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Lineamientos de Publicacién en Portal Web

Las Directivas Institucionales, en particular la Division de Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacion y el Centro de Gestidén de las Comunicaciones se comprometen a
difundir el documento que defina los Términos y politicas de publicacién para el Portal
Web universitario www.unicauca.edu.co entre los usuarios de los servicios prestados a
través del mismo.

Los medios de comunicacion de la Universidad, grupos de interés y organismos de
control, el area de atencion al usuario facilitan el acceso a la informacion sobre los
servidores que ofrece la entidad, los medios de acceso a la informacion con que cuenta
la entidad y la publicacién a través de medios electronicos (portal Web), de leyes,
decretos, actos administrativos o documentos de interés publico (Ley 962 de 2005); se
representan a través de los medios de comunicacién de caracter permanente para que
la ciudadania y partes interesadas conozcan lo que se planea y se ejecuta, y puedan
realizar el seguimiento correspondiente; los medios ademas, permiten la necesaria
realimentacién que genere unidad de criterio, de conviccién o de mejoramiento, si es del
caso, entre estos medios de comunicacion ademas de los mencionados anteriormente,
se tiene:

www.unicauca.edu.co es el medio de comunicacion electronico de la Alma Mater. Tiene
como funcion fundamental informar a la comunidad universitaria y a los usuarios
externos, tanto a nivel local, como nacional e internacional y durante las veinticuatro
horas del dia, sobre el acontecer diario de la Universidad. Como medio de
comunicacién, publica a través de diversas unidades, todo lo referente a la actualidad
universitaria, principalmente en las secciones de noticias, eventos y documentos de
interés publico como inscripcion, admision académica y matriculas para primer
semestre, convocatorias, concursos, licitaciones y formatos para procedimientos
internos, comunicados y resoluciones; el buzén virtual de Escribale al Rector, constituye
un mecanismo para recibir sugerencias o recomendaciones por parte de los servidores
de la Institucion.

Todo esto mediante estructuras informativas hipertextuales que permiten al usuario un
proceso de navegacion completa, ofreciéndole la posibilidad de descargar diversos
archivos y visitar otros sitios Web universitarios y de informacién complementaria. A
través de este medio la comunidad universitaria puede conocer también la informacion
institucional referente a todas las dependencias administrativas y académicas y puede
acceder al servicio de correo electronico. Se destaca también que el portal es el medio
de acceso a todos los sitios y paginas Web institucionales pertenecientes a diversas
dependencias, facultades, programas académicos, grupos de investigacion, docentes y
estudiantes.
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NORMAS GENERALES

Las normas generales aplican tanto para el Portal Web Institucional como para los
diferentes Sitios Web que lo conforman hasta el segundo nivel de navegacion siempre y
cuando manejen la interfaz institucional y para las diferentes aplicaciones Web que
funcionen dentro del mismo. Este documento reglamenta el uso los servicios de
publicacion de contenidos en Internet y de correo electrénico que utilicen los servidores
de la Universidad del Cauca en el Portal Web Institucional www.unicauca.edu.co.

RESPONSABLES

ARTICULO 1. La Division de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion tendra a
su cargo la prestacion de los servicios de Internet y la arquitectura de la informacion y
el Centro de Gestion de las Comunicaciones cumple con la funcion de publicacién de
contenidos ademas, sera la encargada de proponer actualizaciones o reformas al
presente documento para que las Dependencias Universitarias encargadas de
estudiarlas aprueben o no dichos cambios en los "Términos y politicas de publicacion
para el sitio Web universitario www.unicauca.edu.co" siempre que se establezcan eny
para el Portal Web institucional.

ARTICULO 2. FUNCIONARIOS. La administracion de ambos servicios la realizaran la
Division de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion y el Centro de Gestion de
las Comunicaciones, quienes deben cuidar la integridad de los servicios, garantizando,
en la medida de lo posible, su éptimo funcionamiento, asi como el mantenimiento de los
equipos, instalaciones y servicios a su cargo y que a través de www.unicauca.edu.co se
presten.

ARTICULO 3. USUARIOS AUTORIZADOS. La Division de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién y el Centro de Gestion de las Comunicaciones
autorizaran previa revision la utilizacion de los servicios de publicacion y correo
electrénico institucional para todo el personal que haga parte de la comunidad
universitaria: personal docente, personal administrativo, estudiantes, grupos y
asociaciones académicas, personas que presten servicios a la Institucion, dependencias
administrativas y académicas, egresados y usuarios externos (docentes, investigadores
e instituciones que cuenten con alguna relacién vigente con la Universidad del Cauca).

Paragrafo. Se permitira utilizar los servicios siempre y cuando se demuestre el vinculo
con la Universidad del Caucay el o los objetivos de la solicitud.

ARTICULO 4. El Portal Web Institucional sera administrado por la Division de
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion y el Centro de Gestion de las
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Comunicaciones, quienes contaran con Areas dedicadas al normal funcionamiento y el
adecuado mantenimiento de www.unicauca.edu.co

USO DE LOS SERVICIOS DE PUBLICACION DE CONTENIDOS
Y CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

ARTICULO 5. La Division de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion y el
Centro de Gestion de las Comunicaciones se reserva el derecho de impedir
publicaciones y de enviar o recibir mensajes que atenten contra la reputacion y el buen
nombre de la Universidad del Cauca de manera directa o indirecta asi como contra el de
cualquier ciudadano, ante lo cual la responsabilidad se reduce a rectificar la informacién
publicada en términos de igualdad y equidad entre las partes afectadas.

ARTICULO 6. Quienes soliciten publicaciones en www.unicauca.edu.co y utilicen
cuenta de correo electrénico institucional siempre deben mantener las normas minimas
de respeto, cortesia y responsabilidad social ante los demas usuarios (instituciones y/o
personas) que puedan tener acceso a los contenidos publicados.

ARTICULO 7. Toda persona que solicite o haga efectivo el servicio de publicacion web
y/o de correo electrénico institucional debe prevenir, impedir y denunciar el uso de
material indebido en una red global de informacién asi como la utilizacion de vinculos
relacionados con este tipo de materiales.

ARTICULO 8. La Division de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion y el
Centro de Gestion de las Comunicaciones se comprometen a cuidar la identidad de
quienes hagan uso del Portal Web Institucional en los dos servicios antes mencionados
y los datos que de estos se guarden y limitan su utilidad al posible contacto que se haga
con ellos posterior a la prestaciéon del servicio de publicaciones.

No teléfonos personales dependencias encargadas

ARTICULO 9. La Division de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion y el
Centro de Gestion de las Comunicaciones no solicitaran ni guardaran informacion que
no sea estrictamente necesaria para hacer efectiva una solicitud de publicacion, entre lo
gue se puede mencionar: informacién personal (direcciones fisicas, bancaria,
contrasenfas, etc.) ni cualquier otro tipo de datos que no correspondan al cumplimiento
de las publicaciones en Internet.

ARTICULO 10. www.unicauca.edu.co no vendera o alquilara el sitio o partes del mismo

a personas o instituciones externas con fines lucrativos, pero si podra ubicar contenidos
promocionales e informacion que se corresponda directamente con la Universidad del

Por una Universidad de excelencia y solidaria

= & Carrera 3 # 3N — 51 Edificio TIC. Popayéan, Cauca, Colombia
: 7/ — ¢

Mesa de servicios: contacto@unicauca.edu.co
jefaturatic@unicauca.edu.co www.unicauca.edu.co


http://www.unicauca.edu.co/

Vicerrectoria Administrativa
Divisién de Tecnologias
de la Informacion y la

del Cauca Comunicacion — TIC

Cauca.

DE LA PUBLICACION DE CONTENIDOS

ARTICULO 11. Cualquier persona, agrupacion, o dependencia perteneciente a la
Universidad del Cauca en su calidad de usuario del Portal Web Institucional podra
solicitar al Centro de Gestion de las Comunicaciones a través de los correos
electronicos la publicacion de contenidos en las diferentes secciones que lo conforman.
Cuando se trate de solicitudes externas, éstas deberan tener relacion directa con la
Institucién para darles tramite, pero la prioridad la tendra siempre las que provengan
desde el interior de la Universidad.

No se niega la publicacién de contenidos completamente externos pero dichas
solicitudes deberan tener claro el proposito y el beneficio que le pueda brindar a la
comunidad de la Universidad del Cauca y respetar las normas humanas y de
infraestructura establecidas en el presente documento.

ARTICULO 12. SOLICITUDES DE PUBLICACION Las solicitudes y tramites de
publicacién se podran realizar a través de los siguientes medios:

a. Via correo electrénico, siempre dirigiéndose a los correos electrénicos:
digital@unicauca.edu.co

comunicaciones@unicauca.edu.co

prensa@unicauca.edu.co

Poniendo en el asunto: Solicitud de publicacion.

b. Oficios de papel firmados por la persona responsable de la publicacion incluyendo
correo electrénico institucional y datos de contacto para ampliacién de la informacion.

PUBLICACION DE NOTICIAS

ARTICULO 13. REQUISITOS. Para publicar una Noticia en www.unicauca.edu.co se
debe:

- Enviar la informacion sobre el hecho noticioso a los correos electrénicos:
digital@unicauca.edu.co

comunicaciones@unicauca.edu.co

prensa@unicauca.edu.co
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- Si se van a suministrar fotografias éstas deben ser digitales y con unas medidas
minimas de 640 pixeles x 480 pixeles con el respectivo crédito para su publicacién. De
no tener imagen fotografica, el Centro de Gestion de las Comunicaciones la
seleccionara del archivo propio o acudira a realizar la reporteria para la misma.

- Al recibir la solicitud el personal del Centro de Gestidon de las Comunicaciones editara
para web el texto y se publicara. Una vez que la solicitud haya sido atendida y publicada
en el Portal Web Institucional, se notificara via correo electrénico al solicitante
indicandoles el vinculo en el que se puede ver y se guardara el debido registro.

PUBLICACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

ARTICULO 14. Al hacerse una solicitud para publicar un archivo de este tipo en el
Portal Web Institucional éste debera acogerse a dicho texto y el Centro de Gestion de
las Comunicaciones Unicamente realizaré labores de revision ortogréafica para no afectar
el sentido del documento a publicar y no sera responsable por las repercusiones o la
interpretacion que se le dé. Las solicitudes, para todo Documento Publico, deberan
llegar en texto plano y no en hojas escaneadas ni en imagenes para facilitar su
publicacién. Las tablas que sean indispensables en el contenido de los Documentos
Publicos seran convertidas en archivos .htm o .pdf para ser descargadas dentro del
mismo.

Paragrafo 1. Los Documentos Publicos (Actas, Comunicados, Acuerdos, Resoluciones,
Circulares) que se publiquen en el Portal Web Institucional ya deben haber surtido los
trAmites necesarios y deben haber sido emitidos legal y oficialmente por la Universidad
del Cauca por lo que no sera necesario alojar en los servidores institucionales
documentos adjuntos ni descargables.

Paragrafo 2. La dependencia o funcionario de la Universidad del Cauca que solicite la
publicaciéon de un Documento Publico sin que se haya emitido legal y oficialmente por la
Universidad del Cauca tendra las responsabilidades disciplinarias y/o legales a las que
haya lugar.

ARTICULO 15. REQUISITOS PARA LA PUBLICACION DE ACTAS. Para publicar un
Acta en www.unicauca.edu.co se debe:

- Enviar solicitud mediante correo electronico, Unicamente a través de cuenta
institucional, a los correos:

digital@unicauca.edu.co

comunicaciones@unicauca.edu.co
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prensa@unicauca.edu.co

Debiendo estar firmada por la persona responsable, incluyendo el cargo o funcién
dentro de la Institucion, y la informacién a publicar en archivo adjunto.

- El adjunto debera tener las siguientes caracteristicas: estar realizado en formato Word,
fuente Arial 12 puntos, espaciado sencillo, sin tablas.

- Al recibir la solicitud el Editor Web del Centro de Gestion de las Comunicaciones
verificard que se cumplan los puntos anteriores y procedera a atenderla, de lo contrario
y con el fin de evitar publicaciones anénimas que atenten contra la honra y el buen
nombre de los ciudadanos no se publicara la informacién solicitada.

- Cuando no se haga efectiva la solicitud de publicacion por no cumplir con los
requerimientos, se notificara las razones via correo electronico a la persona que hizo la
solicitud.

- Si se trata de una publicacién a nombre de un grupo o colectividad, se exigira
igualmente la cuenta de correo electronico institucional y la persona que actie como
responsable del grupo interesado en la publicacion y de su contenido.

- Cada acta publicada incluird al final del texto, el nombre de la persona, el grupo al que
representa (si es necesario), la dependencia universitaria y el correo electronico
institucional desde el cual se hizo la solicitud de publicacion del contenido.

Una vez que la solicitud haya sido atendida y publicada en el Portal Web Institucional,
se notificara via correo electronico al solicitante indicandole el vinculo en el que se
puede ver y se guardara el debido registro.

ARTICULO 16. REQUISITOS PARA LA PUBLICACION DE ACUERDOS

- Enviar solicitud mediante correo electronico, Unicamente a través de cuenta
institucional a los correos:

digital@unicauca.edu.co

comunicaciones@unicauca.edu.co

prensa@unicauca.edu.co

Debiendo estar firmada por la persona responsable, incluyendo el cargo o funcién
dentro de la Institucion, y la informacion a publicar en archivo adjunto.

- El adjunto debera tener las siguientes caracteristicas: estar realizado en formato Word,
fuente Arial 12 puntos, espaciado sencillo, sin tablas y debe tener definidos Numero de
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Acuerdo, Considerando, Acuerda, Publiquese, comuniquese, cumplase y Firma.

- Al recibir la solicitud el personal del Centro de Gestion de las Comunicaciones
verificara que se cumplan los puntos anteriores y de ser asi procedera a atenderla, de
lo contrario y con el fin de evitar publicaciones an6nimas que atenten contra la honra y
el buen nombre de los ciudadanos no se publicara la informacion solicitada.

- Cuando no se haga efectiva la solicitud de publicacion por no cumplir con los
requerimientos, se le notificara via correo electrénico a la persona que hizo la solicitud el
motivo registrando el proceso.

- Si se trata de una publicacion a nombre de un grupo o colectividad, se exigira
igualmente la cuenta de correo electronico institucional y la persona que actiie como
responsable y vocero del grupo interesado en la publicacion y de su contenido.

- Cada Acuerdo publicado incluira, al final del texto, el nombre de la persona, el grupo al
gue representa (si es necesario), la dependencia universitaria y el correo electronico
institucional desde el cual se hizo la solicitud de publicacion del contenido.

Una vez que la solicitud haya sido atendida y publicada en el Portal Web Institucional,
se notificara via correo electrénico al solicitante indicandole el vinculo en el que se
puede ver y se guardara el debido registro.

ARTICULO 17. REQUISITOS PARA LA PUBLICACION DE CIRCULARES. Para
publicar una Circular en www.unicauca.edu.co se debe:

- Enviar solicitud mediante correo electronico, Unicamente a través de cuenta
institucional a los correos:

digital@unicauca.edu.co

comunicaciones@unicauca.edu.co

prensa@unicauca.edu.co

Debiendo estar firmada por la persona responsable, incluyendo el cargo o funcién
dentro de la Institucion, y la informacion a publicar en archivo adjunto.

- El adjunto debera tener las siguientes caracteristicas: estar realizado en formato Word,
fuente Arial 12 puntos, espaciado sencillo y sin tablas.

- Al recibir la solicitud el personal del Area de Contenidos Web verificara que se

cumplan los puntos anteriores y de ser asi procedera a atenderla, de lo contrario y con
el fin de evitar publicaciones anénimas que atenten contra la honra y el buen nombre de
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los ciudadanos no se publicara la informacion solicitada.

- Cuando no se haga efectiva la solicitud de publicacion por no cumplir con los
requerimientos, se le notificar via correo electrénico a la persona que hizo la solicitud el
motivo registrando el proceso.

- Si se trata de una publicacién a nombre de un grupo o colectividad, se exigira
igualmente la cuenta de correo electronico institucional y la persona que actie como
responsable y vocero del grupo interesado en la publicacion y de su contenido.

- Cada Circular publicada incluird, al final del texto, el nombre de la persona, el grupo al
que representa (si es necesario) y el correo electrénico institucional desde el cual se
hizo la solicitud de publicacion del contenido.

Una vez que la solicitud haya sido atendida y publicada en el Portal Web Institucional,
se notificara via correo electronico al solicitante indicandole el vinculo en el que se
puede ver y se guardara el debido registro.

ARTICULO 18. REQUISITOS PARA LA PUBLICACION DE COMUNICADOS. Para
publicar un Comunicado en www.unicauca.edu.co se debe:

- Enviar solicitud mediante correo electrénico, Unicamente a través de cuenta
institucional a los correos:

digital@unicauca.edu.co

comunicaciones@unicauca.edu.co

prensa@unicauca.edu.co

Debiendo estar firmada por la persona responsable, incluyendo el cargo o funcién
dentro de la Institucién, y la informacion a publicar en archivo adjunto.

- El adjunto debera tener las siguientes caracteristicas: estar realizado en formato Word,
fuente Arial 12 puntos, espaciado sencillo y sin tablas.

- Al recibir la solicitud el personal del Area de Contenidos Web verificara que se
cumplan los puntos anteriores y de ser asi procedera a atenderla, de lo contrario y con
el fin de evitar publicaciones anonimas que atenten contra la honra y el buen nombre de
los ciudadanos no se publicaréa la informacion solicitada.

- Cuando no se haga efectiva la solicitud de publicacion por no cumplir con los

requerimientos, se le notificara via correo electrénico a la persona que hizo la solicitud el
motivo registrando el proceso.
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- Si se trata de una publicacion a nombre de un grupo o colectividad, se exigira
igualmente la cuenta de correo electronico institucional y la persona que actiie como
responsable y vocero del grupo interesado en la publicacion y de su contenido.

- Cada Comunicado publicado incluira, al final del texto, el nombre de la persona, el
grupo al que representa (si es necesario) y el correo electronico institucional desde el
cual se hizo la solicitud de publicacion del contenido.

Una vez que la solicitud haya sido atendida y publicada en el Portal Web Institucional,
se notificara via correo electrénico al solicitante indicandole el vinculo en el que se
puede ver y se guardara el debido registro.

ARTICULO 19. REQUISITOS PARA LA PUBLICACION DE CONVOCATORIAS. Para
publicar una Convocatoria en www.unicauca.edu.co se debe:

- Enviar solicitud mediante correo electronico, Unicamente a través de cuenta
institucional a los correos:

digital@unicauca.edu.co

comunicaciones@unicauca.edu.co

prensa@unicauca.edu.co

Debiendo estar firmada por la persona responsable, incluyendo el cargo o funcién
dentro de la Institucion, y la informacién a publicar en archivo adjunto.

- El adjunto debera tener las siguientes caracteristicas: estar realizado en formato Word,
fuente Arial 12 puntos, espaciado sencillo.

- Al recibir la solicitud el personal del Area de Contenidos Web verificara que se
cumplan los puntos anteriores y de ser asi procedera a atenderla, de lo contrario y con
el fin de evitar publicaciones anénimas que atenten contra la honra y que pueda atentar
contra el buen nombre de los ciudadanos no se publicara la informacién solicitada.

- Cuando no se haga efectiva la solicitud de publicacion por no cumplir con los
requerimientos, se le notificara via correo electrénico a la persona que hizo la solicitud el
motivo registrando el proceso.

- Si se trata de una publicaciéon a nombre de un grupo o colectividad, se exigira

igualmente la cuenta de correo electrénico institucional y la persona que actiie como
responsable y vocero del grupo interesado en la publicacion y de su contenido.
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- Si la Convocatoria es realizada por personas y o0 grupos externos a la Institucion, ésta
debera ser evaluada, editada y aprobada por el personal responsable del Centro de
Gestion de las Comunicaciones.

- Cada convocatoria publicada incluirg, al final del texto, el nombre de la persona, el
grupo al que representa (si es necesario), la dependencia universitaria y el correo
electronico institucional desde el cual se hizo la solicitud de publicacion del contenido.

Una vez que la solicitud haya sido atendida y publicada en el Portal Web Institucional,
se notificara via correo electronico al solicitante indicandole el vinculo en el que se
puede ver y se guardara el debido registro.

ARTICULO 20. REQUISITOS PARA LA PUBLICACION DE EDICTOS. Para publicar
un Edicto en www.unicauca.edu.co se debe:

- Enviar solicitud mediante correo electrénico, Unicamente a través de cuenta
institucional a los correos:

digital@unicauca.edu.co

comunicaciones@unicauca.edu.co

prensa@unicauca.edu.co

Debiendo estar firmada por la persona responsable, incluyendo el cargo o funcién
dentro de la Institucion, y la informacién a publicar en archivo adjunto.

- El adjunto debera tener las siguientes caracteristicas: estar realizado en formato Word,
fuente Arial 12 puntos, espaciado sencillo, sin tablas y debe tener definidos nimero y
fecha, motivo de la notificacion, articulos, publiquese, comuniquese, cimplase, firmas vy,
si es necesario, fecha de des fijacion.

- Al recibir la solicitud el personal del Centro de Gestién de las Comunicaciones
verificard que se cumplan los puntos anteriores y de ser asi procedera a atenderla, de lo
contrario y con el fin de evitar publicaciones anénimas que atenten contra la honra y el
buen nombre de los ciudadanos no se publicara la informacién solicitada.

- Cuando no se haga efectiva la solicitud de publicacion por no cumplir con los
requerimientos, se le notificara via correo electrénico a la persona que hizo la solicitud el
motivo registrando el proceso.

- Cada Edicto publicado incluira, al final del texto, el nombre de la persona y el correo
electrénico institucional desde el cual se hizo la solicitud de publicacion del contenido.

Una vez que la solicitud haya sido atendida y publicada en el Portal Web Institucional,
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se notificara via correo electronico al solicitante indicandole el vinculo en el que se
puede ver y se guardara el debido registro.

ARTICULO 21. REQUISITOS PARA LA PUBLICACION DE RESOLUCIONES. Para
publicar una Resolucion en www.unicauca.edu.co se debe:

- Enviar solicitud mediante correo electronico, Unicamente a través de cuenta
institucional a los correos electronicos:

digital@unicauca.edu.co

comunicaciones@unicauca.edu.co

prensa@unicauca.edu.co

Debiendo estar firmada por la persona responsable, incluyendo el cargo o funcién
dentro de la Institucién, y la informacion a publicar en archivo adjunto.

- El adjunto debera tener las siguientes caracteristicas: estar realizado en formato Word,
fuente Arial 12 puntos, espaciado sencillo, sin tablas y debe tener definidos nimero y
fecha, motivo de la Resolucion, articulos, publiquese, comuniquese, cumplase y firmas.

- Al recibir la solicitud el personal del Centro de Gestion de las Comunicaciones
verificard que se cumplan los puntos anteriores y de ser asi procedera a atenderla, de lo
contrario y con el fin de evitar publicaciones anénimas que atenten contra la honra y el
buen nombre de los ciudadanos no se publicara la informacién solicitada.

- Cuando no se haga efectiva la solicitud de publicacion por no cumplir con los
requerimientos, se le notificara via correo electrénico a la persona que hizo la solicitud el
motivo registrando el proceso.

- Cada Resolucion publicada incluirg, al final del texto, el nombre de la persona y el
correo electrénico institucional desde el cual se hizo la solicitud de publicacion del
contenido.

Una vez que la solicitud haya sido atendida y publicada en el Portal Web Institucional,
se notificara via correo electrénico al solicitante indicandole el vinculo en el que se
puede ver y se guardara el debido registro.

PUBLICACION DE EVENTOS

ARTICULO 22. La seccién Eventos en el Portal Web Institucional estara destinada, en

primera instancia, a informar a la comunidad universitaria y en general sobre eventos
académicos, culturales, deportivos, sociales y de proyeccion a la comunidad que sean
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realizados u organizados por personas, agrupaciones o dependencias de la Universidad

del Cauca; en segundo lugar estaran aquellos sucesos en los que la Institucién participe

a través de alguno de sus miembros, agrupacion o dependencia; finalmente, se podran

hacer publicaciones en esta seccion que sean completamente ajenos previo estudio y
autorizacion del Centro de Gestion de las Comunicaciones.

ARTICULO 23. REQUISITOS PARA LA PUBLICACION DE EVENTOS. Para publicar
un Evento en www.unicauca.edu.co se debe:

- Enviar solicitud mediante correo electrénico, Unicamente a través de cuenta
institucional a los correos electrénicos:

digital@unicauca.edu.co

comunicaciones@unicauca.edu.co

prensa@unicauca.edu.co

Debe estar firmada por la persona responsable, incluyendo el cargo o funcion dentro de
la Institucion, y la informacién a publicar en archivo adjunto.

- El adjunto debera tener las siguientes caracteristicas: Informacion sobre el evento,
formato Word, fuente Arial 12 puntos, espaciado sencillo, informacion de contacto
(persona, dependencia, direccion, correo electrénico, teléfono y extension).

- Al recibir la solicitud el personal del Centro de Gestion de las Comunicaciones
verificard que se cumplan los puntos anteriores y de ser asi procedera a atenderla, de lo
contrario y con el fin de evitar publicaciones anénimas que atenten contra la honra y el
buen nombre de los ciudadanos no se publicara la informacién solicitada.

Una vez que la solicitud haya sido atendida y publicada en el Portal Web Institucional,
se notificara via correo electronico al solicitante indicandole el vinculo en el que se
puede ver y se guardara el debido registro.

- Cuando no se haga efectiva la solicitud de publicacion por no cumplir con los
requerimientos, se le notificara via correo electrénico a la persona que hizo la solicitud el
motivo registrando el proceso.

- Los eventos irdn apareciendo en el Home cronolégicamente de acuerdo a su fecha de
realizacion

ARTICULO 24. RESERVA DEL DERECHO DE CAMBIOS EN EL PORTAL WEB
INSTITUCIONAL. El Centro de Gestion de las Comunicaciones de la Universidad del
Cauca se reserva el derecho de hacer cambios en la estructura y ubicacion de los
enlaces y archivos dentro del Sitio y el Servidor Web para cumplir asi con los
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estandares establecidos y politicas de publicacion, modificaciones al mismo o acuerdos
posteriores que asi lo exijan y en los diferentes procesos de implementacion de calidad
y optimizacién de recursos institucionales.

DE LA PUBLICAC!ON DE PRODUCTOS DE OTROS MEDIOS
DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

ARTICULO 25. La Universidad del Cauca cuenta con su propio Sistema de Medios de
Comunicacion los cuales pueden hacer uso del Portal Web institucional para dar a
conocer sus diferentes productos a la comunidad universitaria y en general. Todos y
cada uno de los medios de comunicacion de la Alma Mater que soliciten que algun
material sea alojado y publicado en www.unicauca.edu.co debera cumplir a cabalidad lo
estipulado en el presente documento y las normas propias si es que cuentan con ellas.
Los tres medios (Emisora, Impresos y Unicauca TV) contaran con un acceso directo a
su informacion y contenidos en el Home del Portal Web institucional.

ARTICULO 26. CONTENIDOS DE UNICAUCA ESTEREO 104.1 F.M. La emisora de la
Universidad del Cauca tendra transmision en vivo y en tiempo real durante las 24 horas
del dia los 365 dias al afio y cuenta con “Emisora” un servidor propio que le permitira
guardar en él los archivos que crean necesarios siempre en la medida de las
capacidades técnicas del equipo.

Paréagrafo. La parrilla de programacion debera mantenerse debidamente actualizada y
debera respetarse al pie de la letra y de haber algin cambio en su contenido debera ser
informado al Centro de Gestion de las Comunicaciones para su divulgacion en la
comunidad universitaria.

ARTICULO 27. CONTENIDOS DE PERIODICOS, REVISTAS E IMPRESOS. La
Universidad del Cauca cuenta con diversas publicaciones de caracter periddico que son
producidas por diferentes dependencias, unidades académicas y grupos de
investigacion de la Institucion. Estos medios escritos dan cuenta de las actividades
académicas, investigativas y de proyeccion social que se realizan en la Universidad, y
muchas de ellas incluyen contenidos especializados sobre las distintas areas del
conocimiento. Varias de estas publicaciones ademas de encontrarse disponibles en su
version impresa se pueden consultar a traves del Portal Web institucional.

Paragrafo. La publicacion impresa que desee dar a conocer sus contenidos

en www.unicauca.edu.co debera solicitar al Centro de Gestion de las Comunicaciones la
creacion de un Sitio Web con la interfaz institucional y los contenidos en él alojados
seran responsabilidad unicamente de los administradores del impreso.
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ARTICULO 28. CONTENIDOS DE LA PRODUCTORA DE TELEVISION. Unicauca TV
cuenta con dos producciones propias (Perspectivas y Unicauca Noticias) que seran
publicadas en www.unicauca.edu.co siempre y cuando cumplan con lo estipulado en el
presente documento y con la siguiente frecuencia semanal:

- Perspectivas: una vez por semana.
- Unicauca Noticias: tres veces por semana.

Paragrafo 1. Los productos audiovisuales de la Productora de TV de la Universidad del
Cauca deberan ser entregados al Centro de Gestion de las Comunicaciones para su
respectiva publicacion.

DE LOS DERECHOS DE AUTOR

ARTICULO 29. Todo contenido o material publicado en www.unicauca.edu.co debera
cumplir con la Legislacion sobre Derechos de Autor referida en la Constitucion Politica
de 1991, la Ley 23 de 1982 y demas normas y convenios concordantes tanto a nivel
nacional como internacional sobre el tema. La Universidad del Cauca ni el Centro de
Gestidon de las Comunicaciones se responsabilizaran por el material que sea publicado
sin el cumplimiento de los debidos requisitos y/o procedimientos internos establecidos y
sin las autorizaciones expresas de su autor. Toda responsabilidad legal, civil y
administrativa sobre estas actuaciones recaera exclusivamente sobre la persona que
infringio las citadas normas.

ARTICULO 30. RESPONSABILIDAD. El Centro de Gestion de las Comunicaciones de
la Universidad del Cauca velara por la no transmision, publicacion, almacenaje o
distribucion en www.unicauca.edu.co de cualquier contenido que atente contra la
Constitucion Politica, la Legislacion Nacional, los Reglamentos Internos de la
Universidad del Cauca y demas normas aplicables. Incluido el material constitutivo de
amenazas legales y violatorio de la propiedad intelectual y los derechos de autor sin el
cumplimiento de los requerimientos legales para ello establecidos.

Paragrafo. Estan prohibidas todas las actuaciones que violen la seguridad de los

servicios o de los contenidos publicados en www.unicauca.edu.co, en cuyo caso se dara
lugar a responsabilidad administrativa, civil o penal de acuerdo al caso en concreto.
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SOBRE LOS DANOS Y PERJUICIOS

ARTICULO 31. CONDUCTA INDEBIDA. Nadie podra solicitar la publicacion en el Portal
Web Institucional bajo ningun formato de contenidos difamatorios, escandalosos,
privados sin permiso, que atenten contra la honra, moral, dignidad y buen nombre de la
Institucion, miembros de la comunidad universitaria y/o terceros (personas o
instituciones), marcas registradas ni propiedad intelectual protegida por la Ley. De llegar
a presentarse lo anterior el Centro de Gestion de las Comunicaciones suspendera
preventivamente los servicios de publicacién a quien cometa la falta e informara a la
respectiva dependencia universitaria en primera instancia y en segunda, si es necesario,
a las autoridades competentes para que inicien las acciones a las que haya lugar.

ARTICULO 32. PERJUICIOS A MENORES DE EDAD. Por ser violatorio de la Ley, esta
prohibido usar el sistema de publicaciones web de la Universidad del Cauca (Portal Web
y Sitios Web) para efectuar cualquier tipo de accidn que violente a los menores de edad.
De presentarse tal situacion la Division de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion informara a las autoridades competentes y a las Directivas Universitarias
sobre quien haya realizado la solicitud para iniciar las acciones a las que haya lugar y
para que, de igual manera, se defina la sancion interna respectivamente.

SITIOS WEB DE LAS DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS

ARTICULO 33. SITIOS WEB DE LAS DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS. Cada una
de las Dependencias de la Universidad del Cauca debera tener activa una cuenta de
correo institucional y un Sitio Web especifico en donde se publicara y se mantendra
actualizada la informacion que sea pertinente y en el que también deberan estar
claramente visibles y expuestos los siguientes aspectos segun sea el tipo:

Dependencias Administrativas

- Objetivos.

- Funcionarios: Nombres completos y correo electronico institucional
- Direccion fisica.

- Teléfono y extension.

- Correo electrénico institucional.

- Servicios que presta dentro de la comunidad universitaria.
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Dependencias Académicas

- Objetivos.

- Funcionarios. Nombres completos, hoja de vida y correo electrénico institucional.
- Direccion fisica.

- Teléfono y extension.

- Correo electronico institucional.

- Plan de estudios.

- Perfil ocupacional.

- Perfil profesional.

ARTICULO 34. PUBLICACIONES DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS
UNIVERSITARIAS. El contenido de dichas publicaciones sera responsabilidad del
Centro de Gestion de las Comunicaciones, y debe cumplir con las normas establecidas
en el presente documento.

ARTICULO 35. CARACTERISTICAS DE LOS SITIOS WEB INSTITUCIONALES. Los
Sitios Web que conformen el Portal Web Institucional, diferentes a los de las
Dependencias y las Facultades deberan cumplir con los criterios establecidos en la
Politica de Comunicaciones y el Manual de Identidad Corporativa y lo establecido en el
presente documento.

ARTICULO 37. USO Y ADMINISTRACION DE LOS SITIOS WEB. El Centro de
Gestion de las Comunicaciones se encargara de administrar y gestionar los contenidos
del portal Web Institucional, los contenidos de las paginas web estaran a cargo de las
respetivas dependencias, quienes son los responsables de gestionar y administrar sus
contenidos
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