SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

@ e INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA

Y’ GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS Y PLATAFORMAS DIGITALES

PROCEDIMIENTO GESTION DE PAGINA WEB
INSDEPORTES _ _ _
— CANCA———— CODIGO VERSION FECHA PAGINA

DIR-GRT-PROD-004 2 10/15/2024 1DE2

1. OBJETIVO

Mantener la correcta y oportuna publicacién de los diferentes contenidos generados por las dreas de la
entidad, en la pdgina web de INSDEPORTES CAJICA cumpliendo con los objetivos y la misionalidad de la
entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de necesidades o requerimientos para la actualizacién de nuevos contenidos en la
pdagina web de INSDEPORTES CAJICA y finaliza con la verificacién de publicaciéon de las mismas.
3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Director(a)

4. ACTOR PARTICIPE DEL PROCEDIMIENTO

Contratista de Apoyo — Webmaster

5.CONTROL DE CAMBIOS

Todas las dreas y procesos

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

Decreto No. 2693 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Esfrategia de
Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y
1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones.
Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién pUbica nacional y se dictan otras disposiciones.
Resolucidon MInTIC 1519 del 2020: “Por la cual se definen los estdndares y directrices para publicar la
informacién senalada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los requisitos en materia de acceso a la
informacién publica, accesibilidad web, seguridad digital, y datos abiertos”.

7. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS

Los procesos se solicitan y/o realizan via electrénica (correo); por ende, no se requiere formatos

8. DEFINICIONES

H?m? page o pagina Es la pdgina inicial o punto de partida de un documento o sitio Web.
principal:
Pagina principal: Es la pdagina Web por la que inicia la navegacién de un sitio Web. Suele
contener las pestaias de menu y ofrece enlaces a distintas partes del sitio.
Documento electrénico que puede contener cualquier tipo de contenido
L . (fexto, sonido, video, programas, enlaces, imdgenes, etfc.), desarrollado
Pagina Web: . . g
mediante un lenguaje de programacion, generalmente el HTML, y que puede
ser interpretado por un navegador.
Estructura web: Son las partes de una pdgina web de acuerdo a su estructura.
Se encuentra la informacién visual de la entidad, logo, elementos de
Header o encabezado: .
navegacion.




Pie de pdgina:

Se encuentran los datos de ubicacion de la entfidad, como direccidn,
teléfono entre ofros.

Vinculo o enlace:

vinculo existente en un documento hipertexto que apunta o enlaza a otro
documento que puede ser o no ofro documento hipertexto.

9. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

Realizar la aplicacion de
normatividad vigente para la pdgina
web

RESPONSABLE

Contratista de apoyo -
Webmaster

DESCRIPCION

Se identifican los  requisitos
normativos con que debe contar la
pdgina web para implementarlos

Realizar proyeccidon de los espacios
de la pdagina web

Contratista de apoyo -
Webmaster

Se proyecta maquetado de la
pdgina web, para cargue de
informacién y aprobacién por
parte de la Direccién.

Recibir solicitud de publicacién,
modificacién y eliminacion de
confenido.

Contratista de apoyo -
Webmaster

Se recibe por medio de correo
electrénico

Recibir y verificar los contenidos a
publicar

Contratista de apoyo -
Webmaster

Revisar el correo electronico con la
informacién, los archivos y el lugar
donde se requiere publicar. En
caso de presentarse  dudas
respecto a la publicacién, se
contactard al solicitante, para su

Publicar los contenidos en la web

Confratista de apoyo -
Webmaster

Realizar la  publicacion  del
contenido en la pdgina web de la
Enfidad.

Actualizacién de informe de
acciones de actualizacién en pagina
web

Confratista de apoyo -
Webmaster

Una vez redlizada la publicacion
segln correo electronico recibido,
se diligenciard el formato de
actualizaciones mensuales.

Notificar de publicacién

Contratista de apoyo -
Webmaster

Se nofificard  al  solicitante,
mediante correo electrénico que
el contenido  se  encuentra
publicado en la pdgina web de la
entidad, para su revision.




Se revisa el correcto

funcionamiento de la pdgina web,

confratista de apoyo - |con la finalidad de impedir se
Webmaster presenten posibles riesgos que

afecten la divulgacion de la

informacién como: Evitar que un

El solicitante verifica que la

Realizar la revisidon periddica de
8 |posibles riesgos asociados al
funcionamiento de la pdgina web.

informacién publicada
o . L Area de la entidad que |corresponda con la solicitud. En el

9 [|Verificar de publicacion ..
solicita. Caso en gue no correspondad, se

solicitaran los respectivos cambios
0 qajustes por medio de correo
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