s REPUBLICA DE COLOMBIA
N GOBERNACION DEL PUTUMAYO
e “Marca la diferencia’

WA
PUTLIMAYD
Despacho del Gobemnador

CIRCULAR No.46

Mocoa, Jueves 06 de diciembre de 2013

PARA: Funcionarios y Contratistas

Despacho gobermador

Secretaria de Servicios Administratives departamental.
BE: Oficina de Prensa Departamental

Oficina de sistemas

Politicas para la publicacién de informacién en el sitio

ASUNTO: web e intranet de la gobernacién de Putumayo

El manual de Gobiermno en Linea 3.1, adoptado mediante decreto N° 2683 del 2012 de!
Ministerioc de Tecnologias de la Informacidén y las Comunicaciones, "Por el cual se
establecen los lineamientos generales de la estrategia de Gobierno en linea de la
Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leves 1341 de 2009 v 1450 de
2011, v se dictan otras disposiciones”, establece los lineamientos e informacién que se
debe publicar en el portal web de [a Gobernacién www.putumayo.gov.co v en relacion
al arficulo 4 del Decreto 0251 del 27 de agosto del 2012, que establece como una de las
Funciones del Comité de Gobierno En Linea “Definir los lineamienfos para la
implementacion efecltiva de politicas y esténdares asociados, como la politica de
aclualizacién del sitio Web (donde deberdn estar involucradas las diversas éreas,
direcciones y/0 programas de la entidad), politica de uso aceptable de los servicios de
Red y de Internet, politica de servicio por medios electronicos, politica de privacidad y
condiciones de uso y politica de seguridad del sitio Web, entre otros.”

Par su parte, la Directiva Presidencial 02 de 2000, sefiala como una responsabilidad de
los organismos del Estado adecuar la organizacion, los procesos vy los sistemas de
informacidn intemos para atender {0s requerimientos de informacidon y servicios de los
ciudadanos en la oportunidad y con calidad.

El objetiva de este docurmnento en materia de publicaciones en la pagina Web e Intranet de
la gobernacidon de Putumayo, es establecer sus politicas y normas, asi como los deberes
de los responsables del contenido vy publicacidn de la informacion en la pagina para
garantizar la calidad, oportunidad, uniformidad y confianza en la informacién y servicios
institucionales ofrecidos por Internet & Intranet, :
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OBJETIVOS:

s Generales

Establecer las politicas, normas, roles, deberes y procedimientos de los
responsables en materia de contenido y publicacion de informacion en Internet e
Intranet en el portal de la Gobernacién de Putumayo www.putumayo.gov.co para
garantizar la calidad, oportunidad, uniformidad y confianza en fa informacién y
servicios institucionales ofrecidos por Internet e Intranet.

s Especificos

v Definir los roles y responsabilidades de los jefes de dependencias de la
Gobernacion de Putumayo en materia de publicacion de informacidn en internet e
intranet.

v Definir los roles y responsabilidades de los delegados de [as dependencias del la
gobernacién en materia de la entrega de informacion para la publicacién en el
portat e Intranet.

v Definir los roles y responsabilidades Grupo de Comunicaciones, prensa y disefio
del &rea de Sistemas en el Macroproceso de Gestidn de Informacion.

v Adoptar el contenide de este documento y de los documentos relacionadoes en el
marco normativo, para el buen usc del sitic Web, Intranet y demés aplicaciones
Web en el portal de la Gobernacion de Putumayo.

SITIO WEB:

El portal web de la gobernacidén de Putumayc se constituye en el medio de informacion
virtual a escala nacional e internaciocnal, que contiene informacidn relacionada con
aspectos misionales e institucionales de la administracion Departamental. Las
dependencias publicaran los eventos, estudios y documentos que producen y sobre los
cuales se tenga completa seguridad en terminos de contenido, para garantizar la calidad,
veracidad, disponibilidad, confiabilidad, actualidad y vigencia en la informacion publicada
en internet, y asi dar cumplimiento a la normativa establecida para este fin.

INTRANET:

Es el medio de comunicacion virtual corporative, privado, exclusivo y propio de la
Gobernacién de Putumayo para divuigar y difundir informacion institucional de caracter
internc, que contribuya al desarrollo de las diferentes actividades de funcionarios vy
contratistas, para et cumplimiento de sus funciones que reduce tiempos vy costos en la
eiecucién de procescs, servicios y tramites, mejorande el clima organizacional y
contribuye sustancialmente a la formacion del Camino a la Sociedad del Conocimiento y
hace del trabajo diario una labor mas inteligente; promueve un ambiente de aprendizaie
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instructivo, colaborative y participativo con informacion disponible en linea, vigente,
relevante, crefble, oportuna y completa.

DEFINICIONES TECNICAS.

Para la aplicacion e interpretacion del presente documento se define:

v Dependencia: Término general para nombrar a las direcciones, subdiracciones,
oficinas y grupos de trabajo que hacen parte de la Gobernacion de Putumayo.

v Jefe Dependencia: Nombre de identificacion de las personas que tienen la
funcidn de dirigir y coordinar fas actividades de las direcciones, subdirecciones,
oficinas o grupos del Departamento Nacional de Planeacion.

v Internet: £s una red informatica de transmision de datos para la comunicacion
global que permite el intercambic de todo tipo de informacién entre sus usuarios.
Internet es una red informatica mundial, descentralizada, formada por la conexion
directa entre computadoras mediante un protocolo espeacial de comunicacion.

v intranet: Es una red de computadores conectados a una red de area local (LAN)
corporativa, privada, exclusiva y propta de una organizacion, disefiada vy
desarroliada siguiendo las normas y protocolos de Internet.

v Pagina Web: Es un documento electronico {fexto ylo imagenes) que contiene
informacidn especifica de un tema en particutar y se almacena en algun sistema
de computo que se encuentre conectado z la red mundial de informaciéon
denominada Internet. de tal forma que este documento pueda ser consultado por
cuzlesquier persona que se conecte a esta red mundial de comunicaciones.

v Sitio Web: Es un conjunto de paginas Web. Conjunto de archivos electronicos y
paginas Web referentes a un tema en particular, que incluye una pagina inicial,
con un nombre de dominic v una direccion en Internet especifica y ofrece un
conjunto de recursos vy servicios Web, como: foros, webmails, web blogs, wikis,
encuestas, documentos, tramites, comercio electronico, acceso 2 bases de datos
corporativas, enlaces a otros sitios Web, y a otras aplicaciones Web.

v Aplicacion Web: Es un sistema informatico que los usuarios utillizan accediendo a
un servidor Web a través de Internet o Intranet.

v Webmaster. Término cominmente usado paraz referirse a2 las personas
responsables de un sitic Web especifico. Existen diferentes nominaciones de
acuerdo con el rol y responsabilidades de cada Webmaster.
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REFERENCIAS NORMATIVAS

v Constitucion Politica de Colombia 1991

v Ley 57 de 1985 “Por la cual se ordena la publicidad de las actos y documentos
oficiales”

Directiva Presidenicial 02 de 2000 — Estrategia de Gobiernc en Linea

Politicas y esténdares para publicar informacion del Estado Colombianc en
Internet. Gobierno en Linea.

Manual Gobierno en Linea 3.1 adoptado mediante decreto N° 2693 del 2012.
Reégimen Comun sobre Derecho de Autor y derechaos conexos.

Ley 527 de 19849, Ley de Comercio electrénico.

Decreto 1747 de 2000.

<%

ANANENEN

ESTRUCTURA EQUIPC DE TRABAJO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

Grupo Directivo, funciones y Grupos de apoyo:

Secretarios de Despacho
Comité Gobierno en Decreto N” 0251 delf 27 Jefe control interno

linea de agosto del 2012 P prensa departamental
P.U Sistemas

Grupo de - - P .U Prensa departamental

Comunicaciones, gﬁ?;;rzftrador sitio Web e Disefador gréfico

prensa y disefic Webmaster

Oficina de Informatica Asesora; y prestar apoyoe | P.U szcmaﬁde Sigtemas y ef Grupo de
tecnologico apoyo del area

Estructura del equipo de trabajo
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Grupo de Comunicaciones, prensa y disefio — OFICINA DE SISTEMAS
GOBERNACAION DE PUTUMAYO
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Funciones de los jefes de dependencias:

1. Coordinar los temas transversales con la participacién de las demas:

o Dependencias del la Gobernacion

o Entidades competentes
2. Los Jefes de las dependencias son los responsables en materia de contenido de la
informacién que se entrega al P.U de prensa para ser publicada en Internet e Intranet.
3. Revisar la calidad de la informacicn vy garantizar que la informacion que se publique sea
oportuna, vigente, retevarite, creible, verificable y completa y aprobarfa mediante un visto
bueno.
4. Resolver las quejas, reclamos y sugerencias que sean de su competencia formuladas
por tos clientes internos y externos via Web.
5. Designar un delegado tituiar y un delegado suplente en su dependencia, como
responsables de preparar vy entregar a la unidad de prensa la informacién que sera
publicada en |a pagina Web e Intranet.
8. Designar el(los) responsable(s) de absolver las solicitudes de informacién registradas
en su dependencia.
7. Definir y priorizar el tipo de informacién a publicar por parte de su(s) delegado(s).
8. Informar oficialmente al Grupo de Grupo de Comunicaciones, prensa y disefio de la
oficina de sistemas los datos del (los) responsable(s) de la publicacién de informacion, al
igual que las novedades de adiciones, reemplazos, modificaciones y retiros ya sea por
vacaciones, por licencias o por vacancia temporal o definitiva.
9. Informar oficialmente al Administrador del Aplicativo Web y/o a la Cficina de Informatica
los datos del {los) responsable(s) de absolver las solicitudes de informacidn al igual que
las novedades de adiciones, reemplazos, modificaciones y retiros.

Funciones de los delegados:

Los delegados de las dependencias son las personas designadas por los jefes de las
dependencias de la Gobernacién de Putumayo para el proceso de generacion, uso vy
divulgacién de informacién por publicar en &l sitic Web vy en [a Infranet; Los delegados de
fas dependencias tienen las siguientes responsabilidades:

1. Preparar la informacion de su dependencia de acuerdc con los estdndares
establecidos en la guia para la elaboracion, publicacidn, divuigacién y difusién de la
informacion en internet.

2. Mantener actualizada la informacion de su dependencia, segn la periodicidad definida
para cada documento.

3. informar al Webmaster y al Grupo de Comunicaciones, prensa y Disefioc en lo
relacionado con nuevas publicaciones, actualizaciones o su retiro.

4. Asegurar el control de calidad del contenido con base en las necesidades del area de
manera que se satisfagan las necesidades de los usuarios.

5. ldentificar oportunidades de mejora de la informacion publicada y 108 servicics
ofrecidos a través de Internet para proponerlas al Grupo de Comunicaciones, prensa y
disefio de [a Oficina de sistemas.

Palacio Departamental-Calle 8 No. 740, Mocoa Conm. 098-4206600, £xt. 140 Fax:
4295196

WWW. putumayo.gov.co




it REPUBLICA DE COLOMBIA o

R
G B, 7, GOBERNACION DEL PUTUMAYO
R d “Marca la diferencia’ Fic#
PLUTUMAYD Scdich et e
Despacho del Gobernadaor
8. Liderar y coordinar los procesos de publicaciones con otras personas de su
dependencia que actualicen informacién del area, las cuales son responsables de ia
informacién que generen.
7. Verificar periédicamente [a existencia y actualizacién de la informacién vy
funcionamiento de los vinculos.
8. Mantener la confidencizlidad del nombre de usuario y de la clave de acceso al servidor
Web, ya que éstas son personales e intransferibles..
9. Capacitar a su reemplazo en caso de vacancias temporales o definitivas.

Prensa Departamental y grupo de Apoyo

Lo conforman el grupe de apoyo y el Profesional universitario de la Unidad de Prensa
departamental pertenecientes al area de Despacho, los cuales son los delegados para el
proceso de generacion de contenidos, uso vy divulgacion de informacidn por publicar en el
sitio Web y enla Intranet.

1.

Revisar la informacidn que entregan las diferentes dependencias de acuerdo con [os
Lineamientos del manual vigente de Gobierno en linea para la elaboracién, publicacién,
divulgacian y difusidn de la informacién en Internet.

Entregar [os articulos de acuerdo a la estructura que se maneja (fitulo, contenido, foto,
pie de fe foto, y demas documentos que soporten la noticia).

Revisar el material fotogréfico, videos y demas material informativo que entreguen los
delegados de las dependencias con el fin de establecer la calidad del contenido que se
va publicar.

Funciones del Webmaster:

Es la persona encargada de liderar [os procescs que abastecen la informacion del sitio
Web e Intranet asi come también es la encargada de la operacidén y mantenimiento del
sitio Web e Intranet. Se encuentra en el Grupo de Comunicaciones, prensa y disefio de la
Oficina de sistemas y sus responsabilidades implican:

1.

Coordinar con [as demas personas del Grupe de Comunicaciones, prensa y disefic de
la Oficina de sistemas [a elaboracién, actualizacion y socializacion de la Guia para la
glaboracion, publicacién, divulgacién y difusién de la informacién en Internet.

{dentificar oportunidades de mejora de la informacion publicada y los servicios
ofrecidos a través de la pagina, previo analisis y concepto del P.U de la Oficina de
sistemas, para proponerias en el Comité de Gobierne en linea de la Entidad.

Llevar el registro y cortrol de las nuevas publicaciones, actualizaciones o retiro de
éstas con sus respectivas obseérvaciones.

Coordinar con los responsables de suministrar la informacion al Portal del Estado
Colombiano y otros sitios Web la vigencia de la informacién referente a los tramites y
servicios prestados por la gebernacion a las entidades y a la ciudadania, al igual que la
informacion publicada en los sitios Web con los que la Gobernacién tiene vinculos.
Realizar la supervisién de todos los aspectos inherentes tratados en la presente
politica.
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6. Realizar revisiones periddicas al sitic Web e intranet para asegurar gue éstas se

encuentran dentre de los lineamientos dades por el Gobierne nacional.

Capacitar a su reemplazo en caso de vacancias temporales o definitivas.

Canalizar las inquietudes de los usuarios del sitio Web e Intranet.

Apoyar el desarrollo e implantacion de nuevos sistemas de informacién por parte de la

Oficina de Sistemas de la gobernacion.

10, Asignar cuenta y clave a los nueves Webmaster y registrar [as novedades
relacichadas con adiciones, retiros, cambios de perfil de los Webmaster de edicién v
contenido. '

11. Elaborar, actualizar y socializar la Guia de normas tecnicas para la elaboracidn,

publicacion, divuigacion y difusidn de la informacidn en Internet.

12. Mantener [a operacidn del sitic Web e intranet.

13. Realizar e! mantenimiento del sitio Web e Intranet, y efectuar los gjustes necesarios,
nuevos desarroflos sl son del caso, tante en los aplicativos de administracion de
contenido como en ias bases de datos.

14. Aplicar las nuevas tecnologias tendientes a mejorar y facilitar el trabajo de los
Webmaster y usuarios.

15. Realizar la medicién del desempefio de la pagina en lo relacionado com:
funcicnamiento del servidor, comportamiento de los usuarios, uso y operacion del
sitio Web e intranet.

16. Canalizar las inquietudes que desde el punto de vista técnico se puedan generar por
patte de les usuarios.
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JIMMY H M DIAZ BURBANGC
Gobernafor de Putumayo

Revisa, Jon William Vargas P.U Prensz Daparizmental_/
Reviso, Andrés Verdugo, Asesor despacho SSAD
Aprobé, Pitar Andrea Marin Arteaga Sec. de Servicios Ad

Proyecto, Leyda Cardoba A- Prof Apoyo Sistemas k cA-
Reviso, Andrés Fernando Trejo P.U Sistemas .
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