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1. OBJETIVO: Establecer las actividades necesarias para la actualización de la página web de la Institución con el fin de mantener informados a los usuarios y a las Entidades reguladoras.

2. ALCANCE: El formato inicia con la solicitud de publicación y/o actualización de información en la página web y termina con comunicar a los funcionarios de la Institución las actualizaciones de la página web.

3. DEFINICIONES: 
Página web: Nombre de un documento o información electrónica capaz de contener texto, sonido, vídeo, programas, enlaces, imágenes, entre otros, adaptada a la conocida como World Wide Web, y que puede ser accedida mediante un navegador. 
Web master: Persona responsable de mantenimiento o programación de un sitio web.

4. INFORMACIÓN DE CONTACTO.
	Dependencia: 
	

	Dirección de la sede: 
	

	Bloque (edificio): 
	

	Teléfono: 
	

	Correo electrónico: 
	

	Horario de atención: 
	

	Funcionarios/Docentes: 
	

	Solicitud para agregar o actualizar el directorio de administrativos/docentes:
	Si: 
Firma de Autorización SG:
	No:


 
5. DATOS BÁSICOS
	Título del Contenido:
	

	Sección Asociada/Menú Contenido:
	Página Principal:          Noticias:         Galerías:   
Menú de micrositio de la dependencia:         Cuál: 

	Tipo de Cambio:
	Crear
	Modificar
	Eliminar

	Fecha de actualización compromiso de la dependencia
	


6. CONTENIDO DE LA INFORMACIÓN: Describir un breve resumen de manera concisa.
	


Continuación…

	Archivo(s) a usar(WORD, EXCEL, POWERPOINT, PDF, JPG, PNG:
	






	
	
	

	RESPONSABLE DE SOLICITUD
	
	FIRMA LÍDER DE PROCESO P03
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