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1. OBIJETO

El objeto de este procedimiento es el de estandarizar las acciones del personal de la Unidad de
cara a mantener actualizada la informacién y los servicios que se ofrecen a través de las Webs
del COIE y la comunicacidn de los cambios relevantes a los distintos grupos de interés.

2. ALCANCE

Estd dirigido a todos los usuarios autorizados de la Unidad, y enfocado a que las Webs estén en
permanente actualizacién de contenidos, de manera que los grupos de interés tengan una
herramienta util y de facil acceso para cubrir sus necesidades de informacidn y servicios.

3. REFERENCIAS

En la actualidad la Universidad de Cantabria utiliza una herramienta de Microsoft llamada
Content Manager y ha definido un estandar de publicacién que ha sido debidamente
comunicado a todas las personas que tienen capacidad para editar, publicar o aprobar paginas
web.

Adicionalmente, en lo que se refiere a la web de la Agencia de Colocacién UC, su control esta en
manos del Servicio de Informdtica, que es quien previa solicitud de caso a través del Help Desk,
incorpora los cambios y/ afiadidos que se solicitan desde el COIE

4. DIRECTRICES

El proceso a seguir por cualquier usuario autorizado es el que detalla a continuacién:

1. El usuario, tras acceder a la web del Servicio, requiere autentificarse de manera que
tenga acceso a las funciones de edicidén.

2. La herramienta posibilita tener diversos niveles de autorizacion, produccion, revision,
aprobacion y administracion de recursos. La produccion y/o revisidon permite al usuario
la posibilidad de crear y modificar paginas, la aprobacién afiade a la anterior la
competencia de su publicacién; finalmente la administracién de recursos permite el
poder incorporar, modificar o eliminar los documentos que se ponen a disposicidon de
los grupos de interés a través de la web.

Los usuarios con autorizaciéon de produccion y revisién tendrdn la obligacién de comunicar a
quien tenga permisos de aprobacidn, de la creacion, modificacion y/o revision de las paginas
que hayan creado o cambiado.

En algunos casos serd necesario gestionar la actuacién del Area Web ya que algunos apartados
de la web estan desarrollados directamente desde esa instancia y para incorporar cambios o
afiadidos, se requiere de su intervencion.
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5. REGISTRO Y ARCHIVO

El registro y archivo de las solicitudes que se gestionan a través de las webs del COIE, asi como de las
respuestas ofrecidas se lleva a cabo principalmente, en lo que se refiere a practicas académicas,
formacion en competencias y habilidades, gestién del seguro colectivo de accidentes, etc..., a través de
la aplicacién local que todos y cada uno de esos apartados y en lo referente a ofertas de empleo a
través de la aplicacién de la Agencia de Colocacién UC.

6. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

COIE/PRO-003 Gestidn de las bases de datos (usuarios, empresas, empleo y practicas)
COIE/PRO-006 Atender a usuarios

COIE/PRO-016 Programa de acciones y actividades formativas

COIE/PRO-017 Convenios de Cooperacion Educativa

COIE/PRO-018 Ofertas de Empleo

COIE/PRO-019 Practicas académicas externas

COIE/PRO-020 Practicas formativas de colaboracién

COIE/PRO-022 Gestidn del fichero LOPD responsabilidad del COIE

7. DISENO DEL PROCEDIMIENTO

] Gl
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CAMBIOS

NOVEDADES PRODUCCION / REVISION
PERSONAL AUTENTIFICACION ACTUALIZACIGN,
COIE EM ENTORND IMANTENIMIENTO, CREACION
APROBACION vie
ADMINISTRACION DE
ACCIONES DE DIFUSION
PROMOCION O FUBLICIDAD

RECURSOS
FIN DEL PROCEDIMIENTO

AREA WEB
(Espacios exclusivos del Arez)

PUBLICIDAD

DIFUSION/PROMOCION

IR

8. ANEXOS

No procede
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