MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE

, FERROVIARIO Y MULTIMODAL
E e VIGENCIA: JUNIO DE 2009
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE CONTROL DE GESTION, INFORMATICA Y SEGUIMIENTO
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DEL SITIO WEB DE LA DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE
FERROVIARIO Y MULTIMODAL (DGTFM).
FORTALECER EL MARCO JURIDICO Y REGULATORIO DEL SISTEMA FERROVIARIO Y SU
OBJETIVO ESTRATEGICO: CUMPLIMIENTO, ASi COMO LA CAPACIDAD RECTORA Y SUPERVISORA DE LA AUTORIDAD PARA
DAR CERTIDUMBRE A LOS CONCESIONARIOS, INVERSIONISTAS Y PROVEEDORES, ASi COMO
PROTECCION A LOS USUARIOS
OBJETIVO

Dar mantenimiento al sitio Web de la DGTFEFM, con la informacién que proporciona
cada una de las Direcciones de Area de la Unidad Administrativa, a fin de que contenga
informacién vigente, oportuna y de interés para los usuarios que requieran consultar
datos o realizar algin tramite ante esta Direccion General.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Direccion de Informatica mantendra la informacién proporcionada por las
Direcciones de area por el tiempo estipulado por ellas, de acuerdo con los lineamientos y
estandares establecidos por la Unidad de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones y la Direccion General de Transporte Ferroviario y Multimodal.

2. La informacién a publicar debe ser autorizada mediante la firma del formato de
publicacién por el titular del area que la expide.

3. La informacién publicada es responsabilidad del area que la proporciona en cuanto a su
contenido, oportunidad, veracidad, y vigencia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE

- FERROVIARIO Y MULTIMODAL
PR VIGENCIA: JUNIO DE 2009
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE CONTROL DE GESTION, INFORMATICA Y SEGUIMIENTO

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DEL SITIO WEB DE LA DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE
’ FERROVIARIO Y MULTIMODAL (DGTFM)

DURACION TOTAL: 3DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Departamento de Coordinacién de | Recibe de las diversas Areas de la DGTFM la
Informatica y Sitios Web informacién a publicar en el Sitio Web en forma
escrita y via correo electrénico.

03 Verifica que la informacién cuente con el 1 hrs.
formato de Publicacion de Informacion en el
Sitio Web MP-311-PR44-P01-F01
debidamente firmado por el personal autorizado
del area solicitante.

04 Estructura la informacién a publicar y se codifica | 1 dia.
en lenguaje de programacion HTML.

05 Publica la informacién solicitada en el sitio Web | 1 dia.
de la DGTFM.
06 | Usuario Verifica que la informacién publicada en el sitio | 1 hrs.

Web cumpla con lo solicitado.

07 Si la informacién cumple con lo solicitado, firma | 4 hrs.
de conformidad el formato de publicacién con lo
que termina el proceso. De lo contrario se
realizaran las correcciones solicitadas y el Jefe de
Departamento presentara otra vez al usuario la
informacién para su revision.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE FERROVIARIO Y

MULTIMODAL
DIRECCION DE CONTROL DE GESTION, INFORMATICA Y
SECRETARIA DE SEGUIMIENTO
COMUBICACION £5 DEPARTAMENTO DE COORDINACION INFORMATICA Y
SITIO WEB

SOLICITUD PARA PUBLICACION DE INFORMACION EN EL SITIO WEB DE LA DGTFM
FOLIO: (1 )

(2)recha: |

AREA SOLICITANTE: (3)

DESCRIPCION DE LA
INFORMACION:

(4)

NOMBRE DEL ARCHIVO ENTREGADO POR EL
USUARIO:

(5)

FORMATO DEL ARCHIVO ENTREGADO POR EL
USUARIO:

(6)

(7)FECHA DE RECEPCION DE LA INFORMACION:
(8)rECHA LIMITE DE PUBLICACION:

(9)FECHA REAL DE PUBLICACION:

(10)rECHA DE VIGENCIA DE LA INFORMACION

11) (12) (13)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
(RESPONSABLE INFORMATICO) (USUARIO) (AUTORIZA LA PUBLICACION)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE
FERROVIARIO Y MULTIMODAL
SECRETARIA DE VIGENCIA: JUNIO DE 2009

COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

DIRECCION DE CONTROL DE GESTION, INFORMATICA Y SEGUIMIENTO

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DEL SITIO WEB DE LA DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE
' FERROVIARIO Y MULTIMODAL (DGTFM)...

FORMATO: PUBLICACION DE INFORMACION RESGUARDO 3 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse

01 Folio de control de la solicitud que llevara el area de Informatica.

02 Fecha en la que ingresa al area de Informatica la solicitud de actualizacion.

03 Nombre del area que solicita la actualizacion.

04 Se anotara el tipo de informacién que se publicara en el sitio Web, imagenes, datos,
graficas, etc. y si es mantenimiento o actualizacion.

05 Nombre del archivo entregado por el usuario, que contiene los datos a publicar.

06 Formato del archivo entregado por el usuario, PDF, JPG, XLS, TIFF, etc.

07 Fecha de recepcion de Informatica de la informacién a publicar.

08 El tiempo maximo en el que debe publicarse la informacion.

09 Fecha en la que se sube la informacioén al sitio Web.

10 Fecha maxima de permanencia de la informacion en el sitio Web

11 Nombre y firma del responsable informatico.

12 Nombre y firma del usuario que realizé la solicitud.

13 Firma del personal de mayor rango del area solicitante.
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