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Macroproceso: Comunicacion
Proceso: Divulgacion de Informacion General
Administracion de sitios web

b1. Informacién General del Documento

Objetivo: oo . . . ., . - . . . .

) Verificar que los sitios web, sistemas de informacién y aplicaciones moviles de la Universidad cumplan con las directrices de Imagen
Institucional vigentes; dar soporte a los sitios web de Unimedios y otros administrados por OMD, de modo que se mantengan
disponibles y actualizados; realizar las auditorias web a todos los sitios web de la UNAL.

Alcance: e o . . . ., . L o
Verificacidn de la Imagen Institucional a los sitios web, sistemas de informacidn y aplicaciones méviles de la UNAL; actualizacién de
informacién y/o redisefio de los sitios web de Unimedios y otros administrados por OMD bajo demanda, previa autorizacion de la
Direccién de la Unidad de Medios de Comunicaciéon — Unimedios.

Definiciones: 1. Boletines:

a. Boletin comun: Informaciéon que se genera diariamente en los portales de Unimedios y a través del correo
electrénico.
b. Boletin destacado: Informacién considerada relevante por la Oficina de Prensa, que se genera diariamente en los
portales de Unimedios y se envia a medios de comunicacion.
2. Webmaster: Persona encargada de mantener actualizadas las paginas web.
Banner: Pieza publicitaria ubicada en una pagina, que enlaza a otra pdagina que ofrece mayor informacién.
4. Planilla Registro de Informacion: Planilla en la que se lleva el control de los datos que se usan para las publicaciones de noticias:
fecha, Sede, tema, corrector, hora de recepcidn, hora de publicacidn, observaciones y categorias.
5. Ficha de video: Plantilla que contiene los datos de un video para su publicacion: Titulo, entradilla (lead), autor/periodista, tipo
de formato, enlace al archivo de video (MP4).
6. Buenas practicas: Modelos y herramientas tecnoldgicas que mejoran el desempefio de los sitios web y facilitan la experiencia
del usuario web en la UNAL.
7. OMD: Oficina de Medios Digitales.
8. Aplicacién mavil: Aplicacion informatica disefiada para teléfonos mdviles y tabletas.

w
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Documentos
de
Referencia:

1. Constitucidon Politica de Colombia, Articulos 15, 20, 21, 70, 71, 72, 74
LEYES
2. Ley 23 de 1982, Congreso de Colombia, Ley de Derechos de Autor
3. Ley 44 de 1993, Congreso de Colombia, Ley de propiedad intelectual
4. Ley 115 de 1994, Congreso de Colombia, Por la cual se expide la ley general de educacion, Articulo 44, 45.
5. Ley 397 de 1997, Por la cual se desarrollan los articulos 70, 71 y 72 de la Constitucion Politica; se dictan normas sobre el
patrimonio cultural, fomento y estimulos a la cultura; se crea el Ministerio de Cultura y se trasladan algunas dependencias.
6. Ley 1581 de 2012, Congreso de Colombia, Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales.
7. Ley 1978 de 2019, Congreso de Colombia, Por la cual se moderniza el sector de las tecnologias de la informacion y las

comunicaciones (TIC), se distribuyen competencias, se crea un regulador Unico y se dictan otras disposiciones. Articulos del 1
al 17

DECRETOS Y RESOLUCIONES

8.

9.

Decreto 1078 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones.

Resolucion 1519 de 2020, MinTic, “Por la cual se definen los estdndares y directrices para publicar la informacién sefialada en
la Ley 1712 del 2014 y se definen los requisitos materia de acceso a la informacién publica, accesibilidad web, seguridad digital,
y datos abiertos”.

NORMATIVIDAD INTERNA — UNAL

ACUERDOS
10. Acuerdo CSU 113 de 2013, "Por el cual se establece la estructura interna académico - administrativa del Nivel Nacional de la

Universidad Nacional de Colombia", Articulo 11

11. Acuerdo 035 de 2003, Consejo Académico Articulo 2. Reglamento sobre Propiedad Intelectual en la Universidad Nacional de

Colombia

RESOLUCIONES
12. Resolucion 863 de 1997 Rectoria UNAL, - "Por la cual se organiza la Unidad de Medios de Comunicacion de la Universidad

Nacional de Colombia"

13. Resolucion 381 de 2014, Rectoria UNAL, Por la cual se establece la estructura interna de la Unidad de Medios de Comunicacion,

UNIMEDIQS, y se determinan sus funciones

Codigo: U.PR.03.001.028 Version: 4.0 Pdgina 2 de 10




Macroproceso: Comunicacion
Proceso: Divulgacion de Informacion General
Administracion de sitios web

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

Resolucion 1551 de 2014, Rectoria UNAL, Por la cual se adopta el manual de convenios y contratos de la Universidad Nacional
de Colombia.

Resolucion 712 de 2015, Rectoria UNAL, “Por la cual se define la estructura de citacion del nombre de la Universidad Nacional
de Colombia en productos académicos"

Resolucion 175 de 2016, Rectoria UNAL, por la cual se actualizan los elementos de identidad visual de la Universidad Nacional
de Colombia

Resolucion 101 de 2016, Rectoria UNAL, Politica de comunicacion de la Universidad Nacional de Colombia

Resolucion 207 de 2021, Rectoria UNAL, "Por la cual se establece la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la
Universidad Nacional de Colombia”

Resolucion 308 de 2021, Rectoria UNAL, Se establece como nuevo elemento de identidad visual la abreviatura “UNAL”
Manual de imagen institucional: http://identidad.unal.edu.co  http://www.plantillasweb.unal.edu.co/

Resolucion de Rectoria 395 de 2023, Por la cual se establecen lineamientos sobre austeridad y eficiencia en el gasto en la
Universidad Nacional de Colombia

Condiciones
Generales:

PwwnNPE

Publicar diariamente los contenidos digitales de las diferentes dependencias para los productos de UNIMEDIOS.

Enviar como minimo dos (2) boletines diarios a medios externos.

El disefio de las paginas web se actualizan minimo cada cinco (5) afios usando la plantilla actualizada.

Los contenidos periodisticos publicados en los sitios web de la Universidad, deben contar con la aprobacidn de la Oficina de
Prensa - UNIMEDIOS.

La jefatura de la Oficina de Prensa - UNIMEDIOS define los destinatarios de los boletines enviados a través del correo
electrénico.

Los videos que se publican en las paginas web, estardn acompafiados de su respectiva ficha de video (Titulo, resumen,
autor/periodista, tipo de formato de video).

Usuarios: Alta direccion, Empleados Administrativos, Docentes, Procesos institucionales, Comunidad universitaria. (CUPI 2024)
Partes interesadas: Proveedores, Instituciones de educacion superior a nivel nacional e internacional, Autoridades y organismos
de control, Organizaciones No Gubernamentales. (CUPI 2024)
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2. Informacion Especifica del Procedimiento

ID Actividad

Descripcion

Responsable
Cargo/Rol

Registros

Sistemas de
Informacion

FASE 1: IDENTIDAD VISUAL DE LOS SITIOS WEB, APLICACIONES Y SISTEMAS DE INFORMACION

Verificacion de la Imagen
1 Institucional a los sitios
web UNAL

a)

c)

Solicitar a la dependencia correspondiente los
subdominios y/o URL de toda la UNAL para generar el
listado por auditar.

Revisiéon del listado (dos veces al afo) de las paginas web
de la UNAL bajo la administracion del UNIMEDIOS

Si 0 Continta
Nol Fin.

Verificacién de la Imagen Institucional de los sitios web,
sistemas de informacién y aplicaciones (APP’s) de la
UNAL, consiste en verificar cada enlace y diligenciar los
campos que contienen el archivo de Excel llamado
“Informe de Auditoria Web”. De ese informe se extrae:
Listado “Sitios Inexistentes”, para enviar a la entidad
correspondiente.

Listado de “Sitios con informacién desactualizada” se
envia a los responsables del sitio web por correo.
Listado de “Sitios con plantilla web desactualizada” se
envia a los responsables del sitio web por correo.

Web Master de OMD

Reporte de
verificacion
de sitios

https://drive.

google.com

Microsoft
Excel
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2. Informacion Especifica del Procedimiento

ID Actividad

Descripcion

Responsable
Cargo/Rol

Registros

Sistemas de
Informacion

FASE 2: ADMINISTRACION DE LOS SITIOS WEB, APLICACIONES Y SISTEMAS DE INFORMACION

Revisar diariamente las cuentas de correo institucional de la
Oficina de Medios Digitales, con el fin de publicar los

informacion,

contenidos de los diferentes sitios web que se administran. U-FT-03.001.
006 “Control

Nota: Para la actualizacion del sitio web de Circular UNAL, de registro

es necesario estar verificando el Postmaster, home sedes, de

B 'redes' §OC|aIes de la UNAL y otrqs Slt‘IOS web relevan.tes Web Master OMD publicacion .
» Verificar los correos y identificando los eventos de la Universidad para actualizar de Microsoft
drive de informacién de | dicho producto. informacién”, Excel
OMD Visto en:

Nota: Los Boletines se publican de lunes a domingo en

cualquier horario, segun demanda.
https://docs.

Nota: Para el producto Agencia UNAL, se diligencia el google.com

formato U-FT-03.001.006 “Control de Registros de

Publicacion Informacion”.

De acuerdo con la informacion suministrada por la Oficina

de Prensa en la ficha de video, se analiza y ajusta el U-FT-03.001.

Digitalizacién y contenido digital de la siguiente manera: 006 Control
L. Web Master OMD de registro Microsoft
3 publicacidn de e o, )
informacion. a) Digitalizacidn: Optlml‘zaaon del, \{ldgo, donde se ad.eCl:Ia f:le 5 Excel
el formato a la capacidad de la pagina web (comprimir, publicacidn
bajar de calidad para la linea web) de
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2. Informacion Especifica del Procedimiento
. S Responsable . Sistemas de
ID Actividad Descripcion P Registros .,
Cargo/Rol Informacion
b) Publicacién: En esta actividad se publican diferentes
tipos de informacién, productos y sitios que administra Visto en:
la Oficina de Medios Digitales, que contienen: Imagenes, https://docs.
galerias fotograficas, videos, videos en redes sociales, google.com
audios, podcast, boletines (articulos), archivos fisicos,
eventos académicos y documentacién general, para que
los sitios se encuentren actualizados.
Para la publicacién de la informacién en el sitio web de
especiales se requiere cumplir las siguientes actividades:
1. Desarrollo total del sitio web
2. Definicién de la estructura de contenidos
3. Visualizacidn del disefio grafico del especial. Siti
Publicacion de sitios web | 4.Definicion de la extensidn tecnoldgica para personalizar. Oficina de Medios Hos ,
4 . L. . " . desarrollados Sitio web
especiales. 5. Generacidn de pruebas de calidad del sitio. Digitales v publicados
6. Montaje de la informacién en la nueva herramienta
(optimizacidon de piezas graficas multimedia).
7. Correccion de Estilos CSS.
8. Verificacién en dispositivos méviles.
9. Publicacién del producto.
. . Se cuenta con base de datos de 2500 contactos asignados
Enviar correos masivos y . . , . . Base de .
. por la oficina de prensa, a quienes se les envian diariamente | Web Master OMD Microsoft
5 especiales a bases de . . datos de
boletines comunes y destacados, por medio del correo Excel
datos. . . contactos
agencianoticias@unal.edu.co
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2. Informacion Especifica del Procedimiento
ID Actividad Descripcion REEPIRIEE G Registros S|stemas.(?e
Cargo/Rol Informacion
U-FT-03.001.
Se deja registro en el formato U-FT-03.001. 006 “control de 006 Control
registro de publicacion de informacién” de registro
de
Nota: Los Boletines se envian de lunes a domingo en publicacion
cualquier horario, segun demanda. de
informacioén,
Visto en:
https://docs.
google.com
U-FT-03.001.
006 Control
Cuando los productos de Agencia UNAL y Periddico UNAL de registro
Verificar el formato U-FT- adnlwini'strados por la Oficina' de Medi'O’S Digitales presen?an fje 5
03.001.006 Control de algurl Inconveniente en'la mformauon' ° esta. 'no ha sido Jefe de Oficina de publicacion Microsoft
6 registro de publicacion publicada se debe realizar la respectiva ver|f|c§C|on del Medios Digitales . de 5 Excel
] .. formato U-FT-03.001.006 “Control de registro de informacion,
de informacidén . . e ., )
publicacidn de informacidn”, para la aclaracién de confirmar
el procedimiento de actualizacidn de dichos sitios. Visto en:
https://docs.
google.com
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2. Informacion Especifica del Procedimiento

Responsable

Sistemas de

archivo de Excel llamado “Informe de Auditoria Web”. De
ese informe se extrae:

. Listado “Sitios Inexistentes”, para enviar a la
entidad correspondiente.
. Listado de “Sitios con informacion desactualizada”

se envia a los responsables del sitio web por correo.
e Listado de “Sitios con plantilla web desactualizadas” se
envia a los responsables del sitio web por correo.

ID Actividad Descripcion Cargo/Rol Registros Informacion
FASE 3: VERIFICACION DE LOS SITIOS WEB, APLICACIONES Y SISTEMAS DE INFORMACION
a) Solicitar a la dependencia correspondiente los
subdominios y/o URL de toda la UNAL para general el listado
por auditar.
b) Revision del listado (dos veces al afio) de las paginas web
de la UNAL bajo la administracion del UNIMEDIOS
R
Si = Continua veer?;Z;iigi
No ™ Fin. N
Realizar auditoria de de sitios
o e . . Jefe de Oficina de Microsoft
7 sitios web de la c) Verificacion de contenidos de los sitios web, . . .
. . . . 9 . o Medios Digitales Visto en: Excel
Universidad sistemas de informacion de la UNAL, consiste en verificar https://docs
cada enlace y diligenciar los campos que contienen el ps: '
google.com
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2. Informacion Especifica del Procedimiento

. — Responsable . Sistemas de
ID Actividad Descripcion P Registros .,
Cargo/Rol Informacion
OMD -
Estadisticas
e .. La Oficina de Medios Digitales lleva un seguimiento de Sitios Web .
Verificar sitios web que . . . o . Microsoft
8 L. dichos sitios, teniendo en cuenta el cumplimiento de las Web Master OMD
administra OMD . . . . - . Excel
directrices, mejoras técnicas y estadisticas. Visto en:
https://docs.
google.com
Consiste en verificar que los sitios web que se estan creando
con o sin asesoria, cumplan con las directrices de
www.identidad.unal.edu.co, Si cumplen con los requisitos http://solicit
Certificar la publicaciéon | termina el proceso y se les otorga el aval, de lo contrario, si Jefe Oficina de udesunimedi
9 de sitios no cumplen con lo requerido se realiza una reunién en la Medios Digitales os.unal.edu.c N/A
(Cuando aplique) que se explica que modificaciones debe tener la pagina, OMD o/
para poder otorgar el aval.
OMD -
Realizar Reporte de . L - Estadisticas
. Realizar reporte mensual con la generacidn de estadisticas i,
estadisticas web por .\ o . L Sitios Web .
. . de sitios web, con la finalidad de contar con informacién , Microsoft
10 | cada producto y paginas ) o o Web Master OMD
.. L. necesaria para que las dependencias identifiquen el . Excel
visitadas administradas comportamiento de sus publicaciones Visto en:
por OMD P P ) https://docs.
google.com
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2. Informacion Especifica del Procedimiento
. — Responsable . Sistemas de
ID Actividad Descripcion P Registros .,
Cargo/Rol Informacion
Se verifica que los sitios web de la Universidad y los Directorio de
responsables externos de los sitios web de la Universidad administrado
Actualizar el directorio | los mantengan actualizados tanto en imagen como en - res de sitios .
. ) S . . . . Jefe de Oficina de Microsoft
11 de administradores de contenidos. Si estan actualizados termina la actividad, si no Medios Digitales Web Excel
sitios Web. estdn actualizados se llama a cada administrador y se da un & Visto en:
plazo para la actualizacién; de lo contrario se informa al https://docs.
director o jefe de la dependencia. google.com
Las peticiones, quejas y reclamaciones presentadas a los Formato de
productos y servicios de OMD se reciben a través de los canales registro de
Recepa_on de PQRs u of|C|aI.es de contacto dlspugstos porlla Um.vers.,lldad y se gestlonla Jefe Oficina de PQRs Microsoft
12 observaciones sobre las el registro. Se les da tratamiento segun aplicacion de Ley y demas Medios Digital Office
estrategias / asesoria lineamientos de la Universidad dentro de los términos edios Ligitales Reporte de
establecidos, generando, cuando aplique, el correspondiente plan sistema de
de mejoramiento direccionado al responsable de la publicacion. PQRs
Elaboré: Oficina de Medios Digitales OMD Reviso: Oficina de Calidad UNIMEDIOS Aprobd: UNIMEDIOS
Cargo: Jefe de Oficina: Cargo: Jefe de Oficina: Cargo: Director:
Martha Lucia Chavez Mufioz Jaime Lesmes Jaime Rodolfo Ramirez Rodriguez
Fecha: 20 de agosto de 2024 Fecha: 20 de agosto de 2024 Fecha: 20 de agosto de 2? ~
(o 1P
= |} / =
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