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1. OBJETIVO 
 
Mantener actualizada la página Web de la Gobernación del Putumayo, para que sirva como sitio 
de consulta de la información que produce y se da en el Departamento, con el propósito de 
crear un canal de comunicación con las partes interesadas y ciudadanía en general, de acuerdo 
a los lineamientos del Manual de Gobierno en línea decreto Nacional (2573 de 2014).  
 
2. ALCANCE  
 
El procedimiento para la administración de la página web inicia con la solicitud de publicación y 
termina con la publicación y actualización de la información en la página web. 
 
3. DEFINICIONES  
 

 
� Usuario: Todo individuo ya sea funcionario o contratista que introduce o saca datos, o hace 

uso de los recursos informáticos de la Gobernación.  
 

� Información: Conglomerado de datos escritos y gráficos consistentes y articulados que 
tratan sobre un tema o área del saber.  

 
� Comunicación: Proceso de transmisión y recepción de ideas, información y mensajes. 
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4. CONTENIDO  
 
No. FLUJOGRAMA  ACTIVIDAD RESPONSABLE  REGISTRO 

 
0 

  
Inicio 
 

  

1 

 
 
 

 
Diseña y adecua la página Web de la 
Gobernación de acuerdo a los 
requerimientos del Programa de Gobierno 
en Línea.  
 

Profesional universitario área 
de sistemas No aplica 

2 
 

 
 
 
 

 
Recibe solicitud con la respectiva 
información que se va a publicar en la Web.  
 

Profesional universitario área 
de sistemas 

Oficio de solicitud de 
publicación  

3 

 
 
 

 
Revisa el contenido de la información que 
va a publicar.  
 

Profesional universitario área 
de sistemas No aplica 

4 

  
 
¿Hay alguna observación? 
 
 

  

5 

  
Convertir la información en los formatos 
adecuados o correspondientes para subirla 
a la página web.  
 
 

Profesional universitario área 
de sistemas No aplica 

6 

  
Crea los Links necesarios y sube la 
información en los formatos 
correspondientes a la página web.  
 
 
 

Profesional universitario área 
de sistemas No aplica 

Inicio 

Diseña y adecua la 
página web 

Revisa el contenido 

Convertir la información 

Recibe solicitud 

¿Hay 
observaciones? 

Si 

No 

Se crean los links 

A 
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7 

  
Rediseña y actualiza la página web con la 
información a publicar.  
 

Profesional universitario área 
de sistemas No aplica 

8 

  
Verifica que la información publicada este 
correcta y se realiza la actualización 
correspondiente de la página web  
 

Profesional universitario área 
de sistemas No aplica 

9 

  
Comunica al solicitante la publicación de la 
información.  
 

Profesional universitario área 
de sistemas Oficio de respuesta 

 
10 

 

  
Fin   

 
 
 
 
 

Se rediseña y actualiza la pagina  

Se verifica la información  

Se comunica al solicitante  

A 

Fin 
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5. CONTROL DE REGISTROS:  
 

 
 

Nombre 
 
 

Código Tipo Almacenamiento Recuperación Protección Responsable 

Oficio de solicitud de 
publicación  No aplica físico Oficina de sistemas Carpeta de oficios 

recibidos Carpeta Profesional universitario 
área de sistemas 

Oficio de respuesta No aplica físico Oficina de sistemas Carpeta de oficios 
enviados Carpeta Profesional universitario 

área de sistemas 
 
 

6. CONTROL DE CAMBIOS 
 
 

VERSIÓN DESCRIPCIÓN FECHA 
01 Creación del documento 25 de Marzo de 2015 

 


