Codigo: PR-CP-04

PROCEDIMIENTO PARA LA
ACTUALIZACION DEL ESQUEMA DE Version: 04

PUBLICACION Fecha de Actualizacion:

10/07/2024

1. OBJETIVO:

Actualizar el Esquema de Publicacién, identificando la informacion a publicar y los medios a
través de los cuales se puede acceder a la misma, conforme con lo previsto en la
normatividad vigente aplicable, informando de manera ordenada y oportuna a la ciudadania,
grupos de valor e interés, sobre la informacion publicada y que publicara la Administracion
Municipal durante la vigencia.

2. RESPONSABLE:

Es responsabilidad del Director Administrativo de las Tecnologias y Sistemas de la
Informacién y las Comunicaciones TIC, velar por la correcta aplicacion, cumplimiento y
actualizacion de este Procedimiento basado en las politicas gubernamentales de Gobierno
Digital.

3. ALCANCE:

Inicia con la identificacion de la informacion que requiere ser publicada acorde con la
normatividad vigente sobre transparencia y acceso a la informacién publica, y finaliza con la
publicacién del formato del esquema de publicacion, documento guia para la publicacion de
informacion en la sede electronica institucional www.itagui.gov.co

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Aplicativo Nodo: Programa informético que funciona como un Sistema de Gestion de
Contenidos (CMS, por sus siglas en inglés), disefiado especificamente para administrar y
controlar la informacién publicada en la sede electronica institucional. Este CMS, conocido
como “Nodo”, no solo facilita la organizacion y gestiéon 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 publicacion y a los productores de informacion 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 electrénica actualizada de manera constante y eficaz.

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

Esquema de Publicacion: Es el instrumento del que disponen los sujetos obligados para
informar, de forma ordenada, a la ciudadania, interesados y usuarios, sobre la informacién
publicada y que se publicara en la sede electrénica institucional.

Estrategia “Cero Papel”: Consiste en la sustitucion de los flujos documentales en papel por
soportes y medios electronicos, sustentados en la utilizacion de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones. Por lo que, los registros de la informacion documentada
asociados a este Procedimiento son digitales, exceptuando las Circulares.

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

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

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 electrénica 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 direccién en internet especificos.

5. CONTENIDO:
REGISTRO/INFO
ACTIVIDAD RESPONSABLE| RMACION
DOCUMENTADA
1. Identificar las secciones o informacién a publicar en la sede Director
electrénica: El Director Administrativo de las TIC, el Profesional| Administrativo Sede Electréni
Universitario y/o el Personal de Apoyo, identifican las secciones o| deas TIC ede secironica
Institucional
informacion a publicar en la sede electronica institucional, teniendo|  Profesional WWW.itagui.gov.co
en cuenta lo establecido en la normatividad vigente aplicable (Ley | Universitario de
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion las TIC
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REGISTRO/INFO
ACTIVIDAD RESPONSABLE| RMACION
DOCUMENTADA
Publica, y la Resolucion 1519 de 2020 del MINTIC). Personal de
Apoyo
, L _ Profesional
2. Actualizar el esquema de publicacion: El Profesional | yniversitario de FO-CP-10
Universitario y/o el Personal de Apoyo, actualizan el contenido del las TIC Esquema de
esquema de publicacion siempre que se requiera (cambio de Publicacion de la
normatividad o necesidades de la Entidad). Personal de Informacion
Apoyo
3. Actualizar las alertas de publicacién en el Aplicativo Nodo: | Profesional
El Profesional Universitario y/o el Personal de Apoyo, modifican, | Universitario de
actualizan o crean las alertas de publicacién en el Aplicativo Nodo, las TIC Aplicativo Nodo
segun las secciones o campos de informacion de la sede| personal de
electronica institucional www.itagui.gov.co. Apoyo
4. Publicar el esquema de publicacion en la sede electrénica; | Profesional
El Profesional Universitario y/o el Personal de Apoyo, publican el | Universitario de | sede Electrénica
esquema de publicacién en la sede electronica institucional las TIC Institucional
www.itagui.gov.co, sin conservar el historial de versiones del| pgersonalde | Www.itagui.gov.co
documento. Apoyo
Director
Administrativo
5. Socializar el esquema de publicaciéon: EI Director de las TIC
Administrativo de las TIC, el Profesional Universitario y/o el Profesional .
- o . o Circular
Personal de Apoyo, socializan el esquema de publicacién con las | Universitario de
unidades administrativas a través de circular. las TIC
Personal de
Apoyo
6. Evaluar el desempefio del Procedimiento e identificar Director
oportunidades de mejoramiento: El Director Administrativo de| Administrativo FO-EM-15
las TIC, el Profesional Universitario y/o el Personal de Apoyo, de las TIC Plan de
realizan seguimiento y control a la ejecucién o desempefio del fesional Mejoramiento
Procedimiento e identifican y documentan oportunidades de Ero eslona
: . . . Universitario de
mejoramiento y/o riesgos, de acuerdo con lo establecido en el | FO-DE-11
“ o e . . as TIC .
Procedimiento para la gestion de los riesgos, las oportunidades y Matriz de
las acciones preventivas”, y en el “Proceso Evaluacién y| Personalde Riesgos
Mejoramiento Continuo”. Apoyo
7. Aplicar las acciones de mejoramiento y realizar seguimiento Director FO-EM-15
a la eficacia de las mismas: El Director Administrativo de las TIC,| Administrativo Plan de
el Profesional Universitario y/o el Personal de Apoyo, aplican las| de |as TIC Mejoramiento
acciones de mejoramiento establecidas, de acuerdo con lo descrito _
Profesional FO-DE-11

en el “Procedimiento para la gestion de los riesgos, las
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REGISTRO/INFO
ACTIVIDAD RESPONSABLE| RMACION
DOCUMENTADA
oportunidades y las acciones preventivas”, y en el “Proceso | Universitario de Matriz de
Evaluacién y Mejoramiento Continuo”, verificando la eficacia de las las TIC Riesgos
mismas y dejando constancia de ello en el “FO-EM-15 Plan de Personal de
Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”. Apoyo

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
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 1519 de 2020 del MINTIC.

e Decreto Municipal 1545 del 29 de diciembre de 2023. Estructura Organica y Funcional.

7. CONTROL DE REGISTROS-INFORMACION DOCUMENTADA:

Cdodigo Nombre |Responsable LUgl=tr d? Recuperacioén | Proteccion UL fje PIS TEEED
Almacenamiento Retencion | n Final
Director
Sede L .
L Administrativ PC del
Electronica -
e odelas TIC Oficina del responsable/
Institucional : Backups :
No Www.itagui.gov.co Profesional responsable Servidor Data Servidor
. ) o Direccion Center/ Sede Indefinido Data
aplica Universitario dmini . I Snica/ Claves de
o de las TIC Administrativa E ecf[ron_lc ACCeso Center
Aplicativo delas TIC Aplicativo
Nodo Personal de Nodo
Apoyo
Profesional - PC del
Esquema . o Oficina del
de Universitario responsable resp_onsable/ Backups
FO-CP- o delas TIC : L Servidor Data ~ _
Publicacién Direccion 3 afios Eliminar
10 - X Center/ Claves de
de la Administrativa de
o Personal de Esquema de Acceso
Informacién las TIC A
Apoyo Publicacién
Director Oficina del PC del Backups _
No . o . responsable ~ Archivo
. Circular Administrativ : ” responsable/ 2 afios
aplica Direccion Claves de Central
odelas TIC - . SISGED
Administrativa de Acceso
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Codigo Nombre |Responsable HUEETr d_e Recuperacion | Proteccion Tlempo. gie Dlqusmo
Almacenamiento Retencion | n Final
Profesional las TIC
Universitario
delas TIC
Personal de
Apoyo
Director
FO-EM- | Plande | administrativ PC del
15 Mejoramien | 4 ge las TIC Oficina del responsable/
to ; Backups
. responsable Servidor Data
Profesional : - ~ .
) o Direccion Center/ 2 anos Eliminar
Universitario e . Claves de
_ de las TIC Administrativa Cgrpetq de ACCESO
FO-DE- Matriz de de las TIC mejoramiento
11 Riesgos Personal de continuo
Apoyo

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Versién el d.‘,a Descripcién del Cambio
Aprobacion
01 30/07/2021 | Creacion del documento. Acta No. 13 del 30 de julio de 2021.
Se modificé:
El objetivo y codificacion del Procedimiento, la redaccién de los
responsables y las actividades 1, 3y 5.
Se incluya:
La definicion de “Aplicativo Nodo” y el documento de referencia
“Resolucion 1519 de 2020 del MINTIC”.

02 03/03/2021 Se traslad6 el Procedimiento del Proceso “Sistemas de Informacion e
Infraestructura Tecnolégica” al Proceso “Comunicacion 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 Direccion del
03/03/2022.

Se modificé:

La definicién de “Esquema de Publicacion”, el término “sitio web” por “sede
electrénica’ y las actividades 1, 2, 3,4, 5,6y 7.

Se eliminé:

El documento de referencia “Decreto Municipal 672 del 17 de agosto del

03 02/06/2023 | 2017 Estructura Administrativa”.

Se incluyd:

El documento de referencia “Decreto Municipal 520 del 11 de julio de 2022.
Estructura Administrativa”.

Cambios socializados y aprobados en Acta de Comité Primario No. 08 del
2 de junio de 2023 de la Direccion Administrativa de las TIC.
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Version HEElE de Descripcién del Cambio
Aprobacion
Se modifico:
El objetivo del Procedimiento, las definiciones de “Aplicativo Nodo”,
“Archivos Digitales” y “Lineamientos”, se reemplazé el término de
“Asesor(a) de Gobierno Digital” por “Personal de Apoyo”, las actividades 5,
6y 7,y el control de registros de la informacién documentada.
Se eliminé:
El documento de referencia “Decreto Municipal 520 del 11 de julio de 2022.
04 04/06/2024 | Estructura Administrativa’.

Se incluy6:
Las definiciones de «Estrategia “Cero Papel’», “MINTIC” y “Politica de
Seguridad Digital”, y el documento de referencia “Decreto Municipal 1545
del 29 de diciembre de 2023. Estructura Organica y Funcional”.
Cambios socializados y aprobados en Acta de Comité Primario No. 08 del
4 de junio de 2024 de la Direccion Administrativa de las TIC.

9. ANEXOS:

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