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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para administrar, actualizar y alimentar la pagina Web de la

Camara de Comercio de Tumaco.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las solicitudes de publicacién, modificacion o
actualizacion de informacidn en el sitio Web, por parte de los funcionarios o colaboradores

de cada departamento en la Institucion.

DEFINICIONES

Link: Un enlace, referencia de un documento de hipertexto a otro documento o
recurso.

Sitio web institucional: Sitio web de la Camara de Comercio de Tumaco, en
donde converge la informacién institucional, los servicios y los recursos en linea
que tienen acceso tanto interno como externo.

Banner: (en espariol: banderola) Es un formato publicitario en Internet

Articulo: Es un texto que presenta un funcionario o algun interesado sobre un
acontecimiento, un problema actual o de interés general. Mediante estos textos se
pretende informar a los lectores.

Blog: (en espafol también una bitacora), es un sitio Web periddicamente
actualizado que recopila cronolégicamente textos o articulos de uno o varios
autores, apareciendo primero el mas reciente, donde el autor conserva siempre la
libertad de dejar publicado lo que crea pertinente.
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4. PROCEDIMIENTO

4.1. ADMINISTRACION DE PAGINA WEB DE CAMARA COMERCIO DE TUMACO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO | TIEMPO
( INICIO ) Solicitud de publicacién o actualizacién
de informacién. Funcionarios o Correo
v o colaboradores electronico 1 dia
1. Los funcionarios o colaboradores a enviado al
- L través de correo electronico, solicitan al director de la
1. Solicitud de Publicacion o Director de las TIC o quien haga sus veces, TIC o quien
actualizacion de Informacion. la publicacion o actualizacion de la haga sus
informacion en la pagina Web. veces.
l 2. El Director de las TIC o quien haga sus | Dir.delas TIC/ Correo
2. Recepcién de solicitud de veces, vaI:jdan quellos alrch_lvosdenwad?s 3:L(eler;haga sus electrénico 3::5 36
Publicacién o actualizaciéon de correéspondan con 10s relacionados en ’a p
s solicitud y determinar la forma y ubicacion la
Informacion. 7 . . L
en la pagina Web, previamente revisando solicitud
+ el contenido y ortografia.
Punto de control: ;Es factible publicar la
¢Cumple mformacu?n SO|!CItada? o
requerimientos? De ser asi continua con actividad No. 4.
De lo contrario va a la actividad No. 3.
Correo
N 3. El solicitante realiza los cambios | Funcionarios o electronico 2 dias a
l ° sugeridos y envia nuevamente la solicitud | colaboradores que | enviado al partir de
para verificar. Si dichos cambios no se | solicita la director de la la
) ) envian se da por entendido que se desiste | publicacion TIC o quien solicitud
3. Realizar cambios de la publicacion. haga sus
veces.
* 4. El director de las TIC o quien haga sus | Dir.delas TIC/ Correo 3dias a
veces, publica o actualiza la informacién en | quien haga sus electronico partir de
. . la pagina web de acuerdo con la solicitud, | veces la
4. Publicar o Actualizar la e informa al funcionarios o colaborador solicitud
informacion en la pagina Web 4— | responsable, mediante un  correo
electrénico.
5. Revisar la informacion publicada. 5. El funcionario o colaborador Funcionarios o Portal web 1dia
- : 9 colaboradores
responsable, verifica que la informacién
T publicada este acorde con lo solicitado.
C_ =~ D
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5. REFERENCIA

- Ley 1712 de 2014 -Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica

Nacional.

- Matriz ITA - indice de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica — Camaras de Comercio
- Resolucion 1519 de 2020 de MinTIC

6. RESPONSABLES

Responsables del proceso, Sistema de Gestion de Calidad - SGC

7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION EMISION SECCION MODIFICACIONES MOTIVO
1 29/01/2025 Adopcién del documento | Adopcién del documento Adopcién del documento
Elaboro: Reviso:

Nombre: FREDY A. REDIN Q.

Nombre: DARLEY QUINONES

Cargo: DIRECTOR DE LAS TICs Cargo: SGC - Cl

Aprobo:

Nombre: SAYDA L. MOSQUERA PATTERSON
Cargo: PRESIDENTE EJECUTIVO




