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1. OBJETIVO

Mantener actualizados los contenidos de la pagina web de la entidad (www.unidadvictimas.gov.co), con el
fin de ofrecer y garantizar a la ciudadania, las victimas y demas publicos objetivos una informacidon dutil,
oportunay veraz.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud de la dependencia que requiere la publicacién y/o actualizacion,
mediante un correo electrénico con los insumos completos, revisados y en los formatos y pardmetros
establecidos, para realizar el trdmite en la pdgina web; termina con el envio del correo electrénico soporte
por parte del web master.

3. DEFINICIONES

Banners: Pieza grafica institucional que puede ser incluida en una pagina web y/o la Intranet con el fin de
atraer trafico hacia dicha pagina u otra de interés para la entidad.

Boletin de prensa: Documento con contenido informativo de tipo escrito y/o audiovisual que se envia
periddicamente a medios de comunicacion para la difusion de las politicas y actividades de la entidad.

Enlace (link): Un texto o imagen en un sitio web sobre el que un usuario puede hacer click para tener acceso
o conectar con otro documento. Los enlaces pueden conectar varios documentos en dos paginas web.

Pagina web: Nombre de un documento o informacidn electrénica capaz de contener texto, sonido, video,
programas, enlaces, imagenes, entre otros, adaptada a la conocida como World Wide Web, y que puede ser
accedida mediante un navegador.

Web master: Persona responsable de mantenimiento y alimentacion de un sitio web.
4. CRITERIOS DE OPERACION

e Realizar las publicaciones propias de la OAC, recibir las solicitudes de otras dependencias y hacer las
actualizaciones y/publicaciones en los formatos enviados por el area, en un intervalo no mayor a tres
dias

e Revisar contenidos actualizados por la OAC, dos veces al afio

e Revisar el numero de visitantes de la pagina web mensualmente.

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el presente procedimiento se
encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para consulta en la pagina web.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N°e - Sy .
PC Flujograma Descripcion Entrada Responsable Salidas
! Recibir solicitud de actualizacion y/o < -
1 bli . d inf . Y/I Correo Area solicitante Correo
RECIBIR LA publicacion € Informacion en 1a|  gjactrénico - web master electroénico
SOLICITUD pagina web
VERIFICAR Revisar que dicha informacién enviada
LINEAMIENTOS DE or las dependencias cumpla con los Correo Correo
2 COMUNICACION p . P P . L. - Web master , .
lineamientos de comunicacién| electrénico electrénico
l definidos por la Unidad
Si la informacion o insumo recibido es
NO correcto, contintia la actividad 4. Si la Correo
3 EL INSUMO i i6 i f Correo .
NSy mforr_'naaon nec_:gsma ser cgrreglda, reo Wil MESEr |nformar_1do que
PC CORRECTO 2 ampliada o modificada se envia correo| electronico la publicacion
al area correspondiente para recibir se realizara
de nuevo la informacién
Informacién o Pagina digital
U UALIZAR Y10 | |Actualizar y/o publicar contenidos en ! con la
4 | . . . . contenido para . L.
a pagina web, subiendo al servidor la actualizar y/o Web master | informacion ya
informacion correspondiente ) actualizada o
publicar .
publicada
ENVIAR CORREO Comunicar a la persona que realizé la CorreotccTIn link Correo de
A .. . O pantallazo A Py
PARAVERIFICACION | |5 licitud y el 4rea encargada, que la| © PaMA"8Z0 | Area solicitante
> DE PUBLICACION ublicacién y/o actualuzacién ha sido que evidencia | o aster | reSPUesa del
P lizad Y, ifica cié la actualizacion area
realizada para su verificacion y/o publicacién
v
GUARDAR LAS
EVIDENCIAS
Archivar las evidencias de acuerdo Correos Links y correos
6 . .. Web master )
con lo establecido para su control electronicos para archivo
\ 4
AN D
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Producto y/o Servicio
Generado

Descripcion del Producto y/o Servicio

Actualizacion y/o publicacion | Actualizaciones y/o publicaciones de contenidos e informacidn

de contenido en la pagina suministrada por las diferentes dependencias solicitantes para ser incluida
web en la pagina web de la Unidad.
6. ANEXOS

Anexo 1. Manual de Imagen Institucional
Anexo 2. Manual de redaccidn
Anexo 3. Plan Estratégico de Comunicaciones

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcién de la modificacion

1 08/01/2014 Creacion

Cambiaron las actividades 1, 2y 6, y los registros 1y 2;

L 05/11/2015 Las actividades 3 y 4 fueron eliminadas.

Cambiaron los responsables en la descripcién de actividades y se adicioné la
3 5/10/2017 actividad 5, se ajustoé el objetivo y el alcance y revisaron las entradas y
salidas de todas las actividades.

Se ajustaron los criterios de operacion y la descripcidn de la actividad 5 y sus
4 5/6/2018 responsables, de acuerdo a la recomendacién de la auditoria interna de
calidad del 2017

Se actualizaron los anexos, se actualizé el nombre del responsable en la

> 10/12/2019 descripcidn de actividades y el nombre del procedimiento.
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