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1. OBJETIVO
Administrar y actualizar los contenidos del canal de comunicacion interno SUMA Intranet, con
el fin de mantener informados a los servidores publicos de la Unidad, con las noticias,

actividades, politicas y acciones realizadas por la Unidad, asi como facilitarles los
documentos, formatos y herramientas que necesitan para el desarrollo de su trabajo.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con Definir en Comité Editorial los temas y contenidos, y termina con
la elaboracion del reporte de las actualizaciones.

3. DEFINICIONES

Intranet: Sitio Web con contenido informativo de tipo escrito y/o audiovisual disponible para
los funcionarios y contratistas de la entidad con el fin de mantenerlos informados de las
politicas y noticias internas de la Unidad, que sirve también de repositorio de formatos y
manuales de trabajo.

Disefio: Concepcién de piezas gréaficas que desarrollan una idea original.

Web master: Persona responsable de mantenimiento o programacion de un sitio web.
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4. ACTIVIDADES

Actividades S .
N° : . Descripcién Responsable Registro
(Diagrama de Flujo)
INICIO Profesional
encargado de la
1 Recibir  solicitud de 8{) rr?jr?ii?ircailoiis Correo
Recibir solicitud de publicacion o Of. Asesora de electrénico
publicacion Planeacion.
Verificar si la publicacién
debe ser aprobada en
comité editorial
La publicacion debe ser . Profesional
aprobada en comité Si debe ser aprobado | encargado de la
2 editorial? continua con la siguiente | Of. Asesora de N/A
actividad Comunicaciones
@ Si NO debe ser aprobado
continua con la actividad
S| 7
Definir  en  Comité JAefe Of|C|Or|1a Hoia de
Editorial  los  temas Czﬁsg?cagiones compiomisos
3 Definir los temas prOpue.ztos dparas los y/o solicitud
propuestos para los Conte’nl 0s € uma, Periodista recibida por
contenidos de Suma, boletin virtual e Intranet y
boletines e intranet establecer las fuentes de encargado/a de la correo
. C, comunicacion electrénico.
informacion que van a :
. X interna.
alimentar los contenidos.
. - Fotos,
: . . Servidor publico
Recopilar la informacion documentos,
_ _ _ . encargado de la
4 Recopilar la informacion requerida para generar comunicacién notas,
requerida los nuevos contenidos a interna articulos,
publicar. ’ resoluciones
y/o entrevistas.
Ca)
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A

5 Redactar o editar los
contenidos

Coordinar la forma
6 de mostrar la
informacién

Publicar contenidos

v
Se encuentran
publicados
correctamente?
S
o T
8
PC Corregir la
informacion

©

Servidor publico Notas
: encargado de la
Redactar o editar los comSnicacic')n redz(_:ttaéjas 0
contenidos y elaborar las | . : editadas
lantillas o banner de interna y servidor ;
2ntrada de las notas publico Plantillas o
' encargado de banner de
disefio. entrada.
Coordinar la forma como Servidor pablico
se mostrara la P Esquema de
informacion a los encarga.do o_Ie la publicacion
. . comunicacion
funcionarios y (correo

contratistas de la Unidad,

interna y web

electrénico).

master.
en Intranet.
Publicar (articulos,
textos, fotos, Periodista
documentos, archivos | encargado de la

multimedia, PDF, Power

comunicacion

Point, entre otros), que interna y web Enlace web
seran publicados dentro master. final
de los 5 dias habiles Profesional Publicacion
siguientes a la recepcién | encargado de la
de la solicitud de | Of. Asesorade
publicacion mediante Planeacion.
correo electronico.
Verificar que las notas,
plantillas, documentos y
los banner estén .
ublicados Periodista
P , encargado de la
correctamente, segun lo o
. comunicacion
solicitado )
interna y web
: . L, master. Enlace web
Si la informacion : .
Profesional final

publicada es correcta se
sigue a la actividad No. 9

Si NO es correcta la
informacion publicada se
corrige

encargado de la

Of. Asesora de
Planeacion.
Enlace SIG
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B Periodista
. encargado de la
Notificar a la persona que o
o o comunicacion
envio la informacion para .
publicar para que interna y web
9 ifi ici verifique que la Prrggsgiirr.lal elgc?:gil?co
Notificar allsolllc'ltantela informacion ya se subio
publicacién - encargado de la
para la correccion de la
. C Of. Asesora de
informacién en la S
intranet Planeacion.
' Enlace SIG
Elaborar reporte de las
actualizaciones o
realizadas en Intranet Periodista _
10 Elaborar resortes de las durante el mes. encarga.do de la RePOVFe f”?‘f’"
actualizaciones en Intranet comunlcauon de publicacion.
ESTA ACTIVIDAD NO interna.
APLICA PARA LA
DOCUMENTACION DEL
SIG.
11 EIN

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de identidad grafica

Manual de Gobierno en linea

Manual de funciones y procedimientos
Cadigo de ética

Manual de Sistema integrado de Gestion
Plan de accién

Politica de comunicaciones

ANEXOS

Anexo 1 Control de cambios
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. item del . . . . Fecha del
Version : Cambio realizado Motivo del cambio :
cambio cambio
Se cambidé su definicién por la
siguiente: “El procedimiento inicia Se defini6 que se debe
con Definir en Comité Editorial los realizar un comité editorial
2 Alcance temas y contenidos y termina con para determinar los 16/07/2015
la elaboracioén del reporte de las contenidos que se publicaran
actualizaciones.” en la intranet
- Se cambio por: Se fusiond dichos items en
Actividades € R L
h Definir en Comité Editorial los una sola actividad porque en
Diagrama . . - . 16/07/2015
de flujo 1 temasy gontenldos. O solicitud la practica se realizan en
enviada por un area” forma paralela.
La OAP sube informacion a la
Responsabl b i
o1 Se adiciond a la OAP glltéanet relacionada coNB el 16/07/2015
2 Se fusionaron las actividades 1y 2
que ahora dice:
“Definir en Comité Editorial los
- temas propuestos para los L -
Atusades. | comenicosde Suma, boletinviual | SS1USETO B SeSCIOIONLY |
1 P e Intranet y establecer las fuentes realizan araIeFI)am(lnte
de informacién que van a alimentar P :
los contenidos. O solicitud enviada
por correo electrénico por un area
o dependencia de la
entidad”
Porque la informacion se va a
Actividades Se cambi6 por: “Hoja de basar en los documentos que
2 compromisos y/o solicitud recibida | se entregan en el comité 16/07/2015
Registro 1 por correo electrénico” editorial y la recepcion de los
correos por el funcionario
No cumple con las
Actividades S - caracteristicas de un Punto
2 2 Se elimin6 toda esta actividad de Control. Y la actividad 3 la 16/07/2015
absorbe.
Actividades
2 Diagrama Se cambid por: Paso a ser la actividad No. 2 16/07/2015
de flujo 3 “Recopilar Informacion”
Actividades . . .
2 Descripcion | .. SEcambio por. | Pasoaserlaactividad No. 2, | 4¢/07/5915
3 Recopilar la informacién requerida | y se eliminé la matriz
para la actualizacion de la intranet”
. Se elimin6 al web master y se
5 g(;t;wg;lg:; Se cambid por: dejo al funcionario que 16/07/2015
e3 P “Servidor publico encargado de la | recepciona la informacion,
comunicacion interna”. porque todas las notas son
enviadas por el funcionario al
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web master para ser
publicadas
Actividades Se cambio més clroy conciso
2 Registro 3 por: “Fotos, documentos, notas, informacién que se va a subir 16/07/2015
articulos, resoluciones y/o en la web
entrevistas”.
Se realiz6 el cambio porque o
Actividades realizamos los contenidos o
2 Diagrama Se cambid por: editamos contenidos 16/07/2015
de flujo 4 ‘Redactar o editar los contenidos” | enviados, ademas de que
paso a ser la actividad no. 3.
Se realiz6 el cambio, ya que
no solo el servidor publico
Actividades interviene en el proceso sino
2 Responsabl Se le afiadié: “y servidor publico el area de disefio interviene 16/07/2015
ed encargado de disefio.” en el mismo en la
construccion de dicho
contenido
Activi Se adiciono: Se realiz6 el cambio para
ctividades P . i -
2 Redi Notas redactadas o editadas especificar mejor las 16/07/2015
gistro 4 L .
actividades realizadas
Se fusionaron dichos items
Actividades Se cambié por: en una sola actividad porque
2 Diagrama “Coordinar la presentacion en la en la préactica se realizan en 16/07/2015
de flujo 5 Intranet” forma paralela, ademas que
paso a ser la actividad 4
Se fusionaron
las actividades 5 Se fusiond la descripcion 5y
Actividades y 6 por: 6 en una sola por que se
2 Descripcion “Coordinar la forma como se realizan paralelamente. 16/07/2015
5 mostrarda la informacion a los
funcionarios y contratistas de la
Unidad, en Intranet.”
Se realiz6 el cambio ya que la
Actividades Se cambid por: fofrma de_ preser;tamor:jdeéla
2 Responsabl ‘Servidor publico encargado de la informacion no depende de 16/07/2015
e5 comunicacion interna y web disefio sino de una_estru_ctura
méaster”. que maneja el funcionario con
el web master
Se cambi6 porque se
depende del esquema de
L L, ) publicacion para la
2 gcetg';i';?%dgs “Esquemgzg?orﬂglli?:gggn (correo visuali,zacién de los contenido | 16/07/2015
electronico)’ en qué orden se van a
mostrar etc. y no se depende
del disefio que tenga
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Actividades En realidad esta actividad ya
2 6 Se eliming el item en su totalidad | la contempla la nueva 16/07/2015
actividad No. 3
Continda ahora como Punto de
Control, pero ahora la actividad: -
. o ; Esta actividad no se
Actividades | Verificar que las notas, plantillas y .
2 , . encontraba en la version 16/07/2015
6 los banner estén publicados -
correctamente, segln lo enviado al anterior.
web master”.
Se elimin6 porque no
Actividades | Se elimin6 todo el item. Ahora es | mostraba lo que se hace en
2 7 “Elaborar reporte de las | el proceso de publicaciéon y 16/07/2015
actualizaciones realizadas en | que tipo de archivos se
Intranet durante el mes”. trabajaba
Responsabl La OAP publica informacion
2 e’ La afiadi6 a la OAP relacionada con el SIG 16/07/2015
Se cambio por. cszgr:;g]ralgn?:rraél proceso
Actividades Verificar que las notas, plantllla,s, realizado en dicha actividad.
2 Descripcion | d0cumentos y los banner estén | oo 'oq |3 actividad No. 7 | 16/07/2015
8 publicados correctamente, segun lo por la eliminacién de la '
enviado al web master. e !
actividad 7 de la version No.
1
S i . Se cambid por complementar
e cambio por: . .
- Periodista encargado de la el proceso realizado en dicha
Actividades comunicacién interna y web actividad. Ahora es el
2 Responsabl master Responsable No. 7. También | 16/07/2015
es Profesional encargado de la Of. el profesnct))?al de la OAP es
Asesora de Planeacion. responsable en esta
Enlace SIG actividad.
Actividades - Se ca_mbié para voIv_er_ mas
2 Registro 8 Se cambio por : descriptiva dicha actividad. 16/07/2015
“Reporte final de publicacién” Ahora es el Registro 7




