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1.- OBJETO

El objeto de este documento es establecer el modo en que se lleva a cabo el proceso de mantenimiento, revision y
actualizacion de la informacion publicada en la pagina web de la Facultad de Ciencias de la Documentacion vy la
Comunicacion (FDyC) de la Universidad de Extremadura (UEx).

La pagina web de la FDyC se configura como una herramienta clave para la comunicacion y para la gestion académica
del Centro. Por esa razon la FDyC debe velar por mantener actualizada la informacién publicada en la pagina web.

2.- ALCANCE

Este proceso es de caracter interno y afecta a las actividades desarrolladas por la FDyC vinculadas con la gestion de
la informacion que se publica en la pagina web de la Facultad.

El proceso se encuentra relacionado con el Proceso de Publicacion de Informacion sobre las titulaciones
(P/ES006_FDyC).

3.- NORMATIVA

3.1 Normativa estatal
e Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
(BOE 02-10-2015).

e Ley 19/2003, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién y buen gobierno (BOE 10-12-
2013).

o Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Propiedad
Intelectual (BOE 22-04-1996)

3.2 Normativa de la Universidad de Extremadura

e Estatutos de la Universidad de Extremadura. Decreto 65/2003, de 8 de mayo, de la Consejeria de
Educacion, Ciencia y Tecnologia por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de Extremadura
(DOE 23-05-2003).

4.- DEFINICIONES

< Informacion. Comunicacion o adquisicion de conocimientos que permiten ampliar o precisar los que se
poseen sobre una materia determinada.

= Grupo de interés: Toda aquella persona, grupo o institucion que se preocupa por el Centro, sus ensefianzas o
los resultados obtenidos. Estos podrian incluir estudiantes, profesorado, administraciones publicas,
empleadores usuarios, instituciones y sociedad en general.
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Responsable de contenidos. Persona encargada de la revision y actualizacion de los contenidos informativos

que se encuentran en una determinada seccién de la pagina web de la Facultad. Las personas responsables

de contenidos se definen en este documento.

5.- DESCRIPCION/DESARROLLO DEL PROCESO

El mantenimiento de la pagina web de la Facultad de Derecho y Ciencias (FDyC) comprende las actividades necesarias para
garantizar la creacion, actualizacion y correcta publicacion de los contenidos. Este proceso integra tanto el disefio de nuevos
contenidos como la actualizacion de los ya existentes, en un flujo unificado y sencillo.

Agentes implicados

Etapas del proceso

1. Propuesta de contenido
O
informacién existente.

o

personas responsables de cada seccidn, se adjunta la siguiente tabla:

Responsables de contenidos: Custodian y actualizan la informacién de cada seccion de la pagina web.
Unidad de Servicios Informaticos: Proporciona soporte técnico cuando la implementacién de cambios lo requiere.

Cualquier miembro de la FDyC puede proponer nuevos contenidos o sefialar la necesidad de actualizar

La propuesta se remite al Responsable de contenidos de la seccion correspondiente. Para conocer las

Seccion de la web

Responsable de contenido

Titulaciones (Grado, Méaster, Doctorado)

Comision de Calidad de la Titulacion

Titulaciones - Datos de interés

Rectorado

Centro  (Presentaciéon, Equipo  directivo,

Estudiantes, Instalaciones,

Decano

Centro - Junta de Centro

Secretario académico

Centro - Departamentos

Rectorado

Centro - Profesores

Rectorado

Centro - PTGAS

Administrador del Centro

Informacién académica (Horarios, Examenes,
TFE, Practicas Externas)

Vicedecano/a en materia de ordenacién académica

Informacion académica — Normativas

Decano

Informacion académica — PATT

Vicedecano/a con competencias en materia de alumnado

Informacion académica — Movilidad

Vicedecano/a con competencias en materia movilidad

Secretaria Administrador de Centro

Noticias de interés y eventos Vicedecano con competencias en comunicacion

SAIC Responsable de calidad

SAIC - CCT Coordinadore/as de las Comisiones de Calidad de las

Titulaciones
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Revision de la propuesta

o Cuando algun agente implicado, responsable de contenidos, detecta la necesidad de actualizar o revisar un
apartado web del que esta encargado debe remitirlo al servicio de informatica para su publicacién a través
de SITASI.

o Enelcaso de propuestas de mayor alcance, puede ser necesaria la validacién del Decano/a o
Vicedecano/a con competencias en la materia.

Implementacion técnica

o Launidad de servicios informaticos se encargara de la implementacion técnica de las modificaciones

solicitadas a través de la herramienta de SITASI (https:/fcdyc-ad1.unex.es/sitasi/?lang=es-ES) .
Publicacion y difusion

o Ellla Responsable de publicacién efectla la solicitud de publicacién en la web a través de SITASI.

o Enel caso de modificaciones de mayor relevancia, el/la Vicedecano/a sera quien decidira sobre la
pertinencia de la informacion.

Revision periddica de contenidos

o Laweb es una herramienta dindmica que se encuentra en constante revision y/o actualizacién por lo que se
establece un periodo de revision con el fin de garantizar la actualizacion de los contenidos académicos. Los
plazos de revision variaran en funcién de las necesidades académicas y del trabajo de los responsables
implicados.

o Aproximadamente, de manera semestral, el/la Vicedecano/a en materia de comunicacion solicitara a las
personas responsables de contenidos que revisen la informacion de su seccion, con el objetivo de detectar
datos errdéneos u obsoletos.

o Elregistro de los cambios hechos podra ser verificado a través de la plataforma SITASI.

6.- UNIDADES IMPLICADAS

Unidad Puesto Descripcion de tareas
Decano/a o Impulso del proceso de disefio de nuevos contenidos.
Decanato Vicedecano/acon | e  Impulso del proceso de disefio de nuevos contenidos.
competencias e Supervision de contenidos de algunas secciones de la pagina web.
comunicacion e Difusion de modificaciones en la web.
Vicedecano/a con e Recepcion y toma de decisiones de propuestas de nuevos contenidos.
Responsable de competencias e Envio de contenidos nuevos, actualizados o incidencias destacadas al
contenidos comunicacion responsable de publicacion a través de SITASI.
Responsable de e Revisi6n de contenidos.
contenidos (PDI, e  Envio de contenidos nuevos o actualizados a los servicios informaticos.
Responsable de PTGAS) e Revision periddica de contenidos.
publicacion e Soporte técnico.

Unidad de Servicios

” e Andlisis técni I licacion r t nuev ntenidos.
Informaticos alisis técnico de la publicacién de propuestas de nuevos contenidos

e Publicacion de contenidos nuevos o0 actualizados.

7.- DOCUMENTOS

e P/SO500_FDyC_D001. Registro de revision de contenidos
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8.- DIAGRAMA

9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

9.1- Seguimiento

INICIO

{

Asignacion de responsabilidades

Junta de Facultad (conla
aprobacion del procedimiento)

{

Supervision de contenidos

|

Responsable de contenidos

Supervision de contenidos

Responsable de contenidos

Soporte Técnico

Soporte Técnico

Unidad de Servicios U
Informaticos

nidad de Servicios
Informaticos

Revision periddica de informacion

EVIDENCIA
D001

Responsables de contenidos

gestionadas en
SITASI

|

FIN

El/la Responsable de Calidad del Centro es ellla encargado/a de comprobar que el proceso se lleva a cabo de acuerdo
al modo establecido en este documento y que se generan las evidencias que asi lo demuestran, particularmente el
registro de revisiones. Para ello se utilizara el formulario correspondiente, el cual permitira elaborar una propuesta de
mejora del procedimiento si se estima oportuno.

9.2- Evaluacion

Ellla Vicedecano/a responsable del mantenimiento de la pagina web sera el encargado de realizar la evaluacion del
proceso. Los resultados de la evaluacién se incluiran en la memoria anual del SAIC del Centro, particularmente los

relativos a los siguientes indicadores:

o Porcentaje de secciones de la pagina web revisadas en cada periodo de revision.
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10.- ARCHIVO
Identificacion Soporte Responsable Tiempo de conservacion
del registro de archivo de la custodia
Informatico Unidad Informatica Permanente

P/SO500_FDyC_D001.

Registro de revisiones de la web.

11.- HISTORICO DE CAMBIOS

Edicion Fecha

Modificaciones realizadas

1 08-06-2018

Version inicial.

1.1 11-12-2018

Modificacion de indicadores

2 27-09-2025

Actualizacion normativa
Revision y renovacion del proceso
Adaptacion lenguaje inclusivo

ANEXOS

e P/SO500_FDyC_Al
e  P/S0500_FDyC_All

D001. Registro de revisiones de la pagina web.
Cuestionario para el seguimento del procedimento.

Pagina 7 de 10



