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1. OBJETIVO

Normalizar el proceso de catalogacion y publicacion de documentos técnicos y cientificos
generados por el INS por medio de lineamientos y directrices que faciliten la visibilidad y
divulgacion de estos.

2. ALCANCE

El procedimiento comprende desde la creacién y aprobacion del documento hasta la
publicacion en la pagina web

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Acortador de url: herramienta que asigna, aleatoriamente, un conjunto de nimeros y
caracteres a la URL para disminuir su longitud original.

Busquedas predefinidas: direccion electrénica en la que se encuentra disponible una
coleccion de informacion.

Catalogacion: Catalogar consiste en describir un documento en sus partes esenciales
con el fin de identificar entre el resto del fondo bibliotecario y de conocer su ubicacién
en la Biblioteca. Se realiza para identificar un documento y recuperarlo. El objetivo de la
catalogacién es identificar los documentos de forma univoca (Descripcion bibliogréafica)
y agrupar la informacién para poder recuperar los documentos siguiendo los distintos
criterios de seleccion (Normalizacién de punto de acceso).

Colecciones de informacion: series de documentos agrupados por una categoria o
temética que comparten caracteristicas similares, dirigidas a un grupo especifico de
usuarios

Dublin Core: metadatos por los cuales tratan de ubicar, dentro de Internet, los datos
necesarios para describir, identificar, procesar, encontrar y recuperar un documento
introducido en la red.

Formulario cargue de documentos : herramienta generada en la plataforma
Sharepoint donde se diligencian los metadatos administrativos y Dublin Core los cuales
hacen posible la visualizacion y recuperacion de la informacion en el buscador.

Gestor de documentos portal WEB: Colaborador designado que realizard la
centralizacion de los documentos producidos por las diferentes areas y estara
encargado de diligenciar el formulario de cargue de informacién para publicar en la
pagina web.
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Metadatos: Significan “datos acerca de los datos” y sirven para suministrar informacion
sobre los datos producidos. Los metadatos consisten en informacion que caracteriza
datos, describen el contenido, calidad, condiciones, historia, disponibilidad y otras
caracteristicas de los datos.

Tienda de Términos (Termstore): es un listado de términos relacionados sobre una
temdtica, donde se agrupa palabras, etiguetas normalizadas que describen algo y
pueden ordenarse 0 no jerarquicamente, dependiendo las necesidades del usuario final.

Tipos documentales: Diferentes clases de documentos que pueden distinguirse segun
Su origen y caracteristicas.

Vistas: Visualizacibn de una serie de documentos agrupados por categoria o
subcategoria que se publican en el portal web.

4. CONDICIONES GENERALES

Los documentos enviados para publicar deben contar con la aprobacion segun lo que se
indica en este cuadro

Responsable de

Direccién o Subdireccion L,
aprobacion

Oficina Asesora de Planeacion

Oficina Asesora Juridica.

Oficina de Tecnologias de Informacién y las
Comunicaciones.

Oficina de Control Interno. Direccion General

Grupo de Comunicaciones

Direccidn de Vigilancia en salud publica

Subdireccion de Prevencion, Vigilancia y Control en
Salud Publica

Subdireccién de Andlisis del Riesgo y Respuesta | Director de Vigilancia en
Inmediata en Salud Publica salud publica

Direccion de redes en salud publica.

Subdireccién Red Nacional de Trasplantes y Bancos
de Sangre. Publica.

Subdireccion de Gestion de Calidad de Laboratorios

de Salud Director de Redes en salud

Subdireccion Laboratorio Nacional de Referencia. publica
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Direccidn de investigacion en salud publica Director de Investigacion en

Subdireccién de investigacién cientifica y tecnologia salud publica

Subdireccién innovacion en salud publica

Observatorio Nacional de Salud

Grupo andlisis divulgacion y disposicion de | Director del observatorio
informacion

Secretaria General

Atencioén al ciudadano

Control interno disciplinario

Equipos de laboratorio y produccién

Gestion administrativa

Gestion contractual

Gestion documental correspondencia y biblioteca Secretario General

Gestion financiera

Gestién del talento humano

Direccion de produccion

Animales de laboratorio Director de produccién

Produccion y desarrollo tecnolégico

Dada la evolucién de la pandemia, se retoma el flujo de aprobacién del procedimiento

inicial donde la aprobacién de los documentos estara a cargo de los directores de las

areas como indica el cuadro, con las siguientes excepciones gue requieren aprobacion

va sea de la Direccion General y de la Oficina Asesora Juridica:

Informes estratégicos gue den cuenta de las acciones realizadas por el Instituto v
que cuyo contenido incluya informacién de ejecucién presupuestal o
componentes juridicos dirigidos a los actores del sector y que contribuyan a la
toma de decisiones en salud publica.

Documentos en los que el INS presenta al pais el Informe de un estudio o
investigacion o el andalisis anual de un Sistema (Sivigila, Donacion y trasplante,
Red de Sangre, Vigilancia por laboratorio).

Documentos que contengan lineamientos o directrices operativas que deben ser
cumplidos por actores externos al INS.

Todos aquellos que el director técnico considere que deben ser aprobados por la
Direccion General v de La Oficina Asesora Juridica. Dada la evolucién de la
Pandemia todos los documentos técnicos seran aprobados por el Director
técnico.

4.1 Deben elaborarse contenidos claros, precisos y de lenguaje sencillo; igualmente deben ser
vigentes, relevantes, verificables y completos. Esto de acuerdo con las novedades del area y
de la competencia frente a las normas vigentes.
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4.2. Cuando los directores técnicos consideren que se requiere un concepto juridico para el
desarrollo y posterior publicacion del documento, deberan solicitar apoyo en la elaboracion y
revision a la Oficina Asesora Juridica. Una vez realizada esta actividad, el gestor a través de un
correo electrénico solicitard la aprobacion del documento a la Direccion General con copia al
Director técnico y a la Oficina Asesora Juridica.

4.3 Estructura general para la publicaciéon de documentos digitales.

4.3.1 Comunidades productoras de informacion INS
Las comunidades productoras se definen como los grupos generadores de documentos,
producto de sus labores y fueron identificados a partir del organigrama y de la resolucién 4107
de 2012., por el cual se determinan los objetivos y la estructura del Instituto Nacional de Salud.

Uno de los objetivos de mejorar el proceso de publicacién, es preservar la informacion que
genera el Instituto y garantizar el acceso y recuperacion de la misma. El objetivo de las
comunidades es determinar los contenidos que producen las diferentes direcciones con el fin
de fortalecer las blsquedas avanzadas.

Se han definido doce comunidades:

. Oficina Asesora de planeacion

. Oficina de Tecnologia de Informacion

. Docencia y cooperacion internacional

. Oficina asesora juridica

. Comunicaciones

. Direccion de Produccién

. Direccién de investigacion en salud puablica
. Direccion vigilancia y andlisis del riesgo en salud publica
. Direccion redes en salud publica

. Direccion Observatorio nacional de Salud

. Secretaria general.

4.2.2 Tipos documentales

La tipologia documental es una caracteristica que se asigna a cada documento segun su
contenido y estructura. A continuacion, se muestran los tipos documentales propuestos para el
INS, cabe resaltar que o durante las capacitaciones se revisaran estos tipos documentales para
definir si es necesario crear nuevos.
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Tabla 1. Tipos documentales INS

TIPO Definicion
DOCUMEN
TAL
PADRE
Abecé Documento que contiene una serie de preguntas frecuentes
1 en un lenguaje claro y conciso para el ciudadano.
Articulos de| Documento de caracter técnico y cientifico que retine una
2 |revistas serie de requisitos sobre un tema especifico
Bases de datos Conjunto de de_ltos p(,ar_tenecientes aun mismo_contexto y
3 almacenados sisteméticamente para su posterior uso
Boletines Npticias o] publicacié_n birpestral con las noticias institucionales
4 mas relevantes y de interés para colaboradores
Elaboracién de mensajes claves en distintos medios internos,
asociados a un concepto principal que tiene como objetivo
Campafias facilitar el entendimiento de la Organizacién, promover habitos
S 0 comportamientos y facilitar los procesos
de cambio.
Los conceptos son documentos que reflejan una postura
6 | conceptos frente a determinado tema y por su contenido pueden ser
Juridicos o técnicos
Documentos utilizados para estandarizar procesos y
8 | Formatos procedimientos, que
recopilan la informacién de manera estructurada.
Documento que orienta a los lectores hacia un aprendizaje
9 |Guias eficaz, con ejemplos didacticos y conceptos claves sobre un
tema.
= Indicadores Datos que permiten medir objetivamente un tema especifico.
Informacion Documentos que contienen datos financieros sobre un tema en
11 | Financiera particular.
Infografias Cor_nposicién visual en disefio o'diagramacic}n, el cual puede
12 variar en soporte y formato segun las necesidades.
| Un informe es la descripcién detallada de las caracteristicas,
nformes o
13 hallazgos y resultados de un asunto especifico
Instructivos Texto que tien_e como finalidad dar cuenta del funcionamiento
14 de algo en particular
Es una orientacién de carécter general, corresponde a una
Lineamientos | disposicion o directriz que debe ser implementada en las
15 entidades del Estado colombiano.
16 | Mapas Representacion geografica de algun territorio o espacio.
Documento que permite comprender mejor el funcionamiento
Manuales de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al
17 conocimiento algiin tema o materia.
18 | Normativa Circular / resoluciones
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19

Piezas

publicitarias Material gréafico visual en disefio para transmitir un mensaje.

20

Presentaciones | los puntos

Formato utilizado en eventos o reuniones para dar a conocer

clave sobre un tema especifico.

Documento que describe en resumen el conjunto de

tema en particular.

21 | Protocolos procedimientos necesarios para la atencion de una situacion
especifica de salud.
2z gg %%rl?t‘iacn: aclon! pocumento gue sintetiza la evidencia sobre un tema particular
de politica.
Tablas de datos Archl_vos que contienen datos abiertos para ser utilizados con
23 fines investigativos
24 | Videos Grabacion que a manera didactica permite dar a conocer un

5.3.3 Formatos de almacenamiento aceptados

A continuacion, se definen los siguientes formatos aceptados para publicar en la pagina Web.

Tabla 2. Formatos aceptados

Tipo de Archivo

Extension aceptada

Documentos de texto,

presentaciones -PDF/A
Documentos en Excel ZIP
.GIF
JPEG
Imagenes .PNG
Si se encuentra en otro formato debe
ser entregado en formato ZIP
WMV
AV
Video .MOV
.MPG
.MP4
Multimedia ZIP
Extensiones que no se encuentren
ZIP
en esta tabla
.MP3
Audio .MP4
WAV

Nota: Se permite un peso maximo de 9 megas por cada archivo.
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5. CONTENIDO
¢ QUE? (ACTIVIDAD) ¢QUIEN? +COMO? REGISTROS
(RESPONSABLE)
1.1 Identificando la comunidad a la cual
Identificar la Lider de proceso pertenece de acuerdo a las comunidades
comunidad o productoras de informacion INS. Correo electronico
1 | dependenciayla | Comunicacion de designacion.
asignacion del Institucional 1.2 Designando a la persona
gestor de encargada de gestionar los documentos
documentos para el portal web.
2.1 Identificando las Caracteristicas que se
asignan a cada documento segin su
contenido y estructura de acuerdo a los
Identificar el tipo Gestor de tipos documentales definidos
2 | de documento a documentos portal NA
publicar web Ver tabla 1 Tipos documentales INS.
3.1 Estableciendo los formatos
aceptados de acuerdo con la Tabla 2
Definir el formato | Gestor de Formatos aceptados
3 | para publicacion | documentos portal NA
en la paginaweb | web Nota : Se permite un peso maximo de
9 megas por cada archivo
4.1 Definiendo el lugar de publicaciéon de
acuerdo con los canales disponibles:
Intranet (documentos de divulgacion de
caracter interno)
Portal web (Documentos de divulgacion
. Gestor de de caréacter publico)
Identlflc_ar las documentos portal e Redes sociales
Herramientas y web ) NA
canales e Monitores
4 | disponibles para o ]
la disposicion de Nota: I__as publlcacu_)nes, en Re,des somale_s
la informacién. y Monitores se realizaran segun estrategia
de comunicacion institucional.
Centralizar las 5.1 Realizando una validacion previa de la
solicitudes de Gestores de aprobacion de las solicitudes de
5 | publicacion de documentos web put’)licaf:i(’)n por parte del superior Corre(?s_
pc | documentos o jerarquico. Ver Numeral 4. electronl_qos de
Ginicamente para el[Comunicacion aprobacion
canal de Institucional Nota: En caso que no se apruebe el o
documento este deberd redefinirse de | Solicitud en el
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comunicacion acuerdo a las necesidades del INS. centro de servicio.
definido Sitio Web
(Intranet y Portal 5.2 Los gestores tendran en cuenta el
web). manejo de las plantillas institucionales para |Correos
la elaboracién de documentos técnicos, electrénicos de
validacion
Nota: se solicitara para documentos tales
como: publicaciones seriadas en los que se
incluyen boletines, informes, con un previo
disefio en la presentacion de informacion la
validacion del uso de imagen institucional a
través del centro de servicios (Service
Manager).
6 | Realizar la 6.1 Categorizando si la solicitud hace
descripcion de los referencia a:
PC | documentos e Creacion y/o actualizacion de una
mediante vista o categoria
metadatos e Publicaciéon de un nuevo
definidos en el documento. Formulario de
formulario de Actualizacion de un documento. carga diligenciado.
carga. Gestores de e Eliminacion de documento.
documentos web o . .
Diligenciando el formulario para carga y las| pireccion
tiendas de términos segun el tipo de solicitudig|ectronica de los
de acuerdo al Anexo 2 Actividades gestor de|jocumentos
documentos portal web. publicados.
6.3 Definiendo urls limpias para
documentos independientes de acuerdo a
lo definido en el Anexo 1. Buenas
practicas para la elaboracion de
documentos
7.1 Solicitando a través del Service
7  |Publicacion de los |Gestores de Manager la creacion de una vista en la
enlaces o vistas documentos web pagina Web
generados a partir Solicitud Service
del punto anterior 7.2 Publicando el enlace a un documento | manager
Oficina TIC en el sitio Web.
7.3 Revisando la visualizacién de un nuevo L o
documento en una vista ya existente. Publicacion en sitio
Web.
7.4 Actualizando en el sitio web, teniendo
en cuenta los temas de interés para la
ciudadania/cliente asociado a las funciones
del INS.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual de identidad institucional.
e Politica de publicacion de documentos digitales MinSalud

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
VERSION APROBACION DESCRIPCION
aaaa | mm | dd

00 2019 | 06 07 Creacion del documento
Modificacién en las actividades de publicacion por parte de la
Oficina TIC y creacion de vistas.

01 2020 | 07 27
Modificacién en la validacién de la imagen institucional por parte
del Grupo de Comunicaciones

02 2020 | 12 04 Modificacion del qujq c_Ie aprobacién de documentos incluido en
el numeral 4.2 Condiciones Generales.
item 4 Condiciones Generales, Se incluyen directrices en funcion
de la evolucion de la pandemia, retomando el flujo de aprobacion

03 2021 | 09 03 del procedimiento inicial donde la aprobacion de los documentos
estara a cargo de los directores de las areas como indica el
cuadro, y las excepciones que pueden requerir aprobacion ya
sea de la Direccion General y de la Oficina Asesora Juridica.

8. ANEXOS

e Anexo 1. Buenas précticas para la elaboracion de Documentos
e Anexo 2. Actividades gestor de documentos portal web
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Anexo 1. Buenas précticas para la elaboracién de documentos

Las siguientes son actividades que se deben realizar en el posicionamiento de la informacion:

e Definicion de urls limpias para documentos independientes.
De acuerdo con las buenas practicas para el posicionamiento de la informacion, es importante
nombrar los archivos con guiones, sin caracteres especiales, sin mayusculas, entre otros.

Ejemplo: Abece-virus-hepatitis-c
Adicionalmente, se recomienda tener en cuenta los siguientes puntos para la definicion de
nombres de archivos:

Evitar las fechas, en los nombres de los archivos para evitar confusiones, ya que, si este es
reemplazado por una versién posterior a la fecha inicial, el cambio sera transparente, y no
tendria que modificarse la url que ya ha sido indexado en los diferentes motores de blsqueda.
Evitar palabras como version final, revisada, corregida, etc. Puesto que esto no aporta en el
posicionamiento, y es una actividad que debié haberse realizado con anterioridad.

Precisar los nombres de los archivos para identificar la tematica y la categoria del documento,
por ejemplo el archivo: conceptos-tecnicos, puede ser mas especifico como: conceptos-
tecnicos-medicamentos-biologicos.

Creacion acortador de urls para el INS.

Los acortadores son herramientas que asignan, aleatoriamente, un conjunto de numeros y
caracteres a la URL para disminuir su longitud original. El INS escogi6 la plataforma Yourls
para gestionar todas las urls acortadas que permitirdn utilizarse tanto en web como en redes
sociales, y parametrizarse de acuerdo con sus contenidos y posicionado los temas.

Gréfica 1 Herramienta de acortador

YOURLS: Your Own URL Shortener

@o0c08

(EHESED) —p o

Enter the URL * Custom short URL

Your short link Quick Share

Los pasos para generar una url acortada son:
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1. Seleccionar la url a acortar, pegar en el cajén “enter the Url” y hacer clic en shorten de url
Como se muestra a continuacion:

o Enter the URL itz vesbismenien

| Prtional : Custom short URL:

Estadisticas De Consulta

enlace.

horten The URL o

En las estadisticas se puede obtener informacién sobre el nUmero de visitas que ha tenido el

Gréfica 2. Estadisticas del acortador

ozh.org

Traffic statistics

All time

Number of hits : All time

Long URL: B http://ozh.org/

Traffic location

=)

Short URL:  ® http://181.49.249.50/prueba

Traffic sources Share

Historical click count

Short URL created on May 6, 2019 @ 3:11 am (about 8 days ago)

Last 24 hours 0 hits

Last 7 days 2 hits

Last 30 days 2 hits

All time 2 hits 0.25 per day
Best day

2 hits on May 10, 2019, Click for more details

WMay 10,2019

Localizacién geogréfica

Gréfica 3. Estadisticas por localizacién geogréfica

ozh.org
Short URL:

Long URL: @ nttp:/ /ozh.org/
Traffic statistics

Top 5 countries

Traffic location

* http://181.49.249.50/prueba

Traffic sources Share

Overall traffic
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Tréfico de paginas

Gréfica 4. Trafico de paginas

Traffic statistics Traffic location

Referrer shares

Referrers

COMPARTIR

Traffic sources Share

Direct vs Referrer Traffic

Por medio del acortador directamente se puede a las redes sociales, Facebook y Twiter

Gréfica 5. Opcidon compartir urls

Display 1 to 6 of 6 URLs

Overall, tracking 6 links, 6 clicks, and counting!

Enter the URL:

Long link: https://www.eltiempo.com

EDITAR e

Your short link Quick Share

R Y ey

Optional : Custom short URL: Shorten The URL

http://181.49.249.50/3 https://www.eltiempo.com/ http://181.49.249.50/3

Esta funcionalidad permite realizar cambios en la ecuacién de busqueda original, sin afectar la
generada por el acortador. También permite asignarle un titulo interno a cada registro con el fin
de poder localizarlo después. Por ultimo, permite personalizar los nombres las urls cortas,
dependiendo de las tematicas para poder obtener mejores resultados en temas de

posicionamiento y acceso.

BORRAR @

Se puede eliminar cualquier url, en el momento que se requiera.
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Anexo 2. Actividades gestor de documentos portal web

Las tareas que puede tener el gestor de documentos son:

e Creacion de Nuevos documentos
Cuando se publica un documento se requiere realizar primero el diligenciamiento del formulario y
posteriormente generar el enlace con el acortador, esto con el fin de evitar enlaces o vinculos rotos al
realizar movimientos o cambios de los servidores del INS.

e Actualizacién de documentos
El gestor puede actualizar los documentos publicados, conservando la misma url si el hombre del
archivo no tiene modificaciones, si el enlace se encuentra enlazado al portal, este se actualiza
automaticamente mostrando la nueva version.

e Eliminacién de documentos
El gestor puede eliminar algunos documentos que considere ya no son pertinentes para consulta al
publico, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de publicacion digital.

e Solicitud creacién de vistas

Teniendo en cuenta la organizacion de informacion en la pagina web, el gestor solicitara a la oficina
TIC a través del Servicie manager la creacion de una vista, es decir, una visualizacién de una serie de
documentos agrupados bajo una categoria y subcategoria.

FORMULARIO DE CARGUE DE INFORMACION

El formulario de carga es una herramienta que permite realizar el proceso de catalogacion de la
informacion producida por las diferentes instituciones productoras en el INS, mediante el
diligenciamiento de los campos Dublin Core.

A continuacion, se muestran los pasos para cargar un nuevo documento a través del formulario:
Seleccionar nuevo documento y a continuacién escoger cargar el archivo existente como se observa la
siguiente imagen:

Gréfica 6. Ingreso al formulario
I Entregs pendient % | [} ClsssficationSes: X | [} DeCS Serves X | [ Resuitasdospon ' X | [} UCSsnDiego/al X | ) SatemsdeGestc X [P BbiotecaDignst X+ - o X

€ c @ P/ fwwwins gov.ce * @
o

SharePoint Yammes OneDrive  Sitios

Instituto Nacional de Salud | Col x
E:) BibliotecaDig 4
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A continuacion, se despliega la siguiente imagen donde se debe adjuntar el documento seleccionado

Grafica 7. Adjuntar archivo

uevo documento o arrastrar archivos aqui

| = e ~l

{ | Seleccionar archivo | Ningn archivo seleccionado

i los documentos
0 Agregar un documento
@5 documentos Elija un archivo
cargados
paula ins 3¢ @ Sobrescribir los archivos existentes

A continuacién, se despliega el formulario:

Grafica 8. Formulario de carga

Aceptar

Cancelar

X
Hbiishe

jstituto,, 04/

BibliotecaDigital - foll

EDITAR

e, I Cortar

» B
jesprotedf |_B D B Copiar
Jer Proteger Cancelar  Pegar
Ejecutar Portapapeles Acciones
)Cume = ! 2 , :
El documento se cargd correctamente y estd desprotegido. Verifique gue los campos que se
ientos o encuentran a continuacion sean correctos y que se hayan completado todos los campos
obligatorios. Ningln otro usuario podra tener acceso al archivo hasta que usted lo proteja.
Nomb F bioestadistica d
vent ombre | Folleto_bioestadistica oc
dos X
A Titulo DEPARTAMENTO DE BIOESTADISTICA
dc:creator * )
Autor
dc:coverage )
Descriptore
dc:contributor )

Aridacrrintinn

Hblisher

istituto,

Para diligenciar los metadatos asociados a tiendas de términos, se deben seleccionar los iconos que

se encuentran en la

parte derecha de la imagen.

El formulario que se encuentra en la plataforma Sharepoint 2013, tiene dos tipos de metadatos:
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Texto libre. El gestor puede ingresar la informaciéon que considere.

Tiendas de términos o Termstore. Es un conjunto de listas que permiten diligenciar los diferentes
metadatos para facilitan la normalizacién en la catalogacion de los documentos cargados.

De acuerdo con lo anterior los campos de texto libre son:

Tabla 3. Campos de texto libre

Dublin core (Formulario dej]Nombre Observaciones |Repetible |Obligatoriedad
cargue) amigable para
la web
dc:description Tamafio ndmero de S No obligatorio
paginas del
archivo
dc:publisher Editor editor S| No obligatorio
dc:identifier Identificador  |url acortador S No obligatorio
dc: relation Relacidn Relacidn del URLS Sl No obligatorio
dc.Title Titulo El nombre dado a [NO Obligatorio
un recurso,
usualmente por
el autor.
dc:description.abstract Resumen Resumen S No obligatorio
explicativo del
documento
Dc: identifier URL acortada  |URL generada por Sl Obligatorio
Yourls
dc:title.alternative Titulo Titulo alternativo (Sl No obligatorio
alternativo al titulo oficial del
recurso (titulos en
diferentes
idiomas,
abreviaturas)
dctermsisVersionOf Es versién del  [Version del S No obligatorio
documento

Los campos que estan asociados a las listas o tiendas de términos son
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Tabla 4. Etiquetas de tiendas de términos

Dublin core Nombre amigable
(Biblioteca 9 Observaciones Repetible Obligatoriedad
Diai web para la web
igital)
dc:creator Autor . (;rea}dor, ya sea Sl Obligatorio
institucional, personal
dc:coverage Descriptores Descripcién geografica Sl No obligatorio
Personas que intervienen
dc:contributor|  Colaborador en I?, Sl No obligatorio
Elaboracion del
documento
dc:date Fecha de creacién Fec_ha _d,e NO Obligatorio
publicacion
dc:format Formato formato del archivo Sl Obligatorio
dc:language Lenguaje idioma del documento Sl No obligatorio
Uso de
vocabularios controlados
. para describir el
dc:subject Matenfas DecSy documento. (Incluye Sl Obligatorio
materias LEMB . P
descriptores geograficos,
y de tipos
documentales)

. Tipo de Tipo de . .
de:type documento documento St Obligatorio
dc.ispartof es parte de CoIgcmon L de Sl No obligatorio

informacion
dc:audience Publico audiencias Sl No obligatorio
o Sl. Se crean
Términos generados
C, campos
para la creacion de una -
. . visualizacion asociada a a(:ilc.lonales en la . .
Vista Vista Biblioteca digital Obligatorio
un grupo de . /
- Vista No.1 Vista
documentos. Actividad No.2
gue realiza la Oficina TIC '
Orden Orden Asignacion del orden NO No obligatorio
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para mostrar la
visualizacion de los
documentos. Del mas
reciente al mas antiguo
Sl. Se crean
. campos
d Q:%rr%%i%?sng;geun adicionales en la
Subcategoria| Subcategoria P ! Biblioteca digital | No obligatorio
término en las cuales se Subcategoria No.1
divide una Categoria. Subcategoria Vis.ta
No.2
Sl. Se crean
. campos
d&%%g?ﬁtl)osng;gin adicionales en la
Categoria Categoria o ! Biblioteca digital | No obligatorio
término en las cuales se Cateqoria No.1
divide una vista. Categoria Vis.ta
No.2

Funcionamiento de las tiendas de términos

Las tiendas de términos son una serie de listas que permiten diligenciar los campos de la biblioteca
digital y facilitan la normalizacion en la descripcion de los registros.
En el siguiente grafico se muestra la estructura de las tiendas de términos

Grafica 9. Estructura de las tiendas de términos

| Término | Término | | Término
il
BUSCAR GENERAL | PROPIEDADES PERSONALIZADAS
Planilla integrada de liquidacidn de aportes. PILA
Costo de Enfermedad
ALMACEN DE TERMINOS DE TAXONOMIA Disponible para eliquetado
Inglés v Seleccione si este término esta disponible para que los w
> ] Clascadon usuarios finales lo usen en el etiguetado. Si no est3
- seleccionado, este término serd visible, pero no estara
b @] DC Coverage hzbilitado en lzs herramientas de etiquetado.
b € DC Creator
b @] DC Format Idioma
¢ Seleccione el idioma de las etiquetas para & término que
» €] DClsparo B desea editar.
4 ] Desubject
+*

b #24 Search Dictionaries

41

] Coronavirus da Sindrome Respirztéeia do Criente Médic
& Coronavirus dzl Sindromz Respiratorio de Crienta Medio
("] Corporacion Punto Azul
] Costoflliness
a
& Cotton Fiber
@] Credendamento dz InstituicGes de Salide
] Credentialing cf Health Fadilitizs
] Crianga
@] Crowding
¥+
b ] DCAudience
b & DClanguage
b @] DCType

Descripcion
Las descripdones ayudaran a los usuarios a saber cuando
usar este témino y a distinguir entre términos similares.

Etiqueta predeterminada

Escriba una etiqueta como valor predeterminado para este
idioma.

Otras etiquetas

Escriba sindnimos y abraviaturas para este término. (Puede
escribir una palsbra o frase por linea).

Costo de Enfermedad

Carga de la Enfermedad

Carga de las Enfermedades

Cost of lliness

Costo de la Enfermedad para el Paciente

Efeitos Psicossociais da Doenca

agregar nueva etiqueta
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Costo de Enfermedad

Disponible para etiquetado

Idioma

Etiqueta predeterminada

Inglés ¥
Qtras etiquetas
Descripcion e
] :r
2 ¥
Etiqueta predeterminada
etiqueta como valor predeterminado para este Costo de Enfermedad ‘
Otras etiquetas
E Carga de |3 Enfermedad
Carga de las Enfermedades L.
Cost of lliness Sinonimos
Costo de |a Enfermedad para el Padente Términos autorizados
'

Efeitos Psi s da Doenca

en inglés Términos
autorizados en
portugués

agregar nu

A continuacion, se describen las diferentes tiendas de términos:

Tienda de términos Clasificacién. Este Termstore esta estructurado de acuerdo con el
organigrama y las comunidades productoras de informacion.

Tienda de términos Coverage. Este término se estructura en los términos principales
correspondientes a los paises, posteriormente los departamentos en el nivel 2 y las
ciudades en el tercer nivel.

Tienda de términos Creator. En esta lista se encuentran todos los autores que han
generado los diferentes documentos publicados en salud. Antes de incluir uno nuevo se
debe realizar una busqueda para evitar duplicidades en las etiquetas. Los autores pueden
ser personales o corporativos, para proceder a crear en la tienda de términos un autor
personal la forma de diligenciar la informacién es la siguiente:

Apellidos completos, nombres. Ejemplo, Ospina Martinez, Martha Lucia.
Para el caso de los autores corporativos como las entidades, se debe registrar de la
siguiente manera:

Colombia. Instituto Nacional de Salud. INS
Nota : Si el nombre de la institucién contiene el pais del cual procede se puede omitir el
registro del pais. Ejemplo: Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.
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Tienda de términos Format. En esta lista se encuentran todos los formatos

aceptados por Gobierno Digital para la disposicion de los archivos.

Tienda de términos IspartOf. Listado que corresponde a las colecciones que
seran creadas por las areas del Instituto, Un documento puede ser marcado con

una o varias etiquetas.

Termstore Language. Listado en el que se encuentran los posibles idiomas en los
gue se encuentran los contenidos de los documentos. Actualmente solo estan en

inglés y espafiol.

Termstore DcSubject. Corresponde al listado de palabras claves normalizadas
por el DECS, y la taxonomia generados de acuerdo a la tematica del INS el
Ministerio de Salud y en general, del sector. Esto con el fin de dar inicio a la
construccion de la taxonomia sectorial.

Nota : Cuando un gestor requiera la actualizacion de términos, debe enviar un correo a
publicaciondigital@ins.gov.co realizando la_solicitud.

Modificacién o eliminacién de registros

Para poder realizar la modificacién de un registro existente, se requiere seleccionar el
documento y hacer clic en los puntos suspensivos, posteriormente se despliega una
ventana con otros tres puntos suspensivos Yy finalmente se muestra un menu con las
opciones disponibles como se observa en la imagen:

Gréfica 10. Modificacion o eliminacion de registros
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e Solicitud creacion de vistas, cateqgorias y subcategorias

Una vez realizado el cargue de la informacidn, los gestores deben solicitar mediante el
Service manager la creacion de una vista de documentos agrupados por categorias o
subcategorias, como se observa en la siguiente imagen

Ejemplo: T

Areas Estratégicas

La Red Nacional de Bancos de Sangre y Servicios de Transfusion centra su gestion a travésde5 <
Inicio +  &reas estratégicas. A continuacion damos a conocer la informacion de tipo técnico contenida en
cada una de éstas.

Subdireccion Red + v [ Nombre Descripcion
Nacional de Trasplantes y ) . ) Cate Orl'a
Bancos de Sangre 4Tipo de Documento : 1. Gestién y Supervisién — Red Bancos de Sangre y Servicios de Transfusion (- g

» Documento : 1 Directorio Actores de la Red
Subdireccién de Gestion  +

de Calidad de »Documento : 2 Informes Nacionales de Gestiéon Red Bancos de Sangre y Servicios de Transfusién Sub
Laboratorios de Salud i
Publica Documento : 3 Informes Nacionales de Pruebas Confirmatorias Categorla

Documento : 4 Otros Informes

Subdireccién Laboratorio T X o . . .
Nacional de Referencia v Tipo de Documento : 2. Hemovigilancia - Sistemas de Informacion

» Tipo de Documento : 3. Aseguramiento de la calidad
Tipo de Documento : 4. Promocion de la Donacion Voluntaria y Habitual de Sangre (7

+ Tipo de Documento : 5. Investigacion (2

A continuacion, se observa la nueva vista creada por la oficina TIC:

2. Normatividad

Consulte la normatividad aplicable a la Red Bancos de Sangre

D Tipo dcidentifier dadescription.abstract
8 Categoria : Acuerdos (4)
[® Categoria : Circulares (13)
® Categoria : Comunicados (2]
@ Categoria : Decreto (5)
# Categoria : Lineamientos (14)
® Categoria : Normas internacionales (1)

[ Categoria : Politica (1)



