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PUBLICACION PORTALES WEB

VIGENTE DESDE 23/01/2024

Establecer las actividades que se deben seguir para disefiar y adecuar los portales web del Instituto,
mantener actualizados sus contenidos de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable para
ser utilizados como medios de comunicacién propios entre la Entidad y la ciudadania.

Inicia con la identificacion de la necesidad de cualquier servidor publico y/o particular de publicar
informacion en los portales web del Instituto; previa autorizacion y visto bueno de los subdirectores
o jefes de oficina quienes seran responsables de la informacion publicada en los portales web de la
Entidad y termina con el documento de la solicitud de publicacién de pagina web.

Enlace o link

Es un sitio web donde un usuario puede hacer clic para tener acceso o conectar con otro documento.
Una vez que se hace clic en un enlace, se ponen en accién varios acontecimientos tales como: ir a otra
pagina o a otro lugar en la misma pagina; estar enlazado a un archivo que comenzara a descargarse
en su computador o producir el lanzamiento de una aplicacién de ayuda que procesara el archivo en
el que se ha hecho clic.

Portal web

Sitio interactivo, formado por diferentes paginas que proporcionan informacién en una direccién de
internet.

Profesional en
ingenieria de sistemas

Persona responsable del mantenimiento o programacion de un sitio web, como del servidor de
internet. En algunos casos es responsable de los contenidos del sitio, mientras que en otros es el
encargado de la operatividad, programacién y mantenimiento de la disponibilidad de un sitio web sin
gue intervenga en la creacion de contenidos.

El web master del |

DIPRON que estara vinculado a la Oficina Asesora de Comunicaciones, determinara el tiempo de

publicacion de cada contenido informativo basandose en la vigencia, oportunidad, disposiciones obligatorias de ley y
su experiencia especifica en esta labor.

Es responsabilidad
por los procesos.

del solicitante estar actualizando la informacion de acuerdo con la periodicidad normativa o exigida

La Oficina Asesora de Comunicaciones da a conocer la publicacion realizada a través del correo institucional a las
dependencias que realizaron la solicitud.

La Oficina Asesora

de Comunicaciones debe verificar que la informacién remitida para publicacion en el portal web de

IDIPRON cumpla con las caracteristicas técnicas requeridas para su publicacién en términos de tamafio, calidad y peso.

Identificar la necesidad de
divulgar o actualizal  Servidor (a) Solicitud de Pieza |Max:5 dias
informacion en el porta publico (a) Comunicacional y/o
1 Identificar la web de IDIPRON, del dependencia Publicacién en  |Min:3 dias
necesidad de diligenciando solicitante portales web E-COE-
divulgar rigurosamente el formatg FT-001 Prom:4 dias
de solicitud.
Consolidar la informacion Méx:2 dias
que se requiere publicar,
dejando soporte de su Min:1 dia
veracidad y pertinencia en|Servidor (a) publico Solicitud de Pieza
el formato correspondiente (a) Comunicacional y/o |Prom:1.5 dia
2 Consolidar la junto con la firma y la| del dependencia Publicacién en
informacion que se| | fuente de donde proviene, solicitante portales web E-COE-
requiere publicar cuando sea aplique este FT-001
requerimiento. Para luego,
remitir al subdirector o jefe
de la oficina respectiva.
Revisar la informacion que Solicitud de Pieza |Méax:2 dias
Gestionar visto sera objeto de publicacion Secretario general Comun_icac_i(,)nal ylo . .
bueno del lider del en el portal _web de Gerente ' Publicacion en Min:1 dia
3 Oroceso IDIPRON, dar visto bueno Subdirector&a) o X portales web E-COE-
al contenido y a la calidad L FT-001 Prom:1.5 dia
[_>- de la informacion dejando Jefe de Oficina
’
soporte de ello.
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Remitir a la Oficina Solicitud de Pieza |M&x:60
1 Asesora de Comunicacional y/o |minutos
Comunicaciones la Publicacidn en
solicitud con la portales web E-COE-|Min:30
informacion FT-001 minutos
correspondiente en
formato digital, en el caso Informacién digital |Prom:90
I de los textos deben estar en| Servidor (a) publico minutos
A formato word o pdf (no (a)
Remitir a la Oficina foto ni pantallazo) esta| del dependencia
Asesora de informacion debe enviarse solicitante
Comunicaciones al correo institucional de la
Oficina  Asesora de
comunicaciones en horario
laboral. Las solicitudes que
se realicen los viernes
después de las 16:00 horas
seran asignados al
siguiente dia habil.
Jefe de la Oficina Solicitud de Pieza |M&x:60
- . Asesora de Comunicacional y/o |minutos
v Recibir la solicitud de S S
publicacion de Comunlqamones y Publicacion en _
- - : gt Profesional en portales web E-COE- | Min:30
Recibir la solicitud informacion en el portal Ingenieria de FT-001 minutos
de publicacion web 'y o revisar o sUl gidomas de la
viabilidad. Oficina Asesora de Informacion digital |Prom:90
Comunicaciones minutos
Verificar — que  la Solicitud de Pieza | Max:60
A informacion remitida para Profesional en Comunicacional y/o minutos
publicacion en el portal I icacional’y
Verificar que la web de IDIPRON cumpla Ingenieria de Publicacionen _ 759
informacion a con las caracteristicas| - oloemas de la X |portales web E-COE-| (G 1o
publicar técnicas requeridas para su Oficina Asesora de FT-001
L P Comunicaciones i
publicacion en términos de o Prom:90
~ . Informacion digital | .
tamafio, calidad y peso. minutos
Decidir si la publicacion es L . Méx:60
. o ; Solicitud de Pieza .
viable técnicamente Profesional en c icacional v/o | Minutos
Si es viable técnicamente|  Ingenieria de ublicacion o
(Eoviae continuar con la siguiente| Sistemas de la « portaLIjesIS\?;t;OE-?l%E— Min:30
técnicamente? actividad. Oficina Asesora FT-001 minutos
Si  no es viable de
NO técnicamente, pasar a la|] Comunicaciones .. |Prom:90
- Informacion digital | .
actividad 9. minutos
Adecuar la informacion| Profesional en Méax:60
remitida por el solicitante a|  Ingenieria de Solicitud de Pieza |minutos
Adecuar la las caracteristicas técnicas| Sistemas de la Comunicacional y/o
< informacion de disefio y forma| Oficina Asesora Publicacidn en Min:30
remitida demandadas para su de portales web E-COE- | minutos
publicacion en el portal] Comunicaciones FT-001
web del IDIPRON vy Prom:90
publicar. Informacion digital |minutos
Pasar a la actividad 10
Informar a través del| Profesional en Max:60
correo institucional a quien Ingenieria de minutos
realizd la solicitud, el| Sistemas de la
Sonlc?tf;nrgir;lqué motivo por el cgal_no se| Oficina Asesora M_in:30
e e aprueba el requerimiento y de minutos
publicacién a la vez se le envia por| Comunicaciones Correo institucional
correo institucional las Prom:90
caracteristicas técnicas minutos
para el reenvio.
" Volver a la actividad 04
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Realizar el cargue de los Max:5 dias
documentos, piezas
gréficas y/o informacion Min:2 dias
en texto en el portal web Profesional en
del IDIPRON, ubicandola I Prom:3.5 dia
Ingenieria de L
de acuerdo a las - Publicacion en el
10 Publi S Sistemas de la
ublicar la indicaciones y  rutas Oficina Asesora de portal web Para
informacion en contenidas en el formato Comunicaciones solicitudes
el portal web de Solicitud de Pieza con menos de
Comunicacional ylo 5 documentos
Publicacion en portales adjuntos
web E-COE-FT-001.
v Verificar que el cargue de Max:1 dia
— la informacién o la
Ver'f'fr?]fo‘i'mcscr%“ne de la actualizacion en el portal Min:0.5 dia
web del IDIPRON haya| Profesional en
sido correcto de acuerdo Ingenieria de L Prom:0.7 dia
L . Informacion en el
11 con lasindicaciones y rutas|  Sistemas de la X ortal web
contenidas en el formato| Oficina Asesora de P
de Solicitud de Pieza| Comunicaciones
Comunicacional ylo
Publicacion en portales
web E-COE-FT-001
v Dar a conocer la Profesional en Max:1 dia
publicacion realizada a -
Dar a conocer la través del correo Ingenieria de Min:0.5 dia
12 depen%lég::l'caagoenria:? " institucional . lag| _ Sistemas de la Correo institucional -
| u 1Z | ..
la solicitud. dependencias que Oficina Ases.ora de Prom:0.7 dia
; - Comunicaciones
realizaron la solicitud
Solicitud de Max:1 dia
v Pieza
hivar | Archivar la solicitud de Comunicacional | Min:0.5 dia
Archivar la O - Profesional en y/o Publicacién
solicitud de publicacion de péagina - | i .
publicacién web seg(in los ngenlerla de en portales web  |Prom:0.7 dia
13 S Sistemas de la E-COE-FT- 001
lineamientos del| ~.: :
. : .| Oficina Asesora de
instructivo de  gestion S o
v Comunicaciones Organizacion
documental. .
@ archivos de
gestion
A-GDO-IN-001

* Insertar las filas que sean necesarias

Creacion del documento

IVONNE MARITZA GARZON

01 04/07/2013 Profesional Universitario
Area de Comunicaciones
. Modificaciones al texto del Alcance del
procedimiento, en donde se hace mencion a
la responsabilidad que tiene la persona que SANDRA LILIANA CHAVES
autoriza la informacion a publicar en el portal RODRIGUEZ
web de la Entidad. Profesional Universitario
. Aumento de palabras en el Glosario, debido Area de Comunicaciones
02 a la pertinencia de estas para un mejor 17/09/2013

. Modificacion de la actividad 02 y 03 a fin de

entendimiento  del
publicacién en el portal.

procedimiento  de

MARIA CECILIA ALARCON
GALLEGO
Profesional Universitario

que las acciones de consolidacion, Area de Comunicaciones
verificacion y firma por parte de la persona
gue requiere la  publicacion, sean
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transversales a todos los procesos del
Instituto y no enfatizando solo en pedagogia.

. Se complementd la actividad 04 en donde se

hace énfasis, sobre la aprobacion del
contenido y la calidad de informacion por
parte del subdirector o jefe de la oficina que
hizo el requerimiento, con el fin de hacer un
mayor control de la informacion a publicar.
Asi mismo en la parte del "Cargo" se cambi6
del "lider del proceso" por "subdirector o jefe
de oficina® a fin de garantizar la
responsabilidad de la informacion a publicar.

. Se agreg0 la actividad 06, dada la pertinencia

de verificar las caracteristicas técnicas de la
informacion que sera objeto de publicacion.

. En la actividad 07, se modificé la viabilidad

de la publicacion, ajustando la opcién cuando
no es viable la divulgacién, en la cual se
conecta con la siguiente actividad, en donde
se le informa al solicitante.

. Modificacion de la descripcion de la
actividad 08, donde se le informa al
solicitante el por qué no se aprueba el
requerimiento por medio de un mecanismo
de soporte, en el cual se le especifican las
caracteristicas técnicas de disefio que se
requieren para dicha publicacion.

. Se suprimen las actividades 09 y 10, sobre la
creacion de links, ya que la nueva versién del
formato: solicitud E-COM- FT-001, se hace
dicho requerimiento.

10. En la actividad 12 se incluyo el correo

institucional para dar aviso al solicitante que
estd publicada la informacion para su
respectiva verificacion.

11. En la actividad 13 se le anexo, los
lineamientos del instructivo de gestion
documental en su respectivo instructivo: A-

GDO-IN-001.
Se ajusta: -
MARIA PAULA DELGADOCRUZ
03 Sgr':ﬁﬁ,:o mapa de procesos del IDIPRON a 16/08/2018 Profesional Contratista
Se elimina actividad 11, se repite Area de Comunicaciones
Condiciones generaesy cesarollo del ANA MARTA FORERO ROMERO
04 lones g y 18/11/2021 Contratista Profesional
procedimiento. < L
- . Area de Comunicaciones
Adecuacidn a la nueva plantilla.
Se realiza la actualizacion de las areas /
dependencias y cargos mencionados en el
documento con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Acuerdo “Por el cual se
modifica la Estructura Organizacional del
INSTITUTO DISTRITAL PARA LA
PROTECCION DE LA NINEZ Y LA
JUVENTUD IDIPRON, se establecen las NICOLLE CI\';‘I‘Z'S"T-I'“'E‘ZCARDENAS
05 funciones de sus dependencias y se dictan otras 04/10/2022 CONTRATISTA

disposiciones”

Se realiza el ajuste de la codificacién de los
formatos y documentos mencionados en el
procedimiento, de acuerdo con los ajustes
realizados a los codigos de los documentos
del Sistema Integrado de Gestién producto
del redisefio institucional.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
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Se realiza cambio de c6digo del documento
del E-COM-PR-002 (cddigo original) al
cédigo E-COE-PR-002 (nuevo cédigo)

Se realiza cambio del nombre del proceso
“Comunicaciones” (Nombre original) al
nombre “Comunicacion Estratégica” (Nuevo
nombre)

06.

1. Se agrega una condicién general, “La
Oficina Asesora de Comunicaciones da a
conocer la publicacion realizada a través del
correo institucional a las dependencias que
realizaron la solicitud”.

2. Se cambia Area de Comunicacion
Estratégica a Oficina Asesora de
Comunicaciones.

3. Se cambia en el DESARROLLO DEL
PROCEDIMEINTO en la actividad 12 de
(Pedir la verificacion de la publicacion al
solicitante) por (Dar a conocer la
publicacién a la dependencia que realizaron
la solicitud.)

23/01/2024

JENNIFER RODRIGUEZ GUERRERO
CONTRATISTA
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

LEE STEVEN BERMUDEZ RIVERA

JEFE OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES

23/01/2024

LEE STEVEN BERMUDEZ RIVERA

JEFE OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES

23/01/2024
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