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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades a realizar para la publicacion de informacion en la Pagina Web e
intranet de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E.

2. ALCANCE:

DESDE: Captura de la identificacién de la necesidad de publicacién de informacion en la pagina
Web.

HASTA: Publicacién de la informacién solicitada en la pagina Web.

3. A QUIEN VA DIRIGIDO:

A todos los lideres de proceso de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E.

4. DEFINICIONES:
DOMINIO: Un dominio de Internet es un nombre Unico que identifica a un sitio web en Internet

HOSTING: Es un servicio al que puedes asociar tu dominio. Si tienes un dominio, lo mas
probable es que lo quieras para tener una pagina web, o para tener cuentas de correo bajo tu
propio dominio.

PAGINA WEB: es un documento o informacion electronica capaz de contener texto, sonido,
video, programas, enlaces, imagenes, y muchas otras cosas, adaptada para la llamada World
Wide, Web, (WWW) y que puede ser accedida mediante un navegador.

PUBLICACION: Accién que consiste en hacer del conocimiento general del publico
determinada informacion.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE:

NORMA ANO DESCRIPCION EMITIDA POR
Por medio de la cual se crea la
Ley de Transparencia y del
ngr I
Ley 1712 2014 Derecho de Acceso a la Cong eso'de a
N . Republica
Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones
Por el cual se reglamenta Presidencia de la
Decreto 103 2015 parcialmente la Ley 1712 de 2014 L
. . - Republica
y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se reglamentan Ministerio de las
L laci la | T logi. |
Resolucién 3564 2015 aspectos re amo_nados con la ley ecno og.ht:ls de la
de Transparencia y Accedo a la Informacioén y las
informacion Publica Comunicaciones
Ministerio de las
-~ Por la cual se establecen los .
Norma Técnica . - Tecnologias de la
. 2008 requisitos de accesibilidad que .
Colombiana 5854 . L. Informacion y las
son aplicables a las paginas web .
Comunicaciones
Por la cual se adopta la Guia
L para el disefio y desarrollo de Alcaldia mayor de
R | 7 2 . . .
esolucion 378 008 sitios Web de las entidades y Bogota D.C.
organismos del Distrito Capital
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6. RECURSOS:

Tecnoloégicos

Hosting, Dominio

Logisticos

No Aplica

Humanos.

Profesional de Sistemas y/o Tecnoélogo, Coordinadores de Servicio.

7. RESPONSABLES:

Equipo profesional y técnico de la oficina de Sistemas de Informacion TIC, Lideres de procesos,
Lideres de Oficina, Colaboradores de nivel asesor.

8. DISPOSICIONES GENERALES:

Este procedimiento debe guiarse en los parametros establecidos en el GI-TICS-MA-01 Manual
de Politicas de Seguridad de la Informacion de la Subred Sur E.S.E.

Se debe tener en cuenta el GI-PR-09-V1 Procedimiento mesa de ayuda y el GI-INS-01-V1

Instructivo mesa de ayuda para el correcto uso de la misma y la adecuada realizacién de la
solicitud de publicacion

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecénico, tanto el contenido, informacién
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de Salud SurE.SE

9. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

NO

FLUJOGRAMA

QUE

©
©/

\{?-

QUIEN

ik

COMO

e

RIESGOS

PUNTO DE
CONTROL

CUANDO-
TIEMPO

\QE
oYL

DOCUMENTO ASOCIADO Y/O
GENERADO (REGISTROS).
M

~

i

Solicitar publicacion de
informacién en la
pagina web y/o intranet

Lideres de
procesos, Lideres
de Oficina,
Colaboradores de
nivel asesor

Se realiza la solicitud de publicacion de
informacion mediante la Mesa de
Ayuda GLPI o correo electronico

remitido al proceso de Sistemas de
Informacion TIC con la informacion a
publicar.

Con el documento o la informacion que
se desee publicar debe venir
correctamente descrito:

e Eltitulo
e Descripcion
e Periodicidad
e Lugar exacto donde debe
quedar publicado
Nota: Si es una publicacion que
impacta directamente en el disefio
grafico, esta informacion debe estar
con el disefio definido y aprobado por
la oficina de comunicaciones.

Informacion
erronea y/o
desactualizada

Registro en el
GLPI

Una vez
identificada la
necesidad y se
disponga de la
informacién a

publicar

Incidencia en mesa de ayuda y/o
correo electrénico

Clasificar la

documentacion recibida

Profesional de
Sistemas de
informacién TICS

¢ La solicitud cumple con las
condiciones necesarias?
Sl: Se realiza la publicacién de
acuerdo a las especificaciones
entregadas

NO: Si la informacion que se recibe
para publicar en la pagina web o

Demora en el
reenvié de la
informacién
segun criterios

Seguimiento caso
GLPI

Una vez recibida
la solicitud

Seguimiento de mesa de ayuda y/o
correo electronico de devolucién

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacién y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, gréaficas, imagenes, comunicados, etc., sin el previo y expreso

consentimiento por escrito por parte de la Subred Sur ESE.; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e internacionales sobre derecho de autor y propiedad intelectual.
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FLUJOGRAMA QUE CcOMo CUANDO
) D MENTO A IADO Y
QUIEN RIESGOS PUNTO DE TIEMPO ocy O ASOCIADO Y/O
CONTROL - GENERADO (REGISTROS).
NO 1\ A
%2 ae270°% ¢ PN —
L v ) |4 —
< B Pl N =
g O iyy S RIGRASES Q ) ] o
intranet no cumple con estos
requerimientos definidos de disefio,
informacién, ubicacién y formato sera
devuelto al proceso que solicito su
publicacion por el mismo medio por
donde se recibe la solicitud bien sea
mesa de ayuda y/o correo electrénico.
Se realiza la publicacion de la
. . . . Cuando la
informacién en la pagina web o intranet . -
- Registro en el solicitud sea
en la ruta definida por el proceso. Es L
. . . Publicacion en GLPI aprobaday
Profesional de responsabilidad de la Oficina de C .
. . L, . . L, una fecha Fecha de cumpla con los Publicacion en la pagina web o la
3 Publicar la informacion Sistemas de Sistemas de la Informacién TIC la ; o, ) .
. . N . . posterior a la de publicacion en parametros intranet
informacién TICS publicacion oportuna igual o posterior a . . e .
- . la solicitud pagina web o gréficos exigidos
la fecha de la solicitud, nunca anterior -
. . intranet para la
a la fecha de la solicitud y bajo los L
. . publicacion
parametros descritos en esta.
Se debe retroalimentar e informar la
correcta y exitosa publicacion de los
. documentos o archivos requeridos en la
. Profesional de . . Unavez se L,
Notificar de la . solicitud. . Cierre de caso en . Solucién en la mesa de ayuda y/o
4 L . Sistemas de . ., . No Aplica publique la L.
Publicacion realizada . L La retroalimentacion se realiza por el el GLPI - correo electronico
informacién TICS . . L Informacion
medio donde se recibe la solicitud de
publicacion bien sea mesa de ayuda y/o
correo electrénico
. La persona solicitante de la publicacion
Lideres de . L . .
. debe ingresar a la pagina web o intranet 24 horas después
. L procesos, Lideres . o )
Validar la publicacion - y validar la publicacién 24 horas . . de haber enviado .
5 . -, de Oficina, . . . No Aplica No Aplica . - No Aplica
de la informacion después de realizada la solicitud. la informacién a
Colaboradores de . . .
. Si pasado este periodo no se ha Sistemas
nivel asesor ) S
realizado la publicacion de la
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Serogiosmi e seions INTRANET

FLUJOGRAMA QUE COMO CUANDO
QUIEN RIESGOS PUNTO DE TIEMPO DOCUMENTO ASOCIADO Y/O
CONTROL - GENERADO (REGISTROS).
No° \\" | —‘
»\' L) . L‘Iﬂ.“ I y’v April
R, g - e : e '
informacion se debe validar en el
seguimiento o solucién del caso de
mesa de ayuda y/o correo electrénico la
retroalimentacion frente a algun
inconveniente o comunicarse a sistemas
de informacion TIC para verificar el
estado de la publicacion.
Jefe oficina de Revisar que las publicaciones cumplan
Aplicar la lista de sistemas de con E:ontemdo actu.e}llzado yla Informacién Retroalimentacién GI-IAI-FT-03 Lista de Verificacion y
6 _ chequeo Ley de informacién TIC — pu’blllcauon de lnfor.mamon d? Ley enla . a lideres de Mensualmente Seguimiento A Contenidos de la
. ) pagina WEB descritos en la “GI-IAI-FT- desactualizada .
Transparencia Gerencia de la proceso P&gina Web

Informacion

03 Lista de Verificacion y Seguimiento A
Contenidos de la Pagina Web”.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacién y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, gréaficas, imagenes, comunicados, etc., sin el previo y expreso
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10.CONTROL DE CAMBIOS:
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
2017-07-25 1 Creacion del documento para la Subred Integrada de

Servicios de Salud Sur E.S.E

Actualizacion del documento para la Subred Integrada
2019-03-26 2 de Servicios de Salud Sur E.S.E de acuerdo a
cambios en el proceso

ELABORADO POR REVISADO POR CONVALIDADO APROBADO
Nombre: Santiago Nombre: Jhon Alexander Nombre: Julie S. Nombre: Jhon Alexander
Ramirez Gaitan Cepeda Zafra Bermudez Bazurto Cepeda Zafra
Cargo: Profesional Cargo: Jefe Oficina Cargo: Profesional Cargo: Jefe Oficina
Sistemas de la Sistemas de la Informacién | Administrativo Control Sistemas de la
Informacién TIC TIC Documental Informacion TIC
Fecha: 2019-03-21 Fecha: 2019-03-22 Fecha: 2019-03-26 Fecha: 2019-03-26

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecénico, tanto el contenido, informacién y texto como los
procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, graficas, imagenes, comunicados, etc., sin el previo y expreso consentimiento por escrito por parte de la Subred Sur ESE.; los
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