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PROCEDIMIENTO: GESTION Y PUBLICACION DE CONTENIDO WEB INSTITUCIONAL

1. OBIETIVO

Gestionar y publicar contenidos en la pagina web institucional, asegurando que tcda la
informacion sea correcta, relevante y actualizada, y que se presente de manera atractiva y
accesible para los usuarios.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de solicitudes para la publicacion de contenidos que llegan a la oficina de
Comunicaciones y termina con el mantenimiento y la mejora continua del mismo.

3. DEFINICIONES

AMS: (Sistema de Gestion de Contenido): Herramienta que permite crear, gestionar y modificar
contenido digital en una pagina web sin necesidad de conocimientos técnicos en programacion.

CONTENIDO: Informacion que se publica en la pagina web, que puede incluir textos, imagenes,
videos, documentos, entre otros.

TRANSPARENCIA: Principio que implica que la informacion puablica debe ser accesible y comprensible
para todos los ciudadanos, promoviendo la rendicidon de cuentas.

ETIQUETAS Y CATEGORIAS: Herramientas utilizadas para organizar y clasificar el contenido en la
pagina web, facilitando su busqueda y navegacién.

METRICAS: Datos cuantitativos que permiten evaluar el desempefio del contenido publicado, como
el nimero de visitas, tiempo de permanencia en la pagina y tasa de interaccién.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No\ ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
NRecepcion de solicitudes:
e Recibir solicitudes: Recoger todas

las solicitudes de publicacion de
contenido que llegan desde la
oficina de comunicacion o F-GCOM-11
directamente de otras areas por Formato Oficio
diferentes canales de HitatE
comunicacion como son Correo Oficina de

Institucional, Oficios, Mensajes a

1 Comunicacion/Coordinador ‘
v . Correo instituciona
Wha,tS,ApP; ) de la gestidn y publicacién
e Clasificacion: Organizar  las o
L . . - web institucional
solicitudes segun su tipo (noticias, Menszje de
eventos, normativas, etc.). WhatsApp
Revisién de contenido: F-GCOM-11
Formato Oficio
e Verificar la informacion: Asegurarse Oficina de Interno
) de que toda la informacidn sea | Comunicacién/Coordinador
correcta, relevante y esté actualizada. | de la gestién y publicacion | Correo institucional
e Revision ortografica y gramatical: web institucional
Realizar una revision para detectar Mensaje de
errores antes de la publicacion. WhatsApp
Disefiar Contenido Web: Jefe Oficina de Gestion | F-GINF-01
Informatica - Sistemas y Acta de reuniones
e Formato: Preparar el contenido en Soporte Técnico y/o de gestion de
3 el formato adecuado para la web | profesional de la Oficina de | tecnologias
(texto, imagenes, videos). Gestién Informatica — informatica y de
e Bannery graficos: Coordinar con los Sistema y Soporte Técnico | telecomunicaciones
disefiadores graficos para crear / Oficina de
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banners y elementos visuales
necesarios.

e Aprobacidn de contenidos: Se
revisa en el  grupo de
Comunicaciones y se aprueba el

Comunicaciéon/Coordinador
de la gestidn y publicacion
web institucional

F-GCL-16
Acta de reunion

F-GCOM-11
Formato Oficio

) Interno
contenido.
Publicacion de contenido web:
e Acceder al CMS: Ingresar con las » »
) ) Jefe Oficina de Gestion
credenciales de acceso (usuario y o i
Informatica - Sistemas y F-GCOM-11

contrasefia) al sistema de gestién de
contenido (CMS) de la pagina web.
e Subir el contenido: Publicar el

Soporte Técnico y/o
Profesional de la Oficina de
Gestidn Informaética —

Formato Oficio
Interno

@ Quibdaé, Chocd (Colombia)

4 contenido revisado y disefiado en la ) . .
L ) . Sistema y Soporte Técnico | Correo institucional
seccién correspondiente  del sitio o
/ Oficina de
web. e ; ;
—— Aftadi Bl Comunicacién/Coordinador | Mensaje de
° iquetado: fadir  etiquetas . s
g ) N 4 , Y de la gestién y publicacion | WhatsApp
categorias para facilitar la navegacién. s
_ _ _ web institucional
e Revisar el contenido subido en el CMS
en diferentes dispositivos (celular,
tableta, computadora, entre otros).
Monitoreo y actualizacién de la Pagina Web: o .
lefe Oficina de Gestidn
e . ) Informatica - Sistemas y F-GCOM-11
e Revision continua: Monitorear la . -
L b | t Soporte Técnico y/o Formato Oficio
agina we regularmente ara . o
HEs & . . Profesional de la Oficina de | Interno
asegurarse de que el contenido se ., L
] ) Gestién Informatica —
5 visualice correctamente. . - o
. . Sistema y Soporte Técnico | Correo institucional
e Actualizacién de secciones e
K 4 / Oficina de
normativas: Asegurarse de que se o ; .
g‘ 4 ) Comunicacién/Coordinador | Mensaje de
mantengan actualizadas las secciones : _y
) de la gestién y publicacion | WhatsApp
de normativas, acuerdos, actas y . i
) web institucional
resoluciones.
3de5
o i Universidad Tecnolégica del Chocé Diego Luis Cordoba
§ ; Nit. 891680.089-4
3 | Carrera 22 #18B-10 B. Nicolas Medrano - Ciudadela Universitaria
; | Tel: (+57) 6046726565, Linea gratuita: 018000938824
L bl 1 O contactenos@utch.edu.co, notificacionesjudiciales@utch.educo
£ SYSTEM | ® utch.educo
g |
|
1




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO
Diego Luis Cérdoba

GESTION INFORMATICA - SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO

Caodigo: P-GINF-11

Version: 2

Fecha: 19-06-2025

Paginas: 5

PROCEDIMIENTO: GESTION Y PUBLICACION DE CONTENIDO WEB INSTITUCIONAL

e  Gestionar Transparencia y Acceso a la
Informacién
e Recoleccion de datos: Recoger la

informacion necesaria para la seccién

6 de transparencia y acceso a la
informacién publica.
e Publicacién: Asegurarse de que esta
informacién esté  accesible vy
actualizada en la pagina.
Evaluacidn vy retroalimentacién sobre Ia Jefe Oficina de Gestion
Informacion y Contenido Web: Informatica - Sistemas y
Soporte Técnico y/o F-GINF-01
e Recoger retroalimentacidn: Escuchar | Profesional de la Oficina de | Acta de reuniones
7 las opiniones de los usuarios sobre [a Gestion Informatica — de gestion de
informacion publicada. Sistema y Soporte Técnico | tecnologias
e Analisis de métricas: Revisar las / Oficina de informatica y de
estadisticas de visitas y participacién | Comunicacién/Coordinador | telecomunicaciones
en el contenido publicado. de la gestidn y publicacién
web institucional
Jefe Oficina de Gestion
Realizacion de mantenimiento y mejora Informética - Sistemas y
Continua: Soporte Técnico y/o
: " F-GINF-01
Profesional de la Oficina de )
: s ; ; o5 N Acta de reuniones
e Revisar el disefio y funcionalidad: Gestion Informatica — .
8 de gestion de

Evaluar si el disefio de la pagina web
necesita mejoras o actualizaciones.
Realizar

e |mplementar cambios:

actualizaciones y mejoras en base a la

retroalimentacidn y analisis de datos.

Sistema y Soporte Técnico
/ Oficina de
Comunicacidn/Coordinador
de la gestidon y publicacidn
web institucional

tecnologias
informatica y de
telecomunicaciones

FIN

5. RELACION DE FORMATOS

Acta de reuniones de gestion de tecnologias infermatica y de telecomunicaciones
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Formato Oficio Interno

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NTC ISO 8001:2015
e \'Planes Institucionales

° nes de Desarrollo

e Planes Estratégicos

e Planes Operativos

e Politic

a de Gobhierno Digital

7. CONTROL DE CAMBIOS

' 20/09/2023

CAMBIOS

F-GCOM-11

VERSION

Fecha: 17-06-2025

Cargo: Profesional Especializado de Gestion Fecha: 18-06-2025
Técnico Administrativo

Lanzamiento del procedimiento 1
Se hicieron ajuste en el alcance, se organizaron las definiciones en orden
19/06/2025 |alfabético, se incluyeron formatos en el registro, se hicieron ajustes en las 2
actividades. Se incluye pie de pagina y control de documentos.
-/% 11
L]
Deimgs SHwor Mo Mol v
Elaboréd: Déimer Stiwar N@%}”&g&%@ Reviso: Tamara Ketty Mery Mosquera Q AprobdFdTayl Sanddval Morales
Ingrid Zamanta Renteria Mosquera * | Cargo: Coordinadora de Gestion de Calidad Cargg: Jefe de Gestion Informatica -Sistemas y

Soporte Técnico
Fecha: 19-06-2025
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