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1. OBJETIVO

Establecer las actividades que intervienen en el apoyo de Sistemas de informacion de paginas web
de la Camara de Representantes.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de correos electronicos y termina con la verificacién de la publicacion de la
informacidn actualizada en el sistema.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992, Ley 3% de 1992, Ley 974 de 2005, Constitucion politica, y Normograma (Asistencia

a la Labor Legislativa)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

e correo electrénico: (conocido como e-mail, un término inglés derivado de electronic mail)
€s un servicio que permite el intercambio de mensajes a través de sistemas de
comunicacion electrénicos.

e Inspeccidn: es hallar caracteristicas fisicas significativas para determinar cuales son
normales y distinguirlas de aquellas caracteristicas anormales.

e Reporte: es un documento o un escrito que se emplea para dar a conocer algo. A través
de los reportes se transmiten distintos tipos de informaciones, con fines muy diversos.

e Novedad: es cuando aparece algo distinto a lo habitual, algo nuevo y diferente. En
cualquier circunstancia social hay novedades: moda, tecnologia, ciencia. En todos los
casos, la idea de novedad se refiere a algun tipo de avance, de perfeccionamiento o un
enfoque diferente a lo que ya existe.

e Plataforma Informética: es una potente herramienta de gestion empresarial conformada
por un conjunto de hardware (servidores de bases de datos, servidores de aplicaciones,
magquinas de respaldo, equipos de conectividad, etc..), software (framework, aplicaciones
empresariales, modulos especializados, servicios, etc..), estdndares internacionales,
metodologias, servicios y mucho mas, sobrepasando todo lo conocido hasta ahora como
sistema informético tradicional.

e Publicacioén: se hace referencia al acto mediante el cual se hace publico o se da a
conocer determinada informacion, acto, dato, etc. La publicacién puede ser en diferentes
tipos de soportes que han variado en disponibilidad y en importancia a lo largo de la
historia, siendo los mas comunes los escritos, impresos o, actualmente, los digitales.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Apoyo Sistema de Informacién Pagina Web de la Camara de Representantes.
No. Actividad Descripcion Responsable Registro
INICIO
- Orden del Dia, Actas,
1 ” Recepcidn de archivo(s) por correo electronico Operador de Sistemas Proposicion, Presupuestos,
Recepcion de legislativo, regalias, traslado
correo presupuestal.
v
Inspeccion y e . I . L .
2 Reporte de Verificar informacion para clasificacion y asignacién a link Operador de Sistemas
Novedad de plataforma o reporte de novedad de los documentos. P
" f
los documentos que se encuentren en formatos Word,
3 Procesar ) d ) Operador de Sistemas Archivos en PDF
documentos Excel, Powerpoint, deben ser convertidos a formato PDF.
I
Ingreso a Ingresar a la plataforma virtual Joomla y guardar archvo(s) en
4 Plataforma s p Ve (s) Operador de Sistemas
Docman
De acuerdo con el tipo de archivo se asigna al Link
5 »:ig';?ar Correspondiente en la plataforma Joomla (Acta, Preposicion, Operador de Sistemas
chvo presupuestos, e.t.c).
N 2
Proceder con el proceso de filtre de informacion, modificacion
B Publicacién de de archivo y asignacién de celda en la plataforma donde Operador de Sist
erador de Sistemas
Documentos o quedara el documento publicado y/o modificacidn de alguna P
novedades
Novedad.
T
Verificar la Ingresar a la Pagina Web:
Publicacion http://www.camara.gov.co/portal2011/ y verificar que esta se .
7 R Operador de Sistemas
encuentra actualizada con la(s) Novedad(es) y/o los nuevos
documentos publicados.
FIN

6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
Verificacion del proceso de Apoyo sistemas de informacion pagina web de la
Céamara de Representantes, con el Sefior Operador de Sistemas de la Comisién
28/04/2017 Cuarta de Camara de Representantes y se elabora el formato estandar para
procedimientos de Camara y se levanta el proceso referenciado en este
documento.
8. ANEXOS

- Flujograma del Procedimiento de apoyo sistemas de informacion pagina web de la Camara

de Representantes.
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