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FORMULARIO- ACTUALIZACIÓN PÁGINA WEB
www.uantof.cl/
Este formulario tiene como objetivo centralizar y ordenar las solicitudes relacionadas con la creación, actualización y modificación de contenidos de las páginas web institucionales.
La información proporcionada deberá ser revisada y validada previamente por la unidad solicitante, procurando entregar los contenidos de manera clara, completa y actualizada.
Las solicitudes serán evaluadas de acuerdo con sus características y requerimientos, considerando la estructura, contenidos y criterios gráficos establecidos para el Portal Web Institucional.

1. DATOS DE LA UNIDAD SOLICITANTE
1.1 Unidad solicitante
Campo obligatorio

☐ Rectoría
☐ Vicerrectoría
☐ Facultad
☐ Departamento
☐ Carrera / Programa
☐ Instituto
☐ Dirección
☐ Centro
☐ Unidad / Área
☐ Proyecto / Programa especial
☐ Otra: __________________________

1.2 Nombre de la unidad:
1.3 Responsable de la solicitud
Nombre y apellido:

1.4 Cargo / función:
1.5 Correo electrónico :
1.6 Teléfono / anexo:

2. TIPO DE SOLICITUD
Seleccionar una alternativa.

☐ Creación de una nueva página web
☐ Actualización o modificación de una página web existente
☐ Otra solicitud relacionada con contenidos web





3. SOLICITUD DE CREACIÓN DE UNA NUEVA PÁGINA WEB
Completar esta sección únicamente cuando se solicite la creación de una nueva página.

3.1 Nombre de la página / actividad / proyecto:
3.2 Tipo de página solicitada

☐ Congreso
☐ Seminario
☐ Conferencia
☐ Jornada / actividad académica
☐ Proyecto
☐ Programa
☐ Curso / actividad de formación
☐ Landing page
☐ Sitio de unidad
☐ Otra: __________________________

3.3 Descripción general
Indicar brevemente qué es la actividad, proyecto o iniciativa y cuál es el objetivo de la página web.

3.4 Secciones requeridas
Marque las secciones que considera necesarias:

☐ Inicio
☐ Presentación
☐ Objetivos
☐ Programa
☐ Expositores / Invitados
☐ Comité organizador
☐ Convocatoria
☐ Inscripciones
☐ Información de valores / aranceles
☐ Documentos
☐ Noticias
☐ Galería fotográfica
☐ Preguntas frecuentes
☐ Contacto
☐ Otra: __________________________

Importante: La selección de secciones corresponde a una referencia de los contenidos requeridos. La estructura y diagramación final será determinada de acuerdo con las características de la página y los criterios web institucionales.

3.5 Requerimientos especiales
¿La página requiere alguna funcionalidad o elemento adicional?

☐ Enlaces a plataformas externas
☐ Descarga de documentos
☐ Galería de fotografías


☐ Videos
☐ Otro: __________________________
☐ No requiere

Detalle:

3.6 Material que será proporcionado

☐ Textos
☐ Fotografías
☐ Logos
☐ Documentos PDF
☐ Programa
☐ Información de expositores
☐ Enlaces
☐ Videos
☐ Otro: __________________________


4. SOLICITUD DE ACTUALIZACIÓN O MODIFICACIÓN DE PÁGINA EXISTENTE
Completar esta sección cuando la página ya existe.

4.1 Nombre de la página:

4.2 URL de la página:

4.3 ¿Qué tipo de modificación solicita?

☐ Incorporar información
☐ Modificar información existente
☐ Eliminar información
☐ Actualizar autoridades
☐ Actualizar integrantes
☐ Actualizar fotografías
☐ Incorporar fotografías
☐ Incorporar documentos
☐ Actualizar documentos
☐ Actualizar enlaces
☐ Actualizar información de contacto
☐ Modificar estructura/contenido de una sección
☐ Otra: __________________________










5. DETALLE DE LAS MODIFICACIONES
Adjuntar archivo Word utilizando la plantilla de formulario modificaciones web.

El documento deberá indicar claramente:

· Sección de la página donde se realizará el cambio.
· Información actualmente publicada.
· Nueva información que debe incorporarse.
· Información que debe eliminarse, cuando corresponda.
· Acción solicitada: agregar, modificar, reemplazar o eliminar.

Ejemplo:

-Sección: Autoridades
-Información actual:
Nombre Apellido – Director/a
-Nueva información:
Nombre Apellido – Director/a
-Acción:
Modificar / reemplazar

6. ACTUALIZACIÓN DE INTEGRANTES
Completar cuando corresponda.

Indicar los integrantes que deben ser incorporados, modificados o eliminados.

	Nombre Completo
	Cargo / función
	Acción

	
	
	Incorporar / modificar / eliminar

	
	
	Incorporar / modificar / eliminar

	
	
	Incorporar / modificar / eliminar



Fotografías de integrantes

Cuando se requiera incorporar o actualizar fotografías de autoridades, académicos, funcionarios o integrantes de una Facultad, Departamento, Carrera, Instituto, Dirección, Unidad u otra dependencia, se deberá realizar coordinación previa para la toma de fotografías institucionales.

La coordinación deberá efectuarse con:

Alonso Rojas
Fotógrafo institucional
alonso.rojas@uantof.cl

La unidad solicitante deberá coordinar previamente la sesión fotográfica antes de solicitar la incorporación de las imágenes a la página web.





7. DOCUMENTOS Y ARCHIVOS
¿La solicitud incluye documentos o archivos?

☐ Sí
☐ No

Tipo de archivos

☐ PDF
☐ Word
☐ Excel
☐ Fotografías
☐ Logos
☐ Videos
☐ Otro

En el caso que se incorporen archivos, enviarlos de manera adjunta y no dentro del formulario.

Detalle de los archivos adjuntos:

8. ENLACES
Si se requiere incorporar o modificar enlaces, indicar:

	Nombre del enlace
	URL
	Acción

	
	
	Incorporar / modificar / eliminar

	
	
	Incorporar / modificar / eliminar



9. INFORMACIÓN DE CONTACTO PARA LA PÁGINA
Cuando corresponda incorporar información de contacto:

Nombre:
Cargo / función:
Correo electrónico:
Teléfono / anexo:
Dirección física:

10. PLAZO O FECHA REQUERIDA
¿Existe una fecha específica en que la información debe estar publicada?

☐ Sí
☐ No





Fecha requerida:
Motivo / actividad asociada a la fecha:

Las solicitudes deberán considerar un plazo adecuado para la revisión de antecedentes, preparación, diagramación e implementación de los contenidos.

11. OBSERVACIONES O CONSIDERACIONES ADICIONALES
Indique cualquier información adicional que considere relevante para la solicitud.


12. DECLARACIÓN DE LA UNIDAD SOLICITANTE

Al enviar esta solicitud, la unidad declara que la información proporcionada ha sido revisada y validada, y que los contenidos entregados corresponden a la información oficial que debe ser incorporada al sitio web institucional.

La unidad solicitante será responsable de proporcionar oportunamente los textos, documentos, fotografías y demás antecedentes necesarios para la correcta implementación de la solicitud.

La estructura, organización y diagramación de los contenidos será determinada de acuerdo con las características de cada página y los criterios gráficos y de navegación institucionales.

☐ Declaro que la información proporcionada ha sido revisada y validada por la unidad solicitante.

13. ENVÍO DE LA SOLICITUD

Antes de enviar, verificar:

☐ La información solicitada está completa.
☐ Los textos fueron revisados y validados.
☐ Se adjuntó el archivo Word con el detalle de las modificaciones, cuando corresponde.
☐ Se adjuntaron los documentos necesarios.
☐ Los enlaces proporcionados fueron revisados.
☐ En caso de fotografías de integrantes, se realizó la coordinación correspondiente con el fotógrafo institucional.
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