UNIVERSIDAD B CORDOBA

INSTRUCCION (01/2019)
DEL VICERRECTOR DE COORDINACION, CULTURA Y COMUNICACION,
PARA LA COORDINACION DE LA PUBLICACION DE CONTENIDOS WEB
EN LOS SERVIDORES DE LA UNIVERSIDAD DE CORDOBA

La expansion continuada de los recursos telematicos facilita cada vez mas la creacion de
sistemas electronicos de informacién y de comunicacion. A este fendmeno no permanece
ajena la Universidad de Cérdoba, para la que los recursos teleméticos son, frecuentemente, su
principal y primera via de acceso al exterior. En efecto, los centros, los departamentos, los
distintos servicios y, con caracter general, todas las unidades y estructuras de la Universidad
exponen su informacion y se presentan ante los usuarios del servicio y la sociedad en general
a través de paginas web, todas ellas vinculadas a servidores de la Universidad.

En este sentido, la Web de la UCO est& formada por péaginas con contenidos de informacion
institucional, comprendiendo entre otros aspectos, la difusion de informacion de la actividad
academica, docente, investigadora, de transferencia, divulgadora, de extension universitaria o
de cualquier indole relacionada con las funciones que le son propias. El contenido de estas
paginas, desplegado de forma clara, estructurada y jerarquizada, representa la vision
institucional de la UCO, tanto al interior de la red propia (INTRANET) como en el exterior
(INTERNET). Estas paginas son:

a) La pagina principal (home page) y otras paginas institucionales que recogen informacion
general o transversal de la universidad, las cuales estaran editadas principalmente por el
Gabinete de Comunicacidn y otros servicios centrales.

b) Las paginas vinculadas, editadas por cualquier Centro, 6rgano o unidad organizativa de la
universidad, reconocida en el nomenclator de la UCO, que recogen informacion relativa al
ambito de competencia de la unidad organizativa correspondiente, sin perjuicio de que la
pagina tenga otras formas de acceso adaptadas al perfil del usuario.

Dado el caracter universitario pablico de nuestra institucion, y a su primordial funcion de
servicio publico, es necesario garantizar la debida adecuacion de los contenidos informativos
a las necesidades de nuestra comunidad universitaria y de la sociedad a la que servimos,
respetando los derechos individuales y colectivos generales y los principios y los fines
fundacionales de nuestra universidad, sin dejar de lado la calidad de la informacién difundida
Yy Su exposicion. Por este motivo, y teniendo que la comunicacion y difusion de la informacion
institucional se hace necesariamente de forma descentralizada por las diversas estructuras
universitarias, es imprescindible también establecer mecanismos de coordinacion entre todas



ellas. Solo de este modo sera posible garantizar la calidad del servicio y un uso del mismo de
acuerdo a los fines propios de la Universidad como Administracion publica.

Al amparo del articulo 119 de los Estatutos de la Universidad de Cordoba, las personas
titulares de los Vicerrectorados, la Secretaria General y la Gerencia de la Universidad de
Cordoba podrén, en el dmbito de sus respectivas competencias, aprobar Circulares e
Instrucciones dirigidas al personal de los servicios, centros y estructuras de la Universidad,
dandoles instrucciones sobre su actuacion o estableciendo mecanismos de coordinacion.

Por su parte, la Resolucion de 11 de julio de 2018, de la Universidad de Cordoba, sobre
estructura y determinacion de los Vicerrectorados, de las Delegaciones, y del régimen de
delegacion en competencias, delega en el Vicerrectorado de Coordinacion, Cultura y
Comunicacion la coordinacién de la divulgacion y comunicacion institucional, asi como la
imagen corporativa.

En atencién a todo lo anterior, dicto las siguientes instrucciones, dirigidas a todas las
estructuras y unidades de la Universidad de Cordoba que hospeden o gestionen péaginas web
institucionales, tengan estas caracter permanente o temporal.

1. Unidades y estructuras que podran alojar paginas web institucionales de la
Universidad de Coérdoba

1. La persona responsable, que debera tener una direccion de correo electronico de la
Universidad de Cérdoba, realizara las tareas de edicion, publicacion y mantenimiento de los
contenidos web del hospedaje.

2. Para atender consultas y sugerencias se creara un alias de correo asociado al huésped, y
sera el que se utilice en las paginas del servidor Web. Todos los mensajes que se reciban en
esta direccion se reenviaran al buzon personal del responsable.

Si el mantenimiento de los contenidos se externaliza por decisién del responsable de la
misma, dicho mantenimiento deberd observar estrictamente las presentes instrucciones. La
responsabilidad del correcto uso de la pagina seguiré recayendo en la persona responsable.

3. Cualquier cambio en la situacion del responsable del hospedaje (baja, cese o sustitucion)
deberéa ser comunicado de inmediato al Gabinete de Comunicacion.

4. Si una péagina no correspondiente al mend principal y sus enlaces desplegables, a un
Centro, Servicio o Unidad queda sin responsable, dicha péagina serd eliminada. Igualmente,
aquellas paginas no actualizadas en el periodo de un afio, y previa informacion al responsable,
seran igualmente eliminadas de no solventarse dicha situacion.

2. Informacion que podra ser objeto de publicacion

1. La pagina web de la Universidad de Cordoba es www.uco.es y en ella se difunde
informacion institucional de la Universidad.

2. A efectos de su difusidn, se entenderd por informacién institucional la informacion
generada por cualquier 6rgano o unidad organizativa de la universidad, tanto académica, de
investigacion, administrativa, o de extension universitaria en el ejercicio de sus funciones y
dentro de su &mbito de competencia.


http://www.uco.es/

3. La informacion difundida en la web de la UCO ha de ajustarse a las siguientes
caracteristicas:

a) Debe ser informacion institucional veraz, precisa y actualizada.

b) No podran ser utilizados materiales que tengan derechos de autor, salvo que se tenga
autorizacion explicita del titular.

c) No podra incorporar publicidad salvo que cuente con la autorizacion expresa de la
Gerencia.

d) La informacion debe garantizar el derecho a la intimidad y a la propia imagen de las
personas.

4. Las paginas web de la Universidad de Cordoba respetardn la imagen corporativa de la
misma, debiendo toda la informacion publicada en la Web observar el Manual de Imagen
Corporativa de la UCO vigente en cada momento.

5. Todas las paginas identificardn claramente el nombre del editor de la informacion,
considerando una buena practica la publicacién de la fecha de creacion y/o actualizacién de la
informacion editada.

6. En caso de concurrencia de informacién editada por dos 0 mas servidores de informacion,
el Gabinete de comunicacion resolvera sobre la publicacion y condiciones de la misma.

3. Procedimiento de solicitud de paginas web por parte de unidades administrativas

1. La solicitud de espacios web, que se remitira al Gabinete de comunicacién, sera informada
por el Servicio de Informatica, y deberé contener, al menos, la siguiente informacion:

a) Datos del solicitante, indicando el cargo ostentado o responsabilidad en el servicio o unidad
administrativa correspondiente.

b) Tipo de web, indicando si es para centros, servicios, departamentos, proyectos de
Investigacion, master, catedras y Aulas, grupos de docencia, grupos de mejora docente,
congresos y eventos temporales, otros, etc.

c) Descripcion de la web solicitada.

d) Nombre o acrénimo para usar en la direccion web. Se deberan evitar los nombres que
puedan entrar en conflicto con otros dominios institucionales y los muy genéricos que sean
susceptibles de ser usados por distintos estamentos dentro de la UCO.

e) Alias de direccion web que permitira una direccion a primer nivel, del tipo
WWW.UCO/XxxXX. La activacion de este alias estara sujeta a informe previo del gabinete de
comunicacion.

f) Tipo de software utilizado o tecnologia usada para la confeccion de la pagina si es conocido
de antemano. Esto permitird al Servicio de Informética adaptar los parametros del sistema
para un funcionamiento mas eficiente.

g) Base de datos asociada si es necesaria

h) Adicionalmente, y para el caso de solicitar que la direccion apunte a un servidor fuera de la
red UCO, debera presentarse una solicitud a este fin que debera ser aceptada por el Gabinete
de comunicacion. En caso de aceptarse, debera adjuntar también una declaracion firmada por
el responsable de la web sobre el contenido y propésito de la misma, y que exima a la
Universidad de cualquier responsabilidad sobre el mantenimiento, disponibilidad vy
accesibilidad de la misma.



http://www.uco/xxxxx

2. Las webs de informacion externa a nuestros servidores deberan tener los siguientes
requisitos para poder ser vinculadas dentro la web de la UCO:

a) Deberan cumplir la presente circular en lo que les sea de aplicacion.

b) Deberan ser estables y funcionar las 24 horas del dia.

c) La portada de la web vinculada dispondra de un enlace con la pagina principal (home page)
de la web de la UCO.

3. La Universidad de Cordoba centraliza toda su informacion web a través del portal
WWW.uco.es y sus equivalentes (actualmente uco.es, uco.eu, uco.edu.es, uco.com.es y
uco.org.es). En consecuencia, no se contempla el uso de direcciones xxx.uco.es salvo que
sean estrictamente necesarios por motivos técnicos, debiendo estar estos sitios
convenientemente enlazados por la direccidn www.uco.es/xxxx, y que debe ser la que se
publicite externamente.

No obstante, los nombres de dominio concedidos previamente a la entrada en vigor de esta
normativa podran seguir usandose o adaptarse a los nuevos criterios recogidos en estas
directrices.

4. La decision sobre la concesion de la pagina web la adoptara el Vicerrectorado competente
en Comunicacion.

4. Confeccion de paginas web y soporte técnico

1. La Universidad de Cdrdoba, a través de su Servicio de Informatica, proveera los recursos
necesarios asi como las plantillas para confeccionar las webs, establecerd los requisitos
técnicos para la confeccion de paginas y a traves del Servicio de Informatica podra participar
en la formacion de usuarios en las técnicas de creacién de paginas web.

2. El Gabinete de Comunicacion atenderd a los responsables y los editores de péaginas
vinculadas en los aspectos relacionados con la elaboracion y estructuracién de la informacién
descentralizada. Determinard también en cada caso el aspecto comun y contenidos minimos
de informacion.

5. Puesta en marcha y publicidad

1. Una vez finalizada la confeccion de la pagina, el responsable lo comunicara al Gabinete de
comunicacion para confirmar su adecuacion a la normativa, su activacion final y vinculacion
en los menus apropiados del servidor Web.

2. Para aquellas unidades o estructuras que necesiten publicacion de novedades
periddicamente el Gabinete de comunicacion podra autorizar al usuario responsable de la
pagina para la insercion de novedades en el boletin diario.

6. Responsable de la pagina web
1. Cada espacio web dispondra de un responsable técnico, cuya funcion serd mantener los

recursos en condiciones adecuadas de funcionamiento, velando por la disponibilidad del
servicio y por el correcto uso de los recursos de la UCO.



Asimismo, el responsable técnico debe garantizar que los recursos presentan un
funcionamiento seguro que no interfiera en el uso del resto de la red universitaria.

2. Los contenidos de cada espacio web estardn bajo la responsabilidad de la persona
designada en el formulario de solicitud de alta en el servicio.

3. El cese o sustitucion del responsable de contenidos debera ser comunicado al Gabinete de
Comunicacion, y éste al Servicio de Informética, que dispondré de un listado actualizado de
responsables de las paginas alojadas en la web de la Universidad de Cordoba

Los servicios webs corporativos dependientes de responsables asociados a cargos especificos
deberan notificar cualquier cambio relativo a la responsabilidad del sitio web por motivo de
cese 0 extincion de su cargo, traspasando toda informacion y responsabilidad al nuevo cargo,
siendo este notificado de su nuevo estado.

4. El responsable del espacio web lo es de todo el contenido que se exponga en la pagina que
administra, y debe por ello hacerse igualmente responsable de la custodia de la clave de
acceso que le permite publicar dichos contenidos.

7. Mantenimiento y cancelacion de paginas web

1. Los hospedajes deberan ser actualizados, al menos, una vez durante el afio académico.
Asimismo, se estableceran periodos de renovacion del mismo que seran comunicados a la
persona responsable. Esta dispondrd de 1 mes para confirmar la “renovacion”, en caso
contrario se cancelard el servicio.

2. L a Universidad podra suspender temporalmente o cancelar aquellas paginas web que no
cumplan lo establecido en estas instrucciones o0 que no se ajusten a las prescripciones técnicas
establecidas por el Servicio de Informéatica. También podréa suspender o cancelas las paginas
web por motivos de seguridad, por un mantenimiento inadecuado del programa empleado
para su confeccion, cuando su uso afecte a la seguridad del servidor o a la reputacion externa
de nuestros servidores.

3. Se podran asimismo establecer aquellas limitaciones técnicas que el Servicio de
Informatica considere oportunas para un mejor desarrollo del servicio.

4. El Servicio de Informatica realizara copias de seguridad periédicas de los contenidos
alojados en sus servidores. El Servicio de Informatica mantendra informacion actualizada
sobre el alcance de esta politica.

Luis M. Medina Canalejo
EL VICERRECTOR DE COORDINACION,
CULTURAY COMUNICACION



