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1

Introduccion

El Decreto 108/2004, de 8 de junio, del Modelo de Presencia de la
Administracién Publica de la Comunidad Autébnoma de Euskadi en Internet,
identifica la Normativa de Organizacién y Funcionamiento como uno de los
elementos comunes de la Red de Portales integrada en “euskadi.net”.

De acuerdo con este Decreto, la Normativa de Organizacion vy
Funcionamiento tiene por objeto garantizar un funcionamiento ordenado y
eficiente de la Red de Portales.

El citado Decreto asigna a la Direccion de la Oficina para la Modernizacion
Administrativa, como o6rgano responsable de la direccién, organizacion,
coordinacion y supervision del modelo de presencia, la elaboracion de la
Normativa de Organizacion y Funcionamiento, con la participacion de los
responsables de los distintos portales de la red. La aprobacion de la
Normativa corresponde a la Vicepresidenta del Gobierno, como titular del
Departamento al que esta adscrito el 6rgano responsable del Modelo.

Por otra parte, el Decreto 2/2006, de 28 de febrero, aprueba la nueva
estructura organica de la Vicepresidencia del Gobierno, y las funciones
anteriormente citadas recaen sobre la Direccién de Administracion Electronica
y Atencién a la Ciudadania.

El presente Manual de Organizacibn y Funcionamiento viene a dar
cumplimiento a lo dispuesto por el citado Decreto del Modelo de presencia
en Internet, en lo que se refiere a la organizacion y funcionamiento de la Red
de Portales.

Para ello, el Manual define la organizacidn, procesos y herramientas
necesarias para la Gestion de Portales, Contenidos, Ejes de Catalogacion,
Buzones, Dominios y Servicios Comunes.

Manual de Organizacién y Funcionamiento Direccion de Administracion Electronica
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1.1 Definiciones
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La definicibn de los elementos cuya gestion se regula en este Manual es la
siguiente:

(0]

Portal: conjunto de “paginas web” relacionadas entre si, organizadas
a partir de una principal y a la que se accede a través de una direccion
electrdénica Unica, cuyo objetivo es facilitar el acceso, de forma féacil e
integrada, a contenidos y servicios.

Pagina web: Archivo de formato HTML (HyperText Markup Language),
accesible en Internet mediante un navegador. Las paginas web
pueden contener archivos de otros formatos, como textos,
formularios, imagenes, sonidos, videos, etc.

Contenido: Conjunto de informacion con significado propio en funcién
de la informacion que facilita y su pertenencia a una misma materia,
area u otro criterio de agrupacion.

Eje de catalogacidén: agrupacion de “etiquetas” ordenadas segln un
criterio determinado a fin de facilitar su busqueda y utilizacion.

Etiqueta: Informacion semantica que se asocia a los contenidos,
portales y otros elementos gestionados en el ambito de
este Manual (por ejemplo, consultas y sugerencias), con el
fin de facilitar su busqueda, posibilitar su presentacion en
las paginas mediante filtros predefinidos y aportar, en
general, mayores posibilidades de explotaciobn de la
informacion.

Buzodn: utilidad de mensajeria web, mediante la cual se pueden hacer
llegar a la Administracién consultas, sugerencias, quejas o cualquier
otro tipo de comunicaciones que las personas usuarias del sitio web
estimen oportuno.

Dominio: nombre registrado que identifica a un sitio web en Internet.
El nombre de dominio esta formado por una cadena de caracteres
alfanumeéricos y hace referencia a una direccion material de Internet.
Los dominios pueden estructurarse en “Subdominios”, a efectos de su
organizacion interna.

Servicios Comunes: Herramientas utilizadas en el ambito de la
Presencia en Internet como servicios adicionales de un portal: Foros,
Listas de Distribucion, etc.

Direccién de Administracion Electrénica
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1.2

1.3

Ambito de Aplicacioén

El @mbito de aplicacion de este Manual se extiende a los 6rganos de la
Administracion cuyos portales forman parte de la Red integrada en
“euskadi.net”, que de acuerdo con el Decreto que regula el Modelo de
presencia son los de la Administracién General de la Comunidad Auténoma
de Euskadi, sus Organismos Auténomos y el Ente Publico de derecho privado
Osakidetza/Servicio Vasco de Salud, asi como aquellos entes e instituciones
publicas con los que se alcancen acuerdos de colaboraciéon y coordinacién en
esta materia.

Mantenimiento del Manual

La Direccion de Administracion Electrénica y Atencion a la Ciudadania es el
6rgano responsable de que este Manual sea actualizado, mejorado y
completado permanente y sistematicamente.

El mantenimiento del Manual se basard en la experiencia de su
funcionamiento, de forma que su contenido se ajuste permanentemente a las
necesidades de la gestién en un proceso de mejora continua.

La Direcciobn de Administracion Electronica y Atencion a la Ciudadania
promovera la participacion en el mantenimiento del Manual, de los
Responsables de las diversas webs integradas en euskadi.net y, en general,
de todas las personas que intervengan de una u otra forma en los procesos
de gestidén contemplados en el mismo.

Manual de Organizacién y Funcionamiento Direccion de Administracion Electronica
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2.1

Esquema General de Organizacion y
Funcionamiento

Organizacion General del Modelo de
Presencia en Internet

El Decreto 108/2004, de 8 de junio, del modelo de presencia de la
Administracién Publica de la Comunidad Autbnoma de Euskadi en Internet,
proclama un modelo descentralizado de gestion, dentro de un marco
vertebrado en torno a unos elementos comunes, que permiten el desarrollo
efectivo del citado Decreto, son los siguientes:

e Servicios Horizontales

¢ Manual de Organizacion y Funcionamiento

e Libro de estilo

e Guia estilo departamental

e Las Herramientas y Aplicaciones de uso comun
e Ejes Generales de Catalogacion

e Gestion de Plantillas

¢ Manuales de formacion

y todos aquellos que posteriormente sean publicados por el Servicio web de
la Direccion de Administracion Electrénica y Atencion a la Ciudadania , que
modifiquen los anteriores 6 bien desarrollen nuevas funcionalidades.

Estos Elementos Comunes centralizan la gestion en un érgano director y
coordinador del sistema, a fin de garantizar la necesaria integracion y
compatibilidad de los contenidos, asi como un minimo grado de
homogeneidad en los portales, permitiendo a su vez, el aprovechamiento de
recursos en beneficio de su utilizacion comudn por todos los agentes del
sistema.

Asi, el Decreto dispone que la gestion de la Red de Portales de la
Administraciéon Publica de la Comunidad Auténoma de Euskadi perseguira el
buen funcionamiento del sistema, la integracion de todos sus elementos y la
optimizacion de recursos gue al mismo se destinen.

La gestion de la Red de Portales sera descentralizada y atendera a criterios
de proximidad en la atribucion de funciones de quien ostente Ila
responsabilidad de mantener y actualizar la informacion y de quien gestione
los servicios.

No obstante lo sefialado en el parrafo anterior, la gestion del portal de acceso
comun, euskadi.net y de los portales de publico objetivo correspondera a la
Direcciéon de Administracion Electrénica y Atencion a la Ciudadania, como
6rgano que tiene atribuida la direccion del modelo de presencia de la
Administracion Publica de la Comunidad Auténoma de Euskadi en Internet.

Manual de Organizacién y Funcionamiento Direccion de Administracion Electronica
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2.1.1 Organizacion y Distribucion de Funciones

2.1.11

2.1.1.2
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El Decreto que regula el modelo de presencia en Internet establece la
siguiente distribucion de funciones:

Secretaria General de Comunicacion de la Presidencia del Gobierno

Definir una estrategia de imagen institucional de Euskadi en Internet.

Establecer, disefar y dirigir la politica informativa y de comunicaciéon del
Gobierno a través de Internet, estableciendo los criterios y mecanismos
necesarios que aseguren la coordinacion de dicha politica en los distintos
portales del Gobierno Vasco.

Establecer criterios, disefiar y, en su caso, elaborar los contenidos
dirigidos a presentar Euskadi en los aspectos histdricos, culturales,
linglisticos, institucionales, etc., asi como su realidad social, politica y
econdmica.

Disefar, dirigir y, en su caso, coordinar, en colaboracion con la Direccion
de la Oficina para la Modernizacion Administrativa, las campafas
publicitarias y medidas de sensibilizacién social que tengan por objeto
potenciar «euskadi.net», promoviendo su conocimiento por la ciudadania,
las empresas y demas colectivos a los que se dirige.

Direccién de Administracion Electrénica y Atencion a la Ciudadania

Correspondera a la Direccion de Administracion Electréonica y Atencién a la
Ciudadania, la direccion, organizacion, coordinacion y supervision del modelo
de presencia de la Administraciéon Publica de la Comunidad Auténoma de
Euskadi en Internet. En particular, le corresponde:

1.
2.

3.

La determinacion de los portales de publico objetivo y de area tematica.

La gestion y mantenimiento del portal euskadi.net y de los portales de
publico objetivo definidos por destinatario.

La declaracién de los Servicios Horizontales.
La elaboracion del Libro de Estilo y de la Normativa de Organizacion y
Funcionamiento.

La definicion de los Ejes Generales de Catalogacion en que han de
organizarse los contenidos y servicios en todos los portales.

La definicidon de las funcionalidades de las Herramientas y Aplicaciones de
Uso Comun.

. Supervision y control del cumplimiento de lo dispuesto en este Decreto. A

tal efecto, realizara auditorias de los distintos portales integrantes de la
Red, de cuyos resultados dara conocimiento al Departamento competente
y en las que se propondran medidas de mejora.

La evaluacion de la calidad de los servicios incorporados a la Red de
Portales a cuyos efectos podra dictar instrucciones generales de
funcionamiento y proponer las medidas que en cada momento se
consideren mas convenientes para la mejora de los servicios ofertados.

El impulso y promocién de nuevos servicios a través de Internet.

Direccién de Administracion Electrénica
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2.1.1.3

2.1.1.4

2.1.1.5

Direcciéon de Informatica y Telecomunicaciones

1. La administraciéon, gestion y mantenimiento del acceso y enlace con la
red Internet.

2. La contratacion de los servicios de acceso a Internet, asi como de
albergue de paginas y aplicaciones de uso comudn y de los portales de
gestion centralizada.

3. El establecimiento de los criterios técnicos y recomendaciones que
aseguren un marco tecnolégico normalizado, homogéneo, seguro vy
permanentemente actualizado. En particular, la fijacion de los requisitos
técnicos y tecnoldgicos que permitan el enlace con euskadi.net de las
distintas paginas, sitios web o portales que conforman el ambito de
aplicacion de este Decreto.

4. La definicion de la normativa y estandares informaticos que deben
cumplir las herramientas y aplicaciones de uso comun y, en su caso, el
desarrollo informético de las mismas.

5. Definicién y vigilancia de las politicas de seguridad.

6. La definicién de los criterios técnicos y tecnoldgicos que han de seguirse
en el redireccionamiento de sitios web y en la vinculacion de los distintos
subdominios al dominio de nivel superior.

7. Verificar el correcto funcionamiento de las aplicaciones y herramientas de
uso comun

Direccién de Patrimonio y Contratacion

Correspondera a la Direccion de Patrimonio y Contratacion la reserva de
nombres de dominio en Internet que efectle la Administracion General de la
Comunidad Auténoma, sus Organismos Auténomos y entes publicos de
derecho privado.

Departamentos, Organismos Auténomos y al Ente Publico de Derecho
Privado Servicio Vasco de Salud-Osakidetza

1. La introduccién de servicios en la red Internet y la provision de
contenidos de acuerdo con los principios y criterios de coordinacion
fijados en este Decreto. A tales efectos, los érganos adscritos a cada uno
de los Departamentos proveeran de aquellos contenidos referidos al
ambito de sus competencias que permitan proporcionar a través de
Internet contenidos y servicios de manera integral, actualizada y fiable.

2. La administracion y gestion de los portales departamentales o de entidad
publica y los portales definidos por areas tematicas. En aquellos casos en
que el area tematica afecte a mas de un Departamento, organismo
autbnomo o ente publico, asumira la coordinacion de las funciones de
gestion y mantenimiento aquel Departamento que extienda su
competencia a un mayor numero de materias de las que integran el area
teméatica de que se trate. En cualquier caso, en la gestion participaran
todos los Departamentos y entidades implicados.

3. La gestién de los Servicios Horizontales que les sean encomendados.

Manual de Organizacién y Funcionamiento Direccion de Administracion Electronica
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2.1.1.6
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Servicio de Gestion de Webs

De acuerdo con los criterios generales de gestion del Modelo y con las
funciones atribuidas en el Decreto a los diversos 6érganos que intervienen en
dicha gestiéon, se ha creado en la Direccion de Administracion Electrénica y
Atencion a la Ciudadania un Servicio de Gestibn de Webs que tiene los
siguientes objetivos:

1.

2.

Optimizar la presencia global del Gobierno Vasco y la particular de cada
Departamento en internet

Desarrollar el Modelo de presencia del Gobierno Vasco en cada
Departamento

Fomentar la coordinacion y colaboracién interdepartamental en la gestién
de contenidos (contenidos compartidos, contenidos complementarios,
coordinacion de esfuerzos en la gestion de contenidos de interés comun,
etc.)

Facilitar la transmision entre los Departamentos de criterios,
conocimientos y buenas précticas.

Contribuir al desarrollo de la Administracién Digital, desde la fase de
presencia en Internet, en el corto plazo, hasta la de transformacion de la
propia Administracién, a largo.

El soporte del Servicio de Gestion de Webs a los Departamentos se llevara a
cabo de acuerdo con los siguientes principios:

1.
2.

El Departamento es el responsable de sus portales y de sus contenidos.

El Servicio Web colaborara con el Departamento en el desarrollo de sus
estrategias de comunicacion en Internet, en el marco del Modelo comdn.

El Servicio Web dinamizara, de la mano del Departamento, la efectiva
utilizacion del canal Internet por sus distintos 6rganos y unidades
administrativas.

El Servicio Web, en unos casos, gestionara el Portal del Departamento vy,
en otros, colaborard en su gestion con los Responsables Web del
Departamento.

El Servicio Web dinamizara la gestion de contenidos en el Departamento,
actuando subsidiariamente cuando este no disponga de los recursos
necesarios, siempre con espiritu de leal colaboracion y buscando la
capacitacion de los recursos del Departamento.

El Servicio de Gestién de Webs pondra a disposicion de cada Departamento
un interlocutor Unico con las siguientes funciones:

1.

2.

3.

Asesoramiento y colaboracion para el disefio y estructuracion de su web
departamental y, en su caso, de las webs de area temaéatica gestionadas
por el Departamento.

Asesoramiento para la organizacibn de las areas de trabajo del
Departamento.

Asesoramiento y colaboraciéon para la creacibn y gestion de sus
contenidos.

Direccién de Administracion Electrénica
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4. Gestion o colaboracién en la gestion, segun los casos, del Portal del
Departamento.

5. Dinamizacion de la gestion de contenidos de acuerdo con el principio de
subsidariedad.

Canalizacion de las demandas del departamento en materia de:
Mejora de las herramientas de gestion

Creacion de bolsas de etiquetas departamentales

Propuestas de creacion/modificacion de etiquetas en ejes generales
10.Creacion y modificacion de areas visuales

11.Creacion y modificacion de plantillas de contenidos

12.Colaboracion en el desarrollo de las Guias de Estilo departamentales

13.Andlisis de las estadisticas de acceso a la web y de la gestién del buzén
(evaluacion)

© ® NO

El compromiso concreto de soporte que el Servicio de Gestibn Webs prestara
a cada portal integrado en euskadi.net se personalizara en un “contrato de
servicios” (ver el punto 0 ANEXO IV: Modelo de Contrato de Prestacion de
Servicios) suscrito por el Departamento u Organismo Auténomo responsable
del portal y por la Direccibn de Administracion Electronica y Atencién a la
Ciudadania, atendiendo a las necesidades y particularidades especificas del
portal y de la organizacion que lo gestiona.
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2.1.2 Recursos Necesarios y Criterios Basicos de

2.1.2.1

2.1.2.2

Organizacion de los Portales

Portales comunes

Son portales comunes los siguientes: la pagina principal de euskadi.net, la
pagina principal del Gobierno Vasco y los portales de publico objetivo
(personas, empresas y administraciones).

La gestion de los portales comunes es responsabilidad del Servicio de Gestion
de Webs adscrito a la Direccion de Administracion Electrénica y Atencion a la
Ciudadania.

Portales de los Departamentos, Organismos Autonomos y Areas
Temaéticas

Con objeto de garantizar una gestion ordenada y eficiente de los portales, el
Departamento u Organismo Auténomo responsable de cada portal debera
identificar los recursos necesarios para su gestion.

Asi, todos los portales deberan contar, entre otros, con los siguientes roles
organizativos: responsable de portal, editor de contenidos, responsable de
aprobar contenidos, y responsable del buzén. En este Manual de
Organizacion y Funcionamiento se detallan las funciones que corresponden a
cada uno de estos roles.

Al objeto de integrar la gestion de los portales en la dindmica de
funcionamiento del Departamento, se recomienda que estos recursos sean
propios de la Administraciéon, evitando, siempre que sea posible, la
contratacion externa de los mismos, ya que, por una parte, esto provoca la
desconexion entre los servicios del Departamento y la gestion del Portal vy,
por otra parte, una vez finalizada la contratacibn no se garantiza la
continuidad en el Departamento del conocimiento adquirido.

Para ello, el Manual define la organizacion, procesos y herramientas
necesarias para la Gestion de Portales, Contenidos, Ejes de Catalogacion,
Buzones, Dominios y Servicios Comunes.

Manual de Organizacién y Funcionamiento Direccion de Administracion Electronica

12/178

y Atencion a la Ciudadania



2.2

Areas

Desde el punto de vista operativo, el presente Manual de Organizacion y
Funcionamiento se divide en seis areas:

0 Gestiéon de Dominios

0 Gestién de Portales

0 Gestidon de Contenidos

0 Gestidon de Ejes de Catalogacion
0 Gestion del Buzén de Consultas
0 Servicios Comunes

Cada una de estas areas se trata como un elemento independiente, en
cada uno de los cuales se definen:

0 Modelo funcional que da respuesta a las necesidades
planteadas

0 Modelo Organizativo interno: Personas y rol que
desempefian

0 Herramientas informéticas
o Procedimientos de gestién y funcionamiento

En el presente manual se desarrollan cada uno de estos conceptos para cada
una de las areas anteriores.

La independencia de cada una de las areas en el Modelo de Organizacién y
Funcionamiento es uno de los pilares del mismo en cuanto a que:

— Las personas que gestionan contenidos focalizan su actuacidon en

los propios contenidos: la calidad de la informacion suministrada,
disponibilidad idiomatica, accesibilidad, etc, independientemente
del portal en el que vayan a ser mostrados.

Las personas que gestionan portales por el contrario se deben
centrar en disponer los contenidos existentes en la organizaciéon de
la manera mas accesible, atil, atractiva etc, en las paginas de los
portales.

Las personas que gestionan los ejes han de definir taxonomias
exhaustivas, no redundantes y lo méas simples que sea posible, de
manera se adecuen a la forma en que los ciudadanos esperan
encontrar la informacién, mas que a la forma en la que la
administracion la gestiona.

La misidén de las personas que gestionan y atienden los buzones es
dar respuesta a las consultas, sugerencias, quejas y reclamaciones
en ellos recibidas.

Disefiar un modelo funcional, organizativo y herramientas independientes
para cada una de las areas permite dotar al Modelo de una mayor flexibilidad
ante cambios.
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Repositorio de
Contenidos

Autores / Editores
de Contenidos

Merece especial atenciéon por su importancia, la relacion entre los Gestores
de Contenidos, Portales y Ejes de Catalogacion:

e

Repositorio de
Portales

—

EJES DE
CATALOGACION

Gestor de Gestor de
Contenidos Portales

. Autores / Editores
Catalogar Referenciar de Paginas
Contenidos  Contenidos en base

a su Catalogacion

Gestion de Contenidos Gestion de Portales

Utilizando la herramienta de Gestion de Contenidos, autores /
editores de contenidos generan contenidos, los catalogan y los
publican en un repositorio (almacén) comun.

En paralelo e independientemente, los autores / editores de
paginas, utilizando la herramienta de Gestién de Portales, crean
paginas en las que se referencian contenidos seleccionados del
repositorio de contenidos en base a su catalogaciéon. Estas paginas
se publican en un repositorio (almacén) comun en Internet donde
acceden los ciudadanos.

En definitiva, el Gestor de Contenidos y el Gestor de Portales son
sistemas independientes, cuyo nexo de unién es
fundamentalmente la catalogacion.
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2.3 Herramientas Informaticas y Ambito de

Aplicacion
El
informaticas:

Herramienta

Modelo de Presencia en

Ambito de Aplicacion

Gestor de
Contenidos

Crear y mantener contenidos
destinados a ser publicados en

(Interwoven Internet

TeamsSite)

Gestor de Crear y mantener paginas de
Portales portales de Internet desde las que

se referencian contenidos.

Gestor de Ejes de
Catalogacion

Crear y mantener las etiquetas de
catalogacion con las que se califican
contenidos, paginas de portal y
consultas.

Gestor de Buzon

Recepcidén y gestidon de consultas.

Servicios
Comunes

Listas de Distribucion
Envio de Mensajes SMS
Chats

etc

Estas herramientas se encuentran accesibles en dos entornos diferenciados:

Zona de
Trabajo
(Intranet /
Extranet)

Zona donde estan disponibles las
herramientas de Gestion de Contenidos,
Portales, Catalogacién, Buzon asi como
cualquier otra herramienta de gestion
auxiliar a las anteriores.

A esta zona acceden personas de la
organizacion y de fuera de ella
(convenientemente autenticados) para
mantener los contenidos y portales
actualizados y catalogados, asi como para
responder consultas.

Zona
Publica
(Internet)

Manual de Organizacién y Funcionamiento
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Zona donde se publican los contenidos y
portales para hacerlos accesibles desde
Internet.

Asi mismo, en esta zona existe un modulo
del Buzon que permite a los ciudadanos/as
enviar consultas, sugerencias,
reclamaciones, etc.
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Autores /
Editores de
Contenidos

Autores /
Editores de

Paginas

Agentes /

Gestores de
Buzon

Usuarios

HERRAMIENTAS Contenidos

R
A
I

Repositorio de
Repositorio de

Portales
__Publicados
o 0 0
1

Ciudadanos/as

Gestor de
Contenidos

Gestor de
Portales

Tilode[farmulario Interfaz del

Gestor de RepOSItorlo de il = Buzon de
Consultas P rt | v

ortales Consultas

Envio de
ﬁ Senicos Consulta .
Zona Publica

Zona de Trabajo

(Internet)

(Intranet / Extranet)

2.4

En

la figura se puede observar como la zona de trabajo donde se

encuentran las herramientas de soporte al Modelo de Presencia en Internet
estd completamente separada de la zona publica donde Unicamente se
puede acceder para interactuar con las paginas, contenidos y buzdon de
consultas.

Todos los traspasos y transferencia de informacion entre la zona de trabajo y
la zona publica se haran unicamente mediante las herramientas automaticas
o los procedimientos manuales habilitados por EJIE.

Un concepto importante a observar en el grafico anterior es como se ha
seflalado anteriormente, la independencia en los flujos de contenidos,
portales, sugerencias y ejes.

Seguridad

El acceso a cada una de las herramientas estad basado en la infraestructura
de seguridad y control de acceso a aplicaciones del Gobierno Vasco — XLNetS
— mediante la cual se garantizar4 que el Gestor de Contenidos, Portales,
Ejes y Consultas son accesibles Unicamente al personal que debe trabajar
con ellos garantizandose que la informacién en ellos almacenada no puede
ser vista, alterada o eliminada por personal no autorizado.

Asi mismo, la herramienta de Gestion de Contenidos utiliza un sistema de
Usuario/Clave para el control de acceso.

Adicionalmente, se mantienen registros (traza) de todo aquello que los
usuarios realizan en las herramientas informéaticas.
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2.5

Tratamiento de Datos Personales

Los datos aportados por el interesado se utilizardn, con caracter uUnico y
exclusivo, para los fines previstos en el procedimiento o actuacion que se
trate.

En ningun caso los referidos datos seran objeto de tratamiento o de cesién a
terceros, si no es con el consentimiento inequivoco del afectado, o en los
supuestos previstos en los articulos 6.2 y 11.2 de la Ley 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal (B.O.E. n® 298, de
14 de diciembre de 1999).

En cumplimiento de lo dispuesto en la citada Ley Organica 15/1999, el
cedente de los datos podra, en cualquier momento, ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacibn y oposicibn en la forma que
reglamentariamente se determine.
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3

Gestidon de dominios

La gestion de dominios establece la operativa de funcionamiento para
hacer efectiva la politica de dominios establecida mediante el Decreto
108/2004, de 8 de junio, del Modelo de Presencia de la Administracion
Publica de la Comunidad Autdnoma de Euskadi en Internet.

3.1.1.1 Objetivos

La regulacién de la politica de dominios en el Decreto del Modelo de
Presencia en Internet tiene por objeto ordenar la gestiéon de dominios,
evitando el registro indiscriminado de nombres de dominio y la
existencia de dominios registrados incontrolados, de los que se
desconoce, incluso, si referencian o si se redireccionan a algun sitio
web.

La gestion de dominios descrita en este Manual tiene por objeto
estandarizar y facilitar la operativa de los diversos procesos
relacionados con la gestion de dominios, asi como habilitar los
mecanismos que garanticen el cumplimiento de la politica de dominios
del Gobierno Vasco.

3.1.1.2 Politica de dominios

El Decreto 108/2004, de 8 de junio, del Modelo de Presencia de la
Administracion Publica de la Comunidad Autdbnoma de Euskadi en
Internet, establece las pautas generales de la politica de dominios del
Gobierno Vasco:

o Euskadi.net se constituye en el dominio de nivel superior, a
partir del cual y vinculado al mismo, se ordenaran los
subdominios existentes en cada momento.

0 Ademas del dominio “euskadi.net” y de sus correspondientes
subdominios, se podran registrar nuevos dominios cuando
concurran determinados requisitos que habran de acreditarse
ante a la Direccibn de la Oficina para la Modernizacion
Administrativa para que ésta informe sobre la oportunidad del
registro.

El Decreto ordena la remisién al Gobierno, por parte de la
Vicepresidenta del Gobierno, del Plan de Mantenimiento de los
Nombres de Dominio reservados por la Administracion General de la
Comunidad Autonoma, sus Organismos Autonomos y por el Ente
Publico de Derecho Privado Osakidetza/Servicio Vasco de Salud.

El citado Plan incorporara:
0 Un diagnéstico de situacion
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o Fijara los objetivos a cumplir
o Determinara los dominios que causaran baja

En la elaboracion del Plan de Mantenimiento de los Nombre de Dominio
se dara participacion a todos los 6rganos interesados.

3.1.1.3 Modelo Organizativo

La gestién de dominios contempla los tres aspectos siguientes:

3.1.1.3.1

Registro y mantenimiento de los nombres de dominio

La gestion de los nombres de dominio tiene por objeto ordenar el
registro de los dominios, de forma que se realice de acuerdo con
una sistematica establecida y unos criterios objetivos.

De acuerdo con el Decreto que regula el Modelo de Presencia en
Internet, euskadi.net se constituye en el dominio de nivel superior,
a partir del cual y vinculado al mismo, se ordenaran los
subdominios existentes en cada momento.

Ademéas del dominio “euskadi.net”, se podran registrar nuevos
dominios cuando concurran algunos de los siguientes requisitos:

A. Que la asignacion del nombre de dominio corresponda a un
organismo con personalidad juridica propia.

B. Que el nombre de dominio corresponda a una marca
registrada de la que sea titular la Administracion de la
Comunidad Auténoma de Euskadi o alguno de sus
Organismos Auténomos o Entes Publicos de Derecho Privado
y que la misma tenga capacidad de identificacion intuitiva
con un determinado servicio, contenido o portal,
particularmente con los referidos a alguna de las areas
tematicas que se determinen en aplicacién de este Decreto.

C. Que el nombre de dominio tenga una clara capacidad de
identificacion intuitiva para el ciudadano con alguna de las
areas tematicas definidas en aplicaciéon de este Decreto.

D. Que la contratacion del nombre de dominio se halle dirigida
a evitar usos inapropiados. En particular, tendran esta
consideracion aquellos dirigidos a impedir la vinculacion de
los 6rganos de Gobierno con actividades que no guarden
relacion con el ejercicio del cargo, los dirigidos a evitar
confusién acerca de las funciones o de los servicios
prestados en el ambito de las competencias del Gobierno
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3.1.1.3.2

Vasco y los dirigidos a preservar la imagen institucional de
Euskadi.

Es objeto de la gestibn de dominios garantizar que sbélo se
registren los necesarios, de acuerdo con la politica de dominios del
Gobierno Vasco, y que el registro se mantiene Unicamente durante
el tiempo necesario.

Para garantizar este objetivo se disponen los dos instrumentos
siguientes:

0 Renovacion periddica del registro de dominios

Los dominios deben renovarse periddicamente. Esta
renovacion no debe realizarse de forma automaéatica, sino
que, antes de renovar hay que cuestionarse la necesidad de
mantener el nombre de dominio.

o Plan Anual de Dominios

El Plan Anual de Dominios es un instrumento de revision
sistematica de los dominios registrados y de los
redireccionamientos que se encuentren operativos en el
momento de la elaboracién del Plan.

Este Plan Anual viene a dar continuidad al Plan de Dominios
previsto en el Decreto que regula el Modelo de Presencia en
Internet, de forma que una vez realizada la primera
ordenacién que supone el Plan de Dominios, anualmente se
realice una revision sistematica de los mismos, a fin de
mantener la situacion ordenada y evitar que se reproduzca
el descontrol que motivé la necesidad de realizar el Plan de
Dominios previsto en el citado Decreto.

El Plan incluird el informe de situacion de los dominios
registrados, sus subdominios y los redireccionamientos que
estén operativos.

Asi mismo, el Plan anual incluira una propuesta de actuacion
en relaciéon con los dominios registrados, los subdominios y
los redireccionamientos.

Redireccionamiento de los nombres de dominio registrados

Los portales y contenidos que integran euskadi.net se estructuran
en un arbol de subdominios, segun se explica en el apartado
3.1.1.3.3 “Organizacion interna de los dominios y subdominios”.

Los dominios registrados deberan redireccionarse a un subdominio
de la red euskadi.net, de forma que cuando un usuario invoque en

Direccién de Administracion Electrénica
y Atencion a la Ciudadania



un navegador de Internet la direccion del dominio aparezca el
portal correspondiente de la red de euskadi.net.

El establecimiento de redirecciones de nombres de dominio se
basara en los siguientes criterios:

0 Los dominios contratados aseguraran el redireccionamiento
a un subdominio de la red euskadi.net.

0 Los dominios contratados para evitar usos inapropiados,
aseguraran el redireccionamiento al dominio euskadi.net
Unicamente en el caso de que a los mismos se hallen
vinculados contenidos o servicios.

La gestion de estos redireccionamientos tiene por objeto asegurar
que las direcciones de todos los dominios registrados funcionan
correctamente, asi como el mantenimiento permanente de los
redireccionamientos.

La Direccibn de Administracion Electrénica y Atencion a la
Ciudadania ordenara la gestion de los redireccionamientos y la
Sociedad de Informética EJIE prestar& el soporte técnico necesario
para su implementacion.
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3.1.1.3.3 Organizacion interna de los dominios y subdominios

Los dominios se organizan internamente en subdominios a fin de
ordenar la estructura de portales incluidos en euskadi.net.

En general, a cada portal le corresponde un subdominio, de
acuerdo con el siguiente esquema:

Portal comun de

euskadi.net www.euskadi.net

Portal del Gobierno

Vasco www.ejgv.euskadi.net

Portal de
Departamento del www.departamento.ejgv.euskadi.net
Gobierno Vasco

Portal de Organismo

. www.organismo.euskadi.net
Autonomo

Portal de Area www.areatematica.euskadi.net

Temaéatica
Beuske _. 1=
\
‘ |
| | _ |
e Organismo Area
= -. Autdnomo Tematica
I |
I | |
Dpte, | DPpie Dpte, |

Cada uno de los portales de la red de euskadi.net tendra asignado
un nombre de subdominio principal, pudiéndose opcionalmente
asociar otros nombres de subdominio de euskadi.net como
redirecciones.

Le corresponde a la Direccibn de Administracion Electrénica y
Atencion a la Ciudadania ordenar la creacion de los subdominios
necesarios, de acuerdo con este esquema, mientras que la
Sociedad de Informatica EJIE prestara el soporte técnico necesario
para su implementacion.
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NOTA: Diferencia entre dominio y alias web

Hay que distinguir entre un nombre de dominio o
subdominio que identifican portales como:

www.euskadi.net

www.ejgVv.euskadi.net

www.juslan.ejgv.euskadi.net

www.qgizarte.euskadi.net

www.gazteaukera.net

y los alias web que permiten asociar urls faciles de
recordar como alternativa a la url completa de una pagina

web:

www.euskadi.net/pit puede ser una alias web de la
pagina de portal que contiene toda la informacién
sobre el Plan de Informatica y Telecomunicaciones
cuya url “real” es mucho mas compleja:

www.euskadi.net/r33-
1983/es/contenidos/informacion/pit/es_1/indice.ht
ml

Teclear en un navegador de Internet la direccion
www.euskadi.net/pit es equivalente a teclear la url
completa anterior ya que “pit” actla como alias de
la misma.

Como regla general:

— Los nombres de dominio son identificadores de

portales (sitios web)

— Los alias web son identificadores de paginas web.

Posteriormente en el punto 0 se ampliara la informacion
sobre la forma de solicitar Alias Web.
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3.1.1.4 Roles

El registro y mantenimiento de los nombres de dominio es un proceso
administrativo en el que intervienen los siguientes agentes:

Rol

Organizacion

Funciones

Responsable
del Plan de
Mantenimient
o de Nombres
de Dominio

Direccion de
Administracio
n Electronica
y Atencion a
la Ciudadania

Definicion del modelo de nombres de
dominios y subdominios

Elaboracion del Plan de Dominios

Elaboracion de un informe vinculante
sobre:

¢ Nuevos nombres de dominio de
Internet y nombres de subdominio
de euskadi.net

e Peticiones de renovacién de nombres
de dominio de Internet

Responsable
operativo Plan
de Nombres
de Dominio

Servicio de
Gestion de
Webs

Gestion de Redireccionamientos

Responsable
del Registro
de Nombre de
Dominio

Direccion de
Patrimonio y
Contratacioén

Gestiona el registro de los nombres de
dominio

Gestiona la renovacién del registro de los
nombres de dominio

Departamento

Departamento

Propone nombres de subdominio de
euskadi.net

Solicita la reserva de dominios en Internet
Solicita la renovacién de dominios
registrados en Internet

Solicita el redireccionamiento de dominios
de Internet a subdominios de la red
euskadi.net

Responsable
Técnico

EJIE

Asegurar la correcta resolucion de los
nombres de dominio.

Asegurar el correcto funcionamiento de
las redirecciones a subdominios de
euskadi.net
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3.1.1.5 Procesos

En el presente apartado se detallan los procesos relativos a la Gestion

de Dominios:

Proceso

Propodsito

Registro y
mantenimiento
de nombres de
dominio

Registro de un determinado nombre de
dominio

Renovacion de un nombre de dominio
existente.

Configuracion
Yy
Redireccionami
ento de
subdominios
de euskadi.net

Creacion de subdominios del dominio
principal (euskadi.net) o el dominio
secundario del Gobierno Vasco
(ejgv.euskadi.net)

Configuracion redirecciones automaticas de
un nombre de dominio a un subdominio de
la red euskadi.net

3.1.1.5.1 Registro de dominios

3.1.1.5.1.1 Requisitos

Los nombres de dominio a Registrar habran de acreditar ante la
Direccion de Administracién Electrénica y Atencién a la
Ciudadania la concurrencia de los requisitos sefalados en el
apartado 3.1.1.3.1 “Registro y mantenimiento de los nombres

de dominio”.

3.1.1.5.1.2 Procedimiento

Los dominios se registraran a instancias de:
0 Los Departamentos y Organismos Auténomos.

0 Otras Administraciones, Instituciones o Entes que
dispongan o estén tramitando la creacion de Portales en la
red euskadi.net en virtud de los acuerdos previstos en el
decreto que regula el modelo de presencia en Internet.

Se distinguen dos tramitaciones:

— Registro de un nuevo dominio

El Departamento enviara una solicitud a la Direccion de
Administracion Electronica y Atencion a la Ciudadania.

La Direccion de Administracion Electronica y Atenciéon a la
Ciudadania emitira informe sobre la procedencia de la
contratacion solicitada. Este informe tendra caracter
vinculante para Direccién de Patrimonio y Contratacién, que
es el 6rgano del Gobierno Vasco que tiene atribuida la
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competencia para efectuar la reserva de nombres de
dominio.

La Direccion de Patrimonio y Contratacién, de acuerdo con el
sentido del citado informe, tramitara o denegard la solicitud
de registro del nombre de dominio ante la entidad de
registro que corresponda.

Finalmente, la Direccion de Patrimonio y Contratacion
comunicara a la Direcciéon de Administracion Electrénica y
Atencién a la Ciudadania y al Departamento, Organismo
Auténomo o Ente solicitante la realizacion del registro, a fin
de que estos procedan a ordenar el redireccionamiento
correspondiente.

Renovacién de un dominio existente

La Direcciéon de Patrimonio y Contrataciéon comunicara a la
Direccion de Administraciéon Electréonica y Atencién a la
Ciudadania y al Departamento, Organismo Autbnomo o Ente
que solicitdé el registro, el proximo vencimiento del mismo,
con 3 meses de antelacion a dicho vencimiento.

El Departamento tramitard la orden de renovacién, mediante
formulario normalizado, a través de la Direccion de
Administracidon Electrénica y Atencion a la Ciudadania, que la
visara, y la tramitara, finalmente, a la Direccibn de
Patrimonio y Contratacibn que procedera en consecuencia
renovando o no el registro del dominio.

3.1.1.5.1.3 Version Grafica
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Responsable
Informatico
Depto

OMA

La decision (afirmativa o
negativa) se comunicara
tanto a la Direccion de
Estudio Patrimonio como al
Departamento Solicitante

Informe
Vinculante

Patrimonio

Registro

3.1.1.5.2 Configuraciéon y Redireccionamiento de dominios y
subdominios

Este procedimiento incluye las siguientes tramitaciones:

0 Redireccionamiento cuando se contrata el dominio.
0 Modificaciones de los redireccionamientos ya establecidos.

3.1.1.5.2.1 Requisitos

Los nombres de subdominio de euskadi.net habran de acreditar
ante la Direccién de Administracién Electrénica y Atencién a la
Ciudadania la concurrencia de los requisitos sefialados en el
apartado 3.1.1.3.3 “Organizacion interna de los dominios vy
subdominios”.

El redireccionamiento de dominios a subdominios de la red
euskadi.net se realizara observando los requisitos sefialados en
el apartado 3.1.1.3.2 “Redireccionamiento de los nombres de
dominio registrados”.
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3.1.1.5.2.2 Procedimiento

La configuracion de un dominio o el establecimiento de una
redireccion de un nombre de dominio / subdominio a un nombre
de euskadi.net se realizara a instancias de los Departamentos y
Organismos Auténomos.

El Departamento enviard una solicitud que sera validada por la
Direccidon de Administracion Electronica y Atencion a la
Ciudadania.

El Responsable Técnico se encargara de:

— Asegurar la correcta resolucion del nombre de
dominio en Internet.

— Asegurar la correcta redireccion del nombre de
dominio a el subdominio de euskadi.net.

Habitualmente la configuracion de dominios y subdominios, asi
como el establecimiento de redirecciones estarda ligada a la
peticion de alta de nuevos portales (ver proceso 6.5.3), sin
embargo, en otras ocasiones, el portal existira anteriormente y
Unicamente se establecen redirecciones de nombres de dominio
a dicho portal.

3.1.1.5.2.3 Version Grafica
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3.1.1.5.3 Formularios Normalizados

- GDSRDO1: Solicitud de Registro de Dominio o Renovacion
de uno Existente

- GDSGRO1: Gestion de Redirecciones de dominios de
Internet a subdominios de Euskadi.net
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4 Gestion de Portales

La Gestion de Portales es el conjunto de tareas destinadas a organizar y
estructurar el acceso a la informacién a través de paginas web en Internet y
mantener actualizada la informacién que se muestra en Internet.

La infraestructura destinada a la gestiéon de Portales esta compuesta por las
siguientes herramientas:

Gestor de Portales

Con la ayuda del Gestor de Portales desempefiaremos las siguientes tareas:

— Selecciéon de la informacidon mantenida en el Gestor de
Contenidos.

— Mantenimiento de las paginas web que estructuran el acceso
a dicha informacion, utilizando las herramientas informaticas
habilitadas para ello.

— Su publicacion y despublicacion en Internet.

Y se utilizara para:

— Crear, modificar y borrar paginas web dentro de un portal,
organizando la disposicién y apariencia visual de las partes
que componen dichas paginas.

— Publicar paginas de portal en Internet.

Gestor de Contenidos

Con la ayuda del Gestor de Contenidos desempefiaremos las siguientes

tareas:

— Recopilacion de la informacion dentro y fuera de la
organizacion.

— Mantenimiento de la informaciéon utilizando las herramientas
informaticas disponibles para ello.

— Su catalogacion conforme a una taxonomia de ejes de
catalogacién generales de euskadi.net, ejes particulares vy
ejes asociados a tipos de contenido.

— Su publicacion y des-publicacién en Internet.
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Y se utilizara para:
— Crear, modificar, versionar y borrar contenidos.
— Traducir contenidos.
— Aprobar contenidos y publicarlos en Internet.

Con la finalidad de clasificar o calificar los contenidos y portales de forma que
se facilitan las busquedas tanto de las personas que mantienen los
contenidos y portales como de los ciudadanos/as que navegan por ellos,

existe la catalogacion.

El sistema de catalogacibn se basa en un conjunto de etiquetas
normalizadas, dispuestas en un arbol que facilita la gestion y utilizacion de
las etiquetas (Ejes de Catalogacidn). Estas etiquetas pueden ser asociadas
a un contenido, pagina de un portal, sugerencia, etc., dotdndoles de
informacion seméantica que los califica.

Asimismo, los BUzones presentes en la red de portales de euskadi.net,
estan destinados a dar respuesta a las consultas (peticiones de informacion,
sugerencias, quejas, reclamaciones y cualquier otro contacto informal) que
los usuarios dirigen al Gobierno Vasco.

e Catalogar adecuadamente la consulta para la posterior explotaciéon de
indicadores de gestion.

¢ Asignar la consulta a la persona con la capacidad de responderla.
e Responder adecuadamente la consulta en el menor tiempo posible.
e Obtener informes de gestion

Es importante sefialar que las consultas no forman parte de ningun
procedimiento administrativo y en particular cuando se trata de una
reclamacién, no tendra efectos administrativos, no paralizando los plazos
establecidos en la normativa vigente.

Ademas de las herramientas basicas de soporte al Modelo de Presencia en

Internet, existen otros Se€rvicloS cOMUNES, como estadisticas de
acceso, listas de distribucién, blogs, etc. que mas adelante analizaremos.
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Fases parala creacion de un nuevo proyecto
0 integracion de contenidos

Existe una serie de fases que ayudaran a los responsables del proyecto en el
procedimiento de creacién de un portal, integracion de contenidos y mejoras.
Las fases facilitaran el desarrollo del portal de la Entidad involucrada.

Cada proyecto se compone de 4 fases:

= Arranque

» Analisis

= Desarrollo

= Implantacién
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5.1 Arranque

Esta fase sera la fase inicial de cualquier portal. Durante esta fase la Entidad
debera comunicar su necesidad de un portal o integrar contenidos en
Euskadi.net e identificar de forma general los requisitos del Portal y su
necesidad.

5.1.1 Identificacion de nuevos proyectos (portales,

contenidos, mejoras...)

Identificar y trasladar la necesidad de la creacion de un Portal o contenido a
integrar en euskadi.net.

La comunicacion se efectuara enviando un correo electronico a la direccion
proyecto@servicioweb.net, e irA acompafiado por una Ficha Descriptiva
(FIC_DES.doc).

5.1.2 Reunioén inicio

Antes de comenzar a analizar el proyecto, se llevara a cabo una reunién con el
Servicio Web, al objeto de obtener informacion sobre los requisitos que ha
cumplir el proyecto y las fases a completar para la creacion del portal asi
como para la integracion de contenidos.

En la FIC_PRY.doc quedaran registrados los datos basicos del proyecto.

5.1.3 Peticion Oficial del proyecto

La FIC_PRY.doc servira para anotar datos sobre la audiencia, tipo de proyecto,
justificacion de area tematica, etc.

Asimismo, y si se considera necesario, a la Ficha de Proyecto se le
acompafara la solicitud de registro de dominio (GDSRDO1), siguiendo el
procedimiento detallado en el presente manual.

Estos documentos seran enviados al Responsable del Proyecto del Servicio
Web, quien analizara la informacién creada para determinar si el proyecto se
ajusta a los requisitos de euskadi.net. Recibird la por correo electrénico la
comunicacion de aceptacion del proyecto mediante el uso de la plantilla
DEC_PET.doc.
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5.2 Analisis

En la fase de “Andlisis” se profundizard tanto en las caracteristicas del Portal
como en los contenidos a integrar en euskadi.net.

Se detallara la tipologia y catalogaciéon de los contenidos a integrar como la
definicion de las caracteristicas del Portal y los elementos comunes que se van
a necesitar, de forma que esto permita conocer detalladamente el proyecto
que se va a desarrollar, asi como determinar que su definicidon se ajusta a los
requisitos establecidos.

5.2.1 Analisis Funcional

5.2.1.1 Objetivo

Realizar definiciones concretas sobre las caracteristicas del portal y la
integracion de contenidos. Para ello se deberd completar el documento
“Andlisis funcional” (ANA_FUN.doc) incluyendo la siguiente informacion:

0 Requisitos del Portal / Contenidos

o0 Detalle de las funcionalidades, contenidos a publicar y servicios,
identificando que funcionalidades que se van a desarrollar como
una aplicacion externa (si es necesario).

o Esquema de navegacion

o Estructura del Mapa Web o Arbol de Contenidos (prehome, home,
subhome, carga de contenidos, de resultados de busqueda, etc.).

5.2.2 Disefno de un portal

5.2.2.1 Objetivo

Definir la solucién grafica (Photoshop, llustrator, etc.) para el sitio, creando un
prototipo navegable con las paginas mas significativas del Portal y atendiendo
a los requisitos establecidos en el Libro de Estilo de euskadi.net. En dicho
prototipo tienen que aparecer los colores, logotipos, vifietas, etc. que van a
identificar el sitio, distribuidos segun las paginas finales del Portal.

Asimismo, se ha de preparar el Libro de Estilo asociado al portal.
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5.2.3 Herramientas comunes

Identificar que herramientas comunes son requeridas para el desarrollo del
Portal: gestor de contenidos, gestor de portales, blog, etc, identificando los
elementos de infraestructura técnica que son necesarios para su utilizacién
en el desarrollo posterior. Para ello se completara la plantilla GPSAPO1.

5.2.4 Analisis Técnico

Realizar el disefio técnico de los elementos que deben ser creados en las
herramientas comunes para la creacion del portal. Cuando se refiera a
integracion de contenidos se identificaran los tipos de contenido que va
albergar euskadi.net asi como los usuarios y APIs necesarios para tal fin.

Dicho analisis, que permitira a la Entidad identificar nuevas funcionalidades
o0 modificaciones a los elementos comunes existentes, se llevara a cabo
atendiendo al documento “Analisis Técnico” (ANA_TEC.doc).

5.2.5 Peticidon de la aprobacion y analisis

Finalizado el andalisis, tanto funcional como técnico, notificard su finalizacién al
Responsable del Proyecto del Servicio Web mediante un correo electrénico
para que éste pueda comprobar que se ajusta a lo previsto. Para ello la
Entidad se pondra en contacto con el responsable del proyecto en el servicio
Web a través del correo electronico.

A la peticion de aprobacion le acompafaran los dos documentos generados, el
“Analisis Funcional” y el “Analisis Técnico”, el prototipo clicable (para
portales), junto con el formulario GPSAPO1.

Una vez recibido el informe favorable de aprobacion de la fase de arranque, se
procederda al desarrollo del portal o integracién de contenidos utilizando las
herramientas comunes. Para ello se solicitara al responsable técnico la
creacion de la infraestructura técnica detallada en el documento GPSAPOL1.
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5.3 Desarrollo

El objetivo de esta fase es realizar el desarrollo del Portal o integracién de
contenidos en Euskadi.net, utilizando las herramientas y elementos comunes
solicitados.

5.3.1 Desarrollo del proyecto y/o integracion de
contenidos

Tras disponer de los elementos necesarios en las herramientas: Gestor de
Portales, Gestor de contenidos, etc, se procedera al desarrollo del portal o
integracion de contenidos realizando las tareas identificadas en el
documento “Andlisis Técnico”.

Se detallan algunas tareas:

Gestor de Portales
e Creacion/Modificacion de nuevas plantillas portales
e Creacion/Modificaciéon de plantillas de salida
e Catalogacion de las paginas

Gestor de Contenidos
e Introducir los contenidos en las plantillas definidas
e Aplicar la catalogacion de contenidos

Durante esta fase, puede que para que cumplir con los requisitos del portal
0 integracion de contenidos se necesite dar de alta algun elemento no
solicitado (por ejemplo, no se ha hecho solicitud del Blog), o dar de baja
algun elemento porque no se utiliza (por ejemplo, borrar un usuario del
Gestor de Portales).
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5.3.2 Solicitud de elementos

El objetivo de esta tarea es permitir a la Entidad solicitar los elementos de

infraestructura técnica no previstos en las fases anteriores.

Estas solicitudes deberan ser aprobadas por el Servicio Web previamente a
su utilizacion a través del aplicativo M53. A continuacién se detallan las
solicitudes que pueden ser realizadas y su correspondiente plantilla:

ELEMENTO + ACCION PLANTILLA

A/B Redireccionamiento GDSGRO1
A/B Alias GPSAWO01
Gestor de portales - A/B/M Usuarios GPSGUO1
Gestor de portales - A/B Areas de|GPSAPOl1
Actuacion
Gestor de portales - A/B Workareas GPSAPO1
Gestor de portales — A Plantillas portales | GPSPTO1
Ejes - A/B Usuarios GESGUO1
Ejes - A/B/M Bolsas de etiquetas GESABO1
Ejes - A/B Usuarios GESGUO1
Gestor de contenidos - A/B/M Usuarios

GCSGUO01
Gestor de contenidos - A/B Areas de
Actuacion GCSAAO01
Gestor de contenidos - A/B Workareas |GCSWAO1
Gestor de contenidos - A Plantillas de | GCSPPO1
entrada
Buzon - A/B Usuarios GBSGUO1
Buzon - A/B Buzén GBSABO1
Estadisticas de acceso - A/B Usuarios SCSUEO1
A Lista Distribuccion SCSLDO1
A Foro SCSFDO1
A Blog SCSABO1
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5.3.3 Peticion fin de desarrollo
las pruebas correspondientes

Finalizado el desarrollo del Portal, y con
realizadas, se notificara por correo electronico su finalizacion al Responsable

del Proyecto para que éste pueda comprobar que se ajusta a lo previsto.

5.3.4 Validacidon desarrollo

Facilitar al Servicio Web la validacion del estilo, accesibilidad y usabilidad del
Portal y de las aplicaciones que contenga.

Si alguno de los informes no es favorable, se volvera a la fase “Desarrollo
Portal” para solucionar los problemas detectados y se seguird el orden de

tareas establecido tras esa fase.

Si los informes son favorables, el Responsable del Proyecto del Servicio Web
enviara un correo comunicando que se considera valido el desarrollo y que se
da por finalizada la fase de desarrollo.
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5.4 Implantacion

Una vez aprobado el Portal, se solicitara su implantacién al responsable
técnico. Se asume que la implantacidn sera correcta, aun asi se probara
que se ha implantado correctamente en Produccidén lo mismo que estaba en

Desarrollo.

Finalizada la implantacion se comunicara al Responsable del Proyecto del
Serivio Web el final del mismo a través de un e-mail.

Direccién de Administracion Electrénica
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6.1

Gestor de Portales

Simplificar las labores de mantenimiento de portales segmentando el
acceso a los portales y las paginas con los que cada persona trabaja (cada
persona solamente ve aquello con lo que trabaja).

Independizar la forma de presentar o estructurar el acceso a la informaciéon
de la gestion de la misma, tarea esta ultima que es realizada en el Gestor de
Contenidos.

Facilitar la reutilizacion de los contenidos y aplicaciones en diferentes
portales.

Facilitar el mantenimiento de la imagen corporativa de forma que las
paginas del portal se ajusten al Libro de Estilo.

Modelo de Portal

Los Portales y sus paginas siguen un modelo conceptual que define su
estructura y que se muestra en la siguiente figura:
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Portal: conjunto de “paginas web” relacionadas
entre si, organizadas a partir de una principal y a la
que se accede a través de una direccion electrénica
Unica, cuyo objetivo es facilitar el acceso, de forma
facil e integrada, a un conjunto de contenidos y
servicios.

Cada portal tiene asociada una Ficha de Portal con
una serie de datos béasicos sobre el mismo.

Plantilla
de
Pagina

Modelo de una péagina con una disposicion
determinada de areas visuales sin parametrizar.

Las plantillas se registran en cada portal y a partir de
ellas se pueden generar paginas parametrizando los
valores concretos de las areas visuales (elementos
del mend, logos de cabecera, textos del pié, etc)

Area
Visual

Zona de una pagina del portal que realiza una
funcién determinada: cabecera, menu, pié,
contenedor de contenidos, presentar busqueda, etc.

Basica: Version por defecto sin  datos

especificos de un portal.

Parametrizada: Version con datos que la hacen Unica

para un portal.
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Pagina Elemento de un portal visualizable en un navegador

de web y que permite acceder o presenta contenidos o
Portal aplicaciones.
Pre-home: Pagina de seleccion de idioma (nivel 0)
Home: Pagina principal (nivel 1)

Sub-home: Pagina que presenta contenidos de una
seccion, segmentando el acceso a
contenidos y aplicaciones (nivel > 1)

Cada pagina tiene asociada una Ficha de Pagina
con datos basicos sobre la misma (nombre,
descripcidn, etiquetas de catalogacién, etc).
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Internamente Euskadi.net se estructura como una Red de Portales
jerarquica, como se muestra en la siguiente figura:

Red Portales Red de Conjunto de
Portales portales
I pertenecientes a
euskadi.net
Portal Estructura de
paginas de portal:
PreHome:
Seleccion de
idiom
a
Home:
Pagi
@ na
=* princi
Sub-blome ) Sub—T)me 3 pa|
@ | @ o tal
porta
?“g) Ef‘;’? ?E Sub-Home:

PaamaZ  SacRiG Pagi
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Hreavioual | pal de
una

......... e} secci
on.

Las paginas
del portal se
estructuran
en un arbol
de
navegacion
Seccidén Conjunto de
paginas
perteneciente
s a una sub-
home, con
identidad
tematica
propia.
Repositorio Cada portal
de contiene un
Plantillas repositorio
propio de
plantillas
base para la
construccion

de paginas.
Repositorio Conjunto de
de Areas areas
Visuales visuales

comunes
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reutilizables
en cualquier
portal.
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6.2.1 Criterios

Organo

Elemento Criterios que

Inform

a

Portal Se creara un portal a peticion de los Servicio
Departamentos en funcibn de criterios de

teméticos o relativos a la organizacién, Gestion

definidos en el Decreto que regula el Modelo de Web

de Presencia en Internet del Gobierno Vasco y
que establece tres tipos de portal:

— Portales Departamentales o] de
Organismo Auténomo.

0 Cada Departamento u Organismo
auténomo tiene un solo portal de
este tipo que ofrece los contenidos
desde el punto de vista de la
organizacion interna de la
administracion.

— Portales de Area Tematica

0 Los Departamentos pueden crear
portales tematicos previa
aprobacion por parte de la Direcciéon
de Administracion Electronica vy
Atencion a la Ciudadania .

— Portales por Publico Objetivo:
ciudadanos, empresas y administraciones.

0 Los portales de publico objetivo son
responsabilidad de la Direccion de
Administracion Electrénica Yy
Atenciéon a la Ciudadania que los
gestiona en colaboracién con los

Departamentos.
o Unicamente la Direccion de
Administracion Electronica Yy

Atencion a la Ciudadania tiene la
capacidad de crear nuevos portales
de publico objetivo
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Arquitectura
interna de

la
informacion
de un portal

La organizacion interna de un portal (creacion No hay
de péaginas y secciones) es responsabilidad
del Departamento o Departamentos que
impulsan el portal.
El Servicio de Gestion Web colaborara con el
Departamento en:

— Disefo, ajustandose al Libro de Estilo.

— Organizacion y Arquitectura de la

Informacion del Portal
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6.2.2 Zonas de Trabajo

En la gestién y visualizaciéon de Portales Existen dos zonas de explotacion:

Zona de Trabajo Zona Publica
[ = =
<®> <®>
=% = 3
Sub-Home 1 Sub-Home 1
<@ <@> <@ <®>
= K@) E = K@) = 3
Pagina 1 EE <@ Pagina Pagina 1 EE Pagina
Pagina 2 a;gIE ‘ Pagina 2

Publicacion
(Aprobacién implicita)

Zona de Trabajo Zona donde se mantienen (crean /
(Intranet / modifican y borran) los Portales y sus
Extranet) Paginas.

Zona accesible desde Internet donde los
ciudadanos/as pueden acceder a las
paginas que componen los portales.

Zona Publica
(Internet)

El paso de una zona a otra tiene lugar a nivel de pagina y ocurre cuando el
Responsable de Portal explicitamente decide publicarla bien de forma
inmediata, bien de forma programada.

A diferencia del caso del Gestor de Contenidos, no existe un proceso de
aprobacién previo. La publicacion implica la aprobacion de la pagina.

Manual de Organizacién y Funcionamiento Direccion de Administracion Electronica
47/178 y Atencion a la Ciudadania



6.3 Roles

En la siguiente tabla se enumeran los roles relacionados con la Gestién de
Portales, la organizacion a la que pertenecen las personas de dicho rol y las

funciones que desempefan:

Rol Orgg}mzac Funciones
ion
Departame Configura las paginas de un portal,
nto referenciando contenidos, configurando
Autores de , . . .
. . busquedas, definiendo la apariencia, etc, es
Paginas L. . . < .
Servicio decir parametrizando las Areas Visuales.
Web Cataloga las paginas
Verifica la calidad del portal (accesibilidad,
usabilidad, estilo, oportunidad, etc)
Departame Supervisa el trabajo de los Autores de Paginas.
nto . ..
Responsabl Publica las paginas
e de Portal Servicio Propone y valida nuevas areas visuales
Web Cataloga las paginas
Analiza las estadisticas de acceso proponiendo
mejoras en la arquitectura del portal.
Tramita todas las peticiones en su
Responsabl Departamento relativas a la infraestructura del
e Departame Gestor de Portales.
Informatic nto Responsable del inventariado y control de
o usuarios del Gestor de Portales dentro de su
Departamento.
Gestor de los portales raiz de la red:
0 www.euskadi.net
0 Gobierno Vasco: www.ejgv.euskadi.net
Supervisa la calidad de los portales de la red
Euskadi.net (accesibilidad, usabilidad, estilo,
etc).
Analiza las estadisticas de acceso a todos los
Responsabl portales de la red, proponiendo acciones de
e de Servicio mejora.
Euskadi.ne Web Aprueba la creacion de nuevos portales.
t

Inventariado global de usuarios del sistema
Colabora en:

o Definir la estructura organizativa de gestion de
los portales.

o Definir el disefio de los portales
o Definir la Arquitectura de la Informaciéon

0 Analizar las estadisticas de acceso y proponer
cambios en la arquitectura del portal
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0 Catalogar las paginas

Define la estrategia de Presencia en Internet del

Direccion )
Gobierno Vasco
Responsabl (.je. . .
Administra Redacta la normativa que rige el Modelo de
e del cion presencia en Internet:
Modelo de Electrénica o Libro de Estilo
Presencia L/
en Internet y Atencion o Manual de Organizacion y
~ala funcionamiento
Ciudadania -
0 Plan de Dominios
Mantiene el entorno tecnolégico de:
o Portales
o Areas Visuales
o Configuraciones de publicaciéon
realizando todas las operaciones necesarias
para ello, entre otras:
Responsabl EIIE o Gest?(:)n de la sgguridad de usuarios
e Técnico o Gestion de las infraestructuras y
herramientas
Vela por el correcto funcionamiento de Gestor
de Portales resolviendo los problemas técnicos.
Verifica la calidad técnica de las areas visuales,
poniendo especial atencion en la reutilizacion y
ausencia de conflictos entre areas visuales.
Programa las plantillas de pagina, a partir de las
Desarrolla cuales se crean las paginas en un portal.
dor de Mantiene el Repositorio de Areas Visuales desde
Plantillas Servicio el punto de vista funcional, asegurandose de:
de Pagina Web o La no existencia de areas visuales de
y Areas funcionalidad repetida.
Visuales o Ajuste al Libro de Estilo.
o0 Accesibilidad, usabilidad, etc
Empresa Programa areas visuales utilizables para la
Informatic creacion de cualquier pagina en cualquier portal
a de la red euskadi.net
CAU Atencion de primer nivel a las incidencias
(Centro de CAU técnicas por mal funcionamiento o no
Asistencia disponibilidad de las herramientas de Gestion
al Usuario) de Portales.
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6.4

Herramienta de Gestidon de Portales

La herramienta de Gestibn de Portales es una aplicacion informatica que
facilita a un usuario sin conocimientos técnicos realizar las siguientes tareas:

0 Crear las paginas que componen un portal (home, sub-home, paginas
de contenidos, paginas de busqueda, etc).

o Parametrizar las diferentes areas visuales de cada una de las paginas.
0 Catalogar las paginas.
o Publicar las paginas para que sean visibles desde Internet.

La construccién de Paginas de Portal se basa en disponer piezas (Areas
Visuales) en una Plantilla de Pagina a partir de la cual se construiran
multiples Paginas todas con la misma disposicibn pero con distinta
apariencia, datos y comportamiento.

Para crear una pagina se han de realizar las siguientes tareas:

1. Seleccionar la plantilla en la que se basa la pagina. Esto creara una
pagina con areas visuales configuradas con valores por defecto
(sin parametrizar).

2. Parametrizar cada una de las areas visuales que componen la
pagina, aspecto, valores y comportamiento.

3. Publicar la pagina en Internet para que esté disponible a los
ciudadanos/as

El Gestor de Portales se divide en los siguientes elementos:
— Repositorio de Areas Visuales
— Repositorio de Plantillas de Portal
— Herramienta de construccion y parametrizacion de paginas
N

Motor de Publicaciéon
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6.4.1Repositorio de Areas Visuales

La herramienta de construccion de portales dispone de un catalogo basico de
areas visuales que pueden ampliarse segun las necesidades especificas de los

portales, pasando las nuevas areas visuales a engrosar el catalogo comun.

El catalogo inicial de areas visuales se compone de las siguientes:

Area Visual

Propdsito

Buscador

Para busqueda por texto libre.

Configurador de
Formularios de
Busqueda

Permite configurar formularios seleccionando campos de
busqueda con los cuales los ciudadanos pueden realizar
consultas avanzadas.

Imagen

Como contenedor de una imagen.

Visor de logotipos

Zona superior con hasta 3 logotipos.

Pie de Pagina

Barra con los textos del pie de pagina.

Banners

Presenta un imagen (logo o publicitaria) de entre una
coleccién en un carrusel con una frecuencia variable en
funcion de una ponderacion.

MenU horizontal

Conjunto de opciones dispuestas horizontalmente en su
primer nivel y desplegables en vertical en su segundo
nivel.

Menu vertical

Conjunto de opciones dispuestas verticalmente en su
primer nivel, desplegable en vertical en su segundo nivel
y verticalmente y a la derecha en su tercer nivel..

Menu detallado

Conjunto de opciones no desplegables (siempre visibles)
con una jerarquia de tres niveles.

Menu horizontal con
imagen

Conjunto de opciones dispuestas horizontalemente con
imagenes.

Menu vertical con
imagen

Conjunto de opciones dispuestas verticalmente con
imagenes.

Menu de imagenes
animado

Conjunto de opciones con imagenes que se animan.
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Conjunto de elementos que permiten “resaltar” o poner
en un lugar relevante de una pagina de portal el acceso a
Destacados un contenido o pagina de portal.

Cada uno de los elementos de un destacado esta
formado por una imagen y texto asociado.

Indica la posiciéon de una péagina en el arbol de

Migas de pan navegacion de un portal.

Permite cambiar entre los idiomas en los que esta

Selector de Idioma . . .
disponible la pagina.

Listado con informaciéon resumida de cualquier tipo de
Listado de resultados |contenido (noticias, ayudas, notas de prensa, avisos
de busqueda etc.) procedente de la ejecucion de una busqueda
predefinida entre los contenidos del repositorio.

Listado con informacion detallada de cualquier tipo de
Resultados de contenido (noticias, ayudas, notas de prensa, avisos
Busqueda etc.) proveniente de la ejecucion de una bdsqueda
predefinida entre los contenidos del repositorio.

Editor

Contenedor

Listado de contenidos

Teclas de acceso
rapido

Calendario
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Titulo

El Repositorio de Areas Visuales es comun a todos los portales de la red
euskadi.net, por lo que es necesario garantizar la calidad de los componentes
que contiene, en concreto, se controlara:

— No existencia de areas visuales con funcionalidad similar.
— Ajuste al Libro de Estilo de las areas visuales
— Accesibilidad en visualizacién de las areas visuales

6.4.2 Repositorio de Plantillas de Portal

Las plantillas de pagina son los “moldes” a partir de los cuales se construyen
las paginas de los portales. Estas plantillas de pagina son elaboradas por
personas con conocimientos en maquetacion de paginas Web (disefiadores
web) utilizando el lenguaje de marcacion XHTML y hojas de estilo CSS2.

Las plantillas son reutilizables en cualquier portal, sin embargo, existe un
repositorio de plantillas diferenciado para cada portal, de forma que es
necesario “registrar” la plantilla en cada portal para que se pueda utilizar.

6.4.3 Herramienta de Construccion y parametrizacion de
Paginas
Herramienta web que permite cambiar el aspecto, contenidos Yy

comportamiento de las paginas dentro de cada uno de los portales a las que
el usuario tiene acceso.

En el Gestor de Portales hay dos perfiles de acceso, que teniendo en cuenta

los roles anteriormente descritos 6.3 “ Roles” son:
Roles
dentro de .
. Funciones
la Gestidn

de Portales

Autor de — Crea paginas y parametriza sus areas visuales
Paginas

Responsable | — Publica paginas creadas por los autores
de Portal

— Administra las plantillas

Un Portal puede estar compuesto por multiples secciones de gestion
diferenciada:
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Personas con acceso .ln‘ .

a todas las seccione
‘ @) Home
=
<@ ) <®
=% =%
Sub-Fome 1 Sub-Home 2 Sub-Home 2
K® <@ K@ | K@ <@
Pagina 2
. PR .
L] ina/ Fagi
Personas con asceso 'ﬂ FEzE (] B
a la seccion 1
onas COI_'I’aCDGSO rsonas con acceso
alas a la seccion 3

Normalmente las secciones corresponden con las sub-homes (“ramas”

teméticas) del portal.
El Autor de paginas en el mo

mento de crear una pagina decide a qué

seccion pertenece la pagina recién creada.

Tratamiento del Idioma:

La herramienta de Gestion de Portales permite la creacion de paginas en
multiples idiomas, distinguiéndose dos casos:

Paginas
equivalentes
en cada idioma
(traducciones)

La disposicion de areas visuales, su
apariencia y los datos que muestran son
muy similares en todos los idiomas.

En este caso se utiliza una Unica plantilla
para crear las paginas en todos los idiomas.

Paginas
diferentes en
cada idioma

Al ser diferentes los contenidos a ofrecer en
cada idioma, las paginas en las que estos
contenidos se muestran son completamente
distintas.

En este caso cada version idioméatica se
construira en base a una plantilla diferente
con distinta disposicion de areas visuales.

El ejemplo més claro es la pagina home de un portal:

— La home en euskera

y castellano normalmente son idénticas o

muy similares: tienen la misma disposiciéon de areas visuales y
estas muestran los mismos datos, enlazando a los mismos
contenidos ya que estos estan disponibles en ambos idiomas.

— La home un idioma extranjero habitualmente es totalmente
distinta a la home en euskera o castellano: tiene otra disposicion
de areas visuales y no muestra los mismos datos.
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6.4.4 Motor de Publicacion

De forma similar a los contenidos existe una aplicacién que automéaticamente
pasa las paginas a la Zona Publica.

Existen igualmente dos tipos de publicacién:

e Publicaciéon instantanea. Las paginas marcadas pasan
instantaneamente a la Zona Publica siendo inmediatamente visibles en
los portales.

e Publicacion programada. EI Motor de Publicacién de P&aginas se
activa a determinadas horas a lo largo del dia pasando a la Zona
Publica todas las paginas marcadas como publicables.

El motor de publicacibn de paginas emite automaticamente un mensaje
informativo que llega a aquellas personas suscritas a la publicacion de
paginas de un determinado portal.
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6.5 Procesos

Proceso

En el presente apartado se detallan los procesos relativos a la Gestion de
Portales:

Propdsito

Gestion de un
Portal

Operatoria normal de trabajo de un portal:
incorporacion de plantillas, creacién y borrado de
paginas, parametrizacion de areas visuales y
publicacion / despublicacién de paginas.

Alta de
Aplicacion

Publicacién de una aplicacién dentro de la red de
portales de Euskadi.net

Alta / Baja de
un usuario

Alta / Baja de un usuario dentro de un portal de
la red de Portales Euskadi.net

Alta de Portal

Creacion de un nuevo portal dentro de la red de
portales de Euskadi.net

Solicitud de Asociacion de un alias web a una pagina de portal
Alias Web para facilitar el acceso a la misma a través de
una url mas sencilla.

Solicitud de El Servicio de Gestion de Webs apoya a los

creacion / departamentos en:

modificacion Creacion de plantillas de pagina

de Plantilla Modificacion de la disposicion de Areas Visuales en
una pagina de cualquier portal de la red
euskadi.net

Alta / Alta / Modificacion del aspecto o comportamiento

Modificacion de de un &rea visual utilizable en toda la red

Area Visual Euskadi.net.

Comunicacion
de Incidencias
/ Solicitud de

Mejoras
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6.5.1 Gestidon de un Portal

6.5.1.1 Requisitos
Los usuarios que gestionan portales han de estar dados de alta en la
herramienta de Gestién de Portales (ver apartado 6.5.2)
Los portales deben adecuar sus paginas al Libro de Estilo de Euskadi.net
6.5.1.2 Procedimiento
La gestion de un portal responsabilidad de autores de paginas y responsables
de cada portal, los cuales realizan de forma auténoma las siguientes taréas:
0 Incorporacion de plantillas
o Creacién y borrado de péaginas
o Parametrizacion de areas visuales
0 Publicacién / despublicacion de paginas
No existe un procedimiento normalizado para la gestiobn ya que son tareas
que se realizan autébnomamente por autores y responsables de paginas
utilizando la herramienta de gestion de portales.
6.5.1.3 Representacion Gréfica
(O] Creacion y
-S _g Parametrizacion
S o de Paginas
S \®
I Qo
NO™]
E Incorporacién Fdleeis
o Pors (aprobacién
o de Plantillas T
© implicita)
©
Q
Q
[
2
§ Sl
g y
Publicacion
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6.5.2 Alta / Baja de Usuarios

6.5.2.1

6.5.2.2

Requisitos

El usuario previamente debe existir en el directorio de usuarios de XLNets.
En caso de no estar el usuario en el directorio XLNets, el Responsable
Informatico deberd pedir su incorporacion utilizando los procedimientos
adecuados.

Procedimiento

El alta / baja de un usuario en la herramienta de Gestion de Portales se hace
a instancias del Responsable Informatico del Departamento que enviara el
formulario normalizado GPSGUO1 al Responsable Técnico quien informara al
Servicio de Gestion de Webs para que este valide la peticion.

6.5.2.3 Representacion Gréfica

Solicitud
GPSGUO01

Responsable
Informatico
Depto

M53

N Oy

Servicio de Gestion
de Webs

o
Q
c
(3]
N0}
|_
% S| Alta / Baja de
3 | usuarioenel |=
§ Recepcion Gestor de Portales
D
(0]
o
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6.5.3 Alta de Portal

6.5.3.1

6.5.3.2

Requisitos

Para la creacibn de un nuevo portal deben observarse los criterios
establecidos en el apartado 6.2.1, especificamente es necesario indicar el
tipo de portal y adjuntar una memoria justificativa.

Procedimiento

Para la creacion de un portal, el Responsable Informético del Departamento
ha de enviar una solicitud (formulario GPSAPO1) al Responsable Técnico, el
cual solicitara la validacion al Servicio de Gestion de Webs.

El Servicio de Gestion de Webs emitira un informe vinculante para el
Responsable Técnico el que en caso de ser afirmativo, procedera a la
creacion de la infraestructura técnica del nuevo portal en el entorno de
desarrollo.

Como ayuda a la toma de decisién, el Servicio de Gestibn de Web
opcionalmente solicitara una reunidon con el Departamento solicitante.

Asi mismo, el Responsable Técnico convocara las reuniones indicadas en su
Normativa de Implantacion de Aplicaciones.

Es importante sefalar que los portales son tratados como cualquier otra
aplicacion por parte del Responsable Técnico, asi el proceso de implantacion
es el habitual:

1. Creacion del portal en el entorno de desarrollo
2. Creacion del portal en el entorno de pruebas
3. Creacion del portal en el entorno de produccion

El paso de un entorno a otro se hara siguiendo la normativa de implantacion
de aplicaciones publicada por el Responsable Técnico (EJIE).

Habitualmente, los portales se crean y mantienen directamente en el entorno
de produccioén, utilizadndose los entornos de desarrollo y pruebas para la
realizacion de prototipos, pruebas conceptuales, etc.

Como norma general, no se realizaran traspasos de portales entre entornos.

Hay un esquema de este procedimiento en el Anexo | (pagina 128).
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6.5.3.3 Representacion Gréfica

Sodiciud
% 8 GPSAP(
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%,E 3 Tras la obligada aprobacion
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6.5.4 Solicitud de Alias Web

6.5.4.1 Requisitos
Se asociaran alias web a aquellas paginas que deseen identificarse mediante
una direccién de Internet (URL) sencilla o descriptiva con fines publicitarios o
para proporcionar un acceso mas rapido y directo.
Sin embargo, la politica general a seguir en los portales sera potenciar el
acceso a través de las paginas home de los portales en lugar de
favorecer el acceso directo a sub-homes o péaginas utilizando alias web.
6.5.4.2 Procedimiento
El Responsable Informatico del Departamento, envia el formulario de
solicitud GPSAWO1 al Responsable Técnico el cual solicitara la validacion del
Servicio de Gestidn de Webs antes de realizar la configuraciéon del alias.
6.5.4.3 Representacion Gréfica
o
ST Solicitud
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6.5.5 Alta / Modificacion de Area Visual

6.5.5.1 Requisitos

El Servicio de Gestion de Webs valorara la oportunidad de la creacion de un
nuevo area visual o la conveniencia de modificar una ya existente siguiendo
los criterios sefialados en el apartado 6.4.1 “Repositorio de Areas Visuales”.

6.5.5.2 Solicitud

Los Responsables de Portal que utilizaran el formulario GPSAVO1l para
comunicar al Servicio de Gestion de Webs la solicitud, la cual sera estudiada
y se tomara una decision que en caso de ser positiva implicara:

Desarrollo informético

2. Validacién funcional por parte del Servicio de Gestién de Webs

3. Validacién técnica por parte del Responsable Técnico

4. Implantacion final.

=

6.5.5.3 Representacion Gréfica
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6.5.6 Comunicacion de Incidencias / Solicitud de Mejoras

6.5.6.1 Procedimiento

La comunicacién de incidencias / solicitud de mejoras es iniciativa de los
Responsables de Portal que utilizaran el formulario GPSNFO1 para comunicar
al Servicio de Gestion de Webs la solicitud.

El tratamiento a dar a incidencias / mejoras sera:

Incidencias La incidencia se analizard y se
Errores, funcionamientos valorard la complejidad técnica de la
anomalos de la solucion.

herramienta . Iy
€ En funcion de esta valoracion y de la

priorizaciéon en funcioén de la carga de
trabajo, se dara un plazo de

resolucion.
Mejoras Las mejoras o] nuevas
Nuevas funcionalidades, funcionalidades se enmarcaran
mejoras, etc dentro del mantenimiento de las

herramientas de la infraestructura y
la evolucion de las mismas.

Esta evolucién se basa en versiones
de las aplicaciones que se
planificaran y revisaran
trimestralmente.

6.5.6.2 Representacion Gréfica

Solicitud
GPSNFO01

Responsable de
Portal

7 2 s
Escrito

Reunién
(opcional)

NO

Servicio de Gestion
de Webs

Si

Responsable
Técnico
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6.5.7 Formularios Normalizados

- GPSGUO1: Solicitud de Alta / Baja de Usuario en un portal

- GPSAPO1: Alta de Area de Trabajo para un Portal de la Red Euskadi.net

- GPSAWO1: Solicitud de Alias Web

- GPSPTO1: Solicitud de Creacion / Modificacion de Plantilla de Pagina de Portal
- GPSAVO01: Solicitud de alta o modificacion de un Area Visual

- GPSNFO1: Peticion de nuevas funcionalidades / mejoras para un Portal
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7.1

7.2

Gestion de Contenidos

La Gestion de Contenidos es el conjunto de tareas destinadas a mantener
actualizada la informacién que se muestra en Internet. Estas tareas incluyen:

— Recopilacion de la informacién dentro y fuera de la organizacion.

— Mantenimiento de la informacion utilizando las herramientas
informaticas disponibles para ello.

— Su catalogacion conforme a una taxonomia de ejes de catalogaciéon
generales de euskadi.net, ejes particulares y ejes asociados a tipos de
contenido.

— Su publicaciéon y des-publicaciéon en Internet.

La herramienta que apoya la Gestion de Contenidos es el Gestor de
Contenidos que se utiliza para:

— Crear, modificar, versionar y borrar contenidos.
— Traducir contenidos.
— Aprobar contenidos y publicarlos en Internet.

Objetivos

Simplificar las labores de mantenimiento de contenidos:

e Organizando los contenidos de acuerdo a las Areas de Actuacién del
Gobierno Vasco y con las areas de trabajo (workareas) creados para
gestionar los contenidos en cada una de dichas Area de Actuacion.

¢ Segmentando el acceso a los contenidos con los que cada persona
trabaja (cada persona solamente ve aquello con lo que trabaja).

Aprovechar colectivamente la informacion distribuida a lo largo de la
organizacion.

e Reuniendo en un Repositorio Unificado todos los contenidos del
Gobierno Vasco.

e Permitiendo la re-utilizacion colectiva de contenidos.

e Favoreciendo la colaboracion entre Departamentos en la elaboracion
de contenidos.

Modelo de Contenido

Los contenidos siguen un modelo conceptual que define su estructura, en la
siguiente figura se muestra dicho modelo, asi como las definiciones de los
elementos que intervienen en dicho modelo:
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Ficha
Documento

Daocumento
Castellano

Tipo de
Contenido

Contenido

Documento
Euskera

Ficha Tipo
Contenido

Ficha
Documento

Ficha Histd
Ficha Vinculacian
Ficha Catalogacion|

Ficha Contenido

Documento
Inglés

Tipo ‘

Conteni
do

Familia conceptual que permite clasificar los contenidos por su
naturaleza, estructura interna de datos, tratamiento, etc.
Ejemplos: noticias, manuales, informes, etc.

Los datos relativos al Tipo de Contenido se almacenan en la Ficha
de Tipo de Contenido

Conteni
do

Conjunto de informacion con significado propio en funcion de la
informacion que facilita y su pertenencia a una misma materia,
area u otro criterio de agrupaciéon

Un contenido tiene asociadas cuatro fichas:

Contenido: Datos basicos internos.

Catalogaciéon: Etiquetas de catalogacion.

Vinculacion: Otros contenidos asociados al actual por su
relacion tematica.

Historico: Historia de acciones realizadas.

Docume
nto

Version por idioma o destinatario de un contenido.

Cada Documento tiene asociada una Ficha de Documento con
una serie de datos basicos sobre el documento (titulo,
descripcidén, etc).

Es la unidad que se aprueba y publica de forma
independiente.

Archivo

Cada uno de los componentes de un documento.

Asociados a cada archivo hay los siguientes elementos:

DCT Data Capture Template.
Plantilla de Captura de los datos del archivo.

DCR Data Content Record
Datos del archivo en un formato XML que gestiona el Gestor
de Contenidos.

TPL Presentation Template
Plantilla de Presentacién del archivo.
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Internamente el Gestor de Contenidos se divide en Repositorios que contienen la
informacion perteneciente a una Entidad u Organizacion. Un repositorio es por
lo tanto un lugar comun donde estan publicados todos los contenidos de la
organizacion accesibles desde Internet y referenciables desde cualquier portal.

Cada repositorio se divide en tres zonas:

Zona donde trabajan autores,
traductores y revisores de contenidos
manteniendo (creando / modificando /
borrando y traduciendo) los

Zona de Trabajo
(Intranet / Extranet)

contenidos

Zona donde se encuentran los
Zona de Consolidacion contenidos que han superado el
(Stage — Intranet) Proceso de Aprobacion

correspondiente.

Zona accesible en Internet donde los
ciudadanos/as pueden acceder a los
contenidos publicados.

Zona Publica
(Internet)

El paso de una zona a otra se hace segun el siguiente esquema:

ZONA DE TRABAJO ZONA DE CONSOLIDACION ZONA PUBLICA

Documento
Castellano

Publicacion

sl

Documento
Castellano

Documento Documento Documento Documento Documento
Inglés Castellano Euskera Inglées Euskera
v/

Aprobacion Publicacion

Documento
Inglés

e Los contenidos se crean y mantienen en la zona trabajo.

e La aprobacién se hace a nivel de documento desde la zona de
trabajo: una vez aprobado un documento, se pasa a la zona de
consolidacion donde existe una version completa del contenido.

e La publicaciéon se hace también a nivel de documento desde la
zona de consolidacién a la zona publica (de entrega) donde son
accesibles a los ciudadanos/as.
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La Zona de Produccion de Contenidos refleja la estructura de Areas de
Actuacién de cada Entidad, en este caso el Gobierno Vasco:

g == Entidad Agrupacion de nivel
superior que contiene
! 88 Actusciin -_“','_'.1 todas las Areas de
N _| Aooa oo Tabeio: | Actuacion, areas de
' ' trabajo y contenidos de
- una iniciativa a nivel de
- Nodlas organizacioén global.

_JI Ayudas

_ ) Eventce Area de Agrupacion con fines
| S| Actuacion organizativos de areas
E”’I st General de trabajo.
"] Convatacitn Se utiliza el Area de
| ) Actuacion como el
| A P —— '| criterio de agrupacion en

Gingpo ¥.1

- lugar de la estructura
f Agudes organica
. . I:,J Informacitn Genara (viceconsejeria/direccion
L freade Actiackn 2 . ) por ser las Areas de
|—{ AvedeTame ) Actuacion elementos
b - Pl mas estables ante los
cambios en la estructura

—_ Guwzz | del Gobierno.

| informan Ganeeal Area de Espacio donde se
S . Trabajo encuentran los
i Cantralacian

S Rocursce (workarea) contenidos gque son
= gestionados en comun
por un grupo de

personas.

Dentro de un area de
trabajo, los contenidos
se organizan en base su
naturaleza (tipo de
contenido).

Todos los usuarios de un
area de trabajo tienen
capacidades de
edicion y modificacion
sobre los contenidos de
dicho area.
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Criterios de decision:

Organo que

Elemento Criterios
Informa
Entidad Se creard un repositorio Gestor del
(Repositorio) para cada entidad u Modelo de
organizacion, por Presencia en
ejemplo el Gobierno Internet
Vasco.
Area de La creacion de areas de Servicio de
Actuacion actuacion dentro de una Gestion de
entidad, se hara a Webs
peticion de los
Departamentos,
coincidiendo como norma
general con las areas de
actuacion adscritas a
dicho Departamento.
Areas_de Dentro de un area de Departamento
Trabajo iy
actuacion, las personas
(workarea)
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se organizan en areas de
trabajo que se crearan
en funcién de las
necesidades
organizativas del area de
actuacion.
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7.4 Roles

En la siguiente tabla se enumeran los roles relacionados con la Gestion de
Contenidos, la organizacion a la que pertenecen las personas de dicho rol y las
funciones que desempefan:

Rol Organizacion Funciones

¢ Crea y mantiene actualizados los contenidos de
su area de trabajo.

Autor Departamento |e Borra los contenidos (solo aquellos que él
mismo ha creado)

e (ataloga los contenidos

e Traduce los documentos de un idioma a otro

Traductor Departamento -
(normalmente es un autor especializado)

e Supervisa el trabajo de los autores

e Aprueba los documentos de un contenido
observando el estilo y oportunidad de la
informacion, asi como de usabilidad y

Edi b accesibilidad.
itor epartamento e Ordena la traduccion de documentos

e Aprueba la publicacion de documentos dentro
de un contenido

e Borra documentos y contenidos
e (ataloga los contenidos

e Responsable de un contenido que asume la
veracidad, fiabilidad y estado de actualizacion
de la informacién que en dicho contenido se

Responsable Departamento facilita.

de Contenido ¢ Normalmente su trabajo no es la aprobacion,

sino que Unicamente se mantiene informado de

la publicacion / despublicacién del contenido.

e Supervisa el trabajo de Autores y Editores

¢ Responsable organizativo de toda un area de
actuacioén y por lo tanto de las areas de trabajo
que contiene.

0 Aprueba la creaciéon de areas de trabajo
Responsable en su area de actuacion
de Area de Departamento o Aprueba la inclusion de un usuario en un
Actuacion area de trabajo.

0 Supervisa el trabajo en todas las areas

de trabajo bajo el area de actuacion.

¢ Cataloga contenidos
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Responsable
Informatico

Departamento

Tramita todas las peticiones en su
Departamento relativas a la infraestructura del
Gestor de Contenidos.

Responsable del inventariado y control de
utilizacion de las licencias de acceso al Gestor
de Contenido dentro de su Departamento.

Responsable
de Entidad
(Repositorio)

Servicio Web

Responsable organizativo de todo un
repositorio.

0 Supervisa que el sistema esta siendo
utilizado correctamente y en general el
trabajo en todas las areas de actuaciéon y
sus areas de trabajo.

0 Aprueba la creacion de areas de
actuacion a peticion de los
Departamentos.

o Coordina y supervisa los trabajos de los
responsables técnicos.

Cataloga contenidos, siendo el responsable de
mantener actualizada la taxonomia de
catalogacion general.

Responsable

Mantiene (crea, modifica y borra)
o0 Repositorios por Entidad
o Areas de Actuaciéon dentro de cada
Entidad
o Areas de trabajo dentro de cada Area de
Actuacion
o Configuraciones de publicacion

T EJIE realizando todas las operaciones necesarias
Tecnico para ello, entre otras:
0 Gestiéon de la seguridad de usuarios
0 Gestién de las infraestructuras y
herramientas
Vela por el correcto funcionamiento de Gestor
de Contenidos, resolviendo las incidencias
técnicas.
Desarrolla todos los elementos necesarios para
incorporar un nuevo tipo de contenido en el
sistema, entre otros:
DCT: Plantillas de Captura
Desarrollador TPL: Plantillas de Presentacioén
de Tipos de Empresa Despliegue: Configuracién de las
Contenidos Informatica politicas de Publicacién de
los Contenidos
Motor BuUsqueda: Integracion del nuevo tipo
de contenido en el
buscador
XSL Presentacion: Plantillas de presentacién
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de los resultados de
busqueda.

CAU
(Centro de
Asistencia al
Usuario)

CAU

Atencion de primer nivel a las incidencias
técnicas por mal funcionamiento o no
disponibilidad de las herramientas de Gestion
de Contenidos.
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7.5 Herramienta de Gestion de Contenidos

7.5.1 Interfaz Usuario de Administracion de Contenidos

Herramienta web que permite crear, modificar, borrar y catalogar los contenidos
dentro de cada una de las areas de trabajo a las que el usuario tiene acceso y
dependiendo del perfil del usuario dentro del Gestor de Contenidos.

Teniendo en cuenta los roles anteriormente descritos (7.4 Roles) en el Gestor
de Contenidos existen dos perfiles: Autor y Editor.

. Roles
Perfil
dentro
en el
del
Gestor .
de Modelo Funciones
. de
Conteni .
Presenci
dos
a
Autor o Autor

e Traductor

N

Crear contenidos, cumplimentando las fichas
correspondientes.

Catalogar, asociando al contenido Etiquetas de
Catalogacion.

Traducir los documentos a distintos idiomas.

Vincular unos contenidos con otros por afinidad
tematica, ampliacién de informacion, referencias
anteriores, etc.

Editor

e Editor

e Responsable
de Contenidos

e Responsable
de Entidad

¢ Responsable
de Area de
Actuacion
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Todas las funciones del autor

Aprobar documentos como paso previo para que
puedan ser publicados en la Zona Publica.

Publicar o marcar el documento para que sea
considerado por el Proceso de Publicacién y pase a la
Zona Publica.

Borrar contenidos.
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7.5.2 Motor de Aprobacion

Herramienta que “traspasa” los documentos que han pasado el proceso de
aprobaciéon desde la zona de produccion de contenidos a la zona de consolidacion.

Criterios de funcionamiento:

— La aprobacién es una tarea que desempefian los Editores dentro de un
Area de Trabajo.

— La aprobacion tiene lugar a nivel de documento, es decir, se pueden
aprobar versiones idiomaticas o por destinatario de un contenido
independientemente.

Ejemplo:  Aprobar Gnicamente la versién en castellano o la versién para jovenes
en euskera.

— Los Editores estaran informados de qué documentos dentro de un
contenido deben aprobar en su Area de Trabajo ya que recibirdn tareas en
su Bandeja de Tareas, en base a eventos que se producen en el sistema.

Ejemplo: Dentro de un Area de Trabajo un Editor puede recibir tareas de
aprobacion siempre que se cree un documento dentro de un
contenido de tipo Noticia.

— Dentro de cada Area de Trabajo la configuracion de aprobacion se hace a
nivel de Tipo de Contenido, pudiéndose especificar el numero de
aprobaciones necesarias para que un documento se dé por aprobado.

Ejemplo: En un area de trabajo se puede especificar que los contenidos de tipo noticia
deben pasar dos aprobaciones mientras que los contenidos tipo nota de
prensa Unicamente han de pasar una.

Asi una noticia no se dara por aprobada hasta que dos Editores den su visto
bueno, mientras que las notas de prensa se daran por validas en cuanto un
solo Editor las apruebe.

— Una vez que un documento es aprobado (supera todas las revisiones),
pasa a un estado de pendiente de publicacién, publicandose en la zona
publica de Internet en el momento indicado en los datos de publicacion:
inmediatamente o en la fecha y horas indicadas.
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7.5.3 Motor de publicacion / despublicacion

El motor de publicacion es la parte del Gestor de Contenidos que se encarga de
realizar el “despliegue” de los documentos aprobados desde la zona de
consolidacién a la zona publica donde son accesibles por los ciudadanos/as.

Criterios de Funcionamiento:

— El motor de publicacion agrupa por tipo de contenido en el repositorio
publico los contenidos publicados:

Enfidid
ISOEHTID VR

e | —
— AIRA T L e B
L | Aypusas
_,. -
Area de Tranaja =
HTH Y _ —
| Mcticias
. "..-ui:k:. —
_| Motidas — "* -
— | Evenige
_FJ Evmnios |
| Aran da Trabaj: || — | Womandn Geneml
— |
- =
| informackin Generl £
- —| | Contralackin
. | Conlralaciin
— |
s k|
e ! iy | Recusos

; . I'I { \
f Aran da Terbaja I \
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L™ Ao de Actupsién: 7 -
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|

T hrea oe Trabajg B
Girupa 7

[ wrformacin General =

|| Contralacidn

| FRzoursos
A

— Unicamente se publican documentos de un contenido que han pasado
todo el ciclo de aprobacion.

— La publicacién/despublicacién puede ser de dos tipos:

e Publicacion/despublicacion instantanea bajo demanda: Los
documentos se publican/despublican instantes después de realizar
la peticion

e Publicacion/despublicacion programada en una fecha: Los
documentos se publican/despublican automaticamente en la fecha
y hora solicitada.

— Una vez despublicado, para volver a publicar un documento, éste debe
pasar de nuevo el proceso de aprobaciéon - publicacion.

— El motor de Publicaciéon emite automaticamente un mensaje informativo
que llega a aquellas personas suscritas a la publicacién.
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El proceso completo de aprobacion — publicacién puede observarse en el siguiente

grafico:
ZONA DE TRABAJO ZONA DE CONSOLIDACION  [NZONAPUBEICAT
Rama
Euskadi.net Repositorio
Euskadi.net
Sub-Rama
Area de Actuacién: X
- i | Ayudas
Area de Trabajo: Agregacion: ’J y
Grupo X.1 Grupo X.1
P 1 Ayudas —/J Ayudas
Apro

§ . Noticias

_’J Noticias

Sub-Rama
Area de Actuacion: Y
Area de Trabajo:
Grupo Y.1

i /J Ayudas

%

robacién

Agregacion:
Grupo Y.1
,J Ayudas

Aprobacion y
publicacion a nivel de
documentos dentro
de un contenido
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CICLO DE VIDA DE UN DOCUMENTO:

NOTA: Recordar que se aprueban y publican documentos, no contenidos!

En redaccion I Publicado y en Redaccién I

Pendiente de “n”
aprobaciones
a

Se Aprueba el Documento

Pendiente de Publicacién I

1 Se Publica el Documento

Publicado

Manual de Organizacién y Funcionamiento

77/178

Se Modifica el Documento

Un documento esta en redaccion,
hasta que su autor decide que esta
en condiciones de pasar el ciclo de
aprobaciéon. En este momento el
documento pasa a estar en estado
de pendiente de “n
aprobaciones, dependiendo este
numero de dos factores:
— El tipo de contenido
— ElI area de trabajo (workarea)
donde se estda creando el
documento

Una vez el documento ha pasado
todas las aprobaciones por parte de
los editores, pasa a estar en
estado de pendiente de
publicacion mientras llega la fecha
y hora especificadas en los datos de
publicacibn. En este momento, el
motor de publicacion “traspasa”
el documento a la zona publica de
Internet, pasando al estado de
Publicado.

Si estando el documento publicado,
un autor realiza algun cambio en la
copia de trabajo que tiene en el
gestor de contenidos, el estado del
documento pasa a ser Publicado y
en Redaccion.
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/7.6 Procesos

Proceso

En el presente apartado se detallan los procesos relativos a la Gestion de
Contenidos:

Propésito

Gestion de un
contenido

Todos las actividades que se pueden realizar con
un contenido durante su vida: creacion,
traduccidén, aprobacion, publicacion, despublicacion
y eliminacién.

Alta / Baja de

Alta / Baja de un usuario dentro de un Area de

usuario Trabajo en un Area de Actuacion.

Creacion / Creacién / Modificacion / Borrado de un Area de

Modificacién / Trabajo dentro de un Area de Actuacion.

Borrado de Las modificaciones de configuracion incluyen:

un Arga de Incluir un nuevo Tipo de Contenido

Trabajo Modificar el nimero de aprobaciones necesarias para
dar por aprobado un contenido perteneciente a un
determinado Tipo de Contenido
Modificar las condiciones por las cuales le llegan
tareas de aprobacion a un Editor o avisos a un
Responsable de Contenido.

Creacion / Creacion / Modificacién (cambio de nombre) /

Modificacién / Borrado de un Area de Actuacién dentro de un

Borrado de Repositorio de Entidad.

un Area de

Actuacion

Inclusiéon de Inclusién de un nuevo Tipo de Contenido (noticia,

un nuevo tipo
de contenido
o
modificacion
de uno
existente

evento, etc.) o modificacion de uno existente
para la inclusion / eliminacién de algun campo o
eje de catalogacion obligatoria / por defecto.

Comunicacion
de incidencias
0 peticiéon de
mejoras
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Peticién de nuevas funcionalidades en el Gestor de
Contenidos o0 mejoras/cambios en las existentes.
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7.6.1 Gestion de un Contenido
7.6.1.1 Requisitos
El dnico requisito es disponer de acceso a un area de trabajo del Gestor de
Contenidos, para lo cual es necesario estar dado de alta en el sistema (ver
apartado “Alta / Baja de Usuario™).
7.6.1.2 Procedimiento
La gestibn de un contenido durante todo su ciclo de vida es un conjunto de
acciones que realizan el autor, editor y traductor de forma auténoma con la
herramienta de Gestién de Contenidos.
7.6.1.3 Representacion Gréfica
Creacion /
Modificacion
5 \
=
<
Solicitud de
NO Aprotiamon
Publicar
S
= FIN »
w
Sl
A4
Orden de
Traduccion
= Traduccién
o
o .
=}
e
: v
.  Solicitud de
Aprobacion
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7.6.2 Alta / Baja de Usuario

7.6.2.1 Requisitos
Estar dado de alta en el sistema de seguridad XLNets
Poseer una Licencia de Usuario.

— Se trata de una licencia de usuario, no es una licencia por puesto de
trabajo, por lo que es necesaria una licencia para cada usuario que
accede al Gestor de Contenidos

— Las licencias del Gestor de contenidos tienen un coste detallado en el
ANEXO 3 del Contrato Programa del Gobierno Vasco con EJIE.

7.6.2.2 Procedimiento
El alta/baja de usuario es solicitada por el Responsable Informatico del
Departamento utilizando el formulario GCSGUO1 que es enviado al Responsable
Técnico quien solicitara una validacion de la peticion al Servicio de Gestién de
Webs previa del alta/baja de usuario.
7.6.2.3 Version Gréfica
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7.6.3 Creacion / Modificacion / Borrado de un Area de Trabajo

7.6.3.1

7.6.3.2
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Requisitos

Los criterios por los que se rige la organizacion interna del Gestor de Contenidos
se establecen en el apartado 7.3.

Procedimiento

Las Areas de Trabajo en las que trabajan grupos de personas en el Gestor de
Contenidos se solicitan a través del formulario normalizado GCSWAOL1 en el que se
especifican todos los datos necesarios:

Tipos de
contenido
permitidos

Configuracion
para la
revision de
contenidos

Configuracion
de
catalogacion
(ver

apartado
Gestion de
Ejes de
Catalogacion

)

Trabajo
Colaborativo

Se puede especificar qué tipos de contenido es posible
gestionar en una determinada area de trabajo.
Por ejemplo, es posible definir que en un area de trabajo
solamente se puedan crear noticias y novedades.

Se puede especificar el niumero de aprobaciones para

cada tipo de contenido gestionado en el Area de Trabajo.
Por ejemplo, es posible definir que en un area de trabajo las
noticias necesitan dos aprobaciones de un editor, mientras
que las novedades Unicamente necesitan una.

Con el objetivo de facilitar la catalogacién y asegurar la
calidad de la misma, se pueden especificar:

— Ejes Particulares Obligatorios:

De entre las bolsas de catalogaciéon particulares al
departamento se puede especificar en qué ejes y a qué
nivel hay que catalogar obligatoriamente.
Por ejemplo, es posible definir que todos los contenidos
de un &rea de trabajo han de ser obligatoriamente
catalogados en un eje X y que dentro de este eje hay
que seleccionar al menos una etiqueta de primer nivel
y otra etiqueta dependiente de la anterior.

Etiquetas por Defecto
Cuando se crea un contenido dentro del area de trabajo se
puede querer que tenga una catalogacién por defecto,
ahorrando trabajo de catalogacién al usuario.
Por ejemplo, es posible definir que por defecto todos
los contenidos de un &rea de trabajo tengan unas
determinadas etiquetas de catalogacion

Dentro de un area de trabajo, existirdn unos flujos de

trabajo predeterminados segun el tipo de contenido:

— Quién es editor (revisor) de cada uno de los tipos de
contenidos

— Quién es el traductor de cada uno de los tipos de
contenidos
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La solicitud de alta/baja de areas de trabajo (workareas) se hace directamente al
Responsable Técnico quien solicitard la validacion de la peticion al Servicio de
Gestion de Webs antes de la realizacion del trabajo.

7.6.3.3 Representaciéon Gréfica
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7.6.4 Creacion / Modificacion / Borrado de un Area de

7.6.4.1

7.6.4.2

7.6.4.3

Actuacion

Requisitos

La organizacion interna del Gestor de Contenidos se detalla en el apartado 7.3, en
el que se establece que como regla general las Areas de Actuacion corresponden a

las Areas de Actuacion del Departamento recogidas en el Decreto de Areas.

Procedimiento

La creacion, modificacion o borrado de un Area de Actuacion, es solicitada por el
responsable informatico del Departamento utilizando el formulario GCSAAO1 que
es enviado al Responsable Técnico, el cual solicitarad la validacién al Servicio de

Gestion de Webs.

El Servicio de Gestion de Webs como ayuda a la toma de decision podra convocar
una reunién con el Departamento.

Representacion Gréafica
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7.6.5 Inclusion de un nuevo tipo de contenido o modificacion

7.6.5.1

7.6.5.2

de uno existente

Requisitos

Cuando se trate de la creacion de un nuevo tipo de contenido, se evaluara su
ambito de utilizacion:
— En toda la organizacion.
— Destinado a un portal en particular. Normalmente este es el caso de
portales tematicos que necesitan tipos de contenido particulares.

Cuando se trate de la modificacion de un tipo de contenido existente, se evaluara
principalmente la utilidad de la modificacion para el resto de la organizacion

Procedimiento

La modificacion de un tipo de contenido o la creacién de uno nuevo, es solicitada
por el Responsable Informatico del Departamento utilizando el formulario
GCSTCO1 al Servicio de Gestiobn Web, el cual evaluard la conveniencia o no de
crear el tipo de contenido o modificar uno existente en base a su visiéon funcional
global del modelo.

En caso de tomarse una decision positiva implicara:

Desarrollo informético

Validacion funcional por parte del Servicio de Gestién de Webs

Validacién técnica por parte del Responsable Técnico

Implantacion final.

PONPE

7.6.5.3 Representacion Gréfica
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7.6.6 Comunicacion de Incidencias / Solicitud de Mejoras

7.6.6.1 Procedimiento

La comunicacion de incidencias / solicitud de mejoras es
Responsables de Portal que utilizaran el formulario GCSNFO1 comunicar al Servicio

de Gestion de Webs la solicitud.

iniciativa de

El tratamiento a dar a incidencias / mejoras sera:

Incidencias
Errores, funcionamientos
andmalos de la
herramienta

La incidencia se analizara y se
valorard la complejidad técnica de la
solucion.

En funcidén de esta valoracion y de la
priorizaciéon en funcioén de la carga de
trabajo, se dara un plazo de
resolucién.

Mejoras
Nuevas funcionalidades,
mejoras, etc.
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Las mejoras o nuevas
funcionalidades se enmarcaran
dentro del mantenimiento de las
herramientas de la infraestructura y
la evolucion de las mismas.

Esta evolucién se basa en versiones
de las aplicaciones que se
planificaran y revisaran
trimestralmente.
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7.6.6.2 Representacion Gréfica
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7.6.7 Formularios Normalizados

- GCSAAO01: Solicitud Area de Actuacion

-y GCSWAO1: Solicitud de creacién / eliminacion de un Area de Trabajo
Se integran los dos formularios en el documento denominado “Modificacidon Recurso
RO1D en LDAP”.

- GCSGUO1: Solicitud de alta / baja de usuario en Area de trabajo
- GCSTCO1: Solicitud de alta o modificacién de un tipo contenido

- GCSNFO1: Peticion de nuevas funcionalidades / mejoras

- GCSPPO1: Solicitud de Alta/Modificacion de una Plantilla en el Gestor de Contenidos
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8.1

Gestion de Ejes de Catalogacion

La catalogacion es el conjunto de tareas destinadas a clasificar o calificar los
contenidos y portales de forma que se facilitan las busquedas tanto de las
personas que mantienen los contenidos y portales como de los ciudadanos/as
gue navegan por ellos.

El sistema de catalogacibn se basa en un conjunto de etiquetas
normalizadas, dispuestas en un arbol que facilita la gestion y utilizacion de
las etiquetas (Ejes de Catalogacion). Estas etiquetas pueden ser asociadas
a un contenido, pagina de un portal, sugerencia, etc, dotandoles de
informacion seméantica que los califica.

Objetivos

De cara al ciudadano/a, la herramienta de Ejes de Catalogacion cumple los
siguientes objetivos:

o Establecimiento de un marco global y unificado para la catalogaciéon de
contenidos, paginas de portal y cualquier otra entidad que en un futuro
necesite de catalogacion.

o Mejorar la localizacién de la informaciéon a través de los buscadores de
la red de portales de Euskadi.net

e Servir como base para la suscripcion por parte de los ciudadanos/as,
ya que estos podran suscribirse a etiquetas o combinaciones de las
mismas.

De la misma forma, de cara al usuario interno de la herramienta:

¢ Facilidad para la catalogaciéon: busqueda sencilla de las etiquetas en
base a ejes normalizados.

¢ Flexibilidad para la creacion de nuevos ejes y etiquetas
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8.2 Modelo de Etiquetas de Catalogacion

Etiqueta

Etiqueta
0ID=JKDSZX

Objeto que se asocia a un contenido,
pagina de portal, etc y que lo califica
semanticamente.

Una etiqueta puede tener asociados
diferentes términos (sinénimos) en
diferentes idiomas.

Identificador nominal en un idioma
determinado de la etiqueta (la etiqueta
realmente es un coédigo al que se
asocian identificadores o términos).

Términos

Término
Normalizado

Termino
normalizado

Término comunmente utilizado y que
aparece en las herramientas de
administracion y selecciéon de etiquetas
para referirse a las mismas (de entre
los mdltiples términos de una etiqueta
en cada idioma, solo uno es el
normalizado).

Sociedad
imitada

Sociedad
Andnima

Castellan”

Términos Términos Términos
(espafiol) (euskera) (Inglés)

Las Etiquetas de Catalogaciéon se agrupan por temas en Ejes de
Catalogacion jerarquicos (estructura padre-hijo).

Los ejes son simples herramientas que permiten seleccionar etiquetas
para ser asociadas a los contenidos o paginas de portal.

Las etiquetas se organizan en Bolsas de Administracion de etiquetas
que son conjuntos de etiquetas a los que se aplican los derechos de
administracion.

e Los administradores de una bolsa de etiquetas son los Unicos que
pueden crear etiquetas y ejes dentro de la bolsa.
¢ La consulta de etiquetas dentro de una bolsa es publica.
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8.3

Modelo Organizativo

Como se ha sefialado en el apartado anterior, los ejes de catalogacion se
organizan en Bolsas de Etiquetas. La organizacién de estas bolsas de etiquetas
se rige por los siguientes criterios:

Existe una bolsa de etiquetas generales de catalogacion comun, que
contiene los Ejes Generales de Euskadi.net definidos en el Modelo de
Presencia en Internet del Gobierno Vasco, y en los cuales se deben
catalogar todos los contenidos y paginas.

Dentro de los ejes generales de catalogacion estan por ejemplo:
o0 Destinatario: personas, empresas, administraciones
o0 Temas: cultura, educacioén, actividades econdmicas
o Hechos Vitales

Cada Departamento puede tener una o varias bolsas de etiquetas
particulares y estructurarlas en Ejes Particulares con los que
catalogar los contenidos y portales de su ambito de responsabilidad.

Ejemplos de ejes particulares pueden ser:
0 Un mayor detalle de las areas de actuacion del que
aparece en los Ejes Generales.
o Una tipificacion especifica perteneciente al dominio
tematico de los contenidos.

Asociados a los tipos de contenidos manejados en el Gestor de
Contenidos pueden aparecer Ejes asociados a Tipos de Contenido.

El ejemplo més claro de ejes asociados a tipos de contenidos son

los ejes de contratacibn que permite indicar la materia del
contrato o la mesa de contratacion que tramita el expediente.
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Criterios de Utilizacion

Las etiquetas de catalogacion son publicas: se haran accesibles desde
Internet de forma que cualquier ciudadano/a o proveedor de contenidos
puede tener acceso y conocer la taxonomia de catalogacién del
Gobierno Vasco.

La catalogacibn no sigue ningun proceso de aprobacion. Las
catalogaciones se aplican y publican inmediatamente

Los usuarios internos de la herramienta tendran tres tipos de acceso a
las bolsas de etiquetas:
Administracién | Pueden administrar las bolsas y sus etiquetas

Catalogacion Pueden utilizar las etiquetas de una bolsa para
catalogar un contenido o una pagina de portal.

Este permiso de acceso no sera controlado
centralizadamente desde la herramienta de
Ejes de Catalogacidn, sino que sera
responsabilidad de cada aplicacion usuaria de
la catalogacion (Ej: Contenidos y Portales).

Lectura Nivel de acceso publico (lo tiene cualquier
persona): la jerarquia de etiquetas es publica.

En el parrafo anterior se establecia que el permiso de catalogaciéon sera
controlado por cada aplicacién usuaria de la herramienta de Ejes. En concreto,
la catalogacion de contenidos y paginas de portal se regira por los
siguientes criterios:

Las catalogaciones en los Ejes Generales y Particulares de
euskadi.net solamente pueden ser hechas, modificadas y borradas por
las personas con acceso de modificacion del contenido (autor o editor) o
pagina de portal (autor de paginas o responsable de portal). Nadie mas
puede modificar o borrar estas catalogaciones.

Las catalogaciones en los Ejes propios de los Tipos de Contenido, al
igual que las catalogaciones en los Ejes Generales de euskadi.net
solamente pueden ser hechas, modificadas y borradas por personas
con acceso de modificacion del contenido (autor o editor) o pagina de
portal (autor de paginas o responsable de portal). Nadie mas puede
modificar o borrar estas catalogaciones.
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8.4

Roles

En la siguiente tabla se enumeran los roles relacionados con la Gestién del
Sistema de Catalogacioén, la organizacion a la que pertenecen las personas de
dicho rol y las funciones que desempefian:

Rol

Organizacion

Funciones

Catalogador

Departamento

Cataloga cualquier objeto
“catalogable” (contenido, pagina de
portal, sugerencia, etc).

Nota: Para poder catalogar, el usuario
ha de tener acceso al sistema
en cuestion (contenidos,
portales o sugerencias)

Responsable de
Euskadi.net

Servicio de
Gestion Web

Valida y crea o modifica bolsas, ejes y
etiquetas en las bolsas generales,
particulares y de tipo de contenido.

Supervisa las etiquetas de las bolsas
del sistema de euskadi.net

Responsable
Técnico

EJIE

Crea las bolsas de etiquetas en el
Sistema de Seguridad XLNets

Asegura por el correcto
funcionamiento de Gestor de
Catalogacion

Resuelve los problemas técnicos

CAU (Centro de
Asistencia al
Usuario)

CAU

Atencion de primer nivel a las
incidencias técnicas por mal
funcionamiento o no disponibilidad de
las herramientas de Gestion de Ejes.
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En la siguiente tabla se relacionan los perfiles de Gestion de Contenidos y Gestion
de Portales con el perfil gue normalmente (a nivel orientativo) se deberia asignar

en catalogacion:

Sistema Rol Perfil de Catalogacion
Gestor de Autor Catalogador
Contenidos Traductor Catalogador
Editor Catalogador
Responsable Area de Actuacion Responsable Bolsa
Gestor de Autor de Paginas Catalogador
Portales Responsable Euskadi.net Responsable Bolsa
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8.5 Procesos

En el presente apartado se detallan los procesos relativos a la Gestion de
Etiguetas de Catalogacion:

Proceso

Propésito

Gestion de Etiquetas
dentro de una Bolsa

Gestion de las etiquetas y ejes dentro de una
bolsa: creaciéon modificacion y borrado de etiquetas
y ejes.

Alta / Baja de Usuario
en una Bolsa de
Etiquetas

Alta / Baja de un usuario dentro de una Bolsa de
Etiquetas que le permite administrar (crear, borrar
y modificar las etiquetas que contiene)

Creacion de Bolsa de
Etiquetas

Creacion de una nueva bolsa que contenga
etiquetas agrupadas en ejes de catalogacion.

Envio de Incidencias y
Propuestas de Mejora

Envio de incidencias de funcionamiento
Peticion de nuevas funcionalidades en el Gestor de
Ejes o mejoras/cambios en las existentes.

Modificacion de la
configuracion de la
catalogacién

Modificacion de la configuracion de la catalogacion
en:

» Workareas de contenidos

» Workareas de portal

= Areas de Actuacion

= Tipos de contenido
La configuraciéon afecta a:

= Bolsas que se visualizan

= Etiquetas por defecto

» Ejes / estructuras obligatorias
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8.5.1 Gestion de Etiquetas dentro de una Bolsa

8.5.1.1

8.5.1.2

8.5.1.3

Requisitos

No hay.

Procedimiento

La gestidon de etiquetas es un conjunto de acciones que realiza el Servicio Web de
forma autonoma con la herramienta de Gestion de Ejes, bien por propia iniciativa,
bien a peticién del Responsable del portal del departamento correspondiente.

En este ultimo caso, tanto si la peticion del Responsable del portal afecta a bolsas
de uso general como si afecta a su/s bolsa/s particulares, el Servicio Web debera
validar la peticidon y comunicar su decision, justificandola debidamente.

El Servicio Web debera basar su validacion en los siguientes criterios:
*» PBolsas de uso general: se debera preservar los intereses generales de uso

de las etiquetas

» Bolsas de uso particular: se debera asegurar que la peticion no entra en
conflicto con la infraestructura de Euskadi.net (Ej. Etiquetas que coinciden
con tipos de contenido, etiguetas ya existentes en otras bolsas, etc.)

Una vez obtenida la validaciéon por parte del Servicio Web el Responsable del
Departamento debera entregar un fichero Excel con las etiquetas a dar de
alta/modificar/eliminar con la siguiente informacién y estructura:

AVPD - Agencia
Etiqueta nueva / Vasca de Proteccién

Etiqueta berria de Datos en
es
eu

Modificar etiqgueta/ Academia de Policia

Etiketa aldatu del Pais Vasc en
es
eu

Eliminar etiqueta/ Academia de Policia

Etiketa ezabatu del Pais Vasc en
es
eu

AVPD - Basque Data Protection Agency
AVPD - Agencia Vasca de Proteccion de Datos
DBEB - Datuak Babesteko Euskal Bulegoa

Police Academy of the Basque Country
Academia de Palicia del Pais Vasco

Euskal Herriko Poliziaren Ikastegia

Police Academy of the Basque Country
Academia de Policia del Pais Vasco
Euskal Herriko Poliziaren Ikastegia

El Servicio Web se encargara de dar de alta/modificar/eliminar las etiquetas.

Representacion Gréfica

No hay
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8.5.2

8.5.2.1

8.5.2.2

Alta / Baja de Usuario

Requisitos

El usuario previamente debe existir en el directorio de usuarios de XLNets. En caso
de no ser asi, el Responsable Informatico del Departamento debera tramitar su
inclusién utilizando los procedimientos establecidos por EJIE.

Procedimiento

El alta/baja de usuario es solicitada por el responsable informético del
Departamento utilizando el formulario GESGUO1 que es enviado al Responsable
Técnico el cual solicitara la validacion del Servicio de Gestion Web.

8.5.2.3 Representacion Grafica
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8.5.3 Creacion / Modificacion / Borrado de una Bolsa de
Etiguetas
8.5.3.1 Requisitos
Para la creacion de una nueva Bolsa de Etiquetas deben observarse los criterios
establecidos “Modelo Organizativo”, especificamente es necesario indicar el uso
que se va a hacer de la bolsa de etiquetas. En base a esto, la Direccién Atencién
a la Ciudadana emitira un informe sobre la creacion.
8.5.3.2 Procedimiento
El Responsable Informatico del Departamento enviara la solicitud (formulario
normalizado GESABO1) al Servicio de Gestion Web quién serd el encargado de
hacer todas las peticiones necesarias al Responsable Técnico.
8.5.3.3 Representacion Gréfica
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8.5.4 Comunicacion de Incidencias / Solicitud de Mejoras

8.5.4.1 Procedimiento

La comunicacion de incidencias / solicitud de mejoras es iniciativa de los
Responsables de Bolsas de Etiquetas que utilizaran el formulario GESNFO1 para
comunicar al Servicio de Gestion Web la solicitud.

El tratamiento a dar a incidencias / mejoras sera:

Incidencias La incidencia se analizara y se valorara la
Errores, funcionamientos complejidad técnica de la solucién.

andémalos de la herramienta . ‘.
En funciéon de esta valoracion y de la

priorizacion en funcion de la carga de
trabajo, se dar&a un plazo de resolucion.

Mejoras Las mejoras o nuevas funcionalidades se
Nuevas funcionalidades, enmarcaran dentro del mantenimiento de
mejoras, etc las herramientas de la infraestructura y la

evoluciéon de las mismas.

Esta evolucion se basa en versiones de
las aplicaciones que se planificaran y
revisaran trimestralmente.

8.5.4.2 Representaciéon Gréfica

Solicitud
GESNFO01

Responsable de
Bolsa de Etiquetas
(Dpto)

Reunién Dpto —
Servicio Gestions

Servicio de Gestion
de Webs

de Webs

Sl
Q
e}
5 ¢ \
cC c
2.3 ;
o Actuacion
14

Manual de Organizacién y Funcionamiento Direccion de Administracion Electronica

98/178 y Atencion a la Ciudadania



8.5.5 Modificacion de la configuracion de la catalogacion

8.5.5.1

8.5.5.2

Requisitos

No hay.

Procedimiento

La modificacion de la configuraciéon de la catalogacion consiste en cambiar los
XMLs de parametrizacion de las Workareas de Contenidos, de Portales, Areas de
Actuacion (AA) y Tipos de Contenido, y afecta a todo lo relacionado con la
catalogacion:

» Bolsas que se visualizan en la workarea, AA, tipo de contenido o portal
correspondiente.

» Etiquetas en las que se cataloga por defecto y sin intervencion del editor
en la workarea, AA, tipo de contenido o portal correspondiente.

» Ejes o estructuras en las que se catalogara obligatoriamente y en qué
nivel en la workarea, AA, tipo de contenido o portal correspondiente.

El procedimiento de modificacion de la configuracion de la catalogacion es
solicitada por el responsable informatico del Departamento utilizando el
formulario GESCCO1 que es enviado al Responsable Técnico, el cual solicitara la
validacion al Servicio de Gestion Web.

8.5.5.3 Representacion Gréfica

No hay.
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8.5.6 Formularios Normalizados

8.5.6.1 GESGUO1: Solicitud de Alta / Baja de Usuario en el Gestor de Ejes de Catalogacion

GESGUO1

Entidad:

Solicitud de Alta / Baja de Usuario

en el Gestor de Ejes de Catalogacion

Bolsa de Etiquetas

Cdédigo Nombre Alta | Baja
L] L]
L] L]
L | [
Usuarios = =
Solicitante Dpto:
Fecha Nombre
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8.5.6.2 GESABO1: Alta de Bolsa de Etiquetas de Catalogacion de ejes particulares

GESABOL Alta de Bolsa de Etiquetas de ejes

particulares

Entidad

Bolsa de
Etiguetas

Objetivo

Explicar la utilizacion

que se va a hacer de la

bolsa de etiquetas

— Tematica de las
etiquetas

— Lista inicial de ejes

— Objetos a catalogar

Solicitante Dpto:

Fecha Nombre

IMPORTANTE!!!!

Adjuntar:
o0 Formularios de alta de los usuarios en la bolsa de etiquetas (GESGUO1).
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8.5.6.3 GESNFO01: Peticién de nuevas funcionalidades / mejoras

GESNFO1

Peticidon de Nuevas Funcionalidades /

Mejoras en la bolsa de etiquetas

Descripcion

Solicitante

Dpto:

Fecha

Nombre

Datos a Rellenar por el responsable del Servicio de Gestion Web:

Validacion

Aprobado Por:

Fecha

Cdédigo

Acciones a
Realizar

Responsable

[] EJIE

D Servicio de Gestion Web

[Persona Responsable]

[Descripcion de las Acciones]

Recursos
Estimados

Personas

Horas

Planificacion

Fecha

Estimada

Fecha Efectiva

Prueba

Aprobacion
SGW

Produccion
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8.5.6.4 GESCCO1: Madificacion de la configuracion de la catalogacion

Modificacion en la configuracion de

GESCCO01 .,
catalogacion

Entidad [Departamento, OOAA, Ente Publico, Entidad, etc.]

[~ Desarrollo
Entorno [~ Pruebas

[~ Produccion

[ | Area de Actuacién de
Doénde se Contenidos:
aplican los XWorkarea de Contenidos: [nombre del Area de Actuacion]
cambios [nombre de la workarea]
* Rellenar
un ) * Los cambios se aplicaran a todas las
formulario workareas pertenecientes al Area de
por cada Actuacion
modificacion | |[ ] Workarea de Portal: [ | Tipo de contenido:
de [Cbdigo portal] [nombre del tipo de contenido]
catalogacioén
diferente
. X] Conservar la configuracién establecida a nivel superior

Herencia

(recomendado)

OoID OID de la Nivel de Término .
. : . Alta | Baja
estructura etiqueta etiqueta etiqueta
T [OID eje] [OID [role] [nombre X | [
lquetas etiqueta] etiqueta]
por — —
defecto — —
L[ [
OID de la bolsa Término de la bolsa Alta | Baja
OID bolsa nombre bolsa

Bolsas en [ ] [ ] E Q
las que se = =
cataloga — =
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OID de la Término de la . Seleccion .
Nivel s Alta | Baja
estructura estructura multiple
Ejes [OID eje] [nombre eje] [role] | XIsi[INo | X | []
obligatorio Xsi[IJNo | [] | []
s ] si | INo | [ | [ ]
XIsi[ INo | [] | []
XIsi[ INo | [] []
Motivos del
cambio /
observaciones
Solicitante | Dpto:
Fecha Firma
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9

Gestion de Buzones

Los objetivos del Gestor de Buzones son:

o0 Poner a disposicion de las personas que gestionan la red de portales de

Euskadi.net una herramienta comun para el adecuado tratamiento de las
consultas recibidas en cada uno de los portales o aplicaciones.

Poner a disposicién de los ciudadanos/as, un canal de contacto a través de
una mensajeria web que permite el envio de consultas, indicando en las
mismas la forma en la que se desea ser recibir la respuesta.

Segmentar el tratamiento de las consultas en base a una Red de Buzones,
normalmente paralela a la red de portales en cuanto a que cada portal
tendra su correspondiente buzén gestionado por wuna estructura
organizativa también paralela a la que gestiona los portales.

Obtener Indicadores de Gestion en base a una catalogacion previa de las
consultas y a la actividad de las personas encargadas de responder las
consultas
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9.1 Modelo de Buzdn

En un buzdn se gestionan consultas y sus respuestas, con el siguiente modelo:

Toda consulta tendra asociada
una ficha que almacenara:
0 Texto de la consulta
o Datos de contacto que el
ciudadano/a ha suministrado
como via de recepcion de la
respuesta
0 Catalogacion de la consulta
0 Fechas y un Histérico de
Acciones realizadas con la
consulta: asignaciones a
agentes y finalmente la
respuesta.

Ficha de Consulta

Texto Consulta
Datos de Contacto para respuesta
Fechas

Catalogaciones

Histérico de acciones realizadas

Ficha de Respuesta

e Fechas
e Texto de Respuesta

Respuesta

En el caso de que la consulta sea
respondida, se almacenara una
ficha con fechas y el texto de
respuesta.

Con la informaciéon almacenada
en las fichas se obtendran los
informes de gestidon de los
buzones.

En relacidon al modelo anterior se pueden hacer las siguientes puntualizaciones:

0 Los contactos pueden ser andnimos: el ciudadano/a no esti obligado a
suministrar datos que permitan a la Administracion ponerse en contacto con
el.

0 Los datos de las consultas se trataran informaticamente o se archivaran de
forma manual estructurada, con el consentimiento del ciudadano, quien
tiene derecho a decidir quién puede tener sus datos, para qué los utiliza,
solicitar que los mismos sean exactos y verificar que se utilizan para el fin
que fueron recogidos
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9.2

Internamente el Gestor de Buzones al igual que el Gestor de Portales, se organiza

Modelo Organizativo Interno

en forma de red de buzones de consultas.

Cada “instancia” de buzon tiene asignados los agentes que responden a las
consultas que llegan al mismo y los responsables de buzdn que reparten y

supervisan el trabajo de los agentes (ver roles)

Red Partalas
Eiskadined

Bauzdn da
Sugerendas

Paal - |

Buzdn da
Sugersncoas

Biindn o
Sugenencis

Agentes de
Buzén

Responsable
de Buzon

Q
@:
r&

[ZONA DE TRABAJO

Fith? de Respue

» Texto de Respuesta

Respuesta

Respuesta |

g —uk

)
Correo Telgfono
Electronico
Ciudadano/a
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Criterios de creacion de

Buzones

— Como regla general, se creara
un buzon por cada portal de la
red de portales de Euskadi.net

— En ocasiones especiales se
crearan buzones especificos
para aplicaciones o0 paginas
singulares.

La decision acerca de Ila
creacion de un buzén asociado
a una aplicaciéon o pagina sera
tomada por el servicio de
Gestion de Webs.

Como se puede ver en la figura
adjunta el ciudadano/a utiliza la
parte del Buzon disponible en una
Zona Publica de Internet para
enviar una consulta a un Buzoén
asociado a un portal, contenido o
aplicacion.

El responsable utilizando el
Gestor del Buzon accesible en su
Zona de Trabajo de Intranet /
extranet, revisa la consulta
recibida, la cataloga y asigna a un
agente.

En caso de que Ila consulta
requiera una respuesta por parte
de la Administracion, el agente
utilizar& la  informacion de
contacto suministrada por el
ciudadano/a (correo electrénico o
teléfono) para hacerle llegar la
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informacién oportuna.

Manual de Organizacién y Funcionamiento Direccion de Administracion Electronica
108/178 y Atencion a la Ciudadania



El ciclo de vida de una consulta en la red de buzones se puede observar en la

siguiente figura:
Responder

Re-enviar a otro
buzén de la red

Cerrar

Ciudadano/a Responsable
de Buzoén

Asignar

Devolver al
Buzon (Agente de )
_ Buzén )
Responder

El ciclo de vida de una consulta se inicia con el envio por parte de un ciudadano/a
a un buzoén de la red euskadi.net

El responsable del buzén recibe las consultas y puede decidir entre:
— Responderla él mismo

— Asignarla a un agente de buzén para que le de el tratamiento oportuno que
puede ser:

e Responderla

o Devolverla al buzén si considera que no puede dar respuesta a la
consulta

— Reenviarla a otro buzén de la red en caso de que considere que las
personas encargadas del mismo estan en disposicion de dar una mejor
respuesta a la consulta.

— Cerrarla

Informes de Gestion

La herramienta de buzones almacena informacion que permite a los responsables
de cada buzoén y a los responsables de toda la red de buzones:

— Trazar la vida de cada sugerencia: cuando se ha recibido, a qué persona se
ha asignado, cuando se ha respondido, etc

— Obtener informes estadisticos de gestion con informacién agregada sobre
tiempos de respuesta, utilizacién de los buzones, etc
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9.3 Roles

En la siguiente tabla se enumeran los roles relacionados con la Gestidn del Buzén,
la organizacion a la que pertenecen las personas de dicho rol y las funciones que
desempefian:©

Organizac .
Rol 9 . Funciones
ion
Responsabl - -
P Solicita la creacion de buzones
e Departame o ) . ]
Informatic nto Solicita la incorporacion de usuarios en los
o buzones
Dar el tratamiento adecuado a las consultas:
o0 Responder al ciudadano.
Agente de Departame o Devolver la consulta al buzén en caso
Buzdn nto de no poder dar respuesta.
o Cerrar la consulta
Cataloga consultas
Asigna consultas a los agentes
Responde consultas.
Cierra consultas
Responsabl Departame R i It ¢ b de | d
e de Buzén nto e—env!a consultas a otros buzones de la re
Supervisa las respuestas de los agentes
Cataloga
Obtiene informes de gestion del buzoén
Aprueba la creacion de nuevos buzones
Responsabl Apoyo a los Departamentos en la gestion de los

e de Servicio buzones.

Euskadi.ne Web Obtiene informes de gestion agregados del

t funcionamiento de todos los buzones de la red
euskadi.net
Crea nuevos buzones en el sistema de
seguridad
Responsabl EJIE 9 ] )

e Técnico Asegura el correcto funcionamiento de Gestor
de Buzones, resolviendo en su caso los
problemas técnicos.

CAU Atencion de primer nivel a las incidencias
(Centro de CAU técnicas por mal funcionamiento o no
Asistencia disponibilidad de la herramienta de Gestidon de
al Usuario) Buzones.
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9.4 Procesos

En el presente apartado se detallan los procesos relativos a la Gestion de

Buzones:
Proceso Propodsito
Gestion de Procedimientos de trabajo para las personas que
un Buzén trabajan con el Gestor de Buzones:
— Recepcidn y catalogacion de consultas
— Asignacion de consultas por parte de un
responsable a un agente o a otro buzén de la red
— Tratamiento de consultas (respuesta) por parte de
un agente
— Obtencion de Informes de Gestidn
Alta / Baja Alta / Baja de un usuario en el sistema de Gestion de
de Buzones como responsable o agente.
Usuarios
Creacion Creacion de un nuevo buzén asociado a un portal de
de buzones la red de Euskadi.net 0 a una aplicacion.
Envio de Procedimiento por el cual se comunican incidencias
Incidencias (funcionamientos erréneos) o se solicitan mejoras en
y la herramienta.
propuestas
de mejora
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9.4.1 Gestion de Buzdn

9.4.1.1 Requisitos

El usuario debe estar dado de alta en el Gestor de Buzones.

9.4.1.2 Procedimiento

La gestibn de un buzdén es un conjunto de acciones que realizan el agente y
responsable del buzon de forma autbnoma con la herramienta de Gestion de
Buzones.

9.4.1.3 Representacion Gréfica

©
o 3
58
(1]
2 8
A\
_ /\
Elaborar
Respuesta
S Respbnder
=}
@
Anadir
() n .
'g Cerra Comentarios
‘.‘;; -
8 A5|g';nar
Anadir
Comentarios
=
Ne)
N
3
m S
2 2
Afadir = Elaborar
(]
< ot
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9.4.2

9.4.2.1

Alta / Baja de Usuario

Requisitos

El usuario previamente debe existir en el directorio de usuarios de XLNets, si no es
asi, el Responsable Informatico del Departamento debe tramitar el alta utilizando
los procedimientos habilitados por EJIE.

9.4.2.2 Procedimiento
El alta/baja de usuario es solicitada por el Responsable Informéatico del
Departamento utilizando el formulario GBSGUO1.
Esta solicitud es enviada al Responsable Técnico el cual solicita la validacion del
Servicio de Gestion de Webs antes de realizar el trabajo.
9.4.2.3 Representacion Gréfica
25 =
T -2 Solicitud
28 2|l GBscuoL
8_ = @
o0
L C
s
=
©
3 o Validacion
o8
32
Qo
oo
;
? \ /
M53
o
Q
=
(8]
N
|_
% Y S| Alta / Baja de
B | usuarioenel |
5 Gestor de Buzones
@
(O]
o
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9.4.3

9.4.3.1

9.4.3.2

9.4.3.3

Creacion / Modificacion / Borrado de un Buzon

Requisitos

Para la creacion de un nuevo Buzén deben observarse los criterios establecidos
en el apartado 9.2 “Modelo Organizativo Interno”.

Procedimiento

La creacion de un nuevo Buzoén es iniciativa de un Departamento que ha de enviar
la solicitud (formulario normalizado GBSABO1) al Servicio de Gestion de Webs
quien tras validar la peticién se encargara de coordinar la creaciéon del buzén con
el Responsable Técnico.

Representacion Gréfica

Solicitud
GBSABO1

Informatico

Servicio de Gestion del| Responsable

Si
:036;

(0]
©
o
23
S
5 0 Sl
% WP Crear Buzon
o
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9.4.4 Comunicacion de Incidencias / Solicitud de Mejoras

9.4.4.1 Procedimiento

La comunicacion de incidencias / solicitud de mejoras es
Responsables de Buzén que utilizaran el formulario GBSNF0O1 para comunicar al

iniciativa de

Servicio de Gestion de Webs la solicitud.

El tratamiento a dar a incidencias / mejoras sera:

Incidencias
Errores, funcionamientos
andmalos de la
herramienta

La incidencia se analizara y se
valorard la complejidad técnica de la
solucion.

En funcidén de esta valoracion y de la
priorizaciéon en funcioén de la carga de
trabajo, se dara un plazo de
resolucién.

Mejoras
Nuevas funcionalidades,
mejoras, etc
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Las mejoras o nuevas
funcionalidades se enmarcaran
dentro del mantenimiento de las
herramientas de la infraestructura y
la evolucion de las mismas.

Esta evolucién se basa en versiones
de las aplicaciones que se
planificaran y revisaran
trimestralmente.
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9.4.4.2 Representacion Gréfica

Responsable de
Buzon
(Dpto)

Solicitud
GBSNFO01

Servicio de Gestion

Responsable

de Webs

Técnico

Reunién Dpto —
Servicio Gestion
de Webs

SI

¥

Actuaciéon
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9.4 .5Formularios Normalizados

- GBSGUOL1: Solicitud de Alta / Baja de Usuario en un Buzén

* GBSABO1: Solicitud de Alta de Buzén

- GBSNFO1: Peticion de nuevas funcionalidades / mejoras en la Gestion de buzén
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10

10.1

10.2

Servicios Comunes

Ademas de las herramientas basicas de soporte al Modelo de Presencia en

Internet, existen otras herramientas auxiliares:

Estadisticas de Acceso

Las estadisticas de acceso permiten a los responsables de portales o
contenidos obtener informacion acerca de las visitas a sus paginas de portal

o contenidos.

Las estadisticas se obtienen en base al

procesamiento diario de

la

informacion de los logs de acceso a los webs por lo que el acceso a la
consulta de estadisticas es a nivel de web de euskadi.net.

La solicitud de acceso a las estadisticas de un web se hace utilizando el

formulario “SCSUEOQO1”.

Listas de Distribucion

La herramienta de Listas de Distribucion (ListServ) se permite a los
ciudadanos suscribirse a listas con distintos fines:

— Suscripcion para recibir informacion via correo Lista de
electronico. Distribucién

— Suscripcion para enviar informacion via correo Foro de
electrénico al resto de usuarios de la lista y Discusion

recibir los correos electrénicos que las demas

personas envian a la lista.

Los Foros de Discusion tienen dos caracteristicas:

» Pueden ser supervisados: uno o
moderadores revisan todos los

» Se puede especificar que en lugar de enviar
individualmente todos los correos recibidos en
la lista a cada uno de los usuarios, se haga
una agrupacion semanal, mensual o anual,
de manera que los usuarios recibirdn un Unico

correos

recibidos en la lista durante el periodo de

correo que contiene todos los

agrupacion.

Criterios de utilizacion:
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correos
enviados a la lista antes de que estos sean
distribuidos al resto de usuarios de la lista.

varios
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Listas de Comunicacion de informacion
Distribucion periddica por parte de la
Administracion a los usuarios
suscritos a la lista

Ejemplo: boletines, ofertas, ayudas,

etc
Foros de Creacion de lugares de intercambio
discusion de informacion, opiniones, etc.

En funcién de la forma de suscripcidon de un usuario a una lista, estas pueden
ser de dos tipos:

— El usuario solicita su suscripciéon a la Listas Privadas
lista y un administrador valida la
peticion.

— Cualquier usuario puede suscribirse a la Listas Publicas
lista sin necesidad de ser admitido por
un administrador

La solicitud de creacion de una Lista de Distribucion se hace utilizando el
formulario “SCSLDO01”.

La solicitud de creacion de una Foro de Discusion se hace utilizando el
formulario “SCSFDO0O1”.

10.3 Blogs

Un blog, también conocido como cuaderno bitacora (listado de sucesos), es
un sitio web periédicamente actualizado que recopila cronolégicamente
textos o articulos de uno o varios autores, apareciendo primero el mas
reciente. Habitualmente, en cada articulo, los lectores pueden escribir sus
comentarios y establecer un didlogo. El uso o tematica de cada blog es
particular, los hay de tipo personal, periodistico, empresarial o corporativo,

tecnolégico, educativo, etc.
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La peticibn de Blog se realizara por parte del Departamento via 036 a
Implantacion de EJIE. Tras la validacion por parte del Servicio Web se

procedera a puesta en marcha del Blog.

Hacemos notar que so6lo habrd dos entornos (desarrollo para pruebas y

formacion y produccion para la puesta en marcha definitiva).

Por otra parte existen dos tipos de permisos para blogs, de editor o autor,

cuyas caracteristicas se detallan a continuacioén:

El editor puede gestionar:
- Temas / Categorias
- Enlaces / Links

- Datos de cualquier post

El autor puede:

- Crear posts

- Gestionar los posts creados por €l
- Moderar los post creados por él

- Recibir los comentarios hechos en su post via e-mail

La solicitud de Alta del Blog se hace utilizando el formulario “SCSABO01”.

10.4 Solicitud de Actividad Formativa

La solicitud de Actividad Formativa se hace utilizando el formulario “SAF01”.
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ANEXO I: Proceso para dar de alta
portales y aplicaciones integradas en
euskadi.net

Uno de los objetivos del Modelo de Presencia en Internet es facilitar al
méaximo al ciudadano/a la navegacion por la red de portales disponiendo el
acceso a los contenidos en la forma en que éste espera encontrarlos
(segmentaciéon por publicos) o bien permitiéndole hacer busquedas
especializadas o0 guiadas con las que encontrar mas facilmente Ila
informacion.

En este sentido, es de vital importancia que los contenidos y aplicaciones que
se publican en Euskadi.net respeten unas reglas béasicas que de cara a su
integracion de la infraestructura. Entre los puntos a incidir estan:

o Tipificar los contenidos en un tipo conceptual.

0 Utilizar ejes de catalogacion cuando sea necesario de forma que
se puedan realizar busquedas en ejes.

o Analizar la conveniencia de la utilizaciéon del Gestor de Contenidos
para almacenar la informacion.

o Analizar si la informacion puede ser generada de forma estatica
(ficheros HTML) de forma que los buscadores en texto completo
(Autonomy, google, etc) puedan indexar el contenido.

o0 Independizar la informacion del portal en el que va a ser

mostrada.
o Integracién con el buscador avanzado de Euskadi.net
o Etc.

El objetivo principal es evitar la aparicion de nichos de informacion, que
gestionan y muestran de forma auténoma informacién que es dificilmente
utilizable por el resto de la infraestructura.

Otro objetivo a conseguir es el respeto por parte de portales y aplicaciones
de las normas de estilo, usabilidad y accesibilidad establecidas en el Libro de
Estilo de Euskadi.net.

Para ello, el Servicio de Gestion de Webs, desde su vision global de la red de
portales y el conocimiento general de la informacién que gestiona el Gobierno
Vasco, se asegurara de la correcta integracion en el modelo de los portales y
aplicaciones.
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El proceso general de alta de un portal / aplicacién se muestra en la siguiente figura:

Responsables de la
Aplicacién

Solicitud de Reunién

nueva Aplicacién
APSNAO1

Contratacion

Visto Bueno
Prototipo / Libro
Estilo
APRLEO1

Pruebas de la
Aplicacién

Informe final
APIPFO1

12}
e}
[
= CITA
()
° utioo Acta de Definicién de
& Aplicacién
4 Reunién de APADAO1
2 definicién Informe
S - conceptual APILEO1 Si
.g de la
= Aplicacion
()
(%]
% N
S NO
o Q
T 2
w <
c \8
S~
%]
Q
14
S
£ Y
° Prototipo Visual
§ / Libro de Estilo Desarrollo de la Aplicacion
()
[a}
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Como norma general, los responsables del nuevo portal/aplicacion, solicitaran una
reunion al Servicio de Gestion de Webs antes de comenzar el desarrollo de la
aplicacion cuando aun se esta en fase de definicion conceptual de la misma.

En esta reunidn, se revisaran los objetivos y se analizara la integracion dentro del
Modelo de Presencia de la aplicacion o portal.

Fruto de esta reunion inicial, el Servicio de Gestion de Webs redactara un Acta de
Definicion de la Aplicacion.

A partir de este momento, se empieza el desarrollo de la aplicacién/portal y como
primera tarea se elaborara un prototipo visual, bien en HTML estéatico, bien en forma
de graficos o bien como un libro de estilo completo.

Este prototipo visual sera revisado por el Servicio de Gestion de Webs que emitird un
informe vinculante.

Con el prototipo visual aprobado continGa el desarrollo de la aplicacion o portal y
finalmente como paso previo a su publicacion, se realizardn las pruebas
correspondientes en las que el Servicio de Gestibn de Webs verificara que los
acuerdos tomados en la reunidn inicial se han llevado a cabo y que se ha respetado el
Libro de Estilo.
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Pasos para la integracion de una aplicacion en euskadi.net

Realizar 036, dirigida a
Implantacion, pidiendo adaptar
una aplicacion en lote3

Implantaciéon pedird a Soporte y
al Sasu realizar diferentes
tareas, pasandole los
documentos anteriores

El portal necesita una pagina
especial para visualizar la
aplicacion

Adecuar las aplicaciones a las
necesidades del lote3

En la O36 se incluye formulario APADAOL. en
este formulario se necesitan los datos:
0 Cddigo de aplicacion
O Servidor de aplicaciéon
0 Alias de aplicacion
O Usuarios de acceso al Open Deploy
Adjuntar formulario de alta de usuarios a las
areas de trabajo GCSGUQ1. Introduciendo los
datos:
0 Cdbdigo usuario y nombre
0 Area de actuacién. Si es iniciativa
euskadi es rO1__euskadi en caso
contrario el sitio web
0 Area de trabajo. Se pone
wxxx_appcont donde xxx es el cédigo
de la aplicacion
O Usuarios de acceso al Open Deploy

Crear las workareas correspondientes

Crear los usuarios y permisos
correspondientes

Se creard una entrada en los ficheros de
configuracion aplicaciones.map y web.xml con
el cédigo de aplicacion

El gestor web creard una pagina con un area
visual contenedora de aplicacién, en el gestor
de portales

No debe tener los tags head, ni body. La
aplicacion ha de estar contenido en un div
Para referenciar los contenidos estaticos se
realiza mediante el alias appcont . Es decir se
pone delante de los contenidos estaticos
appcont/[carpeta de
contenido]/[Contenido estatico]

Se deberéan introducir los contenidos de la
aplicacion en la workarea creada, siguiendo los
pasos del fichero: intr_cont_aplic.doc

Una vez realizados los pasos anteriores, se
debe de desplegar siguiendo los pasos del
fichero: desplegar_cont.doc

Responsable
informatico del
departamento

Implantacion,
soporte y Sasu

Gestor Web

Responsable de la
aplicacion
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Necesidades de las aplicaciones integradas en un portal:
- No debe tener los tags <head>, ni <body=>. El html de la aplicacién ha
de estar contenido en un <div>
- Para referenciar a esos contenidos estéaticos se realiza mediante un alias
configurado en todos los portales:
+ appCont/carpetaContenidos/elContenidoEstatico
- El portal debe tener una pagina con un area visual contenedora de
aplicaciones
- Los contenidos estaticos de la aplicaciéon deben incluirse en un area de
actuacién comun.
+ Extranet :
=  Store > default,
= area de actuacién -> Sitio web de extranet
« Internet (no perteneciente a iniciativa Euskadi)
= Store > default
= Area de acutacién > Sitio web de Internet
+ Internet (iniciativa Euskadi)
= Store - euskadi
» Area de actuaciéon ©> r01_euskadi

IMICHD

Creacion  de  carpeta de

W ——— 51— —p{contenldos bajo el directorio himi
died sitha wab
MO
L rBacin oa WOrRanea
(waaa_appcont) bajo  store
"mm"“ 51— sidefault bajo e area de actuacion
cel sitio wab de extranet
OpenDeploy -> extranet_cc_saa
MO
Craacadn de workarea
Aplicacion de (waaa_appcont] bapo  store
INTRANET Sl yleuskadi bajs e aren de
actuacidn rid_euskad]
OpenDeploy -> deploy_cc
MO
L4
Creacson de workarea
(waan_appcont]  baje  store
defaull bajo & area da acluaciin
i SN0 waky da Lo dig oo
OpenDeploy -= deploy_cc_aaa
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Introduccién de los contenidos de la aplicacion:

= Se accedera a Interwoven con los valores de los parametros ConntentCenter
y Role a Standard y Editor respectivamente.

= Una vez el usuario se haya validado se le mostrara una pantalla en la que
aparecerda la workarea waaa__appcont a la cual accedera seleccionando el
boton Browse.

= Una vez dentro debera crear el directorio con el nombre correspondiente al
alias web de la aplicacion utilizando para ello la opcion New Folder. Esta
misma opcion serd la utilizada para la creacion de la estructura de directorios

= Cuando se desee afiadir ficheros dentro de esta estructura, se utilizara la opciéon
Import Files.

= El siguiente paso es pasar los ficheros a la zona del Staging, mediante la opcion
Submit.

= Una vez submitido se pasa a la catalogacion, utilizando Tagging, dejando los
parametros en blanco

* En la siguiente pantalla se da a Submit Workflow, sin modificar ninglin campo

= Por dltimo y para terminar Done

Desplegar los contenidos de las aplicaciones:

= Se utiliza el OpenDeploy y accediendo a él mediante su consola.

= La direcciones de la consola:

- Desarrollo:
http://contenidos.servicios.jakinaplus.ejiedes.net/iw/opendeploy

- Produccién:
http://contenidos.servicios.jakinaplus.ejgvdns/iw/opendeploy

= El usuario es el mismo que el usado en Interwoven. Se accedera mediante
(Login as: user).

= La seleccién de la pantalla:

- OpenDeploy -= Deployments ->Start Deployment

Select Host,: ejsun28ges de desarrollo y ejsun27ges de produccion,

Deployment:
= deploy_cc (aplicaciones de iniciativa de euskadi - internet)

» deploy_cc_aaa (aaa es el nombre del sitio web - internet)
» extranet_cc_aaa (aaa es el nombre del sitio web - aplicaciones
de extranet)

- Instance Name: Nombre de la workarea (aaa_appcont)

- Parameters: cc=<nombre del alias>. Donde el nombre del alias es el
correspondiente alias web, bajo el que se han importado todos los
contenidos estaticos.

- Start Deployment.

Manual de Organizacién y Funcionamiento Direccion de Administracion Electronica
126/178 y Atencion a la Ciudadania



Pasos para la creacion de un Portal:

Hacer una peticion a la OMA °

para que pidan a patrimonio el
dominio

Realizar 036, dirigida a .

Implantacioén, pidiendo la
creacion de un portal

Implantacion pedira a Soporte y °
al Sasu realizar diferentes °

tareas, pasandole los
documentos anteriores

La gestion de portales necesita °

de plantillas para poder crear las
paginas

Creacion de las paginas °

Adjuntar formulario de creacion del dominio
GDSRDO1.
0 Nombre del dominio

En la 036 se incluye formulario GPSAPO1. en
este formulario se necesitan los datos:

O Nombre del portal

O Nombre del subdominio
Adjuntar formulario de alta de usuarios a las
areas de trabajo GPSGUO1. Introduciendo los
datos:

0 Cddigo usuario y nombre
Adjuntar formulario de creacién del dominio
GDSRDOL1 rellenado en el punto anterior, con

el informe de la OMA, le servird a implantacion

para mandar configurar las ip a los dominios

Pedir entrada DNS (comunicaciones)

Crear los usuarios y permisos
correspondientes

Crear la estructura de directorios
/aplic/xxx/html, /stage/xxx/html,
/datos/xxx/file

Cambiar en rOl1g.properties.xml afadiendo
dentro del tag <portalserver> <xxx>/</xxx>
donde xxx es el cédigo de portal nuevo
Afadir entrada en el fichero
vhost.euskadi.map (cédigo - dns) (ejibm31-
ejibm32-ejibm33)

Afnadir entrada en el fichero virtuales.euskadi
(ejibm31-ejibm32-ejibm33)

Pedir al CAC la introducciéon de los datos del
portal nuevo en Base de Datos RO1G0O1TO0O

Si el dns tiene 4 palabras, hay que meterlo en
un fichero comudn a EJIE, PROXYPAC. Lo mete
Josu o Marina

El gestor web subira las plantillas necesarias
en el portal, segun hayan acordado entre el
responsable informatico y el gestor web

Utilizando el Gestor de Portales, se van
creando las péaginas, y parametrizandolas

Responsable
informatico del
departamento

Responsable
informatico del
departamento

Implantacion

Gestor Web

Segun lo acordado
entre el Gestor Web
y el responsable
Informatico
(cualquiera de los
dos)
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Los responsables del nuevo portal/aplicacién, solicitaran una reunién al
Servicio de Gestion de Webs antes de comenzar el desarrollo de la
aplicacion utilizando el formulario “APAAGPO0O1”.

El Servicio Web redactara el Acta de Definicion de la Aplicacion utilizando el
formulario “APADAO1”.

La solicitud de revisiéon del cumplimiento del Libro del Estilo por la aplicacion,
se redactara utilizando el formulario “APRLEO1”.

El Servicio Web redactard el informe sobre la adecuacién de la aplicaciéon al
Libro de Estilo utilizando el formulario “APILEOQ1”.

El Servicio Web redactaréa el informe final sobre la adecuaciéon de la aplicacion
al Libro de Estilo utilizando el formulario “APILFO1”.
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ANEXO I11: Formularios normalizados

A continuacién se exponen las plantillas citadas a lo largo del manual:

GESTION DEL DOMINIO

GDSRDO1: Solicitud de Registro de Dominio o Renovacion de uno Existente
GDSGRO1: Gestion de Redirecciones de dominios de Internet a subdominios de
Euskadi.net

GESTOR PORTALES

GPSPPO1: Solicitud de publicacion del Portal en la red de euskadi.net
GPSGUO1: Solicitud de Alta / Baja de Usuario en un portal

GPSAPO1: Alta de Area de Trabajo para un Portal de la Red Euskadi.net
GPSAWO1: Solicitud de Alias Web

GPSPTO1: Solicitud de Creacién / Modificacion de Plantilla de Pagina de Portal
GPSAVO1: Solicitud de alta o modificacién de un Area Visual

GPSNFO1: Peticion de nuevas funcionalidades / mejoras para un Portal

GESTOR DE CONTENIDOS

GCSGUO1: Solicitud de Alta/Baja de usuarios rn un area de trabajo

GCSWAO1: Creacion/ eliminacion de area de trabajo

GCSAAO1: Creacion, modificacion o borrado de un Area de Actuacion
GCSTCO1: Solicitud de alta/modificaciéon de un tipo de contenido o creacién de
uno nuevo

GCSNFO1: Peticion de nuevas funcionalidades / mejoras y comunicacion de
incidencias.

GCSPPO1: Solicitud de Alta/Modificacion de una Plantilla en el Gestor de
Contenidos

GESTION DE ETIQUETAS

GESGUOL: Solicitud de Alta / Baja de Usuario en el Gestor de Ejes de
Catalogacion

GESABO1: Alta de Bolsa de Etiquetas de Catalogacion de ejes particulares
GESNFO1: Peticion de nuevas funcionalidades / mejoras y comunicaciéon de
incidencias

GESCCO1: Modificacion de la configuracion de catalogacion en workareas de
contenidos, de portales, areas de actuacion y/o tipos de contenido.

BUZON

GBSGUOL1: Alta/baja usuario a un buzén
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GBSABO1: Creacion/modificacion/borrado de un buzén
GBSNFO1: Peticion de nuevas funcionalidades / mejoras en la Gestion de
buzon

ESTADISTICAS DE ACCESO

SCSUEO1: Solicitud de Alta / Baja de Usuario para acceder a las estadisticas

LISTA DE DISTRIBUCION

SCSLDO1: Solicitud de Lista de Distribucion
SCSFDO1: Solicitud de foro de discusion
SCSABO1: Solicitud de alta de blog

FORMACION

SAFO1: Solicitud actividad formativa

APLICACIONES

APAAGPGCO1: Adaptacion de aplicaciones al Gestor de Portales y al Gestor de
Contenidos

APADAO1: Acta de Definicién de Aplicacion

APRLEO1: Solicitud de Revision del Libro Estilo

APILEO1: Informe sobre adecuacion al Libro de Estilo

APILFO1: Informe Final Libro de Estilo

APSNAO1: Desarrollo y alta de Aplicaciones en euskadi.net

A continuacion se presentan los formularios.
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GDSRDO1 Solicitud de registro de dominio, baja o renovacion

del actual
Entidad:
Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Datos del dominio ‘

Identificacion del | [Dato dominio]

dominio:

Portal de la red [Portal de /a red euskadi.net al que se redirecciona el domino]

de euskadi.net:

Tipo de solicitud

Solicitud Especifique motivo
[ Alta [ ] organismo
[] Marca registrada

[] 1dentificacion intuitiva para el ciudadano / Publicidad
[] Evitar usos inapropiados

[ ] Otros (Detallar en el punto de “Memoria justificativa”)

[ ] Baja [Si procede, especifique los motivos de la baja]

[_] Renovacion [SI procede, especifique los motivos de la renovacion]

Memoria justificativa

[Escribir una breve memoria]
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GDSGRO1 Gestion de redirecciones de dominios de Internet a
subdominios de euskadi.net

Entidad:

Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Datos del dominio

Céd. Portal Dominio en internet Subdominio euskadi.net Alta Baja

N O O
N O O

Memoria justificativa

[Escribir una breve memoria]
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GPSPPO1 Solicitud de publicacion del Portal en la red de
euskadi.net

Entidad:
Datos del Departamento:

solicitante: Responsable:

Fecha de
solicitud:

Fecha de
publicacion:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Datos del Portal ‘

Céd. Portal: [Cddigo del Portal]
Nombre del [Nombre del Portal]
Portal:

Subdominio de la | [Subdominio]
red de
euskadi.net:

Tipo de Portal: [] Departamento/Organismo Auténomo
[ ] Area Tematica

] Pablico Objetivo

[] otros (identificar):

Descripcion del [Breve descripcion del Portal]

Portal:

Uso de los Ejes de Catalogacion: []si ]
No

Libro de Estilo propio: []si ]
No

Nuevos tipos de contenido L] Si (nombrar): L]

(Gestor de Contenidos): °« .. No

o

NUumero de paginas que contiene el Portal: [Introducir dato aproximado]

(No incluir contenidos)

Porcentaje de contenidos propios del Portal: | [introducir % aproximado]
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(Elaborados exclusivamente para el Portal)

Datos de interés: [A rellenar en caso de que existan otros
datos de interés a mencionar.]

NOTA:
La presente solicitud ha de ir acompafiada con la siguiente documentacion:
e Analisis Funcional (ANA_FUN).
e Andlisis Técnico (ANA_TEC).
e Adjuntar los ejes de catalogacion en el caso de uno propio, distinto al del de euskadi.net.
e Y en el caso de que el Portal cuente con un Libro de Estilo propio, al margen del Libro de Estilo de
euskadi.net, entregarlo también.
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GPSGUO1 Solicitud de alta o baja de usuarios a un Portal

Entidad:

Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Datos del Portal

Cod. Portal: [Cddigo del Portal]
Nombre del [Nombre del Portal]
Portal:

Subdominio de la | [Subdominio]
red de

euskadi.net:

Tipo de solicitud

Solicitud Usuarios Autor | Resp

[] Alta ] ]
[] []
[] []
[ [

[] Baja ] ]
[ [
[ [
[] []
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GPSAPO1 Alta del Portal en la red de euskadi.net
Entidad:
Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:
Datos del Portal ‘
Cod. Portal: [Codigo del Portal]
Nombre del [Nombre del Portal]
Portal:

Subdominio de la | [Subdominio]
red de
euskadi.net:

Tipo de Portal: [] Departamento/Organismo Auténomo
[ ] Area Tematica

[] Pablico Objetivo

[] otros (identificar):

 Memoria justificativa |

[Escribir una breve memoria]

NOTA:

La presente solicitud ha de ir acompafiada con la siguiente documentacion:
e El formulario de solicitud de alta de alta o baja de usuarios al Portal (GPSGUO1).
e Solicitud de registro de dominio, baja o renovacion del actual (GDSRDO01).
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GPSAWO01 Solicitud de Alias Web
Entidad:
Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Datos del Portal

Cod. Portal: [Cddigo del Portal]
Nombre del [Nombre del Portal]
Portal:

Subdominio de la | [Subdominio]
red de

euskadi.net:

Datos de las paginas

Alias

Pagina

Alta Baja

N O O A
N O O A

Anotaciones

[Escribir comentarios]
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GPSPTO1 Solicitud de creacion o modificacion de la plantilla
de la pagina del Portal

Entidad:

Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Datos del Portal ‘

Caod. Portal: [Codigo del Portal]
Nombre del [Nombre del Portal]
Portal:

Subdominio de la | [Subdominio]
red de
euskadi.net:

Descripcion de la plantilla

[Escribir comentarios]

NOTA:
Ajuntar los siguientes elementos descriptivos:
e Imagen, boceto o descripcion grafica de la disposicion de las Areas Visuales de la pagina.
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GPSAVO1 Solicitud de alta o modificacion de un Area Visual
Entidad:
Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto:

Datos del Area Visual

y funcionales:

Nombre del Area | [introducir dato]

Visual:

Descripcion de la Objetivos: [Introducir datos]

actuacion: Utilidad: [Introducir datos]
Parametros visuales | [Introducir datos

Propuesta del Area Visual

[Describir ejemplo o insertar imagen gréfica asociada.]
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GPSNFO1 Peticion de nuevas funcionalidades y mejoras para
un portal
Entidad:
Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Datos del Portal ‘

Caod. Portal: [Codigo del Portal]
Nombre del [Nombre del Portal]
Portal:

Descripcion de las nuevas funcionalidades y/o mejoras

[Describir]

Validacion ‘

Aprobado por:

[introducir dato]

Fecha:

[introducir dato]

Acciones a realizar: ‘

Responsable

[ ] ene

|:| Servicio WEB

Descripcion:

[introducir descripcion de las acciones]

Personas:

Recursos estimados ‘

[introducir dato]

Horas:

[introducir dato]
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Planificacion ‘

Prueba:

Fecha estimada

Fecha efectiva

Aprobacién SW:

Produccion:
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GCSGUO01 Solicitud de alta o baja de Usuarios en un Area de

Trabajo
Entidad:
Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Datos sobre el Area de Trabajo

Area de Actuacion: [ldentificacion del Area de Actuacion]

[ldentificacion del Area de Trabajo]
Area de Trabajo:

Personas

caod. Nombre Alta Baja

N O O O
N O O O
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GCSWAO01 Solicitud de creaciéon o modificacién de un Area de

Trabajo
Entidad:
Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Datos sobre el Area de Trabajo

Area de Actuacion: [ldentificacion del Area de Actuacion]
Descripcion del | Contenidos que se | [Describir brevemente]
Area de Trabajo: gestionan:

Necesidades [Describir brevemente]

organizativas que dan
lugar a la creacién

del Area de Trabajo:

Tipos de contenido | [Lista de tipos de contenidos permitidos que se pueden crear en el
permitidos: Area de Trabajo.]

[ ] Informacién

[ ] Noticias

[ ] Etc.

Configuracion de la revision de contenidos

Tipo de contenido N© de revisiones
por tipo de contenido

[introdtucir e de vistos buenos] |
_ pwoswerpy |
[1ntroctcir 1]
[introctcir 1]

Catalogacion

Bolsas: [ldentificacion de las bolsas]
(Bolsas de catalogacion cuyas
etiguetas se pueden utilizar para
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catalogar los contenidos creados
en el area de trabajo)

Ejes particulares obligatorios: Eje Nivel

(Todos los contenidos han de ser | [Estructura del Gobierno [3]
obligatoriamente catalogados en el | Vasco]

eje y seleccionando al menos

etiquetas hasta el nivel sefialado)

Etiquetado por defecto: Eje Etiqueta

(Cuando se crea un contenido | [Estructura del Gobierno] [Dpto. X]
automaticamente se catalogara en

la etiqueta del eje sefialados)

Trabajo colaborativo

Editores (revisores): Céd. Persona Tipo Contenido

(Personas que han de revisar

(tarea a realizar) cuando se cree

un contenido de un determinado
tipo)

Traductores: Céd. Persona Tipo Contenido Idioma

(Personas que han de ser

informadas cuando se cree un

contenido de un determinado tipo

y en un determinado idioma)

Datos adicionales:

(Cualquier requerimiento adicional

sobre la revision)

Avisos
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Céd. Tipo Contenido Crear Traducir | Publicar | Catalogar
Persona
[] [] [] []
[] [] [] []
[] [] [] []
[] [] [] []
[] [] [] []
[] [] [] []
[] [] [] []
NOTA:

La presente solicitud ha de ir acompafada por la siguiente documentacion:

e El formulario de alta de Usuarios en las Areas de Trabajo ().
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GCSAA01 Solicitud de Area de Actuacion

Entidad:

Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Descripcion del Area de Actuacion

[Describir Area de Actuacion.]

Responsabilidades

Cédigo Responsable

NOTA:
La presente solicitud ha de ir acompafiada por la siguiente documentacion:
e El formulario de alta de Areas de Trabajo ().

e El formulario de alta de Usuarios en las Areas de Trabajo ().
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GCSTCO1 Solicitud de alta o modificacion de un Tipo de

Contenido
Entidad:
Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del

proyecto:

Datos sobre el Tipo de Contenido

Tipo de Contenido: [ldentificacion del Tipo de Contenido]

Obijetivos:

Actuacion: Uso:

Campos  del
tipo,
incluyendo el

tipo:

Propuesta

[Ejemplo de propuesta de presentacion]

Revisiones obligatorias (n°)

[Numero]

Catalogacién
Bolsas: > Bolsa general de euskad.net
(Bolsas de catalogacion cuyas etiquetas se | > Etc.

pueden utilizar para catalogar los contenidos
de este tipo)

Ejes obligatorios: Eje Nivel

(Todos los contenidos han de ser Ejes Generales

obligatoriamente catalogados en el eje y al

menos seleccionando etiquetas hasta el nivel

sefalado)

Manual de Organizacién y Funcionamiento Direccion de Administracion Electronica
147/178 y Atencion a la Ciudadania



GCSNFO01 Peticion de nuevas funcionalidad y/o mejoras

Datos de la solicitud

Entidad:

Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Descripcion de la peticion

[Describir la nueva funcionalidad y/o mejora]

Propuesta del Area Visual

[Describir ejemplo o insertar imagen grafica asociada.]

Validacion (SW)

Aprobado por: | [Datos del responsable web]

Fecha: Cédigo:

Acciones a realizar

Responsable: L] EJIE
[1sw
[] otro (identificar):
Persona responsable: [Nombre de la persona que estara a cargo de la mejora]
Acciones: [Descripcion de las acciones que se llevaran a cabo]
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Recursos estimados

Personas:

[\N° de personas requeridas]

Horas de trabajo:

[Horas estimadas]

Planificacion

Accién

Fecha estimada

Fecha efectiva

e Prueba

e Aprobacion

e Produccién
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GCSPPO1 Solicitud de Alta/Modificacion de una Plantilla en el
Gestor de Contenidos

Datos de la solicitud

Entidad:

Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Descripcion de la actuacion:

[Describir la actuacion en detalle:
- Objetivo/Utilizacion

- Pardametros visuales y funcionales
- Propuesta (efemplo)]

Otros datos a cumplimentar

Entorno: |:| Desarrollo
|:| Produccién
Ubicacion: [Ruta de donde se recoge la plantilla original en desarrollo para pasaria a
produccion]
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GESGUO1 Solicitud de alta o baja de un Usuario en una Bolsa
de Etiquetas

Entidad:

Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Datos de la Bolsas de Etiquetas

Bolsa de Etiquetas: | [ldentificacion de la Bolsa de Etiquetas]

 Usuarios |

Cod. Nombre Alta Baja

I O O O O
I O O O O
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GESABO1 Alta de Bolsas de Etiquetas de Catalogacion

Entidad:

Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Datos sobre las Bolsas de Etiquetas

Bolsa de Etiquetas: | [ldentificacion de la Bolsa de Etiquetas]

Tematica de las
Objetivo: etiquetas:

(Explicar la utilizacion | Lista inicial de Ejes:

que se va a hacer de | Objetos a

la bolsa de etiquetas) | catalogar:

NOTA:
La presente solicitud ha de ir acompafada por la siguiente documentacion:
e El formulario de alta de Usuarios de las Bolas de Etiquetas (GESGUO1).
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GESNFO1 Peticion de nuevas funcionalidades y mejoras
Entidad:
Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

[Describir]

Descripcion

Validacion

Aprobado por: [introducir dato]
Fecha: [introducir dato]
Caédigo: [introducir dato]

Acciones a realizar: ‘

Responsable

[ ] ene

|:| Servicio WEB

E indicar nombre de la persona responsable:

Descripcion:

[introducir descripcion de las acciones]

Recursos estimados ‘

Personas:

[introducir dato]

Horas:

[introducir dato]

Planificacion

Prueba:

Fecha estimada

Fecha efectiva

Aprobacion SW:

Produccion:
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GESNFO1 Modificacion en la configuracion de catalogacion

Entidad:

Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

[Departamento, OOAA, Ente Publico, Entidad, etc.]

[~ Desarrollo

[~ Pruebas

[~ Produccion

Donde se aplican los cambios (* Rellenar un formulario por cada ntorno)
Xworkarea de Contenidos: [ ] Area de Actuacion de Contenidos:

[nombre de la workarea] [nombre del Area de Actuacion]

Los cambios se aplicaran a todas las
workareas del Area de Actuacion

[ ] Workarea de Portal: [ | Tipo de contenido:
[Cbdigo portal] [nombre del tipo de contenido]

|Z| Conservar la configuracion establecida a nivel superior (recomendado)

Etiquetas por defecto

(@] ID) OID de la Nivel de s . .
. . Término etiqueta Alta Baja
estructura etiqueta etiqueta _
[OID eje] [OID etiqueta] [role] [nombre etiqueta] Z ||
Manual de Organizacién y Funcionamiento Direccion de Administracion Electronica

154/178 y Atencion a la Ciudadania



Bolsas en las que se cataloga

OID de la bolsa

Término de la bolsa

Alta nga

[OID bolsa]

[nombre bolsa]

LI

' Ejes obligatorios |

OID de la Término de la . Seleccién .
Nivel e Alta | Baja

estructura estructura multi)le -
[OID eje] [nombre eje] [role] ] si []No < [ |
XIsi[INo | [] [ ]

] si []No [ ] [ ]

] si []No [ | []

X si[]No [ ] L]

Motivos del cambio / observaciones
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GBSGUO1 Solicitud de alta o baja de Usuarios en un Buzon
Entidad:
Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del

proyecto:

Datos del Portal

red de

euskadi.net:

Cod. Portal: [Cddigo del Portal]
Nombre del [Nombre del Portal]
Portal:

Subdominio de la | [Subdominio]

Datos del Buzén

Buzoén:

[ldentificacion del Buzon]

Responsables del Buzén

Cod. Nombre Alta Baja
[] []
[] []
[] []
[] []
[] []
[] []
[] []

Céd. Nombre Alta Baja
[] []
[] []
[] []
[] []
[] []
[] []
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GBSABO1 Solicitud de creacién/modificacion/borrado de un
buzén
Entidad:
Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Datos del Portal ‘

red de
euskadi.net:

Céd. Portal: [Cddigo del Portal]
Nombre del [Nombre del Portal]
Portal:

Subdominio de la | [Subdominio]

Datos del Buzén

Buzon: [ldentificacion del Buzon]

Tema: [Tema sobre el que los agentes del buzon responden.]
Subtema: [Tema sobre el que los agentes del buzon responden. ]
Descripcion: [Descipcion]

NOTA:

La presente solicitud ha de ir acompafiada por la siguiente documentacion:

e El formulario de alta o baja de Usuarios en un Buzén (GBSGUO1).
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SCSUEO1 Solicitud de alta o baja del acceso a las estadisticas
del Sitio Web
Entidad:
Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Datos del Portal ‘

red de
euskadi.net:

Caod. Portal: [Codigo del Portal]
Nombre del [Nombre del Portal]
Portal:

Subdominio de la | [Subdominio]

Usuarios

Caod.

Nombre

Alta Baja

N O O O

N O O O

Manual de Organizacién y Funcionamiento

158/178

Direccién de Administracion Electrénica

y Atencion a la Ciudadania



SCSLDO1 Solicitud de creacion de una Lista de Distribucion

Entidad:

Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Datos del Portal

Cod. Portal: [Cddigo del Portal]
Nombre del [Nombre del Portal]
Portal:

Subdominio de la | [Subdominio]
red de
euskadi.net:

Datos de la Lista de Distribucion

Finalidad de la Lista: [Indicar la finalidad de la Lista de Distribucion]
Tipo de suscripcién: [ ] Pablica
[] Privada

Contenido de la Lista: | [_] Los mensajes pueden incluir datos adjuntos

(Tamafio maximo del mensaje: 1Mb)
Seguridad: [ ] Baja

[] Media

[ ] Alta

Administradores

(Personas que autorizan la suscripciéon de los usuarios)

Cod. Nombre Alta Baja

N O O O O
N O O O O
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Editores
(Personas que publican mensajes en la lista)

Cod. Nombre Alta Baja

I R
I R
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SCSFDO1 Solicitud de creacion de un Foro de Discusion

Entidad:

Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Datos del Portal

Cod. Portal: [Cddigo del Portal]
Nombre del [Nombre del Portal]
Portal:

Subdominio de la | [Subdominio]
red de
euskadi.net:

Datos del Foro

Finalidad del Foro: [Indicar la finalidad del Foro, una breve descripcion de lo que se
va a hacer del Foro]
Tipo de suscripcion: [ ] pablica
[ ] Privada
Contenidos de la [ ] Los mensajes pueden incluir datos adjuntos
Foro: (Tamafio maximo del mensaje: 1Mb)
Agrupacion de [ ] Semanal
mensajes: [ ] Mensual
L] Anual
Seguridad: [ ] Baja
[ ] Media
L] Alta

Administradores

(Personas que autorizan la suscripcion de los usuarios)

Cod. Nombre Alta Baja
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Yy
Yy

Moderadores
(Personas que revisan los mensajes enviados a la lista antes de re-enviarlos

al resto de usuarios)

Caod. Nombre Alta Baja

Y O
Y O
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Solicitud de actividad formativa

Esta solicitud estd disefiada exclusivamente para su cumplimentacién por responsables de unidades
administrativas o prestadoras de servicios.

Aconsejamos cumplimentar totalmente el formulario y hacer llegar al Responsable del Proyecto.
Posteriormente, el Responsable del Proyecto se pondra en contacto con el demandante para ampliar
informacion y/o trasladar los cursos abiertos en el calendario de formacién y fechas disponibles.

Datos del solicitante

Entidad: [A rellenar por el solicitante]
Nombre del solicitante: [A rellenar por el solicitante]
Datos de contacto: Teléfono:

E-mail:

Fax:
Objeto: [A rellenar por el solicitante]
Fecha:
Responsable del proyecto
(SWEB):

Necesidades de formacion

Tipo de formacién requerida: [] Gestor de contenidos (GC)

[] Gestor de portales (CP)

] Gestor de buzones (CB)

[ ] Accesibilidad web (AW)

[] Usabilidad y navegabilidad (UN)

[_] Posicionamiento web (PW)

[ ] Formacién generalista (DG): Libro de estilo de
Euskadi.net, Libro de estilo de Aplicaciones, Modelo de
Presencia, etc.

[] Otras herramientas (OH): blogs, wikis, listas de
distribucién, etc.

Formacion en otras areas de [Identificar formacion]
intereés:
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Fechay lugar (Optativo)

Fecha:

[A rellenar por el solicitante]

Lugar:

[A rellenar por el solicitante]

Participantes por curso

Cédigo Curso/ Participantes Organizacién Ne
Nuevo curso inscritos
[Indicar el codigo que se | [Nombre/Apellidos [Dpto., Ayuntamiento, | [Total
muestra junto a los cursos | participante] otros...] participant
presentes en “Necesidades | [Nombre/Apellidos [Dpto., Ayuntamiento, | es en e/
de formacion” o el nombre | participante] otros... | cursof
del curso insertado en | [Nombre/Apellidos [Dpto., Ayuntamiento,
“Formacion en otras areas | particjpante] otros...]
de interés”.] [Nombre/Apellidos [Dpto., Ayuntamiento,
particjpante] otros...]
[Nombre/Apellidos [Dpto., Ayuntamiento,
particjpante] otros...]
[Nombre/Apellidos [Dpto., Ayuntamiento,
particjpante] otros...]
[Nombre/Apellidos [Dpto., Ayuntamiento,
participante] otros...]
[Nombre/Apellidos [Dpto., Ayuntamiento,
participante] otros...]
[Nombre/Apellidos [Dpto., Ayuntamiento,
participante] otros...]
[Nombre/Apellidos [Dpto., Ayuntamiento,
participante] otros...]
[Indicar el codigo del curso | [Nombre/Apellidos [Dpto., Ayuntamiento, | [Total
0 nuevo cursoj] participante] otros...] particjpant
[Nombre/Apellidos [Dpto., Ayuntamiento, | es en e/
particjpante] otros...] curso]
[Nombre/Apellidos [Dpto., Ayuntamiento,
particjpante] otros...]
[Nombre/Apellidos [Dpto., Ayuntamiento,
participante] otros...]
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[Nombre/Apellidos

[Dpto., Ayuntamiento,

participante] otros...]

[Indicar el codigo del curso | [Nombre/Apellidos [Dpto., Ayuntamiento, | [Total

0 nuevo cursoj] participante] otros...] particjpant
[Nombre/Apellidos [Dpto., Ayuntamiento, | es en el
participante] otros...] curso]
[Nombre/Apellidos [Dpto., Ayuntamiento,
particjpante] otros...]
[Nombre/Apellidos [Dpto., Ayuntamiento,
particjpante] otros...]
[Nombre/Apellidos [Dpto., Ayuntamiento,
participante] otros...]

Breve formulacion de la demanda, necesidad o problema

[Rellenar en caso necesario]
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APADAO1 Acta de definicion de la Aplicacion

Entidad:

Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Datos del Portal

Cod. Portal: [Cddigo del Portal]
Nombre del [Nombre del Portal]
Portal:

Datos de la Aplicacion

Alias de la Aplicacion:

Descripcion de la
Aplicacion:

Plan de accién
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APRLEO1 Solicitud de revision del cumplimiento del Libro de
Estilo por la Aplicacion

Entidad:

Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Datos del Portal ‘

Caod. Portal: [Codigo del Portal]
Nombre del [Nombre del Portal]
Portal:

Solicitud de revision del Libro de Estilo

APILEO1 Informe sobre la adecuacion de la Aplicacion al

Libro de Estilo

Entidad:

Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):
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Datos del Portal ‘

Céd. Portal: [Cddigo del Portal]
Nombre del [Nombre del Portal]
Portal:

Recomendaciones

Plan de accién

NOTA:

La presente solicitud ha de ir acompafiada por la siguiente documentacion:

e El Informe de Deficiencias Libro de Estilo.
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APILFO1 Informe final de adecuacion de la Aplicacién al
Libro de Estilo

Entidad:

Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Responsable del
proyecto (SWEB):

Datos del Portal ‘

Caod. Portal: [Codigo del Portal]
Nombre del [Nombre del Portal]
Portal:

Informe de seguimiento del Plan de accion

Conclusién

NOTA:
La presente solicitud ha de ir acompafada por la siguiente documentacion:

o El formulario de solicitud de revision del cumplimiento del Libro de Estilo por la Aplicacion
(APRLEO1).
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APSNAO1 Desarrollo y alta de Aplicaciones en euskadi.net

Entidad:

Datos del Departamento:
solicitante: Responsable:
Fecha:

Cod. Portal: [Codigo del Portal]
Nombre del [Nombre del Portal]
Portal:

Datos de la Aplicacion

Alias de la Aplicacion:

Descripcion de la
Aplicacion:

Caracteristicas
técnicas:

Otras entidades
relacionadas con la

aplicacion:

Otros datos (migracion)

Necesidades de migracion desde versiones

antiguas:

Fecha estimada de migracion:

Fecha realizada de migracion:

NOTA:
La presente solicitud ha de ir acompafiada por la siguiente documentacion:
e El formulario de creacion de Alias (...).
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ANEXO 111: Peticiones al Responsable Técnico

Gestion de Dominios

Proceso

Gestion y
Redireccionamiento de
dominios y subdominios

Peticion

036

Dirigida a

Implantacion

Formulario

Normaliza Observaciones
do
GDSGRO1 1.-En funcidon de que se trate de un

dominio correspondiente a un nuevo
portal o correspondiente a un portal
existente el procedimiento es distinto.

Nuevo Portal:

Portal Existente:

La solicitud del
dominio
normalmente se
hara dentro el
procedimiento de
Alta de Portal
como Nueva
Peticion de FASE O

La solicitud del
dominio se hara
como Modificacion
de Aplicacién

También se usa para redireccionar paginas
entre el portal antiguo y el de euskadi.net

2.-Adjuntar v® b° Servicio Web
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Gestion de Portales

Formular
Proceso Peticio Dirigida o Observaciones
N a Normaliz
ado
Alta / Baja de Usuarios M53 Sasu GPSGUO1
036" Adjuntar los formularios de:
Implanta )
Alta de Portal Nueva cién GPSAPO1 — Alta de usuarios
Fase O —s Creacion de dominios / redirecciones
. L Implanta - .
(*) Publicacion de Portal 036 cion GPSPPO1 No utilizar provisionalmente (04/10/05)
036:
Modifica Implanta
Creacion de Alias Web cion de P GPSAWO1
. . cion
Aplicaci
on
Creacion/modificacion de Servicio . .
plantilla de pagina de portal Web GPSPTO1 Modificar el shtml y css correspondiente
Solicitud de Servicio | | i
Alta/modificaciéon de un area GPSAVO1 El proceso lo realiza una empresa .
Visual Web desarrolladora con el v®b® del Servicio Web
Peticion de nuevas Servicio
funcionalidades/mejoras de Web GPSNFO1

portal
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Gestion de Contenidos

Formulario
Proceso Peticion Dirigida a Normaliza Observaciones
do
Alta / Baja de Usuarios M53 Sasu GCSGUO01

Cada area de trabajo se rellena en un

Creacion / Modificacién / 5 formulario

Borrado de un Area de 036 Implantacion GCSWAO01 di los f larios de-

Trabajo Adjuntar los formularios de:
e Alta de usuarios

Creacién / Modificacién / Adjuntar los formularios de:

Borrado de un Area de 036 Implantaciéon GCSAAO01 e Creacion area de actuacion

Actuacion e Alta de usuarios

Servicio Web da el v° b°.

Explicaciéon del proceso a seguir en el

documento:N:\Servicio Web

OMA\Formularios migracién de Portales

Servicio Web GCSTCO1 (PDF y doc)\Descripcién fases de

procesos.doc

¢ Adjuntar el formulario WPAP1 por la
empresa desarrolladora a
implantacion

Alta/modificacién de un
tipo de contenido
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Peticion de nuevas
funcionalidades/mejoras
del gestor de contenidos

Gestion de Ejes

Proceso

Alta / Baja de Usuarios
Alta de bolsa de etiquetas
Peticion de nuevas
funcionalidades/mejoras de
la bolsa de etiquetas
Modificacion de la

configuracion de
catalogacion

Gestion de Buzones

Proceso

Alta / Baja de Usuarios
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Peticion

M53

M53 /
RFC

Peticion

M53

Servicio Web

Dirigida a

Sasu

Servicio
Web

Servicio
Web

Servicio
Web

Dirigida a

Sasu

GCSNFO1

Formulario
Normalizad
(o)

GESGUO1

GESABO1

GESNFO1

GESCCO1

Formulario
Normaliza
do

GBSGUO1

Direccion de Administracion Electrénica

y Atencion a la Ciudadania

Observaciones

Observaciones



Alta de Buzén

Peticion de nuevas
funcionalidades/mejoras
de la gestidén de buzdn

Servicios Comunes

Proceso

Alta de Usuario en
Gestion de Estadisticas

Creacion de Lista de
Distribucion

Creacion de Foro de
Discusion

Solicitud de Revisiéon del
Libro de Estilo

Informe sobre adecuacién
al Libro de Estilo
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036

Peticion

M53

M53

M53

Implantacion

Servicio Web

Dirigida a

Soporte Soft

Soporte Soft

Soporte Soft

Servicio Web

Servicio Web

Direccion de Administracion Electrénica

GBSABO1

GESNFO1

Formulario
Normaliza
do

SCSUEO1

SCSLDO1

SCSFDO1

APRLEO1

APILEO1

y Atencion a la Ciudadania

Adjuntar:

e Formulario de alta de usuarios de
buzoén

Observaciones

El responsable informatico del dpto o el
gestor web se encargan del disefio del
formulario de suscripcion a través del
programa LISTSERV.



Informe Final Libro de

. Servicio Web APILFO1
Estilo
e En la plantilla se necesitan los datos:
codigo de aplicacion, servidor de
Adaptacion de aplicacion y alias de aplicacion
aplicaciones al G. de - Indicar los usuarios de acceso al Open
plicaci 036 Implantacion APADAO1 P
contenidos y al G. de Deploy.
Portales Adjuntar:
e Formulario de alta de usuarios a las areas
de trabajo
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ANEXO 1V: Modelo de Contrato de
Prestacion de Servicios

ANEXO V: Cdodigos de Aplicaciones

Cdodigos Gestor de Portales

Ver documento Excel anexo con los codigos.

Cdédigos Gestor de Contenidos

Ver documento Excel anexo con los codigos.

Cdédigos Gestor de Buzones
Ver documento Excel anexo con los codigos.
Cdédigos Plantillas

Ver documento Excel anexo con los codigos.
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