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SRARD. = SANTIAGO,
REGISTRO
s, | | VISTOS: Lo dispuesto en la Ley N* 18,433, que cied a
= Universidad Melropolitana de Ciencias da la Educacién ; en el
(CONTABLE DF.L N 1 de 1986 del Ministerio de Educacién; en el
S TRD Decreto Supremo de Educacion N* 2582009 en ol
 DEBENES | Memorandum N° 378 de 05 de mayo de 2010 de Direclor de
RETETRG Extension; y en la Resolucion N* 1600/08 de la Contraloria
REG General de la Repiblica;
L2, Lot S
e b CONSIDERANDO:
l 1° Que, la Universidad necesita nommar la  creacitn,
publicacion, mantencién y vigencia de la informacién textual o

REFRENDACTON gréfica contenida en cualquier Servidor Web de la UMCE que
aste ligada al silio Institucional www.umece.cl, como también

REF_ 0B § = requiere uniformar la ulilizacion de las distintas aplicaciones
T 1Y e | graficas tanto internamente como externamente

ANCH PO S, fr i _ _

IMPUEAL: 7] 2° Que, es atribucién del Sefor Rector dictar los reglamentos
3 f?' adecuados a la marcha de la Universidad, conforme lo

D = dispuesto en la letra ) del articulo 38 del 0.F L. N°*1 DE 1986

de Educacién, que eslablece el Estatuto Organico de la
Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacion.

RESUELVO:

1.- Aprugbese el siguienle Reglamento del Sitio Web y
Marketing de la Universidad Metropolitana de Ciencias de la

Educacion.
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TITULO |
ALCANCES Y DEFINICIONES

Articulo 1° Este Reglamento tiene como objetivo normar la creacion, publicacion, mantencion
'y vigencia de la informacidn -textual o grafica- en cualquier Servidor Web de la Universidad
Metropolitana de Clenclas de la Educacion que esté ligado al Sitio Instilucional www.umee. ¢l

Articulo 2° Sitio WEB! Un sitio web es un conjunlo de archivos electrdnicos ¥ paginas web
raferentes @ un tema en particular, que incluye una pagina inicial, generalmente denominada
portada, con un nombre de dominio y direccion en Intermet especificos.

El sitio web de la UMCE, es el mecanismo oficial de comunicacion entre la Universidad y la
comunidad interna y externa, y es por este medio que se refleja la misidn y visién de la
institucion y los servicios que presta. El Sitio web Institucional es el formato base que entrega
los lineamientos graficos y de estilo que rigen a lodos los formatos de impresion y digitales.

Pueden existir sitios de unidades académicas, sdministrafivas, grupos y personas que
califiguen segin la normativa establecida por el presente reglamento los que deben ser
validados por el Comité Web y Markeling. Cada sitio departamental o de unidad eslars
compuesto por un Espacio Virtual y un administrador WEB,

Para los-efectos de este Reglamento se entendera por:

Espacio Vittual: El conjunto de contenides agrupados bajo el mismo nombre, enlazados a
fravés de un hipervinculo presente en el sitic web, este espacio tiene un tamafio de
almacenamiento de informacién digital asignada (cuota). Un espacio vifual o sitio no se
considerard publicado mientras no esté enlazado al Sitio Web Institucional

Administrador de Contenidos: Aplicacion que permite actualizar la informacian del sitio web al
Coordinador de Web y Markeling o al administrador WEB.

Sitio web Departamental o de Unidad: Sitio web que esta alojado en un servidor interno y que
esta enlazado al sitio web institucional. Contiene informacidn académica o administrativa y
esth mantenido por el administrador WEB asignado a esle,

Sitio Web Independiente: Sitio que podria ser externo a los servidores donde esta alojado el
Sitio Institucional. Sin embargo, para estar vinculado al Silio Institucional debe cumplir con las
normas establecidas en el Titulo IV "Publicacion de Sitios Independientes”. La responsabilidad
de la publicacion recae en el duefio del Sitio, al igual que cualquier inconveniente con

respecto a él

Articulo 3° ROLES




Son miembros del comité WEB y Marketing:

- Vicarrector Académico

- Director de Dogencia

- Director de Extension

- Jefe del Subdepto de Admision y Registro Curricular
- Coordinador Web y Marketing

El Coordinador Web y Marketing paricipara en fodas las iones d i
tendra derecho a fundamentacion técnica y voz. Sk <l o et okt

Comité Técnico

Verifica la factibilidad técnica para dar servicios en el silio web instiluciona
estruclura del mapa del sitio. e

Estara conslituido por:

- Jefe del Departamento de Informatica
- Coordinador Web y Marketing

- Secretaria Técnica de Vicemmecloria

- Oficina de Comunicaciones

Coordinador Web y Marketing

Esta a cargo del mantenimiento y desarrollo del sitio web, Disefa la inlerfaz de navegacion,
los estandares graficos, supervigila los sitios de los Administradores y da soporie en el manejo
de las plantillas y colocacién de recursos electidnicos Desarrolia junio al Departamento de
Informatica la arquiteciura y las distintas aplicaciones que permitiran |a interaccion del usuario
con los sitios, asesora técnicamente al Comité Web y Marketing y levanta acta de las
reuniones del Comité Web y Marketing. En el ambito del Marketing las funciones seran levar
las campanas publicitarias al grupo de Marketing para su desarrollo, coordinar y dirigit las
reuniones de trabajo con el Grupo de Marketing, levantar un acta de la misma y podra objetar
y modificar un disefio que no cumpla con el manual de Normas Graficas y campafas vigente,
elaborando un informe al respecto para el comité Web y Marketing.

Las funciones del Coordinador Web y Marketing seran desempefiadas por un funcionario de la
Direccion de Extension que se determine, ligado al drea de las comunicaciones, marketing y

diseno Web.

Grupo de Marketing

Este se encarga de desarrollar las campafias aprobadas por el Comité Web y Markeling que
tienen por objeto el posicionamiento de la UMCE como lider en el ambito de la
_debe ademas, supervigilar que los disefos realizados, tanto los intemos comao

axternos sean hechos respetando el manual de Normas Gréficas, solo podran disefiar los
funcionarios nombrados por el comité Web y Marketing.

interdisciplinaric de profesionales y téenicos provenientes
ammmgﬁoumw u:nggum sa desanolla el Disano Grafico, las comunicaciones y 1a
fotografia profesional, qumﬂnmmmpurﬂcmhdaWEB y Marketing.

oqt Coordinador de Web

; sera ctado cada vez que se requiera por ol OSECIC g, e
El grupo d&pmm dt:gas; tmalida?l de los mugm"lﬂﬁé’ apmu ":mmm“m derecho a £
Ja ematica a tratar, los participantes de 1 rouon S0 TG0 Pl oryarin en conformidad a o
ot 2l declelonos atando la subjetividad, por la mayoria do los asisten(os:




Administradores Web

Publican informacion netamente académica o
corresponde, son los encargados de mantener
informacién sea lo mas fidedigna y completa posible.

administrativa del mini sitio que les
aclualizados los contenidos y que la

El Administrador Web de los departamentos académicos sera el S émico

; 1 ecretario Acad
Coordinador de Extensién del Departamento, segin decida el Director ¥. en el caso de ia:
facultades, sera el Secretario de Facultad. En departamentos administrativos el Administrador

Web sera el Jele o Subjefe de esle y puede nombrar a un Responsable de aclualizacion
cual puede ser un funcionario, e : o

Articulo 4° La estructura del Sitio Web Institucional se planifica y construye considerando las
necesidades de los publicos interno y externo en su conjunte. Sera exclusiva atribucion del
Comite WEB y Marketing, asl como de las politicas que para esle respeclo se definan,

!Ikrticulo 5° Un sitio puede ser permanente o temporal. La permanencia de un sitio serd
informada por el Administrador Web o por el Responsable del Sitio junio con la solicitud de
creacion, la que debera ser aprobada por el Comité Web y Marketing.

Articulo 6 Un Sitio Permanenle debera ser conslantemente actualizado como minimo 2
veces a la semana por el Administrador Web o Responsable del Sitio con el objeto de evilar
su obzolescencia o caducidad

Articulo 7° Un Sitio Temporal serd desvinculado del Sitio Web Institucional una vez finalizado
el plazo aprobado para su vigencia. En caso de reconsideracién de la medids, se podra
mantener su publicacion por un nuevo plazo, de dos meses. Toda solicitud de promoga debera
ser aprobada por el Comité WEB y Markeling.

Articulo 8° Independientemente de su calidad de permanentes o temporales, qus sitios que
permanezcan mas de dos (2) meses sin actualizaciones visibles de sus contenidos, podran
ser borrados o desvinculados del Sitio Web Institucional, previa notificacion, via email, al

Administrador Web o Responsable del Sitio.

TITULO Il
DE LA INFORMACION

Articulo 9° La publicacién de informacion en los servidores de la Universidad considera los

siguientes aspectos fundamentales.

- Imagen: Deberd ser regulada por el grupo de Markeling
:ﬁ- :”um:k;.lna?igad: Debe ggr determinada por el Coordinador Web y Marﬂaltnig. e
¢- Contenido del espacio o sitio: Debe ser proporcionado. por el Administr
responsable de cada Espacio o Sitio y debe cumplir con la
Reglamento. :

- robacion del Comité WEB y Marketing. 4
:.- l;ﬁ‘:?naa académicas de personal docente y asociaciones académicas y administrativas.
g.- Paginas académicas de alumnos solicitadas por docentes.

h - Otras instituciones externas solicitadas por la Rectoria.

Articulo 10° No se pemmitira la publicacion de loda aquelia mmmuniﬁnpmﬂpw .
normas del Estado de Chile y por el Derecho Internacional, en particular : ; ahnduw'
violacion de derechos de autor, publicacion de informacion privada MI omﬁﬂl“_.':
ﬁ@ﬁsodimm.wm?ﬂgﬁmwg&%mﬁmﬁ; e persiga 4
ines de lucro. Sera el Administrador esponsa spacio el encargado
%rﬁﬁiﬂhﬂdﬁhﬁmﬂmﬁnmp@admhwnwmmﬁm e
Articulo 11° Queda prohibido realizar cualquiera de las siguientes actividades en el uso de
e e TR I , = : i h
i*mmdm& o publicar material que sea ofensivo para la comunilad; esto inclye
frases groseras, subversivas, racistas o similares.



'}mugﬁm&m acerca de actividades llegales.

et MR N Les O prom 1
e o soconalo o g o v
yMnrkeﬁu?g il o8 reiales, salvo las que pueda aprobar el Comité
Ofrecer para su venta cualquier praducto o servicio
.- Solicitar patrocinadores o publicidad que originen o no un inar i
‘aclividades personales o que no tengan ﬁ:?:'g académicos “immmmm
WEB y Marketing, | e ooy
h.- Desplegar imagenes, "banners” o logotipos comerci i
vinculos. Se podran exceptuar los Iﬂgorip?s uﬂﬁauspmﬁﬂuff 0 ﬁtmﬁﬁ:eﬁﬂévxﬁ r‘s
«que pueda aprobar el Comité WEB y Marketing. :
L= Vincular imagenes de intercambio de sitios comerciales (Jink exchanga),
= Fromnapnar 0 suulcitar participacion en mercados multinivel, rifas y/o piramides,
k.- Promocionar servicios o aclividades que impliquen algin ingreso econdmico,
I.- Desplegar o vincular material pornogréfico.
Il.- Colocar paginas incompletas (en construccidn) que generen errores o confusion.
m.-Utilizar el espacio asignado como unidad de almacenamiento o para subir o bajar archivas
de olros servidores, con o sin fines de lucro.
n.- Usar las paginas para infringir los derechos de autor, incluyendo piraleria o vinculos a
lugares que lo contengan o lo promuevan, asi como archivos en formato MP3 o similares,
Informacion o publicacion de nimeros de serle o de registro de programas, o cualquier tipo de
actividad o utileria para romper las prolecciones.
0.~ Violar los estandares de Internet con el propésito de promover las paginas ylo desarrollar
paginas gue censistan en vinculos a lugares no permitidos por este Reglamento.

p-- Publicar informacion no relevante para los fines académicos de Ia instilucién, incluyendo
paginas personales, aficiones, gustos o preferencias particulares, asi como fotos de eventos
sociales, viajes, mascolas, elc.

Articulo 12° Cada Administrador Web debe mantener un registro de la fuenie original
(productor) de cada uno de los materiales que publique en su sitio, el cual puede ser solicilado
en cualquier momento por el Coordinadar Web y Marketing,

Articulo 13° Cada Silio o Espacio debera contener una portada o pagina principal (indice), la
cual serd accesada con el URL (direccion web) que determine el Coordinador Web y

Marketing.

Articulo 14° En cuanto al contenido de informacién de la pagina principal, ésta debera
contener como minimo lo siguiente: ;

a- Un elemento identificatorio, de Imagen o texto, que permita reconocer faciimente el Sitio en
el cual se encuentra el usuario.

b.- Un enlace a la Pagina Principal. )
¢.- Debera cumplir con fo estipulado en el Manual de Procedimientos respectivo.

Articulo 15° Toda informacién que se encuentre en las diferentes secciones, deberd ser
revisada por el Administrador Web, pues &l serd el encargado de aclarar cualquier prpblan:
que genere su contenido. Estas aclaraciones serdn solictadas directamente por
Coordinador Web y Marketing o por el Comité WEB y Marketing.

da a pudiesen contener alguna Wraudﬁhm S pense
T e a1




Articulo 18° La oferta académica que se quier i ]
cumplir los siguientes requisitos: TG ki s Sooes

- Ser un programa nuevo
- Baja postulacion o no llenar los Cupos minimos para ser d
- Bajo posicionamiento frente a pr sl

ogramas similares que dicten en otra institucion

Las carreras de Pregrado se publicitaran durante 60 dj
; . as antes
poslulaciones en el banner superior deaﬁnadoalasmmpanaa. B

Los Magister y Doctorados se publicitaran 30 dias ant fecha de postulacién
de oferta académica, ademas s dﬂ oot

se colocara en el banner de imacion
poltencie de publicacién. o it e
Los programas de ETP y Adultos se publicitaran 30 dias antes fi postulacion
el drea de oferta académica. ‘whkdas -
Los programas especiales de Apropiacion Curricular se publicitaran d
Lo urante 45
inicio de clases en el 4rea de oferta académica, : Shaaes el

Los demas programas especiales deberan solicitar al Comité Web Marketing
incluidos en el area de oferta académica siempre que se cumplan los rac:‘uisilm mﬁ&w

Articulo 19° Los comunicados de los departamentos académicos o administrativos serdn
revisados por el Comité Web y Marketing, quienes daran el alla para su publicacion en la
portada del sitio web umce.g. '

Los comunicados de rectoria y vicerrectoria seran publicados directamente a la portada del
sitio web o donde se estime conveniente.

TITULO
DE LA PUBLICACION DE SITIOS WEB

Articulo 20° El sistema es un servicio ofrecido por el Silio WER Institucional, dirigido a las
personas o unidades que deseen publicar informacion en la Web, aprovechando las venlajas
que significa la administracion automatizada de los contenidos. Todo nuevo sitio debe estar

autorizado por el Comité WEB y Marketing, siguiendo lo estipulado en el TITULO | del
presente Reglamento.

Articulo 21° El Coordinador Web y Marketing prestara asesoria en los siguientes temas:

a.- Creacidn de la cuenla y direccion web (URL) del nuevo Sitio.

b.- Creacitn de la imagen de encabezado del nuevo Sitio.

¢.- Creacion de la estructura general del Sil.ia.o . o= .

d.- Capacitacion inicial al Administrador Web O Responsable del nuevo sitio. : _
le.- Alenicion de necesidades particulares soficitadas por el Administrador Web o Responsable
‘del Sitio, como creacidn de nuevos médulos o funcionalidades, siempre y cuando se cuenle
mnlm recursos lécnicos y el tiempo para ello, y la accion en si nocmﬂmnga-algynudu las
d osiciones de este Reglamento,

E_i,ﬁomdhndorﬂeb y Marketing no provee los siguientes servicios:
=y

: in registro de dominios (NIC), tales como ¢l, com, net, etc.
contenido da 1as pogings. Gada Adminisirador web © of encargado
su informacion. Excepcionalmente, el Coordinador Web y Marketing
' tal accion. I P e < . e
“actualizacion del contenido de las secciones de los Administradores:




e.- Soporle a paginas colocadas en servidores ajenos a los de la UMCE.
f.- Soporte técnico a servidores propios dentro o fuera de la Universidad.

TITULO IV
DE LA PUBLICACION DE SITIOS INDEPENDIENTES

Articulo 22° Los integrantes de la Comunidad Universitaria tienen libertad para publicar
propios Sitios Web, pero la vinculacion a la Web Institucional debe seguir ;omualabbdd::
este Titulo del Reglamento. Un Sitio Web no vinculado a la Web Institucional no se
considerara parte de ésta, aunque esté alojado en un Servidor de la Universidad.

Articulo 23° El alojamiento de los Sitios Externos sera responsabilidad del Administradores
Web. El Coordinador Web y Marketing no proporciona cuentas ni espacio de Servidor, fuera
de lo establecido por el sistema. ‘

Articulo 24° Para postular a la vinculacién con la Portada, el sitio i
BBl thienon debera cumplir con los
a.- Lo establecido por el Manual de Procedimientos.

b.- Aparecer completo para el visitante, Si posee secciones inconclusas, éstas deberan estar
ocultas. No se permitiran mensajes del tipo “Péagina en construccion”.

¢~ Cumplir con lo establecido por este Reglamento en su Titulo Il, en relacidén con la
informacién publicada.

Articulo 25° La postulacion se realizard por escrito, mediante oficio, carla o comeo
electronico, dirigida a la Comité WEB y Marketing. La informacién que debera contener esta
solicitud es la siguiente:

a.- Nombre del Sitio

b.- Objetivos, Alcance y Proyeccion

c.- Nombre del Administrador Web o Responsable del sitio.

d.- Fecha de Lanzamiento y Caducidad (Si procede)

e.- Direccién Web, Ubicacion Fisica y Mombre del Servidor que lo aloja

f.- Sefalar si requiere la asignacion de un Nombre Corto o Alias.

Articulo 26° El Comité WEB y Marketing dara a conocer al interesado el resultado de su
postulacion, especificando su aprobacion, rechazo o si es necesaria alguna correccion.

Articulo 27° La Vinculacion de un sitio aprobado se hard en un plazo no mayor a siete (7)
dias habiles desde la fecha de aprobacion. El lugar de vinculacién en la pagina quedard a
criterio del Coordinador Web y Marketing, segin los objetivos comunicacionales de la

TITULO V
DE LAS AMONESTACIONES Y SANCIONES

Articulo 28° Se amonestara a toda persona involucrada en el Sitio que haya incurrido en
violaciones a este Reglamento.

5 violaciones graves a este Reglamento serdn sancionadas por &l Comité
on la suspension temporal del Sitio, la cancelacion definitiva, u otras que

to :-'lnq_-.rarﬂwli:m:ﬁn-:ftﬁ del presente Hﬂm e







' ;wdmnmﬁo de Apoyo a la Docencia debe ser publicado en el Centro de Informaciones

edagégicas (CIPUMCE) que depende de Secretaria Técnica de la Universidad, para esto s
debe enviar por correo eleciranico el documento con el siguiente detalle: Lo CoO S€
e con el siguiente detalle:

®Nombre de documento
@Descripcion

Sitios Departamentales o por Area

Los sitios web departamentales o de areas, deberan acogerse al estilo grafico de la plantilla
institucional. El incumplimiento de esta normativa serd informada al departamento o &rea
respectiva por leléfono y correo electronico, para que se resuelva el problema en un plazo de
24 horas. En caso conlrario, se procederd a dar de baja el sitio web, previo informe al Director
de Extension y-a la jefatura del Administrador Web.

Creacién de Cuentas para Administradores Web
Toda solicitud de cuentas debe realizarse mediante memorandum al Director de Extensidn,
justificando su uso y responsable de ella,

Cambio de Administrador Web o Responsable del sitio

E| Departamento o drea debera dar aviso, a fravés de memorandum dirigido al Director de
Extensidn el cambio de Administrador Web o Responsable del sitio, con el objetivo de
regularizar los tiempos con el Coordinador Web y Marketing para la capacitacion, respaldo y
cambio de clave.

Aumento de Cuotas
Todo aumento de cuotas a las cuentas debe solicilarse mediante memorandum dinigido  al
Director de Extension en el que se justifique la razdn de la peticidn.

Capacitacion

Toda capacitacién a los Administradores web serd realizada en su lugar de trabajo. Esta
tendra una duracion de 30 minutos. En el caso de que los Administradores Web requieran otra
sesion deberan solicitarla mediante un memorandum dirgido al Director de Extension.

Soporte

Todo reporte de problemas o de manejo técnico de la aplicacion, se debera solucionarse
telefénicamente o por coreo elecirénico. Si los problemas persisten, se debera solicitar
mediante memorandum dirigido al Director de Extensién la visita del Coordinador Web y
Marketing al depariamento o area respectiva,

Seguridad ;
Todo cambio de clave debe ser solicitado al Coordinador Web y Marketing a través de correo

elactronico.

Respaldo o

El respaldo debe ser solicitado al Coordinador Web y Marketing a traves de cofreo electronico
y lo realizara el Departamento de Informética.

o de Sitio Web departamental con problemas

Es deber del Administrador Web departamental o de unidad informar a través de correo

electronico al Coordinador Web y Marketing si el sitio se encuentra con un ataque malicioso,

problema de configuracion, visualizacion, accesibilidad, etc.
Sitio Web departamental bloqueado

Administrador Web informar a través de memorandum al Coordinador thr






