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1. OBJETIVO  
 
Mantener actualizada la página Web de la Institución Educativa José Ignacio López de Sincelejo, con 
el propósito de mantener un canal de comunicación con las partes interesadas y comunidad en 
general propiciando el conocimiento de la Institución y sus actividades.  
 
2. ALCANCE  
 
Este procedimiento 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 Institución. 
 
Información: Conglomerado de datos escritos y gráficos, consistentes y articulados que tratan sobre 
un tema o área del saber. 
 
Comunicación: Procesos de transmisión y recepción de ideas, información y mensajes. 
 
4. RESPONSABLES  
 

 Líder del proceso  
 
 
 
5. CONDICIONES GENERALES 
 
La información que se publique debe ser veraz y opotuna. 
 
 
6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 
 

 
Item ACTIVIDADES  RESPONSABLE DOCUMENTO DE  

REFERENCIA 

1 Diseña y adecua la página Web de la Institución Educativa José 
Ignacio López de Sincelejo 

Líder del proceso N/A 

2 Recibe solicitud con la respectiva información que se va a publicar en 
la página web  

Líder del proceso  Oficio de solicitud  
Correo electrónico  

3 Revisa el contenido de la información que se va a publicar. Si no hay 
ninguna observación ni error pasa a la actividad No. 4. Si hay alguna 
observación o error se informa al solicitante para que aclare o corrija 
la información y pasa a la actividad No. 2. 

Líder del proceso  N/A 

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

Líder proceso N/A 

5 Crea los link necesarios y sube la información a la página Web Líder del proceso  N/A 

6 Rediseña y actualiza la pagina web con la información a publicar  Líder del proceso  N/A 

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

Líder del proceso  Pagina web 
actualizada  

8 Comunica al solicitante la publicación de la información  Líder del proceso  Oficio informativo 
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HISTORIAL O CONTROL DE CAMBIOS A ESTE DOCUMENTO 
 

VERSIÓN FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO REALIZADO 

0 10-01-2012 Versión Inicial 

   

   

 
GESTIÓN DOCUMENTAL 
 
Este procedimiento debe aparecer en los archivos de los responsables de proceso y debe ser 
archivado según lo dispuesto en el instructivo para la organización de los archivos de gestión. 

 
 

FIRMAS DE APROBACION DEL PROCEDIMIENTO 
 

Elaboró: 
 
 
 
 
Firma: 

Revisó: 
 
 
 
 
Firma: 

Aprobó: 
 
 
 
 
Firma: 

Nombre: 
Ivan Octavo Mercado Quiroz 

Nombre: 
Jair Enrique Fúnez Herrera 

Nombre:  
Álvaro Manuel Hoyos Romero 

Cargo: 
Docente Tecnología e informática 

Cargo: 
Coordinador de Calidad  

Cargo: 
Rector  

Fecha: 
09-01-2012 

Fecha: 
09-01-2012 

Fecha: 
10-01-2012 

 


