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Procedimiento de Actualizacion del Sitio Web del SIU

. Introduccion:
DITIC provee un espacio en el sitio Web de la UTP para la colocacion de informacion
descriptiva vinculada a las unidades, departamentos o direcciones de la Universidad

Tecnolégica de Panama, con el objetivo de divulgar y promocionar dicha informacion a la
comunidad universitaria.

A la Direccion del SIU como una unidad de gran valor agregado a la institucién, por
encontrarse asignado al proceso de admision de los posibles aspirantes, se le asignd un
espacio en el Sitio Web, el cual informa, de manera general, como se desarrolla el proceso de
inscripcion, el calendario de las convocatorias y los contactos, donde el usuario del sitio,
puede emitir cualquier tipo de consulta.

. Objetivo del Procedimiento:
2.1. Poseer, renovar y utilizar un medio electrénico de informacion que muestre, de forma
sintetizada, las actividades operacionales y el proceso de admision de la institucion.

. Campo de Aplicacion:
3.1. Sistema de Ingreso Universitario

. Definiciones:
4.1. CI: Seccion de Calidad Institucional
4.2. DIPLAN: Direccion General de Planificacion Universitaria
4.3. DITIC: Direccion General de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién
4.4. SIU: Sistema de Ingreso Universitario
4.5. UTP: Universidad Tecnologica de Panama
4.6. VRA: Vicerrectoria Académica

. Referencias:
S.1. Propuesta del Calendario del Proceso de Admision
5.2. Disposiciones y Normativas Académicas (Consejo Académico)
5.3. Instructivo de inscripcion en Internet
5.4. http://www.utp.ac.pa/introduccion-admision

. Descripcion — metodologia:

6.1. DITIC, luego de haber efectuado las gestiones de tramite y confeccién del espacio en el
sitio Web de la UTP, solicita una persona de enlace, como representante y responsable de

sostener, actualizar y generar los cambios, modificaciones y ajustes requeridos por parte
de la unidad solicitante.
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Procedimiento de Actualizacion del Sitio Web del SIU

6.2. DITIC es el responsable de capacitar y monitorear a la persona de enlace, en los aspectos
de uso y desarrollo de la plantilla del sitio Web, la que es suministrada por esta unidad.

6.3. La Direccion del SIU, al obtener la aprobacion del calendario del proceso de admision y
lineamientos genéricos de la VRA, establece y designa al funcionario enlace, ejecuta los
cambios, modificaciones o ajustes pertinentes a la situacion.

6.4. La persona de enlace, por medio de la capacitacion y contrasefia de acceso al servidor,
asignada por DITIC, renueva el espacio otorgado en el sitio Web aplicado a los dos
aspectos principales que son:

¢ Informacién de base conforme a la Direccion del SIU y el Proceso de Admision.
e Disefio y confeccion de la Plantilla del Sitio Web.

6.5. Para el disefio, confeccion y desarrollo del espacio en el sitio Web, la persona de enlace
debe dar utilidad a las herramientas proporcionadas por DITIC en el sitio Web.

Nota 1: Las renovaciones y diserio grdfico, efectuados en la plantilla del sitio Web, son
unicas, a nivel nacional (Sede y Centros Regionales).

6.6. Al culminarse el periodo del proceso de admision, la persona de enlace debe ejecutar las
actividades pertinentes para eliminar del sitio Web la informacion desactualizada,
evitando confusion del usuario final.

6.7. La Direccion del SIU verifica y monitorea para que las actividades operacionales se
lleven a cabo segun lo dispuesto para la ejecucion de la labor.

7. Manejo y Archivo de Procedimiento:
“Cada destinatario del drea es responsable del correcto manejo y archivo de los
procedimientos. Entiéndase por archivo, la accion de mantener los procedimientos en lugares
seguros, apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta en vigencia”.
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8. Anexos:
N° Documento Codigo actual | Codigo anterior
1 | http://www.utp.ac.pa/introduccion-admision R ! e I— 0---
Actividad Responsable Nombre Fecha
Documentado | yna s 9" | Aponte, Edgar 30/1/2008
por: Coordinadora de CI | Torres, Cecibel —30/1/2008

Revisado por:

Investigador del SIU

Bermudez,

Carlos \\ L ’<}

' 19/11/2013
AR

Coordinadora de CI

Torres, Cecibel M’/

22/5/2014

. Harris,

Director de DIPLAN - /UK[AJM N /09/015'
Aprobado por: Espinosa,

Directora del SIU Mayra Cordero |, » 7 /-
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