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Objetivo: En la presente norma se Detalla la manera en que deberan TABLA DE CONTENIDO
llevarse a cabe las actividades para la aprobacion y actualizacién de | a 1woceccion / marce ds referencia
publicaciones en el sitio web dei Departamento 3. Cuerpo principal

B.I. Actas de reu def consejo departamental, Difusion y archivo”

Circulacign Normal: Este documento es interno del Departamento de B.1. L £l Director de! Depanamento Ingenieria en Sistemas de
Ingenieria en Sistemas de Informacion de la Universidad Tecnolégica Informacion y Secretario de Departamenta ___

i : . B.L2 Apoyo Administrative _
N_aCIOIi]aI Facultad B Reglonal C_OFdOba y por lo tanto no debe ser B.L.3 Apoyo Adnunistrativo - Responsable de Contemidos Wi
difundide fuera del ambito del mismo. 13.2. Publicacion de Novedades en ta pagina del Departamento 3

.20 Ef Dicector del Bepartamento fngenierta en Sistemas de

Ambito de Aplicaci6i: Informacion o Secretario de Departamento

Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacién 11.2.2 Apoyo Administrative
B3 Drfusion de cursos, seminarios y actividades de extension en la
- Pagina del Departamento dq
Sectores Relacionados: 13.3.1 Secretario de Departamento o Secretario de Asuntos de
Director de Depariamento, Secretario  de Departamento, Apoyo Extensian ¢

B.3.2 Apoyo Administrativo 4
B4, Mantempienio de contenidos de fa Pagina del Departamento __ 4
B.4.1 Dircctor de Depantgmento, Seoretario de Departaments o
Sceretario de Asuntos de Extensién
B.4.2 Apoyo Administrative
B.5. Publicacion en la Pagina de lovestigacidn / Laboratorio
135 1 El Secvetario de Promacion de Investigacion -
B.5.2 Respansable de Contenidas Web — Investigacion /

Administrativo, Secretarias, Laboratorios.

Laboratortos 3
B.6 Mantenimiento de contenidos de la Pagina de lovestigacidn/
Laboratorios -
B.6.1 CI Secretario de Promocion de Investigacidn 3
B.6.2 Respoasable de Contenidos Web — fnvestigacion /
Laboratocias ; 5

Procedimientos Relacionados:

Formularios: No aplica

Cambios de la Version

|:;> N° de Version Fecha Breve descripcion
o Primera versidn
Responsabilidades:

El Diractor del Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacion debe:
s Garantizar el cumplimiento del presente procedimiento:
=  Evaluary aprobar la publicacion y difusion de informacidn refacionada con actividades académicas del Departamento.
¢ Autorizar publicacion en diferentes medios de comunicacion cuando asi lo considere oportuno.

El Secretario de Departamento es el responsable de promover y coordinar las tareas necesarias para la divulgacion a toda la
comunidad universitaria sobre las novedades y actividades académicas del departamento, conforme lo requieran sus autoridades,

Apoyo Administrativo es responsable de:
»  Realizar las tareas administrativas necesarias a efectos de la difusion de las novedades
¢ Reclibir, verificar y resguardar toda la documentacion referente a solicitudes y antecedentes de publicaciones realizadas.

e Mantener actualizada fa pagina web del departamento mediante el Administrador de Contenidos Web disponible a tal
efecto. :

Secretaria de Asuntos de Extensién y Secretaria Promocién de Investigacion, son responsables de:
e Ewvaluary aprobar la publicacidn y difusion de novedades e informacion retacionada con actividades de sus dependencias.
@ Salicitar la auterizacién de publicaciones en diferentes medios de comunicacion cuande as! lo considere operiuno.

Los responsables de los diferentes Laboratorios dependientes del Departamento Ingenieria en Sistemas de Informacion,
deben:

e Realizar las tarsas necesarias a efectos de la difusién y comunicacion de las novedades del ambito de su actividad,
haciendo uso del sitio web asignado.

® Mantener actualizada la informacién del sitio web del laboratoric, mediante el Administrador de Contenidos Weh
disponible a tal efecto.

o | Version: 01

Tipo: Procedimiento
Referencia: COMO3

Feghyy £2/022011 Vigencia:  01/03/2011

. M. Marciszack
“@onfecciond Autbrizo

Pagina: Tde b

GdMOB-O'I— ACTUALEZACION, MANTENIMIENTO Y GONTROL DE PUBLICACIONES. /f”
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. . . Actualizacion, Mantenimiznto y Control De Publicaciones
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Ingenieria en Sistemas de Informacion

A. INTRODUCCION / MARCO DE REFERENCIA

Mediante la presente norma se establece la manera en que se desarrollaran las principales tareas para {a
aprobacion, publicacion, actualizacion y control de novedades y difusion de actividades del Departamento
Ingenieria en Sistemas de Informacion, a efecios del conocimiento de las mismas por parte de toda la
comunidad universitaria,

Para facilitar y lograr una comunicacion dinamica, se ha definido como estrategia de comunicaciones que la
pagina web de nuestro departamento servira de nexo permanente con nuestros alumnes, docentes y la
comunidad en general.

Es por ello, gue este sitio se ha estructurado de manera tal que permita la visualizacion de las principales
novedades en primera instancia, y el acceso mediante diferentes cpciones a cada uno de los aspectos que
abarcan la gestion y el desarrollo de las actividades académicas, considerando como modulos relevantes
los siguientes, que contienen la informacion y novedades pertinentes:

¥ Institucional.
Académica.
Investigacian.
Extension.

Alumnos.

A A A

Graduados.
» Laboratorios.

A partir de esta estructura podran realizarse publicaciones directamente desde el amhito en que se originan
las novedades, reservandose para el Director de Departamento las atribucioches de autorizacion,
publicacién y control de las mismas, en los siguientes moédulos: Institucional, Académica, Alumnos y
Graduados.

Mientras tanto, la Secretaria de Asuntos de Exiension y la Secretaria Promocién de Investigacion
tendran dichas facultades para [a publicacion de contenidos en los médules de Extension e Investigacion
respectivamente,

La divulgacion de novedades, adelantos y actividades de Laboratorios se realizara directamente desde el
ambito de cada uno de los Laboratorios del Departamento, para lo cual disponen de un apartado
- especialmente asighado dentro del médulo Laboratorios y designandose a tal efecto un Responsable de
Contenidos Web - Laboratorio.

B. CUERPO PRINCIPAL
B.1. ACTAS DE REUNIONES DEL CONSEJO DEPARTAMENTAL. DIFUSION Y ARCHIVO.

B.1.1 El Director del Departamento Ingenieria en Sistemas de Informacion y Secretario de
Departamento

.

» Reciben el Acta de Reunidn del Consejo Departamental aprabada y proceden a firmarla.

> Remite Apoyo Administrativo el Acta Firmada junto con todos sus antecedentes, y
solicita su publicacion y archivo.

4 \
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B.1.2 Apovo Administrativo

¥

Recibe el Acta de Reunidn aprobada por el consejo y firmada por el Secretario de
Departamento y ef Director del Departameanto.

Escanea acta recibida.
Remite archivo escaneado a Responsable de Contenidos Web.

Al recibir confirmacion de publicacion, controla gque el acta esta adecuadamente publicada
en el sitio del departameanto sistermas en el modulo Insiitucional - Consejo Departamental
~ Actas.

Archiva Acta de Reunidn aprobada, junto coh sus documentos y antecedentes en carpeia
Actas de Reuniones de Consejo por fecha.

B.1.3 Apoyo Administrativo - Responsabie de Contenidos Web

»

»

»
5

El personal interviniente procede a la inclusidn del Acta y los documentos adjuntos, si los
hubiera, en ¢! Administrador de Contenidos Web.

Registra y ubica el Acta y Adjuntos en el apartado Institucional - Consejo Departamentai
Actas.

Realiza una visualizacion previa. Procediendo a su ajuste y correccion.

Confirma y comunica la publicacion del Acta y Adjuntos,

B.2. PUBLICACION DE NOVEDADES EN LA PAGINA DEL DEPARTAMENTO

B.2.1 £l Director del Departamento Ingenieria en Sistemas de Informacion o Secratario de

Departamento

» Recibe la solicitud de publicacion de novedad por parte de un docente o personal de
laboratorio, segUn corresponda.

» FEvalla las caracteristicas de la informacion a brindar y oportunidad. En caso de-
considerarla valida y conveniente de incluir en la pagina principal del departamento,
requiere la redaccion del texfo al solicitante.

» Remite el texto a publicar, y antecedentes si los hubiera, al personal interviniente de

Apoyo Administrativo.

B.2.2 Apoyo Administrativo

» El personal interviniente procede a dar el formato pertinente para su inclusién en el
Administrador de Contenidos Web.

» Registra y ubica la noticia en la pagina y se realiza una visualizacion previa. Precediendoe a
su ajuste y correccion, e identificando, si corresponde, gue se trata de informacién de
tltimo momento, ya sea por lo actual, especial o el caracter de perentorio que tiene el
informe.

¥ Confirma la publicacion de la noticia.

¥ Archivard los antecedentes, notas, email, etc., que hubiera recibido en archivo
“Antecedentes de Publicaciones” ordenados por fecha de recepcion.
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B.3. Dli':USEON DE CURSQS, SEMINARIOS Y ACTIVIDADES DE EXTENSION EN LA
PAGINA DEL DEPARTAMENTO

B.3.1 Secretaric de Depariamento o Secrelario de Asuntos de Extensién

» Coordina las actividades para la realizacién de cursos o seminarios que se desarrollaran
en ambito de la facultad, determina el estile y forma de su comunicacion, et lugar de
realizacion del evento vy la fecha de publicacion.

» Remite la informacion de la actividad y los datos sobre su desarrollo a Apoyo
Administrativo.
B8.3.2 Apoyo Administrativo

¥ Procede a dar el formato pertinente para su inclusion en el Administrador de Contenidos
Web. Y solicita la conformidad del Secretario interviniente.

¥ Determina el madulo al cual pertenece la informacion: Extension.

¥ Se registra la noticia en la pagina y se realiza una visualizacién previa. Procediendo a su
ajuste y/o correccion. Si corresponde, lo pubiica como noticia/novedad.

¥ Confirma la publicacion de la noticia en el sitic web.

NOTA: Al publicar el seminario en la pagina web se habilita auiomat:camente ei formulano
para realizar la inscripcion por internet,

» Elabora la comunicacion impresa del evento y procede a su colocacion en los
transparentes y anunciadores del Departamento Sistemas.

» Archivard los antecedentes, notas, email, etc., que hubiera recibido en archivo
“Antecedentes de Publicaciones” ordenados por fecha de recepcion,

B.4. MANTENIMIENTO DE CONTENIDOS DE LA PAGINA DEL DEPARTAMENTO

B.4.1 Director de Departamento, Secretario de Departamento o Secretario de Asuntos de
Extension

PERIODICAMENTE
» Realiza la revision de informacién que se suministra en la pagina web del departamento.

» Verifica la existencia de contenidos desactualizados y determina la necesidad, o recibe la
solicitud, de renovar o dejar de publicar contenidos en el sitio web del Departamento
Sistemas.

» Solicita la remocion o renovacion de publicaciones web y su transferencia al historial de
noticias, al personal interviniente de Apoyo Adminisirativo, informando: el modulg,
ubicacion v titulo con el gue se ha identificado oportunamente l1a informacion.

B.4.2 Apoyo Administrativo
¥ Recibira el pedido de renovar o de pasar una noticia al historial de noticias.
» En el Administrador de Contenidos Wab procede a:
v Identificar la noticia a remover del sitio actual.
v Tildar la opcién de pasar la noticia al historial de contenidos.
v Validar que haya pasado la ncticia al historial de contenidos.

¥ Ante la necesidad de reno;b\una publicacion, procede /a‘“éﬁ'“actualizaciOn.
i’ A
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B.5. PUBLICACION EN LA PAGINA DE INVESTIGACION / LABORATORIOS

B.5.1 El Secretario de Promocidn de Investigacion

¥ Toma conocimiento de Cursos, Seminarios, Congresos, Becas u ofro tipo de actividad de
divulgacion de interes cientifico, que se desarrolla fuera del ambito de la Facultad Regional
Cordoba. .

» FEvalda las caracteristicas, aniecedentes e interés de contenidos y determina la
importancia del evento.

¥ En caso de considerarla valida y conveniente de incluir en la pagina de investigacion,
procede a la redaccion del texto a publicar,

> Remite el texto a publicar, y antecedentes si. los hubiera, al personal Responsable de
Contenidos Web - investigacion o Laboratorios segin corresponda.
B.5.2 Regponsabie de Contenidos Web - Investigacién / Laboratorios

» El personal interviniente procede a dar el formato perlinente para su inclusion en el
Administrador de Conienidos Web.

¥ Determina el médulo al cual pertenece la informacion: Investigacion o Laboratorlo

» Reg;stra y ubica la noticia en la pagina y se realiza una visualizacion previa. Pr edlendo a

sU ajuste y correccidn.

¥ Confirma la publicacion de la noticia y la comunica al Secretario de Promocién de
Investigacion.

B.6. MANTENIMIENTO DE CONTENIDOS DE LA PAGINA DE INVESTIGACION/
LABORATORIOS

B.6.1 El Secretario de Promocién de Investigacion

PERIODICAMENTE

» Realiza la revision de informacidon que suministra en la pagina web de
Investigacion/Laboraterios.

» Verifica la existencia de contenidos desactualizados y determina la necesidad de corregir,
de renovar o dejar de publicar contenidos.

¥ Solicita la correccion o remocion de publicaciones web al Responsable de Contenidos
Web - Investigacidn o Laboratorios, seglin corresponda, informando: el modulo,
ubicacidn y titulo con el que se ha identificado oportunamente la informacion.
B.6.2 Responsable de Contenidos Web - Investigacion / Laboratorios
» Procede a:
v ldentificar la noticia a corregir o remover del sitio actual.

v"  Realizar la actualizacion.

\
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