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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para administrar el portal web del Instituto Municipal de Educacion para el
Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo-IMETY ofreciendo un canal de comunicacion efectivo entre el
publico externo y la Institucion para facilitar la prestacién de los servicios de la misma. Cumpliendo con
los requerimientos de ley 1712 de transparencia y acceso a la informacion publica y exigencias del
Ministerio de las TICS.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos procesos del Instituto Municipal de Educacién para el trabajo
y Desarrollo Humano que requiera publicar informacion en la pagina Web.

~ 3. DEFINICIONES

INFORMACION: Es aquella que crean o controlan los entes ptblicos, sean estatales o no estatales. Es
la informacién que toda persona tiene derecho a solicitar, y a recibir por parte de los organismos
publicos

LINK: Estexto o imagenes en un sitio web que un usuario puede pinchar para tener acceso o conectar
con otro documento.

URL: Se conoce por sus siglas en inglés como el "Unified Resource Locator" y se refiere a una forma
de sintaxis uniforme para hacer referencia y localizar una pagina Web en especifico. Ejemplo:
hitp://www.portal.imety.edu.co/

WEB MASTER: Es el administrador de la pagina web, es quien debe mantener actualizado el portal y
el encargado de las publicaciones.

WWW: Las siglas para Word wide web que significa literaimente red global. También se le llama

simplemente como "la web" y es uno de los sistemas distribuidos de gestion de informacion que
usan Internet o ia red para la transmision de datos.

4, CONDICIONES GENERALES

El sitio Web tiene por finalidad brindar al usuario todo tipo de informacién relacionada con la gestién de
la entidad en todos los planes, programas y proyectos, por medio de boletines, cifras, noticias.

En ningtin caso esta informacién deberé considerarse como exhaustiva, completa o que de cualquier
forma satisfaga todas las necesidades del Usuario.

El Usuario no puede emplear los contenidos y, en particular, la informacién de cualquier otra clase
obtenida a través de IMETY o de los servicios, para emitir publicidad.
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En ningun caso se aceptaran contenidos que pueden ser considerados como ofensives, sexistas,
racistas, discriminatorios, obscenos, en la medida que contenidos ofensivos atentan contra derechos
fundamentales de los particulares.

Se entiende por informacion personal aquella suministrada por el Usuario para el registro, la cual incluye
datos como nombre, identificacion, edad, género, direccion, correo elecirénico y teléfono.

El almacenamiento, y uso de la informacién personal se rige por las Politicas de Privacidad del Sitio
Web.

Las condiciones de uso del Sitio Web regiran por las leyes de la Republica de Colombia.

El administrador web se reserva el derecho de hacer cambios en la estructura y ubicacién de los
enlaces y archivos dentro del Sitio y el Servidor Web para cumplir asi con los estandares establecidos
y normas de este documento, modificaciones al mismo o acuerdos posteriores que asi lo exijan y en
los diferentes procesos de implementacion de calidad y optimizacién de recursos institucionales.

Los Funcionarics, Coniratistas e Insiructores que soliciten publicar contenido en el portal web
hitp://portal.imety.edu.co/, deberan enviar solicitud mediante correo electronico, Gnicamente a través
de cuenta institucional, a comunicaciones@imety.edu.co . debiendo estar firmada por la persona
responsable, incluyendo el cargo o funcién dentro de la Institucién, y la informacién a publicar en archivo
adjunto.

5. DESARROLLO

ACTIVIDAD/ DOCUMENTO O
FLUJOGRAMA DETALLE RESPONSAB. |~ ReGisTRO
' - Cronograma de
Anualmente el lider de Gestion de TICS . i
PLANIFICIACION | deberd identificar las necesidades de Cc;_?gz:’?:" Ir:;ortr:;aric;:n
DE INFORMACION | informacién a publicar, su periodicidad y Cestith de e F?ublicacién
A PUBLICAR medic y socializarla con los responsables de P
. TICS en el Portal Web
la misma. |
mety
Cuando un funcionario o Contratista requiera
SOLICITUD DE publicar informacién en pagina debera enviar | funcionario o Correo
PUBLICACION a través del correo electrénico dicha solicitud. Coniratista Electrénico
El responsable de la informaciéon debera
enviar al correo electrénico establecido la . .
INFE(];JE\QIIIV?A[C)IFON informacion a publicar la cual debe ser flg\::'?;z:ir;?ao Elgc(:)t:réi?co
oportuna, legible, completa y veraz.
-Verifica que la informacion enviada se
VERIFICACION DE | encuentre completa Administrador Correo
INFORMACION -Verificar que esta formatos de publicaciéon | pagina Web Electrénico
{excel, word, pdf, jpg,mp4)
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Cuando se identifique que la informacion esta
incompleta se debera informar al responsable
de la misma por correo electronico para que
subsane y envie nuevamente.

PUBLICAR LA Publicacion de la informacion en la seccion Administrador Planilia de
INFORMACION correspondiente de la pagina web. aaira Web informacién
pag publicada
Mensualmente se debera verificar que la
informacién programada se encuentre
publicada, de lo contrario se efectuara la
solicitud al responsable de la informacién para -
VERIFICACION AL la entrega de la misma. Ad’m!mstrador Con:eq
CUMPLIMIENTO pagina Web Electrénico
Si el incumplimiento persiste se debera
reportar al Director para que se tomen las
acciones pertinentes.
Trimestralmente la oficina de controi intemo
SEGUIMIENTO A LA | realizaréd seguimiento a la publicacién de
PUBLICACION DE | informacién en pagina web dando | Control Interno Informe
INFORMACION cumplimiento a la ley 1712 de transparencia
y acceso a la informacién publica.
Trimestraimente se consolidara el
INDICADOR DE F‘;’“p"m'ﬁ“m de la publicacion de &) ,i o oiciedor | indicadorde
GEsTION | Informacién en el indicador de gestion | 'oiniwen | Gestion
presentara en comité institucional de gestién y
desempefio los resultados del mismo.
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Anexo A. Control de Cambios
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