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1. Introduccion

Manual de Lineamientos para sitios web de las Facultades

El comité web trabaj6 con el consultorio de diseno, jefe de prensa, web master en el
analisis de la organizacion de crear sitios secundarios y a partir de alli se vio la
necesidad de crear un manual de lineamientos para sitios web secundarios y de las
facultades para lograr obtener estructuras de contenido y una identidad visual
homogénea para cumplir con requerimientos externos de la estrategia de Gobierno
en Linea y Transparencia Nacional.

Los sitios secundarios de la Universidad de Caldas en este caso de las Facultades
deben ser representaciones en internet, por o que deben enfocar sus esfuerzos en
brindar al ciudadano todos los elementos necesarios para la realizacion de tramites y
servicios y para mantener lo informado sobre los temas de mayor interés, a través de
elementos graficos y de contenidos homogéneos, que generen una percepcion en
el usuario de que los sitios pertenecen a la Universidad de Caldas.

En el presente manual se establecen los elementos de estructura de contenido y
graficos para el diseno de los sitios Web secundarios de la Universidad de Caldas.



2. Gobierno en Linea

Se viene trabajando desde el ano 2009 en la
implementacion de la estrategia de Gobierno en Linea,
para el portal principal de la Universidad el cual al 2012
se tiene avanzado practicamente en un 100% el manual
se puede consultar la siguiente direccion:

http://www.ucaldas.edu.co/docs/ManualGEL2010.pdf
Este manual es importante revisarlo y aplicarlo antes de
crear un sitio web secundario dentro la Universidad de
Caldas ya que contiene criterios obligatorios por cumplir.

Nota: el no cumplimiento de este manual de Gobierno en Linea puede
implicar sanciones de tipo legal y disminucién del ranking o posicionamiento.
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3. Planeaci1on del Sitio

Para proyectar, crear o planear correctamente el disefo o redisefio de un sitio Web, se
deben tener en cuenta los siguientes criterios:

3.1 Definir la vision y los objetivos del sitio Web

¢,Para qué necesito el sitio?

¢, Qué necesidad de la dependencia o entidad cubrira el sitio Web, y qué necesidades
de los ciudadanos quedaran debidamente cubiertas con este sitio?

¢, Qué ventajas y beneficios tengo al contar con un sitio Web?

¢, Guantos procesos, tramites, servicios o gestiones podré llegar a realizar a través de
este medio?

¢,Qué capacidad tiene la institucion para mantener permanentemente actualizado el
sitio?

¢ el sitio sera soélo informativo, o también interactivo o transaccional?
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3.2 Definir un responsable o
administrador de los contenidos
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3.3 Implementado en un Administrador
de Contenidos (CMS)

También conocidos como CMS por su siglas en inglés Content Management System,
es un sistema que le permite gestionar de manera agil y sencilla los contenidos su
sitio web. Entre otros, usted podra editar o agregar nuevos textos y fotografias.

No requiere ningun nivel avanzado de conocimientos en Internet ni de lenguajes
complejos de programacion. Usted edita una pagina web de manera similar a un
documento de MS Word.
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3.4 Clasificar la informacion de manera
correcta, eficiente y clara

Para determinar la mejor manera de estructurar y organizar la informacion del sitio
web, se debe pensar de forma funcional y no organizacional, hacia el usuario final,
agrupando la informacion de manera logica.

La Arquitectura de Informacion y su etiquetado juegan un papel importante, ya que
de éstas disciplinas depende el facil acceso a la informacidn para los usuarios.
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3.5 Redactar los contenidos de forma
clara, sencilla y concisa

La redaccion de los contenidos debe ser clara, concisa y sencilla.

Una gran cantidad de texto en internet es dificil de leer. Por ello, se debe planear
siempre la forma mas facil de emitir mensajes por este medio, como lo son textos de
tamano legible, formatos utiles de presentacion, tablas para facilitar la comprension
de datos y graficos para reforzar la informacion.

Recordemos que existe la opcion de adjuntar archivos donde se detalle la
informacion, para que sean descargados unicamente por los usuarios a quienes
interese conocer a mayor detalle.
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3.6 Revisar que la informacion del sitio
sea fidedigna

El sitio debe contener informacion veridica sin tolerancia a ningun tipo de
equivocacion, porque un sitio que contenga informacion erronea o confusa, ademas
de los problemas legales que puede generar, tiene como consecuencia la falta de

credibilidad.
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3.7 Actualizar la informacion de manera
permanente

Se debe tener presente que la actualizacion permanente del sitio sera la clave para
que éste y la imagen de la Universidad de Caldas.
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3.8 Evitar la duplicidad de informacion

Las dependencias deberan evitar publicar la misma informacion, sin embargo, sera
valido proveer vinculos o referencias a la fuente original de la informacion.
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3.9 Incluir espacios para la Atencion
Ciudadana

Al ser un elemento de contacto entre la ciudadania y la Universidad, los sitios web de
las dependencias, deberan contar con un formato o buzén de atencién para quejas,
preguntas, denuncias y comentarios para fomentar la retroalimentacion por parte de
la ciudadania.
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3.10 Evitar un sitio web excesivamente
dinamico

Puede creerse que un sitio con muchas animaciones y movimiento es mas
impactante y llamativo, pero en términos de usabilidad el uso excesivo de estos
recursos, lejos de ser agradable, genera ruido visual que confunde y molesta al

usuario.
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4. Lineamientos de Identidad

Institucional

4.1 Imagen institucional de la Universidad de Caldas

Manual de Lineamientos para sitios web de las Facultades

La imagen institucional de La Universidad de
Caldas constituye el soporte de la

imagen universitaria y en base a ella debera
estructurarse la forma de emitir cualquier
contenido, consolidando ademas la estrategia
de marca (branding) de la Universidad de
Caldas.

Para que la imagen institucional sea exitosa es
necesario que su aplicacion sea correcta,
constante y sobretodo, respetada. En el
apartado “Lineamientos de Interfaz grafica” de
este manual, se especifica la integracion de la
imagen en las plantillas de diseno.



4. Lineamientos de Identidad

Institucional
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Colores institucionales:

El color es un factor muy importante debido a

gue constituye un componente fundamental

dentro de la comunicacién visual.

INSTITUCIONAL

RECTORIA

ACADEMICO

COLOR DE ACOMPANAMIENTO

Tomado de: Manual de identidad

c:0

M: 20
¥: 60
K: 20

C: 100
M: 70

Y: 40

K: 0

c: 10
M: 100
¥: 60
K: 35

R: 204
G: 153
B: 51

R: 0
G: 76
B: 153

R: 140
G: 0
B: 13



4. Lineamientos de Identidad

Institucional

Colores institucionales para las Facultades:

FACULTAD DE ARTES ¥ HUMAMNIDADES

Z:0
100
Y10
K0

FACULTAD DE INGEMIERIA

C:0
M:T7
Y100
k0

FACULTAD DE CIEMCIAS AGROPECUARIAS

C:13
M:0
Y100
K26

Tomado de: Manual de identidad
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FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES

FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES

FACULTAD DE CIEMNCIAS PARA LA SALUD




4. Lineamientos de Identidad

Institucional

UNIVERSIDAD DE CALDAS
Universidad de Caldas

Times New Roman
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefeghijklmninopgrstuvwxyz

0123456789
P S%& ()= " | @#~€~ " [1{}-+_,.5;<>Cn*

Tomado de: Manual de identidad
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Tipografia institucional:

Lo fipografia corporativa es Times New
Roman normal, que en ningin caso puede
ser variada  para evitar cambios gue
afecten su percepcion visual,

NORMAS TIPOGRAFICAS

El nombre institucional se puede aplicar en
mayUsculas o en altas y bajas, con un
espaciado entre caracteres de 70 a 90 %.
Entre palabra y palabra el espaciado es

doble.



4. Lineamientos de Identidad

Institucional

SMe~ | Facultad de
= o
5 ",C" = | Artes y Humanidades

DD€
f\r,‘% ‘ Facultad de
%/", y ‘C‘ j;'? Ciencia Agropecuarias
%\\)ADD&O
. :;i*”: 22 ‘ Facultad de 80%1
SO © Ciencias para la Salud
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Asociacion de dependencias y entidades con
la Imagen institucional de la Universidad de
Caldas:

Cuando una dependencia o entidad se asocie
con el logotipo de la Universidad de Caldas, se
anexara una linea que divide el logotipo del
nombre de |la dependencia, quedando éste
ultimo del lado derecho.

Se puede poner el logotipo de la dependencia o
entidad en caso de que ésta tenga alguno.

En caso de tener logotipo, la dependencia o
entidad se podra colocar de dos maneras; la
primera usando nombre y logotipo y la segunda
usando solamente el logotipo de ésta.

El logotipo de la dependencia o entidad tendra
maximo el 80% en proporcion a la altura del
logotipo de la Universidad de Caldas



4.2 Imagen de las facultades de la
Universidad de Caldas

Para generar un discurso grafico homogéneo en los sitios de Internet de la
Universidad de Caldas, que a su vez defina un sentido de pertenencia para cada
facultad o sitio secundario, se disefié un sistema de uso de colores para los sitios de
las facultades y dependencias de la Universidad de Caldas, agrupadas en las
siguientes facultades:

Facultad de Artes y Humanidades
Facultad de Ciencias Agropecuarias
Facultad de Ciencias Exactas y Naturales
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales
Facultad de Ciencias Para la Salud
Facultad de Ingenierias
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4.2 Imagen de las facultades de la

Universidad de Caldas

Facultad de Artes y Humanidades
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4.2 Imagen de las facultades de la

Universidad de Caldas

Facultad de Ciencias Agropecuarias
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4.2 Imagen de las facultades de la
Universidad de Caldas

Facultad de Ciencias Exactas y Naturales
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4.2 Imagen de las facultades de la
Universidad de Caldas

Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales
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4.2 Imagen de las facultades de la
Universidad de Caldas

Facultad de Ciencias Para la Salud
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4.2 Imagen de las facultades de la
Universidad de Caldas

Facultad de Ingenieria
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4.3 Dominio de Internet de 1a Universidad de
Caldas www.ucaldas.edu.co/

El dominio de Internet de la Universidad de caldas es www.ucaldas.edu.co (Un dominio es

el nombre que identifica a un sitio web. Cada dominio tiene que ser unico en internet.)

La Universidad de Caldas utiliza para sus sitios web, dominios con la terminacién
.ucaldas.edu.co o www.ucaldas.edu.co/ por lo que cualquier sitio web de

la Universidad de Caldas debe llevar obligatoriamente dicho dominio.

Esto para cumplir con un principio de orden institucional e imagen institucional que
transmita confianza, claridad y seguridad en los usuarios, asi como un sentido de
pertenencia por parte de las dependencias de la Universidad de Caldas. Por otro lado, y
para cuestiones de impacto y recordacidn de los usuarios, se debe pensar en
subdominios sencillos y practicos, evitando el uso de siglas, que generalmente no
conocen.

Por ejemplo: el sitio web del Campus Virtual tiene el dominio
campusvirtual.ucaldas.edu.co, por lo que es sencillo para el usuario
acordarse del nombre. Si su dominio fuera cmpsvirtual.ucaldas.edu.co,
seria mas dificil recordarlo.

Nota: es importante tener claro que para el desarrollo de un nuevo sitio web, cada dependencia es responsable de conseguir todos los recursos
(técnicos, financieros, humanos y demas) para el desarrollo de un nuevo sitio web, por parte de la oficina de prensa se ofrece la asesoria en la
entrega de politicas editoriales y de uso, identidad institucional, y demés relacionados con los contenidos, y también cada dependencia se hace
responsable de conseguir el alojamiento para su sitio web.
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5. Lineamientos de Arquitectura de
informacion

5.1 Fundamentos de la Arquitectura de Informacién

Se define como Arquitectura de Informacion a la disciplina encargada de estructurar y
clasificar la informacion de Sitios Web e Intranets, con el fin de ayudar a los usuarios a
encontrar y manejar dicha informacion de una manera facil y rapida.

Los puntos clave a considerar para desarrollar un sitio adecuado con contenidos utiles
para los usuarios son:

Detectar y entender las necesidades de los usuarios

Detectar y entender las necesidades de la dependencia

Entender y ajustar la informacion al medio en el que se va a desarrollar (internet)
Planear antes de disenar
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5.2 Arbol de contenidos

La creacion de arboles de contenidos es util en el desarrollo de los sitios ya que permiten
gue de una manera grafica y sencilla, se muestren las secciones que conformaran el sitio y
cuantos niveles de navegacion contendra cada uno de los canales.

Contenido 1

Contenido 2

Seccioén 1

Contenido 3

Inicio

Seccién 2

Secciéon 3
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5.2 Arbol de contenidos

Ejemplo del Arbol de contenidos para el subportal de las Facultades:

Menu principal para el subportal de las Facultades

- Inicio

- Facultad : Presentacion, Organigrama de Facultad, Secretaria

- Programas: Pregrados, Posgrados (cada uno enlazado directamente al contenido
del portal principal para evitar duplicacion de contenidos)

- Departamentos:

- Investigacion: Directrices de investigacion, Procedimientos y formatos, Comité de
investigacion, Grupos investigacion

- Publicaciones: Colecciones, revistas, convenios, programas especiales

- Contactenos : Formulario de contacto (Nombres, Apellidos, Correo electrénico,

Teléfono)
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5.3 Temas y perfiles de usuario

Para estructurar la informacion con un enfoque ciudadano, los siguientes temas se consideran
de mayor interés para el mismo:

 Acerca de — En este apartado se integrara toda la informacion institucional, aunque no es informacién prioritaria para
el ciudadano, es un apartado que todas las dependencias deben publicar en su sitio, para informar al ciudadano su
razén de ser y el personal que las conforman.

- Tramites — Aqui se brindara toda la informacién necesario para llevar a cabo tramites, en caso de que la dependencia
los lleve a cabo.

- Servicios — En este apartado se brindara toda la informacién necesaria para llevar a cabo servicios, en caso de que la
dependencia los lleve a cabo.

- Programas — En este apartado, se publicaran los diversos programas de cada dependencia.

- Temas por perfiles
Tras definir el perfil de usuario que visitara el sitio, se propone la creacidn de una clasificacion
de acuerdo a esos perfiles, de tal manera que el usuario cuente con una ruta directa para
encontrar los contenidos de su interés.

Estos perfiles pueden variar de acuerdo al publico objetivo y al tipo de audiencia al que se
dirige cada dependencia.
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6. Lineamientos de estructura

6.1 Resolucidn de pantalla

Los sitios web se disefaran para verse a una resolucion de:

1024 x 768 pixeles

Estadisticas de resoluciones de pantalla mas utilizadas por usuarios del Portal Principal

de la Universidad de Caldas: Estadisticas tomadas desde Mayo de 2009 a Febrero del 2012

Resocn Visitzs - [ Vtas

1. M 1024x768 1.630.792 31,92% 7,29%

2. M 1230x800 924722 18,10% 8, 86% .. ;}’j?

3. W 1440x900 473853 9.27% ﬁg} s

4. 11 1366x768 452959  8.86% METH f

5. | M 1280x1024 372500  7.29% .~

6. M 200x600 181279 3,55%

7. W 1024600 145530  2.35% 18,10%

8. | | 1152x364 M33M 222% 31,92%

9. M 1360x768 90.675  1.77%

10. ™ 1280x768 85.989  168%
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6. Lineamientos de estructura

6.1 Resolucion de pantalla

La resolucidn de pantalla estandar hace algunos afos era de 800 x 600 pixeles. Sin embargo
estadisticas recientes del mundo, demuestran un incremento consistente y cada vez mas
importante en el uso de resoluciones de 1024 x 768 6 mayores.

Es necesario considerar esta evolucidon como el nuevo estandar para los sitios de Internet.

Sera importante también evaluar las estadisticas en el corto plazo, ya que probablemente en
poco tiempo el estandar cambie a 1280x1024.

g
9.
10.
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Resolucion
de pantalla

B 1024x758

B 1230x200

W 1440500
1366x768

B 12301024

1 200m=a00

N 1024x600
1 52nd64
1360x768

1280x768

Visitas = < Visitas

1.630.792

924.722

473.853

452.959

372.590

181.279

145.530

13311

90.675

856.989

31,92%
18,10%
9,27%
3,86%
7,29%
3,55%
2,85%
2,22%
1,77%

1,68%

7,29%

8,86%

12,49%
9,27%

18,10%

31,92%



6. Lineamientos de estructura

6.1 Resolucion de pantalla

La resolucion de 1024 x 768 debe
considerar un area de seguridad, ya que
los navegadores de internet utilizan
espacio vertical para componentes como
la barra de herramientas, y espacio
horizontal para elementos como las barra
de desplazamiento.

De tal forma, el area de seguridad de la
resolucion 1024 x 768 es
aproximadamente de 982 x 600.

Se recomienda ubicar cualquier elemento
relevante del sitio dentro de las
dimensiones del area de seguridad
descrita.

Elementos adicionales del sitio fuera de
los 600 pixeles de altura requeriran del
desplazamiento de la barra para poder
visualizarse.
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6.2 Estructura o layout

La estructura o layout del sitio web 982 pixeles

define la ubicacion de los espacios de N
informacion y navegacion,

Lo

considerando fundamentos de
usabilidad (consistencia,
jerarquizacion, facil reconocimiento y
aprendizaje de los espacios de
informacién, etc.).

600 pixeles

Los elementos que componen la
estructura se detallan en las

siguientes laminas, y corresponden a
las pantallas de pagina principal,
pagina indice y pagina interior o de
contenido.
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6.2 Estructura o layout

~ Los Sitios Web de la Universidad de Caldas deben manejar una base reducida de
plantillas, que pueden diferenciarse a partir de este nivel (layout), en los siguientes tipos
de pagina:

= Acontinuacion se detallan los elementos estructurales de cada uno de estos tipos de
pagina, en los que puede apreciarse un principio importante de Usabilidad: la consistencia
en la ubicacion de los elementos.

Manual de Lineamientos para sitios web de las Facultades



6.2 Estructura o layout

Pagina principal:

En el diagrama se detalla la estructura de la pagina principal para los sitios web de la
Universidad de Caldas.

1000 px X 120 px

40 px X 30 px
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7. Lineamientos de intertaz grafica

La interfaz grafica es la ultima etapa en la definicion de un sitio Web de
la Universidad de Caldas. Una vez que se tienen bien delimitados los
objetivos, principales servicios y el tipo de usuarios del sitio, el arbol de
contenidos, los elementos estructurales de cada pantalla y la identidad
institucional de la dependencia, se puede incorporar la linea o concepto
grafico.

En este apartado del manual se establecen lineamientos de imagen,
apegados a los principales estandares de usabilidad.
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