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1. PROCESO/AREA DE
GESTION RELACIONADA:

2. RESPONSABLE(S): Técnico Administrativo

Coordinar, gestionar y administrar la publicacién de
contenidos e informacion en el portal web institucional, para
3. OBJETIVO: dar a conocer la agenda, noticias, documentos publicos e
informacion publica institucional acorde a la Ley 1712 de
2014.

Inicia con la recepcion de la solicitud de publicacién enviada
al correo electrénico y finaliza con la publicacion del
contenido en el portal web institucional de la Universidad
del Cauca.

Constitucién Nacional de Colombia: Art. 11y 12 Sobre
Libertad de Expresion — Ley 1712 de 2014 — Resolucion
Mintics 1519 de 2020 sobre Directrices de Accesibilidad
Web - Resolucion Mintics 284 de 2008 Administracion del
dominio Web — Acuerdo Superior 001 de 2016
Responsabilidades del Centro de Gestion de las
Comunicaciones - Términos y Politicas de Publicacién Web
Universidad del Cauca

Centro de Gestion de las Comunicaciones

4. ALCANCE:

5. MARCO NORMATIVO:

6. CONTENIDO:

Cargo Punto de

Descripcioén de la Actividad

Responsable Control

Fase del Planear

- Solicitud de
1 Técnico
Administrativo capacitacion
Técnico Equipos de
2 . . .
Prepara equipos necesarios y acceso a internet. Administrativo software
Técnico Carpeta digital
3 . . . ~
Organiza carpeta digital por afios. Administrativo por afios
Fase del Hacer
Recibe solicitud de publicacion por correo Técnico
electrénico a digital@unicauca.edu.co. De las | Administrativo Correo
4 | diferentes Unidades Académico-Administrativas y Electrénico de
externos. -
solicitud
Nota: De acuerdo a la Circular Normativa del 8

@

icontec

A
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de agosto de 2017, emitida por Rectoria sobre
solicitudes de publicacion de informacion en
Medios Institucionales, las solicitudes deben
contener los siguientes requerimientos: 1.
Nombre del evento, noticia y/o publicacion. 2.
Datos del evento o noticia (fecha, lugar, hora,
programacion, invitados). 3 Nombre y datos del
responsable (correo electrénico institucional,
dependencia, numero de teléfono celular y/o fijo,
y extension). 4. Anexos (fotografias, afiches,
archivos multimedia).

Edita y redacta para web del texto objeto de la
solicitud.

Técnico
Administrativo

Modulo de
edicion Sitio
Web

universitario

6

Publica y/o actualiza en el portal web institucional
los contenidos.

Responde por correo electronico al solicitante con
el enlace de la publicacibn o formato de
certificacion de la publicacion con firma de la
Directora del Centro de Gestion de las
Comunicaciones.

Técnico
Administrativo

Fase del Verificar

Técnico
Administrativo

Fase del Ajustar

Portal Web

Universitario

Correo
electrénico de

Respuesta

DEFINICIONES:

Actualiza contenidos y enlaces con informacion Técnico
desactualizada sobre unidades académicas y | Administrativo | Micros sitios de
8 programas. Acorde a la informacion enviada por Centro de las Eacultades
las respectivas dependencias universitarias y | Gestion de las
unidades académicas. Comunicaciones
Adelanta proceso de reingenieria y actualizacion Técnico
del portal web institucional acorde a la Resolucion | Administrativo Documento de
g | Mintics 1519 de 2020 sobre Directrices de Centro de
Accesibilidad Web, en coordinacion con la | Gestion de las avances.
Divisibn de Gestion de Tecnologias y las | Comunicaciones
Comunicaciones.
7. FORMATOS: N.A.
8.ABREVIATURAS Y
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9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

FECHA  VERSI0 CODIGO MODIFICACIONES

04-09-2015 0 PE-GE-2.1.2 Creacion del procedimiento.

25.11-2015 1 PE-GE-2.1.2 Se revisaron y actualizaron actividades del
procedimiento.
Se actualizan Términos y politicas en el sitio

25-03-2022 2 PE-GE-2.3 - PR-11 | web institucional, se actualiza Tabla de
Retencion Documental.

10. ANEXOS: Anexo A. Nombre de Anexo A Términos y politicas en el sitio web

institucional.

ELABORACION

REVISION

Nombre: Carlos Alberto Pérez

Nombre:

Responsable Subproceso Comunicaciones

Responsable Proceso

Cargo: Técnico Administrativo

Cargo:

Fecha: 25 Marzo 2022
REVISION

Nombre:

Responsable de Gestién de Calidad

Fecha:
APROBACION

Cargo:

Rector

Fecha:

Fecha:
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