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Responsabilidades:

El Director del Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacion debe:
e  Garantizar el cumplimiento del presente procedimiento:
e  Evaluary aprobar la publicacion y difusién de informacién relacionada con actividades académicas del Departamento.
e Autorizar publicacién en diferentes medios de comunicaciéon cuando asi lo considere oportuno.

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

Apoyo Administrativo es responsable de:
e  Realizar las tareas administrativas necesarias a efectos de la difusién de las novedades
e  Recibir, verificar y resguardar toda la documentacion referente a solicitudes y antecedentes de publicaciones realizadas.

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

Secretaria de Asuntos de Extension y Secretaria Promocion de Investigacion, son responsables de:
e  Evaluary aprobar la publicacion y difusién de novedades e informacion relacionada con actividades de sus dependencias.
e  Solicitar la autorizacion de publicaciones en diferentes medios de comunicacién cuando asi lo considere oportuno.
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Los responsables de los diferentes Laboratorios dependientes del Departamento Ingenieria en Sistemas de Informacioén,
deben:

e Realizar las tareas 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 informacion del sitio web del laboratorio, mediante el Administrador de Contenidos Web
disponible a tal efecto.

A. INTRODUCCION / MARCO DE REFERENCIA

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

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

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

0 Institucional.
0 Académica.

0 Investigacion.
0 Extension.

0 Alumnos.

0 Graduados.

0 Laboratorios.

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

Mientras tanto, la Secretaria de Asuntos de Extensién y la Secretaria Promocién de Investigacion
tendran dichas facultades para la publicacién de contenidos en los mdédulos de Extensién e Investigacion
respectivamente.

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

0 Reciben el Acta de Reunion del Consejo Departamental aprobada y proceden a firmarla.

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

B.1.2 Apoyo Administrativo

0 Recibe el Acta de Reunién aprobada por el consejo y firmada por el Secretario de
Departamento y el Director del Departamento.

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

0 Al recibir confirmacién de publicacion, controla que el acta esta adecuadamente publicada

en el sitio del departamento sistemas en el moédulo Institucional - Consejo Departamental
— Actas.

0 Archiva Acta de Reunién aprobada, junto con sus documentos y antecedentes en carpeta
Actas de Reuniones de Consejo por fecha.

B.1.3 Apoyo Administrativo - Responsable de Contenidos Web

0 El personal interviniente procede a la inclusidon del Acta y los documentos adjuntos, si los
hubiera, en el Administrador de Contenidos Web.

0 Registra y ubica el Acta y Adjuntos en el apartado Institucional - Consejo Departamental —
Actas.

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

0 Confirmay comunica la publicaciéon del Acta y Adjuntos.

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

B.2.1 El Director del Departamento Ingenieria en Sistemas de Informacion o Secretario de
Departamento

0 Recibe la solicitud de publicacion de novedad por parte de un docente o personal de
laboratorio, segun corresponda.
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Evalua las caracteristicas de la informacién a brindar y oportunidad. En caso de
considerarla valida y conveniente de incluir en la pagina principal del departamento,
requiere la redaccién del texto al solicitante.

Remite el texto a publicar, y antecedentes si los hubiera, al personal interviniente de
Apoyo Administrativo.

B.2.2 Apoyo Administrativo

O

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

Registra y ubica la noticia en la pagina y se realiza una visualizacién previa. Procediendo a

su ajuste y correccion, e identificando, si corresponde, que se trata de informacién de
ultimo momento, ya sea por lo actual, especial o el caracter de perentorio que tiene el
informe.

Confirma la publicacion de la noticia.

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

B.3. DIFusION DE CURSOS, SEMINARIOS Y ACTIVIDADES DE EXTENSION EN LA PAGINA DEL DEPARTAMENTO

B.3.1

Secretario de Departamento o Secretario de Asuntos de Extension

Coordina las actividades para la realizacién de cursos o seminarios que se desarrollaran

en ambito de la facultad, determina el estilo y forma de su comunicacion, el lugar de
realizacion del evento y la fecha de publicacion.

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

B.3.2 Apoyo Administrativo

0 Procede a dar el formato pertinente para su inclusion en el Administrador de Contenidos
Web. Y solicita la conformidad del Secretario interviniente.
[J Determina el médulo al cual pertenece la informacion: Extension.
0 Se registra la noticia en la pagina y se realiza una visualizacion previa. Procediendo a su
ajuste y/o correccion. Si corresponde, lo publica como noticia/novedad.
0 Confirma la publicacién de la noticia en el sitio web.
NOTA: Al publicar el seminario en la pagina web se habilita automaticamente el formulario
para realizar la inscripcién por internet.
Fecha: 01/03/2023 Fecha: 20/3/2023 Fecha: 01/04/2023
Tipo: Procedimiento Vigencia:  01/04/2023
Referencia: COMO03 Sergio R. Quinteros
Version: 02 Carolina Molina Gibellini/Quinteros/Vazquez Director Dpto. Sistemas Pagina: 4deb
Confecciond/Revisd Validé Autorizd

COMO03-02- Actualizacion, Mantenimiento y Control de publicaciones




ACTIVIDADES COMUNES A DIFERENTES PROCESOS
Actualizaciéon, Mantenimiento y Control De Publicaciones
COMO03

Universidad Tecnologica Macional
Facultad Regional Cordoba
Inganieria an Sistamas de Infarmacian

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

0 Archivara 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
Extensién

PERIODICAMENTE

0 Realiza la revisiéon de informacion que se suministra en la pagina web del departamento.

0 \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.

0 Solicita la remocién o renovaciéon de publicaciones web y su transferencia al historial de

noticias, al personal interviniente de Apoyo Administrativo, informando: el modulo,
ubicacion y titulo con el que se ha identificado oportunamente la informacion.

B.4.2 Apoyo Administrativo

0 Recibira el pedido de renovar o de pasar una noticia al historial de noticias.
0 En el Administrador de Contenidos Web procede a:

v Identificar la noticia a remover del sitio actual.

v/ Tildar la opcidn de pasar la noticia al historial de contenidos.

v/ Validar que haya pasado la noticia al historial de contenidos.

0 Ante la necesidad de renovar una publicacién, procede a su actualizacion.

B.5. PuBLICACION EN LA PAGINA DE INVESTIGACION /| LABORATORIOS
B.5.1 El Secretario de Promocién de Investigacion

0 Toma conocimiento de Cursos, Seminarios, Congresos, Becas u otro tipo de actividad de
divulgacién de interés cientifico, que se desarrolla fuera del ambito de la Facultad Regional

Cérdoba. .
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Evalua las caracteristicas, antecedentes e interés de contenidos y determina Ila
importancia del evento.

En caso de considerarla vélida 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 segun corresponda.

B.5.2 Responsable de Contenidos Web — Investigacion / Laboratorios

0

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

Determina el médulo al cual pertenece la informacion: Investigacion o Laboratorio.

Registra y ubica la noticia en la pagina y se realiza una visualizacion previa. Procediendo a
su ajuste y correccion.

Confirma la publicaciéon de la noticia y la comunica al Secretario de Promocion 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 informacién que suministra en la pagina web de
Investigacion/Laboratorios.

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 - Investigacion o Laboratorios, segun corresponda, informando: el modulo,
ubicacion y titulo con el que se ha identificado oportunamente la informacion.

B.6.2 Responsable de Contenidos Web — Investigaciéon / Laboratorios

0 Procede a:
v ldentificar la noticia a corregir o remover del sitio actual.
v/ Realizar la actualizacion.
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