Gestion de sitios web de Rectoria, vicerrectorias y facultades

De acuerdo con las normas establecidas en el documento Manual de Gobernanza del Portal Web?,
las facultades deberan regirse por las directrices contempladas alli, teniendo como Unica diferencia
lo correspondiente a la gestién y administracion de contenidos. Estos deben estar orientados a
publicos externos, pues la informacién de cardcter interno se encuentra en la Intranet de la
Universidad. Dependiendo de la situacion, estos procesos se hardn con los gestores de
comunicacion, a través de la Direccion de Comunicaciones o escalandolo al Comité de definicidon
estratégica de comunicacion.?

1 Las unidades podrdan gestionar o modificar:

- El menu principal de navegacién, exceptuando el “inicio”, la “oferta académica” y “Sobre la
Facultad” 3

- El banner de presentacidn siempre y cuando cumpla con los requisitos técnicos especificados en
https://intranet.javeriana.edu.co/web/guest/componentes-portal-web

- Las imagenes asociadas al componente de oferta académica.*

- Laimagen y los contenidos asociados a la seccién “nuestros diferenciales.”

- La informacién sobre la decanatura, la direcciones y el equipo humano. Se sugiere que el detalle
de esta informacion sea direccionado a la intranet y que los temas relacionados con medio
universitario y egresados estén coordinados con la Vicerrectoria del Medio Universitario y la

Direccién de relaciones con egresados.

- La informacién sobre los profesores sera de libre seleccidn por parte de las facultades, mientras
la Universidad implementa el sistema para la gestion de la investigacion.

- Las secciones de noticias, eventos y destacados.
- Las imagenes e informacidn sobre investigacion.

- La informacidn asociada a los departamentos, unidades e institutos.

! Este documento puede ser consultado y descargado en https://intranet.javeriana.edu.co/en/apoyo-portal-
e-intranet

2 Estd conformado y operara de acuerdo a lo establecido en Manual de gobernanza del Portal Web y con el
Plan de Comunicaciones de la Pontificia Universidad Javeriana, Sede Central, aprobado el 8 de mayo de 2020
por el Comité de Rectoria.

3 La restriccion de esa categoria “Sobre la facultad” hace referencia Unicamente al menu principal de
navegacion, los contenidos de esta podran ser modificados de acuerdo a las necesidades o particularidades
de la unidad.

4 Las paginas de aterrizaje de los programas académicos serdn gestionadas Gnicamente por la Direccién de
mercadeo de programas académicos.
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- Los enlaces de interés y accesos directos.®
- La galeria fotografica de la facultad. (Maximo 15 fotografias)
- Las secciones de contenidos especificas de la facultad.

- Las secciones sobre libros y publicaciones. Se debe concertar su uso con la Biblioteca y la Editorial
Javeriana.

- La informacién de contacto.®

- Las redes sociales de la facultad, con previa autorizacion del digital manager de la Direccién de
Comunicaciones y siguiendo los lineamientos establecidos en el Manual de gestién y buenas
practicas en redes sociales.

Nota 1: Por ser tercera capa de navegacion los institutos, observatorios, centros y consultorios
pueden modificar la arquitectura de informacién de sus sitios, segun lo establecido en el Manual
de Gobernanza del Portal Web de la Universidad.

2 Modificaciones que requieren autorizacion de la Direccién de Comunicaciones y la DTI:

- Modificacion a la ubicacion o uso del “buscador de programas de estudio”.

- Cambios al uso o disefio del escudo institucional.’

- Modificacion a la gama de colores asignados para cada facultad.

- Los banners, o cualquier otra publicacidn publicitaria sobre oferta académica conducente a titulo,
deben estar alineados con la estrategia de la Direccién de Mercadeo.

- Cambios en el disefio al nombre de la facultad, ubicado sobre el banner de presentacién.

- El video “sobre la facultad”.

- El enlace directo al sitio de Intranet de las facultades y vicerrectorias

Nota 2: No se deben duplicar los contenidos o sitios de la oferta académica conducente a titulo.

Los contenidos relacionados con la oferta académica no conducente a titulo si podran ser
publicados y gestionados por las facultades.

5> Se debe mantener la linea grafica establecida, evitando los embebidos.

6 Los datos de contacto contemplados alli, deben ser de interés para publico externo. Los demds contactos
de la facultad pueden ser redireccionados a la Intranet.

7 Se sugiere no utilizar escudos o logos distintos a los institucionales. Para la publicaciéon de otros logos se
requiere previa autorizacion de la Secretaria General.



Nota 3: Segln lo establecido en el Manual de Gobernanza los cambios en el footer del Portal Web
de la Universidad solo pueden ser realizados por la Direccién de Comunicaciones.

Otras consideraciones establecidas en el Manual de Gobernanza del Portal Web:

3 Ambito de competencia de los gestores:

- Gestionar los contenidos de los sitios asignados, acogiendo los lineamientos del Manual de
Gobernanza del Portal Web, el Manual de Identidad Visual y el Manual editorial y de publicacién
de contenidos.

- Proponer a la Direccién de Comunicaciones la publicacién de contenidos en las tematicas del
Portal (home del Portal Web y home de tema), cuando consideren que es informacién o contenido
relevante para los grupos de interés externos.

- Solicitar la publicacidn de nuevos servicios definidos por la unidad para los grupos de interés
externos, y aprobados por el Comité de la Intranet.

- Solicitar a la Direccion de Comunicaciones y la DTI la aprobacidn, previamente a su publicacion,
para la creacién de nuevos sitios.

- Cumplir con los lineamientos establecidos en el Manual de Normas de Uso Adecuado de las
Tecnologias de Informacion y Comunicacidn, con los acuerdos de confidencialidad y proteccion de
datos personales.

- Asegurar la buena redaccion web, con el uso adecuado de la gramatica, la ortografia y la sintaxis.

- La Direccion de Comunicaciones y la DTI recomendaran una estructura y contenido de los sitios
web de las Facultades, en coordinacién con la Direccién de mercadeo de programas académicos.

- La Direccidon de Comunicaciones hara un seguimiento a dichos sitios y a su desarrollo de acuerdo
con el Plan de Comunicacidn y los objetivos institucionales.

Nota 4: En caso de requerir el home del Portal Web como medio de comunicacién ante una
situacion extraordinaria, de fuerza mayor o de una noticia de alto impacto que deba ser
comunicada a la mayor brevedad posible, sera solicitado a la Direccién de Comunicaciones por
parte del Rector, un Vicerrector, el Secretario General o un Decano.

4 soporte, acceso y seguridad:

- El acceso de edicién a los sitios de las vicerrectorias, facultades, institutos y otras paginas dentro
del dominio javeriano estara protegido por usuario y contrasefia.

- Se concederan 5 accesos de edicidn por facultad o vicerrectoria. Para el caso de los institutos se
otorgaran 2 accesos. Unicamente se extenderan autorizaciones adicionales en caso de ser



aprobadas por la Direccion de Comunicaciones y teniendo en cuenta las mejores practicas de
seguridad y operacion del Portal Web.

- Solo se dardn los permisos para la publicacién y edicion de contenidos cuando los gestores de
cada unidad hayan recibido la capacitacién requerida. No se les dara permiso a contratistas o
proveedores.

- Si las paginas de tercera capa en adelante se encuentran montadas en plataformas externas a la
universidad o fuera del dominio javeriano no se brindara soporte tecnoldgico o de contenidos.

- Con el fin de gestionar y dar seguimiento a los requerimientos sobre temas relacionados con la
web y otros canales de comunicacion administrados por la Direccion de Comunicaciones, se
implementd la herramienta Comunicar-T, https://intranet.javeriana.edu.co/comunicar-t® donde se
deben registrar las solicitudes sobre: capacitaciones, permisos para edicion, creacidén de nuevos
sitios, importacion de sitios a dominio javeriano y soporte sobre operacién de sitios dentro del
dominio javeriano.

8 En Comunicar-T los gestores de las unidades también podran realizar solicitudes relacionadas con la
divulgacién de noticias y eventos en el Portal Web, la Intranet y las redes sociales. Asi mismo, podrdn
solicitar la publicacién de informacidn en la revista Hoy en la Javeriana y en medios de comunicacion
externos.
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