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1.  OBJETIVO

Establecer las actividades para administrar y actualizar la pagina web del Instituto Distrital de
Proteccién y Bienestar Animal, ofreciendo un canal de comunicacién efectivo entre la ciudadania y la
entidad.

2. ALCANCE

!EI procgdimiento inicia con la identificacion y la solicitud de publicacién y/o actualizacion de
informacién para la ciudadania y termina con la informacion publicada en la pagina web.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES
PROFESIONAL — GESTION CORPORATIVA — COMUNICACIONES

¢ Recibir las solicitudes de publicacion o actualizacion de informaciéon en la pagina web
debidamente autorizada.

Analizar y remitir la informacion al Web Master para su publicacion.

e Asesorar y definir las estrategias comunicativas y de socializacion que requieran las diferentes
dependencias de la Entidad para dar a conocer sus objetivos, proyectos, procesos y actividades a
través del sitio web y los medios electronicos disponibles.

e Coordinar el disefio de las piezas graficas y videos que apoyen y sustenten los contenidos
informativos.

PROFESIONAL — GESTION CORPORATIVA — COMUNICACIONES — WEB MASTER

e Publicar los comunicados de prensa o notas periodisticas sobre las acciones de la Entidad.

e Actualizar los banners rotativos del portal web, con informacién permanente cde la Entidad, previa
solicitud de las dependencias.

e Publicar de manera periddica el listado de eventos o actividades a realizar por la Entidad en las
diferentes localidades del Distrito Capital, previa informacioén suministrada por las dependencias.

e Preservar y mantener la identidad gréafica y corporativa, de acuerdo con los lineamientos de la Alta
Consejeria para las Comunicaciones de la Presidencia de la Republica y el
Manual de Imagen Institucional de la Administracién Distrital emitido por la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota.

e Publicar la informacién en el tiempo establecido para tal fin.

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e Toda la informacién publicada debe ser completa, clara, precisa y autorizada por la Subdireccién
Gestién Corporativa - dependencia de Comunicaciones.

e Toda solicitud de publicacién de boletines, comunicados, fotonoticias y demas material de prensa
en la pagina web, debe ser aprobado por la Subdireccion Gestion Corporativa - dependencia de
Comunicaciones o a quien esta delegue, al igual que cualquier modificacién.

e La dependencia solicitante debe enviar la informacién completa en Word, Excel o PDF con los
disefios respectivos o realizar la solicitud de piezas graficas si lo requiere.

Cédigo: PEO1-PRO1-F0O1; V 3.0 Pégina2de 7




ALCALDIAMAYOR WEB
DE BOGOTAD.C. —

B Cddigo: PE03-PR02 Version: 1.0

PROCESO GESTION DE COMUNICACIONES
' PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION PAGINA

Las imagenes deben ir en un tamafio no mayor a 1.600 X 700 pixeles y en formato JPG. Si son
Banners (en formato .GIF o .PNG) |

Los videos deben tener el formato del canal Youtube. !

Los audios deben enviarse en formato MP3 !

Las publicaciones deben asegurar el cumplimiento con el manual de comunicaciones y la imagen
institucional y el Manual de Imagen Institucional de la Administracién Distrital emitido por la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota. ’

Los responsables de subir la informacién a la pagina web garantizan que la informacién se debe
publicar en el tiempo acordado.

La informacién que se publique en la pagina web debe cumplir con lo establecido en la Ley 1712 de
2014, Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica nilacional.

Los contenidos deben tener criterios propios e institucionalizados:

Los contenidos que se publican deber ser claros, precisos y en lenguaje sencillo.

No se deben usar abreviaturas o siglas. Si se necesitan, éstas deben ir refefrenciadas después de
que son utilizadas por primera vez, entre paréntesis, inmediatamente después del texto al que
hacen referencia.

La utilizacion de términos en idiomas extranjeros debe diferenciarse del resto del texto mediante
el uso de cursivas mayusculas. |

Las diferentes areas deben solicitar la publicacion o actualizacién de contenidos a la dependencia
de comunicaciones con la completa seguridad, en términos de veracidad y confiabilidad.

La administracion de contenidos de la pagina web corresponde a la Subdireccion Gestidn
Corporativa - dependencia de Comunicaciones quien se encarga de definir los contenidos que
deben ser publicados acorde con el Manual de Imagen Institucional de la Administracion Distrital
emitido por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota. '

Los contenidos tomados de un tercero ajeno al Instituto deben incluir la fuente de donde fueron
tomados y deben ser corroborados por la Subdireccion Gestion Corporativa - Dependencia de
Comunicaciones.

Los contenidos no deben ser ofensivos, discriminatorios, ni de caracter politico.

Esta prohibido todo contenido discriminatorio por raza, geénero, religion, origen étnico, localizacién
geografica, orientacién sexual, entre otros. '

El Material Gréafico debe hacer uso de la identidad Institucional definida en el
Manual de Imagen Institucional de la Administraciéon Distrital de la Alcaldia Mayor de Bogota,
expedido por la Secretaria General y Oficina de comunicaciones, adicionalmente, para las piezas
en portales web se deben seguir los lineamientos de la Alta Consejeria Distrital para las TIC's.
para la aplicacion de los elementos graficos de comunicacion (logos, tipografias, colores y
dimensiones) su aplicacion y verificacién esta a cargo de la Subdireccion Gestion Corporativa -
dependencia de Comunicaciones y del web master encargado de la publicacion y actualizacion en
la pagina web del Instituto. '

Todo formulario o documento de publicacion que solicite datos personales debe tener un acceso o
hipervinculo que permita visualizar la politica y el proceso definido por el Instituto para dar
cumplimiento a la Ley 1581 de 2012 de Proteccién de Datos Personales can el fin de proteger la
privacidad de la informacion.
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o Las publicaciones protegidas por el derecho de autor que se encuentren dentro de la pagina web
publicados por el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal hacen parte del patrimonio de
la Entidad como establecimiento publico, razén por la cual su utilizacién debe ser expresamente
autorizada por el Instituto y asi mismo se debe informar claramente al ciudadano las restricciones
de uso sobre el material alli alojado.

e Sialguna entidad publica desea hacer uso (reproduccion, transformacion o puesta a disposicion)
de materiales y obras protegidas por el derecho de autor, debe cerciorarse de contar con la
debida autorizacién del titular de los derechos sobre dicho material y a su vez realizar la
referencia expresa sobre la fuente de los contenidos en cada una de las publicaciones donde se
haga uso de la informacién mencionada.

o La proteccién del derecho de autor se aplica sobre textos, imagenes, dibujos, fotos y cualquier
otro material grafico, sonoro o visual y los programas informaticos y bases de datos. Cualquier
material de este tipo que sea tomado de alguna fuente externa al Instituto debe ser considerado
como una cita textual, por lo cual debe ir entre comillas-“ " -y se debe incluir la referencia del
lugar donde fue tomada la cita, con al menos, los siguientes datos: autor (es), libro u otra fuente y
fecha de publicacion.

e Las referencias bibliograficas deben citarse de acuerdo a la reglamentacion establecida para
Colombia por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion ICONTEC, en su
contenido, forma y estructura.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

No. de .

P Codigo Nombre
1 PE03-PR02-FO1 Solicitud publicacién o actualizacién de informacion pagina web
2. PE03-PR02-F02 Control de publicaciones de la web

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA
Ver el formato Matriz de Cumplimiento Legal PE01-PR01-F08
7. DEFINICIONES

Ver el formato Glosario PE01-PR01-F09
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
o 118!
Responsable/ mé&imo Informacion i 150 1 .
No. Flujograma Dependencia estimado | documentada e €o_m tario
Se deben  establecer las
( Nniclo ) secciones (menu) de informacién
- | |, de tramites y servicios
Profesional / gepera’, i
v S isdircoolén de boletines de prensa.
1. Disefiar la forma de publicacién de Co?i?gt?:a~ Pagina web De la misma manera, se debe
los contenidos en la pagina web. Comuﬁicaciones.— cumplir con la publicacién de
Web Méster informacién  garantizando  la
Transparencia y Acceso a la
Informacién publica de acuerdo a
h 4 la normatividad.
—» v Aprobar el disefio de la Subdirector / PAaInE L
2 pég]na Web Gestion 2 gACfaw
¢ Corporativa
S Subdirector /
3. Gestion N.A. N.A. NA
Corporativa [
NO
Devolver para ajustes Subdirector / Info | |
4. correspondientes Gestion 2 N.A. dr!'ﬂr_\a AT i son. |llag
l Corporativa maodificaciones a realizar.
Profesional /
: Subdireccion
Ajustar de acuerdo con i
5. Jras obser\::aciones Gestion 2 NA Se debe ajustar de acuerdo con
Corporativa — Y las observaciones realizadas.
Comunicaciones -
Web Master
Profesional /
I T = Subdireccién
6 Solicitar |nformac_ron alas <J Gestion ; Correo
: dependencias Corporativa — electrénico
Comunicaciones -
y Web Master
NO
¢Se necesitan Profesionales/
ki piezas graficas? Subdirecciones A, NA. N.A
Sl
EEOS-PRO1 Solicitud de
p'ezascg;fﬂﬁ?c'a‘gg% ylo Se debe solicitar el disefio de la
Profesionales/ ie; i i
8. . ‘ 1 _ 3 pieza grafica aplicando el
Subdirecciones PEO3-PRO1-F01 procedimiento y formato
establecido.
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Tiempo
5 Responsable/ méadmo Informacién s
No. Flu m i
jodracia Dependencia estimado documentada Comentario
(Enhoras)
La informacién y/o documentos
1 deben llegar listos para su
Profesional / publicacién y las piezas graficas
Sijbdireccion cuando aplique, dado que Gestidn
9 o Correos Corporativa — Comunicaciones -
. g &= Gestién 8 3 :
Remitir la informacién a la Corporativa - electronicos Web Méster, por seguridad de la
Web Master Bamiificocianis informacién no estd autorizado
para manipular la informacion
contenida en los mismos, solo se
A 4 publica.
Profesional /
o 0 Seun B bty o
10, informacion en la pagina 4 ' : n
2 pag Corporativa — 8 RO por cada una de las
Comunicaciones - dependencias.
Web Master
Profesional /
Informar que la publicacion Sugﬂ;ﬁg‘:é" Remitir correo al profesional de
11. ya se realizo Corhonti = 8 Informacion comunicaciones indicando que ya
& ROTE se publicé la informacion.
omunicaciones -
v Web Master
Profesional /
) v Revisar la informacién en la Subdireccién Se debe verificar lo publicado
12 pagina WEB Gestion 8 Informacion frente a lo enviado por la
Corporativa — dependencia.
Comunicaciones
s Profesional /
Subdireccion
13. Gestién N.A. N.A. N.A.
Corporativa -
NO Comunicaciones
Profesional /
Solicitar los ajustes Subdireccion toien
14. correspondientes Gestion 2 alactréiico N.A.
Corporativa —
Comunicaciones
Y
Profesional /
iard q i Subdireccion
|| Ajustar de acuerdo con [as Gestion i Se debe ajustar de acuerdo con
15. observaciones Corporativa — 2 Pagina ajustada | ¢ opservaciones realizadas.
Comunicaciones -
Web Master
Informar a la dependencia
que la publicacion ya se < Profesional / .
encuentra en la pagina Subdireccién Coitei Remite correo electrénico
16. Gestion 2 Grbrlintin, informando el cargue de la
Corporativa - informacién en la pagina web.
y Comunicaciones

2
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Tiempo 1
Responsable/ maximo Informacién | y
No, Flujograma Dependencia estimado documentada | ('3’:'-"“'“e tarlo
| {Enhoras) {H
7l
! 2
. Verificar que la informacion
: g {1 kdandke! 8 Soreas enviada este  publicada
v'Revisar la informacién en la Subdirecciones electronicos oRactamets.
I“’ pagina WEB
¢, Esta :
Profesionales/
correcta?
18. Subdlrsceiones N.A. N.A. N.A
- Solicitar los ajustes Profesionales/ 2 Correo N
: correspondientes Subdirecciones electrénico g
v
Profesional /
Kiistaria i la Subdireccion
- jus 3rbe ac:g RREANt 25 Gestion 2 Se debe ajustar de acuerdo con
' Sciaonaa Corporativa — las observaciones realizadas.
Comunicaciones -
Web Méster
Almacenar los archivos
: electronicos de las publicaciones
gﬂ%{;?gﬁ%; de la pagina web en una carpeta
S Gestion Archivos en el | ubicada en el servidor asignado
21. v" Controlar Ia_ts publicaciones Gomarativa =~ 4 servidor para tal fin.
realizadas = porau PE03-PR02-F02 | Debe registrar la URL en el
Comunicaciones - formk i
Web Master ormato control de 'pub icaciones
de |a web asi la vigencia de la
publicacion.
¢Se debe Profesionales/
22. actualizar? Subdirecciones N.A. N.A. NA
Sl
Elaborar solicitud de Diligenciar el formato de
23 publicacién o actualizacion Profesionales/ 5 Publicacién publicacién o actualizacion de
' de informacién Subdirecciones PE03-PR02-F01 | documentos en la pagina web de
forma electrénica.
v
Recibir la solicitud de
puincz::cién o —>® Profesional / La solicitud recibe un numero de
actualizacion Subdireccién Gomen identificacion (No. Requerimiento),
24, Gestion 8 Electronico el cual permite realizar el
Corporativa - seguimiento del mismo durante
A 4 Comunicaciones todo su proceso de publicacién.
FIN
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