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1. PROPÓSITO

El objetivo de este procedimiento es describir cómo se lleva a cabo la elaboración de las páginas Web de las bibliotecas  de Centro el mantenimiento de la información contenida en ellas.

2. ALCANCE
Este documento va dirigido al personal adscrito a la Subdirección de Sistemas de Información Bibliográfica, a los Directores de las Bibliotecas de Centro, a los responsables del mantenimiento de sus webs y a los responsables de sus Servicios.
3. DESCRIPCIÓN 

INTRODUCCIÓN. 

En las Bibliotecas de Centro la responsabilidad del mantenimiento de la página Web recae sobre la Dirección y/o los Jefes de proceso e información especializada.

La Subdirección de Sistemas de Información Bibliográfica decide, asesorada por la Comisión Técnica de Biblioteca Digital, la estructura de la Web general y de los Centros, y la modifica siempre que tenga autonomía para ello, ya que determinadas aplicaciones necesitan la colaboración de los servicios informáticos de la UCM.

3.1 DESARROLLO DEL PROCESO
1. El proceso se inicia con la detección de la necesidad de incluir nueva información o de cambiar la ya existente en una página. Esta información vendrá desde la Dirección de la Biblioteca de Centro o de los responsables de servicios.

2. Recibir la comunicación de la modificación o nueva información.

3. Las propuestas de cambios sustanciales de contenido son estudiadas por el responsable de la Web del Centro, con la supervisión y el asesoramiento técnico, si procede, del Servicio de Edición Digital y Web, y bajo la supervisión de la Dirección del Centro.

4. Una vez establecidos los cambios, el responsable de la Web del Centro procede a llevarlos a cabo creando la/s página/s nuevas o realizando las modificaciones oportunas en las ya existentes mediante el gestor de contenidos de la Web.

5. Las modificaciones que se reducen a incluir noticias o hacer cambios no sustanciales (erratas, datos, problemas de enlaces, etc.) se comunican directamente al responsable de la Web del Centro, que procederá a llevarlas a cabo.

6. Comprobar el correcto funcionamiento de las nuevas páginas o modificaciones  en la/s página/s Web.
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4. REFERENCIAS
· Manual del Gestor de contenidos de la Web de la Biblioteca Complutense.

El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita
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