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PROCEDIMIENTO ACTUALIZACIÓN DE CONTENIDO DE LA PAGINA 
WEB 

PROCESO SISTEMAS DE LA 
INFORMACIÓN Y LA 
COMUNICACIÓN 

OBJETIVO Mantener actualizadas la información de la página Web de la Entidad en cumplimiento de los lineamientos 
normativos de la Ley de Transparencia 

ALCANCE  Este procedimiento va desde el envío de la información al proceso sistemas de la información y comunicación 
hasta su publicación en página 

SALIDA Página Web con información Actualizada 

 
 
 
 
 
DEFINICIONES  

Página Web: Una Página Web es conocida como un documento de tipo electrónico, el cual 
contiene información digital, la cual puede venir dada por datos visuales y/o sonoros, o una 
mezcla de ambos, a través de textos, imágenes, gráficos, audio o vídeos y otros tantos 

materiales dinámicos o estáticos. Toda esta información se ha configurado para adaptarse a la 
red informática mundial, también conocida como World Wide Web. 

 
ARCHIVO PDF: Significa Portable Document Format (Formato Portátil de Documento), usado 
para mostrar documentos en la forma electrónica independiente del software, hardware o sistema 

operativo donde se visualiza. Se ha convertido en un estándar internacional para intercambio de 
documentos e información. El objetivo original fue preservar y proteger el contenido y diseño del 

documento – no importa en qué plataforma o programa de software se visualiza. Es por eso PDFs 
son difíciles de editar y puede ser un reto aun extraer información de aquellos, por ejemplo tablas. 
 

JPG O PNG : Formatos de archivo de imagen   
 

 

N° ACTIVIDAD RESPONSABLES PARAMETRO CONTROL REGISTRO 

 
1 

Recepcionar la información que 

sea objeto de publicar en la página 
Web. 

 
Profesional Sistemas  

Circular Publicación Página 
Web 

 
Correo Electrónico 
con información, 
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Archivo PDF o .jpg, 
PNG, etc. 

 
2 

Ingresar al panel de control de la 
página Web y buscar la ruta donde 

cargar el documento  

 
Profesional Sistemas  

Circular Publicación 
Página Web 

 
Página Web 

 
 
3 

Cargar el contenido  a publicar Profesional Sistemas  Circular Publicación 
Página Web 

Página Web 

 
4 

Verificar el cargue correcto de la 

información   

Profesional Sistemas Circular Publicación 

Página Web 

Página Web 

 
5 

Envío de Correo informando la 

ruta de la publicación realizada  

Profesional  de Sistemas Circular Publicación 

Página Web- Página Web 

Página Web 

Correo electrónico 
soporte de 
publicación 

 

CONTROL DE CAMBIOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CAMBIO DETALLES DEL CAMBIO FECHA DEL CAMBIO VERSIÓN 

Creación  Creación del Procedimiento  19-12-2018 0.1 

Actualización  Actualización del Procedimiento  29-12-2023 0.2 

 


