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Entidad de Gestion Administrativa y Técnica PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE PAGINA WEB VERSION: 1

| 1. OBJETIVO \

Establecer el lineamiento para administrar el portal web de la Entidad de Gestion Administrativa y
Técnica EGAT. ofreciendo un canal de comunicacion efectivo entre el publico externo e interno para
facilitar la prestacion de los servicios de esta.

| 2. DEFINICIONES \

Pagina web: Una Pagina Web es un documento electrénico que forma parte de la WWW (World Wide
Web) generalmente construido en el lenguaje HTML (Hyper Text Markup Language o Lenguaje de
Marcado de Hipertexto) o en XHTML (eXtensible Hyper Text Markup Language o Lenguaje de Marcado
de Hipertexto Extensible).

Informacion institucional: Es aquélla relativa a las operaciones realizadas por las dependencias de
la entidad, su finalidad principal es servir de apoyo en los procesos de decisién y en la determinacion
de objetivos y la misionalidad de esta.

Navegador web: Es un programa que permite ver la informacién que contiene una pagina web. El
navegador interpreta el codigo, HTML generalmente, en el que esta escrita la pagina web y lo presenta
en pantalla permitiendo al usuario interactuar con su contenido y navegar.

Publicaciones: Accidn que consiste en llevar cierta informacion al conocimiento del publico

Contacto con la entidad: Relacion o trato que se establece entre dos 0 mas personas o entidades a
través de diferentes medios de comunicacion y difusion.

Banners: Pieza de publicidad digital gue combina imagenes, texto y en ocasiones sonido y elementos
interactivos, que se introduce en paginas web para dar visibilidad a una marca, empresa o campania.

Contenido: Informaciéon que una marca desarrolla para difundirse por internet en una pagina web.

Menu: Lista organizada que resume la informacion que un visitante puede encontrar dentro de un sitio
web.

| 3. GENERALIDADES

Toda la informacién debe ser completa, clara, precisa y aprobada dando los lineamientos estratégicos
para la seleccién, manejo, actualizacion y publicacion de los contenidos de informacion, garantizando
con esto que los funcionarios, contratistas y publico en general tengan facil acceso a la informacion
actual, veraz y oportuna de los temas, asi mismo ningun contenido periodistico que carezca de
aprobacion por parte del coordinador(a) de comunicaciones de la entidad o a quien esta delegue podra
ser alojado en la pagina web.
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| 4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
TECNICO DE SISTEMAS TODAS LAS AREAS FORMATOS O DOCUMENTO

‘ INICIO ’

A

1. Solicitar la publicacion

2.Disefiarlainformacon a publicar |<

3.Aprobar la
informacion

5. disefar la piezagrafica

| 6. publicarlainformacion |

|

| 7. confirmar lapublicacion |

FIN

1. Formato de solicitud de soporte (PRTC-FR-06)

2. Drupal 9

| 5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PRTC-FR-06 Formato de solicitud de soporte
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6. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

Version 1

19/12/2023

Primer documento.

Elaboré: Jeisson Leonardo Gil — Profesional de Planeacion y Calidad
Deisy Viviana Trivifio — Técnhica de Apoyo Administrativo
Cesar Alfredo Sanabria Méndez - Técnico en Sistemas

Revisé: Hugo Alberto Vega — Director de Desarrollo Administrativo
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