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1. Objetivo

Mantener actualizada las paginas Web con informacion referente a las politicas, planes, programas
y proyectos del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica.

2. Alcance

Inicia con la puesta en marcha del servidor por parte de Gestion de las TICs y finaliza con la
publicacién y verificacion del correcto funcionamiento de las paginas web de dominio de la
entidad.

3. Definiciones

WordPress es un sistema de gestion de contenidos (CMS) que permite crear
WORDPRESS y mante_ner un blog u otrq tlpp_de web. _ o o

Es un sistema sencillo e intuitivo que permite la gestion rapida y agil sobre
toda clase de webs.

El Brief es una herramienta que fija los parametros principales para el
desarrollo de las actividades, es un planeador efectivo para llevar las ideas
propuestas a la realidad. Es de suma importancia que lo expresado sea
claro y preciso, con el fin de cumplir con el objetivo planteado.

Documento Brief

Es un documento electrénico adaptado particularmente para la Web, que
contiene informacién especifica de un temas en particular y que es
almacenado en un servidor que se encuentre conectado a la red “internet” ,
Pagina Web de tal forma que este documento pueda ser consultado por cualquier
persona que se conecte a esta red mundial de comunicaciones, tiene
caracteristicas de utilizacién de material multimedia como: Texto, Imagenes
y Videos.

Esta constituida por un grupo de datos ya supervisados y ordenados, que
sirven para construir un mensaje basado en un cierto fendmeno o ente.
La informacion permite resolver problemas y tomar decisiones, ya que su
aprovechamiento racional es la base del conocimiento.

Es algo o alguien que convoca. A participar en los distintos eventos
realizados por la entidad, de modo que se debe realizar el proceso de
inscripcion a estas por medio de formularios creados con la informacion
reguerida.

ARadir Creac_:ién de pestafia en la pagina web o agregar informacion a una pestana
ya existente.

Informacion

Convocatorias

Actualizar Alteracion o cambios de la informacién publicada en la pagina web

Son la forma en que se puede estar seguro acerca de la funcionalidad, el
rendimiento y la experiencia del usuario. Esto aplicado a los formularios de

diligenciamiento con respuesta automatica por medio del Correo
electrénico.

Pruebas
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Es cualquier texto o imagen que se encuentra con un hipervinculo en el
usuario puede pulsar o clicar para ser dirigido a otro contenido diferente. Es
el principal medio de "desplazamiento” en la red, ya que se encuentra
presente en practicamente cualquier portal que visites a dia de hoy, incluso
en los buscadores o redes sociales. Un hipervinculo de una pagina web que
facilita el acceso a una pestafia predeterminada.

Link o Enlace

El disefio web responsive o adaptativo es una técnica de disefio web que
Responsive busca la correcta visualizacion de una misma pagina en distintos
dispositivos. Desde ordenadores de escritorio a tablets y moviles.

El DNS traduce los nombres de dominio a direcciones IP para que los
DNS navegadores puedan cargar los recursos de Internet.

Cada dispositivo conectado a Internet tiene una direccién IP tnica que otros
equipos pueden usar para encontrarlo.

Es un programa informatico que procesa una aplicaciéon del lado del
servidor, realizando conexiones bidireccionales o unidireccionales y
Servidor web sincronas o asincronas con el cliente y generando o cediendo una respuesta
en cualquier lenguaje o aplicacién del lado del cliente.

4. Documentos de referencia y normatividad

LEY 1712 DE 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.

LEY 1581 DE 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales”

RESOLUCION MinTIC 1519 del 2020 Directrices de accesibilidad web

Decreto No. 2693 de 2012: Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia
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.

Norma Técnica Colombiana NTC 5854: Esta norma tiene por objeto establecer los requisitos de
accesibilidad que se deben implementar en las paginas web en los niveles de conformidad A, AA
y AAA.

ISO 27001:2005: "Requisitos para el Sistema de Gestién de la Seguridad de la Informacién".
Manual Gobierno Digital: Manual para la implementacion de la Estrategia de Gobierno en Linea,
ahora Gobierno Digital en las entidades del orden nacional de la Republica de Colombia.
Lineamientos y Metodologias en Usabilidad para Gobierno en linea: conjunto de pautas de
trabajo para que cualquier actor involucrado en el desarrollo y disefio de sitios web pueda
encontrar criterios y mecanismos de accion con el fin de centrar los portales en los usuarios.
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Guia de Lenguaje Claro para Servidores Publicos de Colombia: la comunicacion entre los
ciudadanos y las entidades del Estado es el vehiculo que aumenta la capital confianza en la
Administracion Publica, reduce costos administrativos, financieros y especialmente, permite que
el ejercicio de derechos de los ciudadanos sea efectivo.
Decreto Unico Reglamentario 1078 de 2015 del Sector de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones
5. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

e Gestién de las TICs

¢ Web master
6. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS
AP-GC-PC-001-FM-001 FORMATO BRIEF
AP-GC-PC-001-FM-002 FORMATO SEGUIMIENTO BRIEF
AP-GC-PC-002-FM-001 FORMATO DE FUNCIONAMIENTO Y VERIFICACION DE
PUBLICACIONES
Pagina Web del Instituto Municipal de Cultura y turismo de Cajica:
hitps://www.culturacajica.gov.co/
Pagina Web de Turismo Cajicé: https://www.turismocajica.gov.co/
7. Descripcién de las actividades del procedimiento

Responsable Punto de
e L A control,
No. Descripcion de la actividad Aren Cargo Eorinafos: Yio
Registros
Funcionamiento:
El funcionamiento de las paginas )
’ web de la entidad esté a cargo del Contratista Area
’ area de Gestion de Gestion de de

comunicaciones, quienes realizan | comunicaciones | comunicaciones
el almacenamiento, mantenimiento
y soporte de las paginas web.
Manejo de dominios:

La asignacién de dominios para las
2. paginas web esta a cargo del area
de Gestidon de comunicaciones,
quienes los definen para cada una

Contratista Area
Gestidon de de
comunicaciones | comunicaciones

de ellas.
Acceso:
3 El ingreso a las paginas web esta a Gestisn de Contratista Area Correo
' cargo del area de Gestion de L de electrénico
e . comunicaciones P s
comunicaciones, quienes otorgan comunicaciones | institucionales

credenciales de acceso.
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Requerimiento: AP-GC-PC-
El requerimiento inicia con la 001-FM-001
recepcién del formato AP-GC-PC- FORMATO
001-FM-001 FORMATO BRIEF BRIEF
desde del correo de prensa.
4 prensa_@cuItgracaiica.qov.co Todas las 4reas Fuhcionarios v AP-GC-PC-
y se diligencia el formato de de Ia entidad Liderss de 4165 001-FM-002
seguimiento con el registro de ' FORMATO
seguimiento SEGUIMIENT
O BRIEF
Nota: Se debe especificar la
pagina de publicacién y la ruta si Correos
aplica. instituciones |
Correos
instituciones
Se identifica el tipo de solicitud y .
5. se valida que los archivos enviados Cogiitilc(:); ci%ies Web master | AP-GC-PC-
correspondan con el requerimiento. 001-FM-001
FORMATO
BRIEF
Publicacién no valida: Correos
Dado el caso que la solicitud no se instituciones
5.1 pueda efectuar, se informa al lider Sostidnida
' de comunicaciones para que sea el Comuticatianes Web master AP-GC-PC-
encargado de solicitar la correccidon 001-FM-001
del AP-GC-PC-001-FM-001 FORMATO
FORMATO BRIEF. BRIEF
Publicacién valida:
De ser aprobado se define los
tiempos de publicacion, teniendo
en cuenta la fecha solicitud y el
trabajo a desarrollar. Correos
. instituciones
5.2 Nota:_ ITos tiempos de gntregg alas Gestion de " AP-GC-PC-
Cj&';‘g?:gs Z?t?r Z’; Id(;?: :_ab!les Comunicaciones 28 master 001-FM-001
hiTI Be S SIgUIEDLe FORMATO
a la solicitud: BRIEF
v' Publicacién de: imagenes,
video, texto y documentacion
sin apertura o creacion de
espacio para el mismo (3 dias)
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v" Publicacién de: imagenes,
video, texto y documentacién
con apertura o creacion de
espacio para el mismo (5 dias).
v" Convocatorias: La creacion de
nuevos espacios para el
proceso de convocatorias
(15 dias)
v" Micro sitios: Segun la
necesidad de publicacién
(25 dias).
v Retiro de informacion: (2 dias).
v' Formulario: El solicitante debe
especificar los campos
requeridos para la respectiva
creacion (10 dias)

Validacion:
6 Se realiza la validacién de la Gestién de ' Funcionarios y Correos
publicacion y el funcionamiento de | Comunicaciones | Lideres de area. | instituciones
la misma.
En
. trega < Correos
Se realiza la entrega de la solicitud M
; e instituciones
segun el formato BRIEF recibido s
7 . T Gestion de ; AP-GC-PC-
por el Lider de comunicaciones, o Web master
: o Comunicaciones 001-FM-001
quien es la encargada de remitir a FORMATO
la direccion ejecutiva para la
> BRIEF
aprobacion.
Correos
Bamibios: instituciones
7 o . Gestion de ; AP-GC-PC-
En caso que se solicite cambios se S Web master
retomara el proceso en el item 4 ClarmanEacionss 0B1-FIA-001
P ' FORMATO
BRIEF
Aprobacion:
8 Una vez aprobado por la Director Area Comunicacio- Link de la
gjecutivo se procede a la Comunicaciones nes publicacién.
publicacion de la solicitud.
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Correos
instituciones
Verificacién: AP-GC-PC-
Se verifica periédicamente que la 002-FM-001
publicacién este activa y en FORMATO DE
8. funcionamiento seglin el Formato FUNCIONAMI
de funcionamiento y verificacién de ENTO Y
publicaciones AP-GC-PC-002-FM- VERIFICACIO
001 N DE
PUBLICACIO
NES

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Versién Tipo de Cambio
15/12/2022 01 Se crea el documento
07/06/2023 02 Se menciona nuevo formato
CONTROL DE EMISION
Responsable Nombres y apellidos Firma cargo
Elaboro: Stiven Rodriguez M/ / Web-master (CPS)
7 07
Reviso: B A

Ricardo Quiroga Responsable del SGC

(CPS)

{/ 1t
Aprobé: Shirley Jiménez W Profesional Universitario
) 1
Adopté: Héctor Moncada W Director Ejecutivo
e

, |
(X7 |
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