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Políticas de servicio de SITIO WEB:
· El comité de Sitio Web está integrado por los departamentos de Sistemas Informáticos y Difusión e Imagen Institucional, dicho comité es el encargado de regular todo el contenido, imagen y estructura del Sitio Web, incluyendo a los micrositios albergados en el mismo.   

· Cada sección del sitio web tiene un responsable asignado, quien deberá mantener vigente la información que corresponde a su espacio. 

· El sitio UTL contiene enlaces a páginas externas, las cuales no dependen de este comité; por lo que el solicitante deberá hacerse responsable de revisar su vigencia.  

· Los espacios de anuncios en la página principal están reservados para publicaciones con vigencia menor a un mes, y el área de Difusión se reserva el derecho de decidir qué información puede ser publicada en este espacio.  

· No está permitida la comercialización de espacios dentro del Sitio Web. Cualquier tipo de acuerdo incluso a nivel intercambio deberá ser aprobado por la Secretaría de Vinculación.  

· Los contenidos del Sitio Web, deben reflejar la actividad que cada área o departamento desarrolla, y acordes a la Misión, Visión y Valores de la Universidad.    

· Para el caso de los micrositios como: Aula virtual, Centro de información, reaxxión, centro de idiomas, Campus Acámbaro, o todos aquellos que cuentan con su propio administrador web, deberán acudir al comité para asesorarse y validar la imagen, cambios de estructura de diseño o nuevos desarrollos. 

· En el caso de los micrositios que no cuenten con las validaciones del comité y no cumplan con los lineamientos de imagen, estarán sujetos a darse de baja temporal hasta realizar los cambios recomendados.

PROCESO DE SOLICITUD
· Cualquier solicitud de actualización de contenido, diseño, reporte de errores, cambio de estructura, creación de menús o micrositios, deberá hacerla llegar al correo argomez@utleon.edu.mx, y se procederá de acuerdo a los siguientes casos: 

1. Para cambios de contenido o diseño: 
· Deberá considerar un tiempo de espera de 3 días a la fecha de publicación. 
· Deberá enviar la información con correcta ortografía, redacción y estructurada con títulos y subtítulos y resaltando la información que es más relevante. 

· En caso necesario deberá mandar todos los documentos y archivos requeridos para la publicación, adjuntos en el correo. 


2. Para cambios de estructura, creación de menús (secciones) o micrositios: 
· Una vez recibido el correo de solicitud, el comité del sitio web lo convocará a una reunión donde se evaluará la viabilidad del proyecto, y en caso de ser aprobado, el comité definirá los lineamientos, tiempos de entrega y dará la asesoría necesaria. 
· Deberá proveer al comité la información necesaria en tiempo y forma, de acuerdo a la planeación establecida, de lo contrario se aplazará la fecha de entrega final.  

3. En caso de reporte de errores: 
· Mandar por correo una imagen (impresión de pantalla) o la descripción detallada de la ubicación del error.  
· Una vez recibido el correo se evaluará el tiempo de corrección y éste se notificará por correo electrónico. 

4. Solicitudes de los administradores web: 

· Deberá considerar un tiempo de 3 días hábiles para recibir retroalimentación o validación de su solicitud. 
· Para cambios importantes de estructura, plataforma de desarrollo o migración de tecnología, deberá presentar su propuesta en reunión con el comité de sitio web, para evaluar la viabilidad del proyecto, y en caso de ser aprobado, el comité definirá los lineamientos.  

Todo caso no previsto en el presente documento de políticas o procesos relativos a la publicación de páginas web de la UTL, será resuelto por el comité de Sitio Web UTL. 
Sin más por el momento, agradecemos su atención y quedamos a sus órdenes para cualquier aclaración al respecto. 


Atentamente
Comité de Sitio Web
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