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1. Introduccion

La Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia (ATENEA) cuenta con un
portal web administrable que permite la gestion, actualizacion y publicacién de contenidos a través de
una interfaz de administracion basada en Drupal.

Drupal es un Sistema de Gestion de Contenidos (CMS, por sus siglas en inglés Content Management
System) que permite administrar informacion de manera centralizada mediante una interfaz grafica
accesible desde un navegador web. A través de este sistema, los usuarios autorizados pueden crear,
editar, actualizar, publicar y despublicar contenidos de acuerdo con los permisos asignados a su perfil.

La informacion del portal se organiza mediante estructuras predefinidas denominadas tipos de
contenido, las cuales permiten gestionar de forma estandarizada los diferentes contenidos publicados
en el sitio web.

El presente documento describe el procedimiento para la administracién del tipo de contenido
Convocatoria, incluyendo la creacion, edicion, actualizacion, publicacién y despublicacion de registros,
asi como la gestion de la informacion asociada a estos contenidos dentro del portal institucional.

2. Objetivo

Establecer las instrucciones para la creacion, edicidon, actualizacion, publicacion y administracion de
convocatorias en el portal web de la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la
Tecnologia (ATENEA), mediante el sistema de gestién de contenidos Drupal.

3. Alcance

Este documento esta dirigido a los usuarios con perfil editor o responsables de la administracion de
convocatorias dentro del portal web.

Las instrucciones descritas aplican exclusivamente al tipo de contenido Convocatoria y comprenden
las actividades relacionadas con:

¢ Modificacidén de convocatorias existentes.
e Gestidon de fechas de apertura y cierre

e Actualizacién de contenido

e Cargay actualizacién de documentos.

No incluye actividades relacionadas con configuraciones del sistema, administracion de usuarios o
modificaciones estructurales del portal.
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4. Ingreso al sistema

1. Abra un navegador web.
2. Ingrese la URL de acceso al portal administrativo.
http://agenciaatenea.gov.co/user

3. Seleccione el botdn Inicia sesidon con Microsoft 365.

I Inicia sesién con Microsoft 365

El acceso al sistema se realiza mediante autenticacion con la cuenta de correo electrénico
institucional de Outlook.

@ ATENEA
Iniciar sesion

Correo electrénico, teléfono o Skype

¢No puede acceder a su cuenta?

Atenea es la Agencia Distrital para la Educacién
Superior, la Ciencia y la Tecnologia. Hace parte del
sector educacién, al igual que la Secretaria de
Educacion. Es el ente responsable de fomentar la
arti ion entre la i6n media y la i6
posmedia para facilitar que los y las jovenes de la
capital puedan acceder a trayectorias de formacién
gratuita, pertinente y de calidad. Ademas de

de base

P Y proy
cientifica y tecnolégica.

Q Opciones de inicio de sesién

4. Ingrese sus credenciales institucionales y complete el proceso de autenticacion.
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5. Una vez autenticado, accedera al panel de administracion de Drupal.
El acceso al sistema se gestiona bajo las politicas de seguridad de la informacion de la Agencia,
las cuales pueden ser consultadas en la pagina web institucional Proceso Gestion de
Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

E Administrar 1 Mi Usuario

Convocatorias Editar convocatoria

El usuario que tenga acceso asume la responsabilidad de custodia, confidencialidad, uso
adecuado de sus credenciales y gestion, en concordancia con la politica de seguridad de la
informacién de la Agencia ATENEA.

6. Cierre de sesion.
Al finalizar las actividades de edicion o consulta dentro del portal, se recomienda cerrar la sesion
para proteger la informacion institucional y evitar accesos no autorizados.

Para cerrar la sesion:

o Ubique su nombre de usuario o menu de cuenta en la parte superior de la interfaz
administrativa.

o Seleccione la opcién Cerrar sesion.

Menu de usuario

Mi cuenta

Cerrar sesion

https://agenciaatenea.gov.co/user/logout

e Espere a que el sistema confirme el cierre de la sesion.

¢ Importante: Cuando acceda desde equipos compartidos, salas de reunion, equipos de
préstamo o entornos de oficina abierta, asegurese de cerrar la sesion al finalizar su trabajo
y cerrar todas las ventanas del navegador asociadas al portal administrativo.
Esta practica contribuye al cumplimiento de las politicas de seguridad de la informacion
de la Agencia y protege el acceso a los contenidos administrados en la plataforma.
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5. Edicion de una convocatoria

La plataforma permite actualizar la informacion de las convocatorias previamente creadas.
Dependiendo de los permisos asignados, el usuario podra modificar elementos como el titulo, las
fechas, la descripcion, los contenidos de las pestafias o secciones en modo acordeén, los documentos
adjuntos, los enlaces, los botones y demas informacién asociada a la convocatoria.

En esta seccién se describen los pasos necesarios para acceder a una convocatoria existente, realizar

las modificaciones requeridas y guardar los cambios para su posterior publicacion o visualizacion en
el portal.

5.1 Editar Convocatoria

Para editar una convocatoria, acceda a la pagina de la convocatoria publicada y utilice el menu
administrativo ubicado en la parte superior del contenido.

Edit Revisiones

I

En este menu encontrara las opciones disponibles para la gestion de la convocatoria, entre ellas Editar,
desde donde podra modificar la informacion registrada.

5.2 Campos y contenido de la Convocatoria
5.2.1 Titulo (Nombre de la convocatoria)

Campo de texto, obligatorio.

Corresponde al nombre principal con el que se identificara la convocatoria dentro del portal y
en los listados de consulta.

Nombre convocatoria *
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5.2.2 Subtitulo

Campo de texto, opcional.

Permite complementar la informacion del titulo principal con una descripciéon breve o frase
explicativa.

5.2.3 Area convocatoria

Permite seleccionar el area responsable de la convocatoria.

Seleccione la opcion correspondiente (Ciencia Tecnologia e innovacion | Posmedia) segun la
dependencia encargada de administrar el contenido.

5.2.4 Fecha de apertura y cierre

Permite definir el periodo de vigencia de la convocatoria.

o Fecha de apertura: fecha desde la cual la convocatoria estara habilitada.
¢ Fecha de cierre: fecha hasta la cual permanecera vigente.

May 2026 ~ ™ Jb

Fechas apertura y cierre sMrwroEes

26 27 28 29 30 1 2
i 4 5 & 7 8 9

0 11 12 13 14 15 16

dd/mm/fyyyy 0 |to | dd/mmjyyyy O

17 18 19 20 21 22 23

Para seleccionar una fecha:

Haga clic sobre el campo de fecha.

Se abrira un calendario emergente. Formato fecha (dia/mes/ano)
Navegue entre meses utilizando las flechas ubicadas en la parte superior.
Seleccione el dia correspondiente.

La fecha quedara registrada automaticamente en el campo.

O wN =
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La fecha de cierre debe ser siempre posterior a la fecha de apertura, de lo contrario no podra
guardar el contenido.

Mensaje de error

La fecha de finalizacién Fechas apertura y cierre no puede ser anterior a la fecha de inicio

Se ha encontrado un error: Fechas apertura y cierre

Si no se asigna ningun dato en este campo, la convocatoria quedara visible en el listado de
Proximas convocatorias con el estado MUY PRONTO.

5.2.5 Imagen (Portada convocatoria)

Permite cargar la imagen principal asociada a la convocatoria.
Campo obligatorio.

Para cargar una imagen:

Seleccione el boton Choose File.
Busque la imagen en su equipo.
Seleccione el archivo.

Guarde los cambios.

PN

Formatos permitidos: JPG, JPEG y PNG
Recomendaciones para imagenes de portada:

e Orientacion: Horizontal.

e Dimensiones recomendadas: 1920 x 1080 pixeles.

e Resolucién: 72 ppp.

e Peso recomendado: Menor a 500 KB.

*Herramientas online de optimizacién peso/formato imagen: https://squoosh.app/

Texto alternativo de la imagen

El texto alternativo (Alt Text) es una descripcién breve de la imagen utilizada por tecnologias
de asistencia, como lectores de pantalla, y se muestra cuando la imagen no puede cargarse
correctamente.
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Este campo contribuye al cumplimiento de los criterios de accesibilidad web y permite que todas
las personas comprendan el contenido visual de la convocatoria.
5.2.6 Resumen

Los campos de texto corto permiten registrar la informacién principal de la convocatoria que
sera presentada en los listados, resultados de busqueda y otros espacios de consulta del portal.

Campo resumen:

Talento

CAPITAL Permite ingresar una descripcion breve de la
RO AR convocatoria que ofrece a los usuarios una visién general
de su proposito antes de acceder al contenido completo.

Talento Capital Formacion 7.1

Estado: @ ABIERTA

asta s: Domingo, 7 de urio de 2026 Campo obligatorio con longitud maxima de160
Fortalece las competencias comunicativas caracte res A

en inglés mediante la validacién del nivel de
dominio del idiomay el acceso a...

® Ver convocatoria

5.2.7 Descripcion

Permite ingresar contenido mediante un editor de texto enriquecido, facilitando la estructuracion
y presentacion de la informacion.

p— 7 —

il
<
<

Parrafo v B I B~ @

— 3=

Puede utilizar las herramientas del editor para:

Aplicar titulos y subtitulos.
Crear listas.

Insertar enlaces.

Agregar tablas.

Dar formato al texto.
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5.2.8 Secciones informativas (Acordeones)

Esta seccién permite crear bloques de informacién desplegables dentro de la convocatoria,
organizando el contenido en diferentes acordeones para facilitar su consulta por parte de los
usuarios.

Cada acordedn puede contener informacion especifica relacionada con la convocatoria, como
cronogramas, requisitos, documentos, preguntas frecuentes, resultados o informacién adicional.

Una vez publicada la convocatoria, cada seccidn se visualizara como un acordeén desplegable
en la pagina publica.

1. OBJETIVOS ~
2. LINEAS ESTRATEGICAS, EJES TEMATICOS Y RETOS DE CIUDAD v
3. DIRIGIDO A v
4. CRONOGRAMA v
5. TERMINOS DE REFERENCIA v

6. RESPUESTAS DE LA ENTIDAD A LAS SOLICITUDES DE ACLARACION
DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

7. DATOS DE CONTACTO, PUBLICIDAD E INFORMACION OFICIAL v

5.2.8.1 Campos de la seccion informativa:
Titulo seccion

Campo obligatorio. Corresponde al nombre que visualizaran los usuarios como encabezado del
acordeon.

Ejemplos:

e Objetivos
e Cronograma
e Requisitos de participacion
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¢ Preguntas frecuentes
¢ Documentos asociados a la convocatoria

Contenido de acordeodn:

Campo obligatorio. Permite ingresar el contenido principal que se mostrara al desplegar el
acordeon.

Puede incluir:

e Texto / Informaciéon complementaria.

e Listas "7 7
e Tablas / Cronogramas

2
e Enlaces “
e Botones

CRONOGRAMA ~
Insercién y edicién de tablas:
o FECHA  FECHA El editor de texto permite crear tablas para
INICIAL FINAL

organizar informacion como cronogramas,
requisitos, listados o datos comparativos dentro
de la convocatoria.

Apertura de la convocatoria y publicacion de los
. . . . 30 de enero de 2026
lineamientos en la pagina web de la Agencia ATENEA

Socializacién virtual de lineamientos de la Convocatoria

f o 11 de febrero de 2026
LISTOS para +Mas Bienestar

Recepcion de solicitudes de aclaraciones a los 30 de enero f:b‘::m e
lineamientos de la convocatoria de0ss [ Crear una tabla

Publicacién y socializacion de las respuestas de la Entidad

. s . . 5 de marzo de 2026
a las solicitudes de aclaracion de los lineamientos en la 1
pagina web de la Agencia ATENEA

Ubique el cursor en el lugar donde desea
insertar la tabla.

Socializacién virtual sobre la validacién del Sistema de

Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y de la
Financiacion del Terrorismo — SARLAFT

Cierre de la convocatoria, es decir, plazo méximo para la
presentacién de propuestas

Fase | - verificacion de requisitos minimos

Publicacién de verificacion de requisitos minimos

11 de marzo de 2026

10 de abril de 2026 hasta
las 11:59 p.m.

13 de abril 22 de abril
de 2026 de 2026

24 de abril de 2026

2. Seleccione el botdn Insertar tabla en la
barra de herramientas del editor.

3. Indique el numero de filas y columnas que
desea crear.

4. Haga clic para insertar la tabla en el
contenido.

Rarancidn da calicitiidac da sitheanacidn da ramisitne 27 da ahril 4 da maun

Modificar una tabla
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Una vez creada la tabla, puede realizar ajustes
adicionales seleccionando una o varias celdas.

m| e =.
| moooooooo @V @V E v O

| BBOO00000a
0000000000 e : .
| DOOOO00000 se habilitaran opciones que permiten:
0000000000
i
o e Agregar o eliminar filas y/o columnas.
0000000000 .
0000000000 e Unir o separar celdas.
2x2 . ’
. e Ajustar la estructura de la tabla segun las
necesidades del contenido.
Inserciéon de botones:
‘ Parrafo «~ B I B~ @ = .
|
El editor de texto permite agregar botones que
Bootstrap Buttons direccionan a paginas web, formularios,
documentos o recursos relacionados con la
Text convocatoria.
. Los botones facilitan el acceso a informacion
Normal importante y permiten destacar acciones
Styte relevantes para los usuarios.
Oscuro
e Los estilos disponibles son: Botén normal,
| pequefio, grande, claro, oscuro y deshabilitado
o S X Cancel para botones.

La opcion Target (Destino del enlace) dentro de
la configuracion de un botén permite definir
donde se abrira el enlace asociado al botdn.

Las opciones disponibles son:

¢ Misma ventana (_self): abre el enlace en
la misma pestafa o ventana del
navegador.
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¢ Nueva ventana o pestafa (_blank): abre

el enlace en una nueva pestafia o ventana R
del navegador.

Boton Grande

Botén Normal

Boton Deshabilitado

Botdn info

S——_—

(  Botén Deshabilitado l

Botdn claro

Botdn oscuro

Archivos (Carga documentos adjuntos):

Permite adjuntar documentos relacionados con la informacion contenida en el acordedn. Los archivos
cargados seran mostrados como enlaces descargables.

Archivos permitidos: PDF, DOC, DOCX, XLS, XLSX, PPT, PPTX, JPG, PNG y ZIP.
Tamano permitido: Maximo 10MB

~ Archivos
o s e Opera-
Infermacion de archive Presentacion B
ciones
nombre-archivo-version-fecha. pdf (3.2 MB) Eliminar
Descripcion

Titulo del enlace

La descipcion se puede usar como etiqueta del enlace al archivo.

Carga de archivos:
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1.

Seleccione Choose Files.

2. Antes de cargar un documento, verifique que corresponda a la version vigente y aprobada
por el area responsable de la convocatoria.

Busque el archivo en su equipo y seleccione el documento que desea cargar.

4. Espere a que finalice la carga del archivo.

w

Importante: La publicacién de versiones preliminares, documentos en revision o archivos
desactualizados puede generar inconsistencias en la informacion disponible para los
ciudadanos.

Se recomienda validar el nombre del archivo, la fecha de emision y el contenido del
documento antes de realizar la carga en el sistema.

Descripcion:

Permite definir el texto que visualizaran los usuarios como enlace de descarga en la pagina
publica. Maximo 255 caracteres.

Aunque el sistema conserva el nombre original del archivo, se recomienda utilizar una descripcion
clara y comprensible para facilitar la consulta por parte de los ciudadanos.

En la pagina publica, cada archivo mostrara automaticamente la fecha y hora de creacién o de la
ultima actualizacion, proporcionando informacion adicional sobre la vigencia del documento.

e documento prueba descripcion g7/o7/2026 04:48 pm

Eliminacion de archivos:

Si un documento fue cargado incorrectamente o requiere actualizacion, siga estos pasos:

Seleccione el botén Eliminar.

Cargue la nueva version del documento.

Actualice la descripcion correspondiente.

Guarde los cambios

s
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5.2.8 Info adicional / Aclaraciones / Datos inscripcion

Este campo de texto permite publicar informacién complementaria relacionada con la
convocatoria. El contenido registrado se visualizara debajo de las secciones informativas
(acordeones) en la pagina publica.

Generalmente, este espacio se utiliza para incluir:

e Aclaraciones importantes sobre la convocatoria.
¢ Informacién adicional para los aspirantes.

¢ Indicaciones finales del proceso de inscripcion.
e Enlaces de interés.

o Botones para acceder al formulario de inscripcion, plataformas externas o documentos
relacionados.

5.2.9 Avisos

Campo de texto que permite publicar informacién importante relacionada con la convocatoria que
requiera especial atencion por parte de los ciudadanos.

La informacion registrada en este campo se visualizara de forma resaltada dentro de la

convocatoria y puede utilizarse para comunicar novedades, aclaraciones, cambios o
recordatorios.

Avisos
Parralo vI By @ @ =v = 1=~

Donec vitae consectetur felis

Sed vitae nibh vitae neque pretium euismod. Quisgue sit amet laoreet urna. Aliquam aliquet magna nibh, eget ultricies arcu commo-
do non.
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Donec vitae consectetur felis

Sed vitae nibh vitae neque pretium euismod. Quisque sit amet laoreet
urna. Aliguam aliquet magna nibh, eget ultricies arcu commodo non.

Cras rhoncus turpis sit amet porta euismod

Sed ultricies tempus augue nec sodales. Ut risus felis, dapibus non

scelerisque a, interdum non mi. Morbi scelerisque lobortis rhoncus.

5.3 Guardar cambios

Una vez finalice la creacion 0 edicion de la convocatoria:

1. Revise la ortografia, los enlaces, los documentos adjuntos y las fechas de la
convocatoria. Si existe alguna validacion pendiente, el sistema mostrara un mensaje
indicando los campos que deben corregirse antes de completar el proceso.

2. Ingrese una descripcion clara y breve de los cambios realizados en el campo Mensaje
del historial de revisiones. Esta practica facilita el seguimiento de las actualizaciones y
la consulta del historial de revisiones de la convocatoria.
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Inicio 1 > PRUEBA CONVOCTARORIAAJUSTADA > edit

Editar Convocatorias PRUEBA CONVOCTARORIA ATN 2.0

Ver Edit

Revisiones

St o e e 70 patertmage ArCes Ul o mugan G e sk lermertum T et WA B
nec BOda LN fan et GaGAA NON KM & FRSrOUm fOn M Mot sceRerague OO0 Moncus Curabiu

e it et . St 28 S st st S St . i, S S, s B

No publicado

Guardado por ultima vez: 08/07/2026 -
n:26

Author: amperezm

Crear nueva revision
Mensaje del historial de revisiones

Describa brevemente los cambios que ha reatizado.

3. Antes de guardar puede previsualizar los cambios realizados desde el botdn Preview.

Preview

4. Seleccione el boton Guardar para almacenar los cambios realizados.

6. Actualizacion de informacién y control de versiones

6.1 Actualizacion de una convocatoria publicada
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Cuando una convocatoria ya se encuentre publicada, cualquier modificacién debe realizarse
sobre la version vigente del contenido.

Antes de efectuar cambios se recomienda:
e Verificar la necesidad de actualizacién.
Publicar unicamente informacidn vigente y documentos previamente aprobados.
Revisar el impacto de la modificacidn sobre la informacién ya publicada.
Validar los cambios antes de guardar nuevamente el contenido.

Antes de guardar los cambios, se recomienda validar:
e Titulo de la convocatoria.
e Fechas de apertura y cierre.
¢ Contenido de la descripcion.

Posteriormente, guarde los cambios para que la informacion quede disponible en el portal de
acuerdo con los permisos y configuraciones establecidas.

6.2 Historial de revisiones

El sistema Drupal almacena versiones de las convocatorias mediante la funcionalidad de
revisiones, permitiendo consultar el historial de cambios realizados sobre cada contenido.

Esta funcionalidad facilita la trazabilidad de las modificaciones efectuadas y el seguimiento de
las actualizaciones realizadas durante el ciclo de vida de la convocatoria.

El historial de revisiones puede utilizarse para:
e Consultar modificaciones realizadas en una convocatoria.
¢ Identificar cambios efectuados por usuarios autorizados.
o Verificar fechas y detalles de actualizacion del contenido.
e Apoyar procesos de seguimiento, control y auditoria.

Consulta del historial de revisiones

El historial de versiones puede consultarse desde la pestana Revisiones, ubicada en el menu
de administracion de la convocatoria, en la parte superior del formulario de edicion.

Para consultar el historial:

Acceda a la convocatoria que desea revisar.

Seleccione la pestafia Revisiones.

Se mostrara el listado de las versiones registradas para la convocatoria.

Consulte la informaciéon correspondiente a cada revision, incluyendo la fecha de
creacion, el usuario que realizé la modificacién y el registro de cambios asociado.

PN~

Pagina nimero 17 de 20

Sede Administrativa: Carrera 10 # 28-49. Torre A. Piso 25, 26 y 27
Bogota D.C. — Colombia

Linea de Atencién: (601) 6660006

https://siga.agenciaatenea.gov.co//\WebSigaPQR/#!/radicacionPQR e
www.agenciaatenea.gov.co O nooaTABe” ATENEA

AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCACION
SUPERIOR, L& CIENCIA Y LA TECNOLOGIA

BOGOT/\

SECRETARIA DE EDUCACION


https://siga.agenciaatenea.gov.co/WebSigaPQR/#!/radicacionPQR

ATENEA

AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCACION
SUPERIOR, LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA

7. Buenas practicas

o \Verifique ortografia y redaccion antes de publicar.

e Utilice titulos claros y descriptivos.

e Mantenga actualizados los documentos adjuntos.

e Compruebe que los enlaces funcionen correctamente.
o \Verifique las fechas de apertura y cierre.

7.1 Documentos adjuntos

e Cargue unicamente documentos vigentes y aprobados.

e \Verifique que los archivos correspondan a la version mas reciente.

e Compruebe que los documentos puedan descargarse correctamente después de la
publicacion.

7.2 Buenas practicas para el nombramiento de archivos

Con el fin de facilitar la identificacién, organizacién y consulta de los documentos asociados a
las convocatorias, se recomienda seguir las siguientes practicas al momento de nombrar los
archivos:

e Utilizar nombres descriptivos que permitan identificar facilmente el contenido del
documento.

o Evitar caracteres especiales como: #, %, &, ?, *,/,, ", <, > o simbolos similares.

e Reemplazar espacios por guiones (-) o guiones bajos ().

¢ Incluir, cuando aplique, el nombre de la convocatoria, el tipo de documento y la fecha o
version.

e Utilizar nombres cortos y claros.

e Evitar términos genéricos como: documento.pdf, archivo_final.pdf o version_nueva.pdf.

Recomendado:
e convocatoria_beneficios_economicos 2026.pdf
e cronograma_convocatoria_2026.pdf
e anexo_tecnico_convocatoria_2026_v1.pdf

Seguir estas recomendaciones facilita la administracién documental y reduce el riesgo de
errores durante la publicacion y actualizacion de la informacion.
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7.3 Imagenes

Utilice imagenes de buena calidad y optimizadas para web.

Verifique que la imagen corresponda a la convocatoria publicada.

Evite imagenes con texto demasiado pequerio o dificil de leer.

7.4 Textos de botdén / enlaces

Utilice botones unicamente para acciones importantes.
Evite incluir multiples botones con el mismo destino.

Verifique periddicamente que los enlaces continden funcionando.

Utilice textos descriptivos que permitan identificar claramente la acciéon que realizara el

usuario.

Compruebe la visualizacion de los botones en la pagina publica antes de finalizar la

publicacion.

8. Soporte

En caso de presentar inconvenientes con la creacién o edicion de convocatorias, comuniquese con los
administradores del portal, en la Subgerencia TIC.

Durante el periodo activo de la convocatoria, la Subgerencia TIC brindara soporte técnico en dos

niveles:

Nivel

Nivel 1

Nivel 2

Descripcion Responsable

Atencion inicial, verificacion de funcionamiento del
portal, orientacién operativa a la Gerencia de CTel y
escalamiento de incidencias basicas. (correo
electrénico)

Atencidn tecnica especializada: configuracion, ajustes,  Subgerencia TIC

validaciones de contenido convocatoria, disponibilidad
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Descripcion Responsable

y funcionamiento interno de la plataforma. (correo
electrénico)

Soporte Atencién a los participantes de la convocatoria sobre

. . . . Gerencia de CTel
funcional contenidos, requisitos, documentacién y procesos.

8.1 Comunicacion y formalizacion de solicitudes

Para garantizar la trazabilidad y el orden en la prestacion del servicio, todas las solicitudes de
la Gerencia de CTel a la Subgerencia TIC deben seguir el proceso de comunicacion definido
por la Agencia.

e Las solicitudes de nuevos servicios 0 modificaciones deben realizarse a través del canal
oficial (correo institucional o la mesa de ayuda, segun lo definido internamente).

e No se atenderan solicitudes verbales o por mensajeria informal como unica fuente de
requerimiento.

e La Gerencia de CTel designara un interlocutor técnico-funcional como punto de contacto
principal para cada convocatoria.

e Cualquier cambio en el alcance del servicio posterior a su inicio debe formalizarse y sera
evaluado en términos de impacto en tiempo y esfuerzo.
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