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CORPORACION TECNOLOGICA DE BOGOTA
CONSEJO ACADEMICO

ACUERDO No. 994
NOVIEMBRE 10 DE 2020

Por el cual se aprueba la Politica de Publicacion de Informacion de la Corporacion
Tecnologica de Bogota.

El Consejo Académico de la CORPORACION TECNOLOGICA DE BOGOTA, en
uso de sus atribuciones reglamentarias.

CONSIDERANDOC

e Que la Corporacién Tecnologica de Bogota busca crear, implementar vy divulgar
en toda la comunidad académico administrativa, los lineamientos
fundamentales para que la informacién sea éptima, veraz, oportuna, eficaz y de
respuesta a los requerimientos de las diferentes dependencias de Ia institucion
y a nivel externo, formalizando y precisando las dinamicas relacionadas con la
gestion y desarrollo de las comunicaciones institucionales, ademas de potenciar
los canales que posee la institucion para generar una eficiente, responsable y
ética difusion, tanto de su propuesta de valor, como de todas las tematicas o
mensajes relativos a su actividad educativa y/o programas académicos.

e Que la Institucion estima el buen fluir de las comunicaciones e informacion
institucional. como una practica fundamental para el crecimiento y cohesion de
una comunidad educativa lider en el entorno nacional e internacional, con un
alto sentido de pertenencia y compromiso institucional con el pais y la sociedad
en general; con el objetivo principal de regir y direccionar la eficiente publicacion
de la informacion, cualquiera que sea el canal de comunicacién que se utilice.

e Que cualquiera que sea el tipo de informacién que la Corporacion Tecnologica
de Bogota maneje en el desarrollo de sus actividades, es necesario definir los
canales a través de los cuales se debe hacer fluir la informacion, tanto a nivel
interno como externo, estableciendo claramente la forma de solicitar y realizar la
publicacion de la informacion, incluyendo los tiempos y medios a utilizar.
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e Que en la sesién de Consejo Académico del 10 de Noviembre de 2020, la
Direccién de Investigacion y Proyeccién Social de la Corporacion Tecnologica de
Bogota sometié a consideracion el documento sobre la Politica para la Publicacion
de Informaciéon previamente enviado a todos los miembros del Consejo
Académico.

» Que en dicho documento se considera todo el proceso de publicacion de la
informacion en la Corporacion Tecnolégica de Bogotd, incluyendo tiempos de
entrega, revision y montaje, definiendo ademas los responsabldes de la
informacién y las dependencias que pueden solicitar publicacién de informacion.

ACUERDA

ARTICULO UNICO. Aprobar por unanimidad, en todas sus partes, el documento sobre
la Politica de Publicacién de Informacién de la Corporacion Tecnoldgica de Bogota,
presentado por el la Direccion de Investigacion y Proyeccion Social. El documento
completo se integra al presente Acuerdo.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

(2020).

\ ANDO BARR AGE
SECRETARIO G ERAL

HERNANM ICIO CHAVES ARDILA
RECTOR

FEI
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CORPORACION TECNOLOGICA DE BOGOTA

POLITICAS SOBRE LA PUBLICACION DE LA INFORMACION
INTRODUCCION.

Considerando la informalidad actual en algunas de las comunicaciones
tanto internas como externas, la diversidad en el tipo de informacién y en ocasiones
la sub utilizacién de los canales de comunicacion que posee la institucion para
la difusién de la informacion institucional es pertinente crear, acordar y divulgar
en toda la comunidad académico administrativa, unos lineamientos minimos para
gue esta informacién sea Optima, veraz, oportuna, eficaz y de respuesta a
los requerimientos de las diferentes dependencias de la institucién y a nivel externo.

Estos lineamientos estan determinados segun los siguientes criterios:

1. TIPOS DE INFORMACION QUE MANEJA LA INSTITUCION:

Se clasifica basicamente en cuatro categorias, de acuerdo con el contenido
y la urgencia de publicacién de la informacién, éstas son:

1.1 Informacién Inmediata: Informacion que, por su caracter de ultima hora,
su importancia y la brevedad de su contenido, no requiere demasiado tiempo en
el disefio. Encontramos aqui, lo relacionado con la cancelacion de clases, cambios de
horarios, cierre de cursos, desplazamientos de programaciones, actividades
especiales y en general cualquier mensaje que por su contenido deba conocerse
rapidamente. Para publicaciones de este estilo el tiempo de entrega, revision y
montaje, a partir de la fecha de recepcion de la solicitud y, dependiendo de las
circunstancias, se reduce notoriamente.

1.2Informacion Académica: Es aquella directamente referida al quehacer institucional,
incluye la publicacion de horarios semestrales, calendario académico, convocatorias
a inscripciones, actividades de bienestar institucional, programaciones de
emprendimiento,  relaciones internacionales, autoevaluacion, actividades
institucionales de investigacion y proyeccion social, programaciones especiales y
similares.
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1.3 Informacién Administrativa y Financiera: Se considera aqui toda la informacién de
orden administrativo y financiero que se estime debe ser de conocimiento de toda la
comunidad académico-administrativa de la Corporacién Tecnoldgica de Bogota.

1.4 Informacién Institucional: Este tipo de informaciébn cubre basicamente
las determinaciones permanentes de los cuerpos colegiados, como acuerdos
y resoluciones; las politicas, objetivos, misién Yy visién institucionales; los
logros institucionales, tales como reconocimientos, obtencion de
Registros Calificados y Acreditaciones de Alta Calidad y similares, e informacion
general del  Sistema Integrado de Gestibn 'y del  Proceso de
Autoevaluacion Institucional.

El tiempo de entrega, revision y montaje se determina en las politicas de solicitud
de publicacion de informacién que se presentan a continuacion.

2. POLITICAS DE SOLICITUD DE PUBLICACION DE INFORMACION.

El formato de solicitud de Publicacién de Informacién en el portal WEB e Intranet GT-
RG-015.que se debe utilizar es un documento digital que ingresa como un servicio
dentro de intranet en la Mesa de Ayuda, propuesta desde el Departamento de Tics.

Los parametros que se deben atender para solicitar la publicacion de informacion se
resumen de la siguiente manera:

1. El interesado en publicar puede hacer la solicitud dentro del horario de 8:00 a.m.
a 6:00 p.m. Todos los dias habiles, por medio del link que aparecera en la
Intranet, a través de la Mesa de Ayuda, al cual se podra acceder con la utilizacion
de un usuario y una contrasefa asignada por el Departamento de Tics.

2. El sistema esta disefiado de tal manera que permite agilizar las publicaciones de
informacién solicitada por las diferentes dependencias de la CTB, aclarando que
el Unico responsable del contenido de la informacion a publicar es el funcionario
solicitante.

3. El sistema presenta el formato, GT-RG-015, que debe diligenciar en su totalidad
el solicitante, de la siguiente manera:

a. Fecha de publicacién: se debe establecer, de acuerdo con el
plazo estipulado, el dia de publicacion de la informacién. La solicitud de
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La publicacién de informacién se debe diligenciar por lo menos con dos dias
de anticipacion a la fecha de publicacion que se requiera.

b. Fecha de retiro de la informacién: Escribir la fecha en que
la informacion debe ser retirada.

c. Tipo de informacién: hay cuatro alternativas. Informacion Inmediata,
Informacion  Académica, Informacién Administrativa y Financiera
e Informacion Institucional, se seleccionara una de ellas de acuerdo con
sus caracteristicas, segun las definiciones anteriores.

d. Canal: seleccionar el que considere pertinente para su publicacién entre
las opciones presentadas.

e. Material a publicar: encontrard un campo de texto donde debe ingresar la
informacion a publicar. Se recuerda que la informacién que se diligencia en
este campo es la que se publicara y solo se le aplicara una revisién de orden
ortogréafico y mecanografico.

f. Imagenes de apoyo: si se requieren imagenes de apoyo, O Sse
incluyen registros fotograficos relacionados con la publicacion, se debe
anexar como archivo ZIP (formato digital y formato fotogréafico), junto con
el diligenciamiento del formato GT-RG-015.

g. Informacion del funcionario solicitante: se diligencian los
espacios correspondientes, incluyendo claramente la fecha de presentacion
de la solicitud.

La informacién sera publicada en el portal web, o en el canal de comunicacion
determinado, maximo 48 horas habiles después de diligenciado
completamente el formato GT-RG-015, anexando las imagenes, segun lo
establecido en el literal anterior.

Notas.

e Se insiste en que se debe solicitar con suficiente tiempo la publicacion, por
lo menos dos dias antes de la fecha de publicacion que se requiera.

e Cualquier modificacion de textos, imagenes o fechas debe
realizarse siguiendo todos los pasos antes presentados y utilizando el
mismo formato, dentro de los términos establecidos para tal fin,
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la correccion sera publicada dentro del plazo ya definido de dos dias
hébiles después de entregada en su totalidad la informacion pertinente,
incluidos los archivos ZIP, si se requieren.

3. RESPONSABLES DE LA INFORMACION
3.1. ¢,Quién es el responsable de la informaciéon?

Cada funcionario que pertenezca a la institucion y desee publicar algun tipo
de informacion de caracter inmediato, institucional, administrativa y financiera
o0 académica, siguiendo los lineamientos establecidos es el
responsable absoluto de la informacion alli contenida, de su veracidad y
transparencia, y del tiempo de publicacion.

3.2 Quien confirma la publicacion de la informacién?

El Lider del Proceso de Gestion de la Comunicacion Institucional es
quien confirmara esta informacion, estableciendo de qué tipo es, ademas es
quien realiza la revision de orden mecanografico y ortografico.

3.3 Quién publica lainformacion?
El Coordinador de Desarrollo Web es quien realiza finalmente el montaje,
las animaciones y deméas elementos de programacion y disefio requeridos y
sube la informacién al portal web.

De acuerdo con la informacién a difundir y el canal sugerido, se debe
realizar un montaje diferente en cada caso.

3.4 Quién controla el tiempo de publicaciéon efectiva de la informacion?
El Coordinador de Desarrollo WEB es quien controla el tiempo de publicaciéon de
cada informacién, y es el encargado de retirarla una vez se cumpla el tiempo solicitado para
cada publicacion.
4. PERSONAL AUTORIZADO PARA SOLICITAR PUBLICACION DE INFORMACION.
Pueden presentar solicitud de publicacién de informacion las siguientes dependencias:

Rectoria
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Direccién Académica

Coordinacién Administrativa

Direccion Financiera

Coordinaciones de Programa

Departamento de Investigacion

Departamento de Proyeccion Social

Relaciones Interculturales e Interinstitucionales

Gerencia de Planeacion y Gestion de Calidad

Promocién, Admisiones

Registro y Control Académico

Laboratories de Qu mica

Centro de Desarrollo Empresarial

Tics

Talento humano, Biblioteca, Archivo Institucional, Promocién

Institucional Bienestar Institucional

Secretaria General.
5. RECEPCION Y PUBLICACION.

Las solicitudes de publicacion de informacion, debidamente diligenciadas,
seran recibidas directamente en la Secretaria General, donde se realiza la
revisién general ortografica y mecanografica y desde alli, internamente, se traslada
al Coordinador de Desarrollo Web con la autorizaciébn para su publicacién
de acuerdo con lo anteriormente expuesto.

6. CONTROL DE CAMBIOS
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Numero | Fechade la Descripcion del cambio
de actualizacién
revision
03 24/05/2012 - Se adiciono6 el numeral 3.4, sobre quien ejerce el

control del tiempo de publicacion de la informacion.
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