. Publicar el Esquema de Publicacion: EI Profesional . Sede

: o . “ Profesional .
Universitario y/o el Personal de Apoyo, publican el “FO-CP-10 . o Electrdnica

L e Universitario de oo

Esquema de Publicacion de la Informacién” en la sede las TIC Institucional
electronica institucional (www.itagui.gov.co). www.itagui.gov.co
3. Actualizar las alertas de publicacién en el Aplicativo| Profesional | Aplicativo Nodo
Nodo: El Profesional Universitario y/o el Personal de Apoyo, | Universitario de
actualizan, modifican o crean las alertas de publicacion en el las TIC Correo
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE| INFORMACION
DOCUMENTADA
Aplicativo Nodo, las cuales se envian autométicamente por Electronico
correo electrébnico a los responsables de actualizar la
informacién, esto con el fin de recordar la periodicidad de la
informacion a publicar.
4. Gestionar la informacién a publicar: El Profesional
Universitario y/o el Personal de Apoyo, de acuerdo con el Profesional Correo
Esquema de Publicacion y las alertas del Aplicativo Nodo, . o Electronico
: ) o : Universitario de
gestionan ante los Jefes de las unidades administrativas la y/u
; ., , . ) las TIC ..
informaciéon a publicar y/o actualizar, con el fin de dar Oficio
cumplimiento a la normatividad vigente aplicable.
5. Recepcionar la informacion a publicar: El Profesional
Universitario y/o el Personal de Apoyo, reciben la informacién o :
. - . : . Profesional
archivos en el correo electronico establecido para tal fin, enviado . o Correo
i ) : Universitario de L
por los Jefes de las unidades administrativas o sus delegados, las TIC Electrénico
informacion que debe ser enviada en los siguientes formatos:
imagen (jpg, png), documento (pdf, Excel, Word).
6. Verificar la calidad de los archivos: ElI Profesional
Universitario y/o el Personal de Apoyo, revisan la calidad de los
documentos o archivos recibidos, verificando que cumplan con
los requisitos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, y en el Manual de Gobierno Digital,
entre estos que los documentos en formato PDF incluyan la
opcion de OCR (Reconocimiento Optico de Caracteres), Archi
esto con el fin de mejorar la accesibilidad y facilitar la| Profesional renivos en
, . y: . o formato jpg,
busqueda de informacion dentro de los documentos PDF, | Universitario de ong, pdf, Excel
garantizando asi la conformidad con las directrices de las TIC "Word
MINTIC en materia de digitalizacion y gestion de archivos
electronicos.
Nota 1: Si la informaciéon recibida no cumple con los
requerimientos técnicos, sera devuelta para sus debidos ajustes.
Nota 2: La revision de los archivos es de presentacion, mas no
de contenido.
7. Publicar y/o actualizar la informacién en la sede
electronica: El Profesional Universitario y/o el Personal de . Sede
) : ) . Profesional ..
Apoyo, una vez validada la calidad de los archivos, realizan la Universitario de Electrénica
publicacion y/o actualizacion de la informacion (imagenes, Institucional
. . X las TIC S
documentos, videos, etc.) en las diferentes secciones de la sede WWW.itagui.gov.co
electrénica institucional (www.itagui.gov.co).
8. Enviar confirmacién de la publicacién y/o actualizacién: | Profesional Correo
El Profesional Universitario y/o el Personal de Apoyo, envian por | Universitario de Electrénico
correo electronico la confirmacion de la publicacion y/o las TIC
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE| INFORMACION
DOCUMENTADA
actualizacion de la informacion, adjuntando dos enlaces, el
primero donde el solicitante pueda realizar la verificacion
respectiva; y el segundo, a través del cual pueda diligenciar la
encuesta de percepcion.
9. Evaluar el servicio: El Usuario (Servidor Publico y/o Personal
de Apoyo), diligencia la encuesta de percepcion a través del Usuario Encuestaﬁde
POYyo), 9 ) P P Percepcion
enlace dispuesto para tal fin.
10. Evaluar el desempeiio del Procedimiento e identificar
oportunidades de mejoramiento: El Director Administrativo de Director FO-EM-15
las TIC, el Profesional Universitario y/o el Personal de Apoyo,| administrativo Plan de
realizan seguimiento y control a la ejecucion o desempefio del| 4e |as TIC Mejoramiento
Procedimiento e identifican y documentan oportunidades de _
mejoramiento y riesgos, de acuerdo con lo establecido en el| Profesional FO-DE-11
“Procedimiento para la gestién de los riesgos, las oportunidades | Universitario de Matriz de
y las acciones preventivas”, y en el “Proceso Evaluacion y las TIC Riesgos
Mejoramiento Continuo”.
11. Aplicar las acciones de mejoramiento y realizar
seguimiento a la eficacia de las mismas: El Director _ FO-EM-15
Administrativo de las TIC, el Profesional Universitario y/o el Director Plan d
Personal de Apoyo, aplican las acciones de mejoramiento| Administrativo Mei an dae
establecidas, de acuerdo con lo descrito en el “Procedimiento| delasTIC ejoramiento
para la gestion de los riesgos, las oportunidades y las acciones| profesional FO-DE-11
preventivas”, y en el “Proceso Evaluacion y Mejoramiento | Universitario de Matriz de
Continuo”, verificando la eficacia de las mismas y dejando las TIC Riesgos
constancia de ello en el “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” y/o
en el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion

Publica Nacional.

e Decreto 103 de 2015. Reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014.

e Decreto 1078 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la

Informacién y las Comunicaciones.
e Decreto 1413 de 2017 del MINTIC.
e Manual de Gobierno Digital del MINTIC.
e Resolucion 001519 de 2020 del MINTIC.

e Decreto Municipal 1545 del 29 de diciembre de 2023. Estructura Organica.
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7. CONTROL DE REGISTROS-INFORMACION DOCUMENTADA:
Cédigo | Nombre |Responsable HUEETr d_e Recuperacion |Proteccion Tlempo_ ge Dlquswlon
Almacenamiento Retencion Final
Oficina del PC del
Esquema de . responsable/ | Backup’s
T Profesional responsable .
FO-CP- | Publicacion ) o ; e Servidor Data ~ o
Universitario Direccion 3 afios Eliminar
10 de la - X Center/ Claves de
L delas TIC |Administrativa de
Informacién las TIC Esquema de Acceso
Publicacién
PC del
Corr,eq Oficina del responsable/
Electronico : Servidor Data | Backup’s
Profesional responsable
No ) o ; g Center/ Sede . ;
) Universitario Direccion P No aplica | No aplica
aplica . de las TIC | Administrativa de Electronica/ | Claves de
Archivos las TIC Aplicativo Acceso
Digitales Nodo/ Correo
Electrénico
Oficina del Backup’s
Profesional responsable PC del P .
No - ) o ) . ~ Archivo
aplica Oficio Universitario Direccion responsable/ Claves de 2 afios Central
delas TIC Administrativa SISGED ACCESO
delas TIC
Oficina del PC del Backun's
Profesional responsable/ responsable/ P
No Encuesta de Universitario Direccion Carpeta 2 afios Eliminar
aplica | Percepcion delas TIC |Administrativa de | compartida de C;ivczssge
las TIC Calidad
Director PC del
FO- Plan de Administrativ Oficina del responsable/ Backup’s
EM-15 |Mejoramiento| o de las TIC responsable Servidor Data P
Direccion Center/ Claves de 2 afios Eliminar
] Profesional Administrativa Carpeta de ACCESO
FO- Matrizde | yniversitario de las TIC mejoramiento
DE-11 Riesgos de las TIC continuo

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version Agfgggc?gn Descripcion del Cambio
01 13/12/2016 |Creacion del documento.
Se modific6:
El objetivo, la denominacion del cargo del responsable, las Definiciones y
términos, las actividades 2,3,5,6,9 y 10, los documentos de referencia, el
02 30/08/2018 : . .
control de registros y anexos de acuerdo a los cambios de los registros de
las actividades.
Acta del 30 de Agosto de 2018.
Se modificé:
03 21/07/2021 El objetivo, el alcance, la definicibn de Funcionario en “Definiciones vy
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Version

Fecha de
Aprobacién

Descripcién del Cambio

Términos”, el cédigo del Plan de Mejoramiento de FO-AM-09 a FO-EM-15,
el nombre del formato FO-DE-01 de Acta de Reunion a Acta en el “Control
de Informacién Documentada” y la redaccion de las actividades 4 y 6.

Se elimin6:

En los documentos de referencia el Decreto 2372 de 2010, “Revision sitio
Web GEL - Revisién Informacion Minima a Publicar” y “Autoevaluacion
GEL".

Se incluy6:

La actividad “Actualizar las alertas de publicacion del sitio web”.

Acta No. 02 del 3 de febrero de 2021.

04

03/03/2022

Se trasladé el Procedimiento del Proceso “Sistemas de Informacion e
Infraestructura Tecnoldgica”, al Proceso “Comunicacién Publica” dada su
naturaleza.

Cambios aprobados mediante Acta de Comité Primario N°03 del
07/02/2022, validado en Acta N°9 de Revision por la Direccién del
03/03/2022.

05

14/02/2023

Se modific6:

El nombre y objetivo del Procedimiento, la redaccion del responsable, el
alcance, las definiciones de “Banner” y “Seccion”, se cambio la definicién
de “Sitio Web” por “Sede Electrénica”, la redaccion de todas las actividades
con sus respectivos responsables, se unificd las actividades 7 y 8, y el
codigo del Esquema de Publicacion Web de “FO-SI-11” por “FO-CP-10".
Se eliminé:

La definicion de “Funcionario”, el documento de referencia “Decreto
Municipal 672 del 17 de agosto del 2017”, los registros y anexos “FO-DE-
01 Acta” y “FO-DE-02 Control de Asistencia” en la actividad 9.

Seincluyé:

La definicion de “Aplicativo Nodo” y los documentos de referencia
“Resolucion 001519 de 2020 del MINTIC” y “Decreto Municipal No. 520 del
11 de julio de 2022. Estructura Administrativa”.

Cambios socializados y aprobados en Acta de Comité Primario No. 03 del
14 de febrero de 2023 de la Direccion Administrativa de las TIC.

06

04/03/2024

Se modific6:

El objetivo, el responsable, las definiciones de “Archivos Digitales”,
“Aplicativo Nodo” y “Lineamientos”, se elimind el término de “Asesor(a) de
Gobierno Digital” y Contratistas por “Personal de Apoyo”, se actualizé el
nombre del formato “FO-CP-10", la redaccién de las actividades 10y 11, y
el control de registros de la informacién documentada.

Se eliminé:

El documento de referencia “Decreto Municipal 520 del 11 de julio de 2022.
Estructura Administrativa”.
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. Fecha de L :
Version Aprobacion Descripcion del Cambio
Seincluyé:
Las definiciones de “MINTIC”, “Politica de Seguridad Digital” y “Usuario”, la
actividad “Evaluar el servicio” y el documento de referencia “Decreto
Municipal 1545 del 29 de diciembre de 2023. Estructura Organica”.
Cambios socializados y aprobados en Acta de Comité Primario No. 04 del
4 de marzo de 2024 de la Direcciéon Administrativa de las TIC.
9. ANEXOS:

FO-CP-10 Esquema de Publicacion de la Informacién.
FO-DE-11 Matriz de Riesgos.
FO-EM-15 Plan de Mejoramiento.
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