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CONSIDERANDO

Que los diferentes acuerdos relacionados con la determinacion de funciones del Consejo
Asesor de Computo de la Universidad Nacional Autonoma de México, declaran la necesidad
de contar con mecanismos de coordinacion que garanticen la 6éptima y adecuada utilizacion
de los recursos con los que cuenta nuestra Universidad en materia de computo.

Que es responsabilidad de la Universidad Nacional Autonoma de México definir las
disposiciones necesarias para regular la creacion, actualizaciéon y mantenimiento de los sitios
Web institucionales de la UNAM.

Que hoy en dia no se concibe una institucién de importancia nacional e internacional como la
UNAM, que no tenga presencia en la red mundial, siendo el escaparate a través del cual
muchas instituciones y personas de todo el mundo se asoman a nuestra institucion.

Que la UNAM tiene presencia en Internet, particularmente a través de su portal principal y de
los sitios Web de cada entidad, dependencia y programa universitario.

Que la calidad de la presencia en Internet de la UNAM es importante, tanto en imagen como
en contenidos, ya que es un medio de difusion masivo a los diversos publicos de diferentes
nacionalidades y que impacta directamente en la imagen institucional.

Por lo anterior, se requiere establecer normas que permitan a los responsables de crear,
actualizar y mantener sitios Web de la UNAM, fortalecer la imagen institucional y lograr una
mayor difusion del conocimiento generado en la Universidad, asi como dar las pautas para un
mejor disefio y contenido de sus sitios.

Estatus: Autorizado
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1. Objetivo

El objetivo del presente documento es establecer un conjunto de principios generales y
mejores practicas que guien y normen al personal técnico y creativo de las entidades,
dependencias y programas de la Universidad para la creacién, actualizacion y mantenimiento
de Sitios Web Institucionales (SWI).

2.Alcance

Las Disposiciones Generales para Sitios Web Institucionales (DGSWI) de la UNAM deben
observarse para los sitios Web de las entidades académicas, dependencias y programas
universitarios de caracter institucional, con el fin de coadyuvar para lograr un impacto positivo
en la imagen de la UNAM a través de Internet, al lograr sitios mas robustos y con mayor
uniformidad, al incorporar elementos técnicos y mejores practicas, que satisfagan tanto las
necesidades de usabilidad y accesibilidad para poner al alcance de la comunidad
universitaria y de la sociedad en general, las actividades de docencia, investigacion y
extension de la cultura, asi como los resultados y el conocimiento que se produce en la
UNAM.

3. Referencias

“' CSS 2.1 Specification — Cascading Style Sheets, level 2 revision 1, W3C Working
Draft, 6 de noviembre de 2006.

“ HTML 4.01 Specification — W3C Recommendation, 24 de diciembre de 1999.

“ WCAG 1 — Web Content Accessibility Guidelines 1.0, W3C Recommendation, 5 de
mayo de 1999.

“" Mobile Web Best Practices 1.0 — Basic Guidelines, W3C Proposed Recommendation,
2 de noviembre de 2006.

“" Scope of Mobile Web Best Practices — W3C Working Group Note, 20 de diciembre de
2005.

“" HTML 4.0 Guidelines for Mobile Access — W3C Note, 15 de marzo de 1999.
= Ley Federal del Derecho de Autor, México, 24 de diciembre de 1996.
Proyecto Creative Commons México.

" Disposiciones generales para la actividad editorial de la UNAM, Consejo Editorial de la
UNAM, 26 de octubre de 2006.

Estatus: Aprobado

24 de enero del 2007 Version 1.0 4 de 30



0\ 2_\ Consejo Asesor de Computo

4. Definiciones

Accesibilidad

Indica la facilidad con la que el contenido Web puede ser utilizado, visitado o accedido en
general por todas las personas, independientemente de sus capacidades, promedio o
especiales.

Administrador de contenidos

Sistema que permite la actualizacion y mantenimiento de contenidos de paginas Web.
Controla una o varias bases de datos donde se aloja el contenido del sitio.

Buscador

Programa que realiza busquedas en Internet de palabra o frase determinadas y como
resultado proporciona un listado de sitios Web en los que se mencionan temas relacionados
con la palabra o frase buscadas.

Contenido

Para fines de estas disposiciones se define como contenido a cualquier creacion de arte o
ingenieria y sus componentes conceptuales.

Hojas de estilo en cascada

Hojas de estilo en cascada (Cascading Style Sheets — CSS —) son un lenguaje formal
utilizado para definir la presentacion de un documento estructurado en HTML, XML, XHTML,
etcétera; permitiendo separar la estructura del documento de su presentaciéon. EI W3C (World
Wide Web Consortium) es el encargado de formular la especificacion estandar de las hojas
de estilo.

Comunidad universitaria

Autoridades, profesores, investigadores, técnicos académicos, ayudantes de profesor o de
investigador, alumnos, empleados y los graduados de la UNAM, en términos de lo
establecido por la Legislacién Universitaria.

HTTP

Protocolo de Transferencia de Hipertextos (Hypertext Transfer Protocol), usado por el World
Wide Web. El hipertexto es todo elemento interactivo que conecta ilimitadamente con otros
datos en las paginas Web, y el protocolo de transferencia es el sistema mediante el cual la
peticién de acceso a una pagina Web, obtiene respuesta con informacién gréfica interactiva
desplegada en una pantalla.

Internet

Es una red mundial de computadoras con un conjunto de protocolos, el mas destacado, el
TCP/IP.

Estatus: Aprobado
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Maquetacion

Proceso en el que se disponen los elementos en el espacio visual de un sitio (texto,
imagenes, videos, entre otros) para conseguir un equilibrio arménico y estético entre ellos, de
tal manera que se obtengan productos intermedios susceptibles de ser revisados, evaluados
y calificados.

Metadatos

Son datos que describen otros datos. El concepto de metadatos es analogo al uso de indices
para localizar objetos en vez de datos. Por ejemplo, en una biblioteca se usan fichas que
especifican nombres de autores, titulos, casas editoriales y lugares para buscar libros. Asi,
los metadatos ayudan a ubicar datos.

Navegador

Es una aplicacién que permite al usuario recuperar y visualizar documentos de hipertexto,
comunmente en formato HTML, desde servidores Web de todo el mundo a través de Internet.
Ademas permite mostrar o ejecutar graficos, secuencias de video, sonido, animaciones y
programas diversos, ademas del texto y los hipervinculos o enlaces.

Pagina Web

Archivo que constituye una unidad significativa de informacion accesible en la WWW (World
Wide Web) a través de un navegador. El sitio Web estd habitualmente creado como un
conjunto de péaginas, a las cuales se accede mediante enlaces.

Peso de un elemento

En el contexto de Internet, se refiere al tamafio en bytes de un elemento de referencia
(archivo HTML, GIF, JPG, PDF, animacion, etc.). El tamafio de un elemento incide
directamente en el tiempo de descarga del mismo, entre mas pesado sea el elemento (mas
bytes) mayor sera el tiempo de descarga.

Peso de una pagina Web

Es la suma de los pesos de los archivos y elementos que componen una pagina, incluyendo
el archivo HTML, asi como todos los objetos contenidos en ella (ejemplo, archivos de imagen
GIF y JPG). Lo anterior influye el tiempo en que las paginas Web pueden ser descargadas y
mostradas en un navegador Web.

Podcasting

Servicio que ofrece archivos de sonido que son distribuidos mediante la redifusion de los
mismos. Los sitios Web que ofrecen estos servicios permiten la suscripcion y utilizar un
programa gue lo descargue para que el usuario lo escuche en el momento que lo desee.

Estatus: Aprobado
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Portal

Sitio Web cuyo objetivo es ofrecer al usuario, de forma facil e integrada, el acceso a una serie
de recursos y de servicios, entre los que suelen encontrarse buscadores, foros, compra
electrénica, por mencionar algunos. Principalmente estan dirigidos a resolver necesidades
especificas de una comunidad o dar acceso a la informacién y servicios de una institucion
publica o privada.

Red

Es un conjunto de computadoras y/o dispositivos conectados por enlaces de un medio fisico
o inalambrico y que comparten informacién (archivos), recursos (como lectores de CD-ROM o
impresoras) y servicios (correo electrénico, chat, juegos, entre otros).

RSS

Servicio para la distribucion del contenido de un sitio Web mediante la redifusion, utilizado en
sitios que se actualizan con frecuencia y por medio del cual puede compartirse la informacién
y utilizarse en otros sitios Web.

Sitio Web

Punto de la red con una URI Unica al que pueden acceder los usuarios para obtener
informacion. Normalmente un sitio Web dispone de un conjunto de paginas organizadas a
partir de una pagina principal o “home page”, e integra archivos de varios tipos, tales como
sonidos, fotografias o aplicaciones interactivas de consulta (formularios). Sélo cuando un sitio
tiene una sola pagina los términos de sitio y pagina son equivalentes.

Usabilidad

Disciplina que busca el desarrollo de productos a partir de los cuales el contenido pueda ser
comprendido, aprendido, usado y ser atractivo para el usuario, en condiciones especificas.

URI (Uniform Resource Identifier)

Término utilizado para sefialar a cualquier tipo de nombre y direcciéon que hace referencia a
objetos en la Web. Un URL (Uniform Resource Locator) es un tipo de URI.

Webcasting

Servicio que ofrece archivos de audio y/o video que son distribuidos mediante la redifusion de
los mismos. El webcasting es similar a un programa de televisién pero disefiado para su
distribucién en Internet. Los sitios Web que ofrecen este servicio permiten la suscripcion y
utilizar un programa que lo descargue para que el usuario lo escuche en el momento que lo
desee.

Estatus: Aprobado
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WWW (World Wide Web)

Sistema de hipertexto que funciona sobre Internet. Para ver la informaciéon se utiliza una
aplicacion llamada navegador Web, para extraer elementos de informacién (llamados

"documentos" o "paginas Web") de los servidores Web (0 "sitios") y mostrarlos en la pantalla
del usuario.

Estatus: Aprobado L
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5. Generalidades

Responsables del cumplimiento

Los titulares de las entidades, dependencias y programas de la Universidad seran los
responsables de que las disposiciones, plasmadas en este documento, se cumplan en la
creacion, actualizaciéon y mantenimiento de sus sitios Web.

Evaluacion de cumplimiento

La evaluacién del cumplimiento de las disposiciones plasmadas en este documento debera
realizarse anualmente, programado con el responsable del sitio Web. El Consejo Asesor de
Computo (CAC) instrumentara los mecanismos para realizar estas evaluaciones. Los
resultados seran entregados a los titulares de las entidades, dependencias y programas de la
Universidad y se realizara su difusién a través del sitio Web del mismo Consejo.

Tomando en cuenta que el ciclo de vida de un sitio Web en la UNAM es de tres afos, en
promedio, se contempla que la madurez de los sitios incremente paulatinamente durante los
primeros dos afios de evaluacién y en un periodo estimado de tres afios todos los SWiI
cumplan con las disposiciones contenidas en este documento.

Guias de apoyo

Sera responsabilidad del Consejo Asesor de Computo la publicacion de “Guias Técnicas de
Apoyo para la Creacion de Sitios Web Institucionales”, que proporcionen buenas practicas
para el cumplimiento de estas disposiciones. Estas guias seran publicadas en el sitio Web del
mismo Consejo.

Actualizaciones y revisiones

El Consejo Asesor de Cémputo (CAC) serd el responsable de la actualizacién de estas
disposiciones. Esta revision y actualizacion se efectuard anualmente y debera realizarse su
difusién a través del sitio Web del mismo Consejo.

Informacién del contacto

Cualquier comentario, duda o aportacion a estas disposiciones sera reportada al CAC
mediante su sitio Web o comunicandose con:

Nombre: Ing. José Luis Gutiérrez
Teléfono: | 5622-8056 de 10:30 a 15:00 y de 17:00 a 19:30 hrs.

Correo Electronico: \cac@servidor.unam.mx

Vigencia
El presente documento entrard en vigor al dia siguiente de su anuncio en Gaceta UNAM y de
su publicacién en el sitio Web del CAC.

Estatus: Aprobado
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6. Disposiciones para sitios Web institucionales de la UNAM

Convenciones

Con el propdsito de contribuir a una mejor interpretacion y manejo de este documento, el
presente documento se redacté considerando que un Sitio Web Institucional (SWI) de la
UNAM es:

“ Todo aquél donde una dependencia, entidad o programa universitario describe su
estructura y funciones, asi como su vinculo con la sociedad;

“ todo aquél que esté dirigido a académicos, estudiantes, ex-alumnos o empleados de la
UNAM vy cuyos contenidos tengan un objetivo académico -docencia, investigacion,
difusion de la cultura-;

“ todo aquél que tenga el objetivo de ser utilizado por la comunidad de nuestra casa de
estudios para realizar algun tramite universitario;

“ todo aquél que describa u opere a un proyecto de la UNAM;
“ todo aquél que difunda eventos de la UNAM.

No se consideran sitios Web institucionales, aun residiendo en servidores de la UNAM a:
* Las paginas personales de investigadores, académicos, empleados y estudiantes de la
UNAM;

“ las paginas de asociaciones o proyectos que no han sido creados por alguna institucion
universitaria, aunque la conformen académicos de la UNAM.

Para fines de estas recomendaciones deberan considerarse como secciones relevantes de
un sitio Web institucional a:

La pagina principal del sitio,

“ las que promocionan a eventos,

“" las que difunden informacion de proyectos de investigacion,

“ las que dan difusién a programas de intercambio académico o estancias,
“ asi como todas aquellas que el duefio del sitio determine.

Adicionalmente, con la finalidad de facilitar el uso de este documento las disposiciones en él
plasmadas se clasifican en las siguientes categorias:

A) Generales.

B) Contenidos de informacién y servicios.

C) Contenido gréfico.

D) Usabilidad y accesibilidad.

E) Promocion de sitios Web utilizando buscadores.

F) Disponibilidad.

Estatus: Aprobado
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A) Generales

A.1 Todos los sitios Web institucionales deben estar bajo el dominio: unam.mx.

A.2 Las URIs de los sitios Web deben ser cortas y significativas en relacién al contenido
del sitio y la pagina.

A.3 La direccion electronica (URI) del sitio principal de la entidad, dependencia o
programa Universitario deberd registrarse segun el procedimiento emitido por el
Consejo Editorial de la UNAM en apego a lo establecido en el Capitulo IX, Articulo 93
de las Disposiciones Generales para la Actividad Editorial de la UNAM, emitidas por
el consejo mencionado el 26 de octubre de 2006.

A.4 Los titulos de todas las péaginas del sitio Web deben contemplar las siguientes
caracteristicas:

@ Ser cortos pero descriptivos.

@ Estar compuesto por el nombre de la dependencia, entidad o programa
universitario que lo publica y la leyenda “- UNAM".

Esta disposicién se apega integramente a lo establecido en el Capitulo IX, Articulo 92
de las Disposiciones Generales para la Actividad Editorial de la UNAM, emitidas por el
Consejo Editorial de la UNAM el 26 de octubre de 2006.

A.5 La pégina principal del sitio Web debe contener los siguientes elementos:

A5.1 Escudo de la UNAM con los elementos establecidos en el Reglamento del
Escudo y Lema de la UNAM. El escudo debe incluir un enlace hacia la
pagina principal del portal de la UNAM (http://www.unam.mx). (ver también
C.1.1)

A.5.2 Escudo o logo de la dependencia, entidad o programa universitario a quien
pertenece, si lo hubiese.

A.5.3 Nombre completo de la UNAM (“Universidad Nacional Auténoma de
México”) y de la dependencia, entidad o programa universitario a quien
pertenece el sitio Web, ya sea en texto o inmerso en una imagen.

A.5.4  Enlace al directorio de la entidad, dependencia o programa universitario.
A.5.5 Enlace a la pagina de créditos (reconocimiento a colaboradores del sitio).
A.5.6 Enlace al mapa del sitio.

A.5.7 Nivel de proteccion del contenido (limitantes de uso y reproduccion) que
publica, de acuerdo a lo especificado en la disposicion B.6.

A.5.8 Leyenda “Hecho en México”.

Estatus: Aprobado
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A.5.9 Correo electrénico de un contacto que dé asesoria o canalice solicitudes,
dudas o comentarios de los usuarios acerca del sitio y su contenido.

A.5.10 Afo de publicacion del sitio seguido del caracter guion (“-*) y el afio actual.
A.5.11 Fecha de la ultima actualizacion del sitio.

A.5.12 Direccién postal y teléfono de la dependencia, entidad o programa
universitario.

A.5.13 Nuumero de visitas que ha recibido a partir de su publicacion.

Esta disposicidn se apega integramente a lo establecido en el Capitulo IX, Articulo 90
fraccion |, de las Disposiciones Generales para la Actividad Editorial de la UNAM,
emitidas por el Consejo Editorial de la UNAM el 26 de octubre de 2006.

A.6 La creacion y soporte de sitios Web institucionales debe estar sustentado por un
grupo de trabajo, compuesto por uno o mas colaboradores internos o externos, que
cubra los siguientes perfiles:

A.6.1 Gestor de contenidos, perfil directamente involucrado con la entidad,
dependencia, programa 0 proyecto universitario a quien pertenezca el sitio
Web, encargado de la generacion y actualizacién de contenidos.

A.6.2 Revisor de contenido, preferentemente del area de comunicacion social,
encargado de verificar y aprobar los contenidos a publicar.

A.6.3 Desarrollador Web, preferentemente del area técnica (computacién o
informatica), encargado de la actualizacion de los contenidos generados y
aprobados para su publicacion, asi como del desarrollo de sistemas y
servicios en linea.

A.6.4 Diseflador Web, preferentemente profesional en disefio (disefio gréfico,
artes visuales o formacién profesional equivalente), encargado de la imagen
del sitio Web.

A.7 Un sitio Web institucional debera contar con estadisticas de acceso de acuerdo con
las necesidades de cada dependencia, entidad o programa universitario.

B) Contenido de informacién y servicios

B.1 El contenido publicado en el sitio Web institucional (SWI) debe alinearse por lo menos
con uno de los siguientes propésitos:

@ Difusion del conocimiento generado en la UNAM.

@ Divulgacion de la informacion académica y administrativa relevante para la
comunidad universitaria.

@ Desarrollo de servicios y sistemas que faciliten la vida cotidiana de la comunidad
que atiende.

La naturaleza del contenido que se publica en los SWI serd responsabilidad de las
entidades, dependencias y programas universitarios a quien pertenecen. Y debera
apegarse al marco normativo de derechos de autor y/o propiedad industrial.

Estatus: Aprobado
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B.2

B.3

B.4

B.5

B.6

B.7

El contenido de un SWI debe contemplar el directorio de la entidad, dependencia o
entidad universitaria a la que pertenezca, con un enlace al directorio oficial de la
UNAM (http://www.directorio.unam.mx).

La informacién y eventos publicados deben ser vigentes, impidiendo mantener
publicaciones cuya vigencia haya concluido, pues esto provoca que el sitio Web se
perciba como poco confiable.

Los contenidos publicados deben contemplar los siguientes elementos de
comunicacion:

B.4.1 Uso de lenguaje simple, claro y directo, que permita a los lectores
concentrarse en el mensaje y comprenderlo de manera facil y sencilla.

B.4.2 Uso de palabras apropiadas al contexto del contenido y al perfil de la
comunidad a la que esta enfocado el contenido.

B.4.3  Estructura gramatical, ortografia y redaccién correctas.

B.4.4 En caso de hacer uso de traduccién de términos en idiomas diferentes al
espafiol, o los acufiados por el uso, debe ser clara y exacta de acuerdo al
contexto con el fin de reducir las acepciones multiples.

Cada pagina del sitio Web debe contener el nombre de la seccién donde se encuentra
el usuario.

El sitio debe indicar explicitamente el nivel de proteccion del contenido que publica,
de acuerdo con las siguientes lineas:

@ Todos los Derechos Reservados. Utilizar las siglas "D.R." acompafado del
simbolo © o la leyenda "Derechos Reservados" seguida del simbolo ©.

@ Algunos Derechos Reservados. Utilizar la nomenclatura internacional de
Creative Commons jurisdiccion México (http://creativecommons.org.mx).

@ Ningun derecho reservado. Utilizar la leyenda “Dominio Publico”.

Esta indicacion debe colocarse en cada una de las paginas y documentos publicados.
Adicionalmente debe incluirse un enlace hacia una pagina que explique los términos
de estas indicaciones, dicha pagina podra ser propia del sitio o de la organizacion
competente en la materia.

Sera responsabilidad de las entidades, dependencias y programas universitarios la
determinacion del nivel de proteccion del contenido que publica.

Los sitios deben mostrar las politicas de uso del mismo y/o confidencialidad de la
informacioén en él publicada, los términos y condiciones bajo los cuales se preste algin
servicio, asi como las exclusiones aplicables.

Estatus: Aprobado Version 1.0 13 de 30
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B.8 Los sitios Web deben contemplar el reconocimiento a los colaboradores que
intervinieron en la elaboracién o mantenimiento del sitio, tomando en cuenta las
siguientes especificaciones:

B.8.1 Reconocimiento sobre contenidos especificos, son los relacionados con
articulos, resultados de investigaciones, entre otros. Deben especificarse en
la misma pagina Web donde se encuentra el contenido e incorporarse al
inicio o final del mismo.

B.8.2 Reconocimientos generales, intervencion en la construccion general del
sitio Web. Deben integrarse en paginas cuyo propdsito sea el
reconocimiento de los colaboradores del sitio indicando su rol, esta pagina
debe ser referenciada como enlace en la pagina principal del sitio Web e
integrarse al mapa del sitio.

B.8.3 Reconocimientos histéricos, intervencion en la construccion general de
versiones anteriores del sitio Web. Deben integrarse en péaginas cuyo
proposito sea el reconocimiento de los colaboradores del sitio indicando su
rol y la versién del sitio en que participaron, estas paginas debe ser
referenciadas como enlace en la pagina actual de créditos del sitio Web.

C) Contenido gréafico

C.1 Los sitios Web institucionales deben contar con una identidad gréfica que transmita el
sentido de pertenencia institucional a su comunidad. La imagen debe contemplar
como minimo los siguientes elementos:

C.1.1 Todos los sitios Web institucionales deben incluir el escudo de la UNAM.

Al manejar cualquier imagen hay una proporcion minima a emplear en razén
de la legibilidad resultante. El escudo de la UNAM presenta una dificultad
particular para lograr contraste y legibilidad por su tamafio reducido en
pantalla, por lo que no deberd ser mostrado bajo ninguna circunstancia en
menos de 60 pixeles de ancho; ademas de tomar en cuenta la relacion de los
tonos manejados entre el escudo y el fondo para incrementar su contraste.

C.1.2 Nombre completo de la dependencia, entidad o programa universitario que
publica el sitio y el escudo o logo de la misma, si lo hubiese.

C.1.3  Utilizar combinaciones de colores que identifiquen a la entidad universitaria
evitando el uso de combinaciones relacionadas con otras instituciones
educativas. El uso de los colores azul y oro o su combinacién no es
obligatoria.

C.2 Es importante que la apariencia del sitio Web sea visualmente atractiva y elaborada
de manera profesional.

C.2.1 Laimagen gréfica del sitio Web debe contemplar una resolucion minima de
800 x 600 pixeles siendo la recomendable de 1024 x 768.
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C.2.2 El sitio Web debe contar con una distribucién clara y consistente que
permita al usuario identificar las areas que la componen (navegacion,
menus, despliegue de informacion, entre otros).

C.2.3 La construccion de las paginas que conforman los sitios Web debe
respaldarse en las recomendaciones y especificaciones para HTML
publicadas por la W3C, verificando la compatibilidad con las versiones de
los navegadores que pretendan utilizarse.

C.3 La imagen grafica seleccionada para el sitio no debe afectar su funcionamiento ni
incrementar los tiempos de carga y recarga del mismo.

C.3.1 El peso de las paginas Web de los sitios institucionales de la UNAM debe
contemplar los siguientes limites:

@ Las paginas sin o con pocas imagenes de tamafio reducido deberan buscar
como meta pesar 35 KB 0 menos.

@ |Las paginas que requieran utilizar un ndmero moderado de imagenes
deberan buscar pesos por debajo de los 300 KB.

@ En cualquier caso, un peso mayor a 500 KB es excesivo, y en toda pagina
que se rebasen los 300 KB debera considerarse la busqueda de métodos
alternativos que permitan la disminucién de su peso.

C.3.2 Lacarga de pagina Web debe considerar un tiempo de espera promedio de
entre 10 y 20 segundos para el usuario final. Tomar en cuenta las siguientes
préacticas:

@ Optimizar el uso de imagenes al utilizar formatos ligeros que no pierdan la
calidad de la imagen.

@ El| uso de imagenes debe ser un recurso complementario y no ser sustituto
del contenido en texto.

@ Es importante vigilar la cantidad de animaciones que incluya el disefio, con
el fin de no saturar al usuario y perder su atencién, asi como evitar
sobrepasar el peso recomendado por pagina.

@ Segmentar imagenes mayores a 50 KB, a fin de agilizar la carga y
visualizacién de las mismas.

C.3.3 En el caso de los sitios con contenido dinAmico, debe contemplarse una
imagen o texto alternos cuando no se encuentre disponible o no se logre
cargar la imagen o informacién solicitada.

C.4 El contenido grafico no debe obstruir el posicionamiento del sitio, sino facilitar su
rastreo e incorporacion a las bases de datos de los buscadores:

C.4.1 Los sitios Web deben integrar en los metadatos la informacion
correspondiente al contenido grafico o en formato multimedia.

C.4.2 Si el contenido relevante del sitio Web se encuentra integrado en elementos
multimedia, debe existir uno alterno con el contenido en formato HTML.

C.5 Con lafinalidad de preservar la imagen deseada originalmente debe utilizarse fuentes
tipogréficas estandar en los navegadores (arial, verdana, times new roman, georgia).
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D) Usabilidad y accesibilidad

D.1 La presentacion de la informacion en cada pagina debe respetar la forma de lectura
jerarquica de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.

D.2 El contraste entre letra (color/tamafo) y fondo debe permitir la lectura de manera
sencilla, aln en los letreros mas pequefios.

@ E| color de fondo de las paginas Web debe incorporar colores claros y la letra
debe ser de un tono oscuro, lo cual aumenta el contraste y legibilidad, ademas de
eliminar los problemas de impresion.

D.3 Las paginas principales deben respetar 800 pixeles. No hacer uso de la barra de
desplazamiento horizontal.

D.4 Las secciones mas relevantes de todos los sitios Web en la UNAM, asi como
instrucciones de uso, bases y convocatorias, deben contemplar versiones que faciliten
su impresion.

D.5 Mantener mecanismos de interaccion consistentes y comodos de utilizar desde los
diferentes medios de acceso utilizados por los clientes.

D.5.1 Mantener un orden I6gico de tabulacién en los elementos de la pagina.

D.5.2  Proporcionar mensajes de error claros y mecanismos de navegacion para
regresar a la pagina anterior.

D.6 La implementacién de un sitio Web debe ser independiente del navegador; por lo
tanto debera contemplarse por lo menos una version anterior de cada navegador y no
utilizar leyendas del tipo: “Esta pagina se ve mejor en el navegador X...".

D.7 Un sitio Web institucional debe contemplar las caracteristicas de la comunidad a la
gue se encuentra dirigido, los aspectos minimos a tomar en cuenta son:

o Caracteristicas promedio de las computadoras que posee su comunidad.
0 Ancho de banda de la comunidad.

o0 En caso de que el sitio se encuentre enfocado a la comunidad universitaria en
general debe contemplarse a maquinas de recursos modestos - Pentium 4 con
256 RAM -y accesos con ancho de banda limitado -mddem 56kbps -.

La informacion referente a estos puntos deberd estar documentada y realizarse
pruebas de comprobacién antes de la liberacién del sitio.

D.8 Los sitios Web que utilicen documentos descargables para publicar sus contenidos
deben informar al usuario el peso del archivo y tiempo estimado de descarga a fin de
que el usuario decida si es conveniente acceder a ellos. El peso recomendado para
estos archivos es igual o menor a 2 MB. Los archivos con un peso mayor a 2 MB
deben dividirse en fracciones o capitulos, ademas de conservar las ligas a los
archivos de versiones completas para usuarios con conexiones rapidas.

D.9 En caso de utilizar tecnologia no estandar que requiera que los usuarios instalen
librerias (plug-ins) adicionales, debe incluirse el enlace a los sitios de los cuales
pueden obtenerse, asi como instructivos claros sobre cémo realizar su instalacion.
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D.10 Una buena practica en la maquetacion es utilizar tablas y evitar en medida de lo
posible el uso de "marcos" —frames— o “capas” —layers—.

D.11 Considerando que Internet es un elemento de igualdad para las comunidades de
personas con capacidades diferentes, es de suma importancia cuidar que los sitios
Web universitarios contemplen la accesibilidad de estas comunidades, brindando
facilidades en este sentido, las paginas principales de los sitios Web deben integrar
ayuda especial:

D.11.1 Para capacidades visuales diferentes, como seleccion de contrastes muy
legibles de letras y fondos, seleccion de tamafio de tipografia, "lentes de
aumento" virtuales sobre las pantallas, intérpretes sonoros de textos, entre
otros.

D.11.2 Para capacidades auditivas diferentes, incluir leyendas o subtitulos en
paginas con elementos sonoros.

D.11.3 Debe indicarse explicitamente qué tipo de capacidades diferentes contempla
el sitio.
LOGISTICA DE LA NAVEGACION

D.12 La navegacién de sitios Web institucionales debe estar orientada a las necesidades
de informacion y servicios de la comunidad a la que estan dirigidos.

D.13 Los elementos de navegacion de la pagina deben presentarse en la primera seccion
visual de las paginas del sitio.

D.14 Todas las paginas deben estar enlazadas a la de inicio de su entidad y a la de la
UNAM.

D.15 Los sitios Web deben de contar con los elementos necesarios de navegacion que
permitan prescindir de la barra de herramientas del navegador.

D.16 La estructura del sitio debe minimizar su nivel de profundidad, con la finalidad de no
complicar la navegacion en el mismo.

D.16.1 La profundidad recomendada es de tres a cinco niveles.

D.16.2 En caso que la profundidad de navegacion del sitio sea de mas de tres
niveles debe proporcionarse una ruta de navegacion, para que el usuario
ubique su posicion dentro del sitio y pueda regresar utilizando esta ruta.

D.17 Debe incluirse un mapa del sitio, con el indice y enlaces hacia todos los contenidos
gue pueden encontrarse.

D.18 El uso de enlaces debe apegarse a los siguientes puntos:

D.18.1 Los enlaces deben ser descriptivos, de modo que simplifiquen la busqueda
de informacion.

D.18.2 Identificar explicitamente el destino de cada enlace.

D.18.3 Equilibrar la saturacién de la pagina en cuanto a enlaces tomando en cuenta
el nimero de paginas que tendra que acceder el usuario para encontrar el
contenido que requiere.
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D.19 Debe mantenerse consistencia en el formato de los enlaces con la finalidad de que
sean facilmente distinguibles. Utilizar texto subrayado Unicamente como formato para
enlaces.

D.20 Es aconsejable que la cantidad de contenido de una pagina no rebase las tres
pantallas. Si el texto es grande, se recomienda organizarlo bajo un indice que enlace
hacia las diferentes secciones del texto.

D.21 Puede utilizarse la bitacora que produce el servidor Web y del buscador para revisar
qué términos son los mas buscados por los usuarios e incluirlos en el mapa del sitio.
LOCALIZACION DE INFORMACION

D.22 Los SWI deben proporcionar a los usuarios mecanismos de busqueda de informacion
sobre el contenido del sitio Web.

D.22.1 Utilizar basquedas por palabras que conduzcan a la informacion deseada.

D.22.2 Cuando se encuentre alguna ocurrencia de dichas palabras mostrar el
resultado en el sitio junto con una liga a la informacién de interés.

D.22.3 Asegurar que los resultados provean informacién precisa respecto a la
pagina que contiene las palabras clave.

D.22.4 Resaltar las palabras clave en la lista de resultados.

D.22.5 Proporcionar listas de resultados limitadas, en caso de ser necesario
mostrar los resultados paginados y los mecanismos necesarios para la
navegacion entre paginas.

D.22.6 EIl buscador debe realizar las consultas en todo el sitio, en caso que las
busquedas sean limitadas indicar las restricciones.

D.22.7 Tratar las mayudsculas, mindsculas y los acentos como caracteres
equivalentes, por ejemplo: “mexico”, “MEXICO” y “México” deben dar el
mismo resultado.

D.22.8 Proporcionar la opcién de busqueda en todas las paginas del sitio.

D.22.9 Informar al usuario explicitamente sobre los tipos de busqueda que
proporciona el sitio, con la finalidad de que él seleccione el que mejor sirva
a sus necesidades.

D.22.10 Proveer ayuda y ejemplos para facilitar las consultas de los usuarios.

VERSIONES EN OTROS IDIOMAS

D.23 Las secciones mas relevantes de todos los sitios Web en la UNAM deben contar, por
lo menos, con una versiébn en idioma inglés, con la finalidad de facilitar los
intercambios y colaboraciones académicas.

D.24 En caso de que el sitio Web cuente con versiones en algin idioma diferente al
espafiol, debera colocarse un enlace de cambio de idioma utilizando texto o imagenes
para acceder al mismo.
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D.25 Las traducciones a otros idiomas deben cuidar contexto, redaccién y ortografia.

ACCESO MOVIL (ASISTENTES PERSONALES DIGITALES —PDA- Y TELEFONOS CELULARES)

D.26 Las secciones mas relevantes de todos los sitios Web en la UNAM deben contemplar
versiones para dispositivos moviles.

D.27 Debido a la existencia de una gran variedad de dispositivos de acceso mévil que
cuentan con diferentes caracteristicas y limitantes, es recomendable tomar en cuenta
las siguientes pautas para conservar la consistencia y uniformidad del contenido al
acceder a una URI:

D.27.1 Verificar que el contenido es adecuado para el contexto de dispositivos
moviles.

D.27.2 Presentar el contenido principal de la pagina al inicio.

D.27.3 Evitar el uso de péaginas que se actualicen automaticamente, si se requiere
hacer uso de ellas, informar al usuario y proporcionar los medios para
detener la actualizacion.

D.27.4 Evitar el nUmero de vinculos a recursos externos.
D.27.5 Evitar el redireccionamiento automatico.

D.27.6 Utilizar un conjunto de caracteres que sea soportado por una gran variedad
de dispositivos.

D.27.7 Realizar pruebas tanto en emuladores como en dispositivos reales.

D.28 Mantener mecanismos de uso y havegacion consistentes y comodos de utilizar desde
los diferentes mecanismos utilizados por dispositivos moviles.

D.28.1 Proporcionar un menu de navegacion reducido al inicio de la pagina.

D.28.2 Incluir mecanismos de acceso rapido al menu de navegacion y las
funcionalidades usadas frecuentemente.

D.28.3 Reducir la captura de texto, proporcionando valores por defecto
preseleccionados.

D.28.4 Mantener el nimero de pulsaciones de teclas al minimo, cinco como maximo
por péagina.

D.29 Evitar la saturacion visual del sitio al mantener un disefio simple y ligero que tome en
cuenta las limitaciones de recursos y caracteristicas de los diferentes tipos de
dispositivos.

D.29.1 Utilizar cddigo conciso y eficiente que optimice el uso de los recursos
disponibles.

D.29.2 Mantener el tamafio de la pagina en porciones acordes a los mecanismos de
despliegue de los dispositivos y limitar el uso de las barras de
desplazamiento sélo a una direccion.

D.29.3 La combinacidn de colores en primer plano y de fondo deben contrastar entre
Si.
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D.29.4 Indicar el tamafio deseado de las imagenes en el codigo.

D.29.5 El peso total de la pagina debe tomar en cuenta las limitaciones de memoria
de los dispositivos.

D.29.6 Evitar el uso de imagenes de fondo, mapas de imagenes, imagenes de alta
resolucion, imagenes para crear espacios en blanco, ventanas emergentes,
marcos —frames-, tablas, cookies, asi como cualquier elemento no
soportado por la generalidad de dispositivos maviles.

D.29.7 No utilizar tablas anidadas, medidas en pixeles o unidades absolutas en el
cbdigo ni en las hojas de estilo.

E) Promocién de sitios Web utilizando buscadores

E.1 Indexar los sitios utilizando los temas en los contenidos en descriptores, palabras
clave en los metadatos del encabezado de la pagina, entre otros, que son utilizados
por los buscadores para incorporar los sitios Web a sus bases de datos.

El uso de metadatos debera apegarse al estdndar emitido por el Consejo Editorial del
la UNAM.

Esta disposicion se apega integramente a lo establecido en el Capitulo IX, Articulo 91
fraccion | de las Disposiciones Generales para la Actividad Editorial de la UNAM,
emitidas por el Consejo Editorial de la UNAM el 26 de octubre de 2006.

E.2 Nunca deben usarse técnicas computacionales que "inflen" falsamente la presencia
de las paginas ante los buscadores. Con la finalidad de evitar sanciones que envien a
la pagina al fondo de las listas de preferencias de los buscadores.

E.3 Los contenidos que se encuentren en formato multimedia, deben contemplar
adicionalmente una version HTML y el uso de metadatos, a fin de ayudar a la
indexacion de los buscadores.

F) Disponibilidad

F.1 Un sitio Web institucional debe estar disponible los 7 dias de la semanay las 24 horas
del dia, incluyendo los periodos vacacionales y los fines de semana. En caso de
existir restricciones sobre la permanencia en linea de los servicios incluidos en el sitio
debe emitir un anuncio en la pagina inicial que explique a los usuarios la situacion.

F.2 Los sitios Web deben ser validados con la finalidad de garantizar que sus textos son
visibles. Debe vigilarse que todas las paginas son accesibles evitando a toda costa la
respuesta “pagina no encontrada’, tanto para las paginas UNAM como para las
paginas ligadas hacia otros sitios.

F.3 La permanencia en linea de los servicios incluidos en el sitio Web debe mantenerse
bajo un monitoreo constante, con la finalidad de garantizar los servicios.

F.4 Bajo cualquier escenario debe evitarse el uso de paginas con leyendas como “Pagina
en construccion”, o “Proximamente podra consultar la informacién en este sitio Web”,
o cualquier leyenda similar, ya que dan la imagen de un sitio poco serio y profesional.
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7.De la aplicacion de las disposiciones

Las disposiciones descritas en este documento representan un marco de referencia ideal
para los sitios Web institucionales de la UNAM. En la medida en que se sigan, los sitios
tendran una mayor calidad con lo cual los beneficios que obtienen las entidades,
dependencias y programas universitarios a través de la difusion que ellos apoyan se veran
optimizados, y representaran la imagen institucional de nuestra Universidad.

Con la finalidad de facilitar la evaluacién del cumplimiento de las Disposiciones Generales
para sitios Web Institucionales, los sitios Web se han clasificado en tres tipos de acuerdo a un
grupo de caracteristicas y los servicios que pueden ofrecer a la comunidad.

Para realizar la evaluacion en primera instancia debe clasificarse al sitio Web en uno de los
tres tipos (A, B o C) tomando en cuenta sus caracteristicas y compararlas contra la matriz
“Clasificacion de sitios Web institucionales” (ver ANEXO ).

Debe seleccionarse el tipo al que mas se aproxime el sitio; sin que sea necesario cumplir al
100% con las propiedades indicadas. Si al realizar la clasificacion ocurre que el sitio Web
excede las caracteristicas de un tipo, pero no cumple completamente el siguiente, debe
asignarsele el tipo que desee alcanzar la entidad, dependencia o programa universitario
duefio del sitio.

Posteriormente se identifican las disposiciones minimas que debe cumplir el sitio Web de
acuerdo a su tipo, esta selecciobn se encuentra indicada en la tabla “Aplicacion de las
Disposiciones de acuerdo al tipo de sitio Web institucional” (ver ANEXO II). Cada
dependencia, entidad y programa universitario deben identificar el tipo de sitio Web que
publica y revisar e implementar las disposiciones que apliquen.
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Anexo |: Clasificacion de sitios Web institucionales

A continuacion se presentan los tres tipos de sitios Web y el conjunto de servicios contra los
cuales deben compararse las caracteristicas de los sitios Web institucionales para su
clasificacion.

El objetivo de esta clasificacién es mostrar qué elementos pueden integrarse y mejorarse en
cada sitio Web mas no seré utilizada para determinar el nivel de cumplimiento de las
disposiciones.

Clasificacion de sitios Web
Tipo B ‘

SERVICIOS Tipo A Tipo C

Avanzado 0
Especifico o}

Servicio de Noticias
Local internas o}
Local externas

Nacional

Internacional

Suscripcidn a Noticias (RSS)

O Oo|o|o

Servicios de comunicacion
Soporte en linea

Foros de opinién
Webcasting

Podcasting

O o0 o |o

Disponibilidad |
Siempre (24x7x365) o} o]

Usabilidad en navegadores

El més usual o]
Mas de tres navegadores conocidos o}

En la mayoria o]

Definicion de enlaces

Especificas hacia el mismo sitio (enlaces principales) o} o} 0
Especificas hacia otros sitios Web (enlaces o o
principales)
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Clasificacion de sitios Web

SERVICIOS Tipo A Tipo B ‘ Tipo C
Opcion de otro idioma
'Un idioma adicional diferente al espaiiol

Encuestas
Satisfaccion de los servicios 0]
Tematicas variadas o]

Agenda de eventos

Conferencias / congresos o} o]
Culturales o} | o}
Académicos o} 0
Varios 0 o]

Manejo de informacioén

Un tema en especifico o]
Un area de conocimiento en especifico o}

Conjunto de &reas de conocimiento o]

Actualizacién de contenidos sin uso de redifusion
(RSS)

Actualizacion de contenidos mediante redifusion
(RSS)

Tipo de audiencia
Especifico o} o} o]
' General 0

(@]

Identificadores del sitio

!

Mapa del sitio o] o]
Contacto (correo electronico/teléfono) o} o} 0
Contacto (formularios) 0
Créditos o} 0 0
Numero de visitante (contador visible) o} o}

Informacién sobre vigencia del contenido

Fecha de Ultima actualizacion al disefio del sitio Web 0] 0] 0]
Fecha de Ultima actualizacion de la informacién de la o o o
pagina Web

Fecha de ultima actualizacion de los archivos para o o o
descarga
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Clasificacion de sitios Web
Tipo B ‘

Servicios a la comunidad |
Avisos a la comunidad o] o]

SERVICIOS

Tipo A

Ayuda del sitio |

Preguntas frecuentes sobre el sitio 0
Accesibilidad |
Capacidades diferentes o]
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Anexo Il: Aplicacion de las disposiciones de acuerdo al tipo de sitio
Web institucional
La siguiente tabla indica que disposiciones son obligatorias de acuerdo al tipo de sitio Web al

gue se haga referencia. La descripcion completa de las disposiciones puede encontrarse en
el punto 6 Disposiciones para sitios Web institucionales de este documento.

TIPO DE SITIO
__TipoA _ TipoB _ TipoC _
1 X X X
2 X X X
3 X X X
4 X X X
1 X X X
1 X X X
2 X X X
3 X X X
4 X X
5 X X
5 6 X X
A 7 X X X
8 X X X
9 X X X
10 X X X
11 X X X
12 X X X
13 X X
1 X X X
5 2 X X
3 X X X
4 X X
7 X
B 1 X X X
X X X
X X X
1 X X X
4 2 X X X
3 X X X
4 X X X
Estatus: Revisado Version 1.0 26 de 30

16 de abril del 2007



" Consejo Asesor de CoOmputo

TIPO DE SITIO

5 X X

X X X

7 X X

1 X X X

8 2 X X

3 X

1 X X X

1 2 X X X

3 X X X

1 X X X

2 2 X X

C 3 X >

1 X X X

3 2 X X

3 X X

4 ! X X

2 X X

5 X X X

D 1 X X X

2 X X X

3 X X X

4 X X

5 1 X X X

2 X X

6 X X X

7 X X

8 X X

9 X X

10 X X X

1 X

11 2 X

3 X

12 X

13 X X

14 X X X
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TIPO DE SITIO

15 X X X

16 1 X X
2 X X

17 X X

1 X X X

18 2 X X X
3 X X

19 X X X

20 X X X

21 X X

1 X X

2 X X

3 X X

4 X X

22 > X X
6 X X

7 X X

8 X

9 X X

10 X

23 X X

24 X X X

25 X X X

26 X X

1 X X

2 X X

3 X X

27 4 X X
5 X X

6 X X

7 X X

1 X X

28 2 X X
3 X X

4 X X
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TIPO DE SITIO
1 X X
2 X X
3 X X
29 4 X X
5 X X
6 X X
7 X X
X X X
E X X X
3 X X
1 X X
F 2 X X X
3 X X
4 X X X
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