Gestion deinstrucciones técnicas

o Paralaelaboracion de las instrucciones técnicas se utilizarg esta plantilla

e Enlaredaccion se utilizaran los enlaces necesarios para poder consultar |os documentos o sitios que se
mencionen sin necesidad de copiar en el navegador. Asi, por ejemplo, cuando se mencione una norma se
enlazard a su publicacion oficia 0 aun sitio externo que contenga su Ultima actualizacion (por ejemplo
Noticias Juridicas, Secretaria General...), evitando subirla a nuestro espacio

e Unavez redactada se convertirda PDF y se afiadird al explorador de documentos del gestor de contenidos,
en €l directorio que corresponda de entre los siguientes:

¢ El PDF se denominaracon el codigo de lainstruccion, evitando mayusculas, caracteres rarosy espacios
(algunos navegadores dan problemas si no se hace asi), afiadiendo alguna pal abra descriptiva de su
contenido. Por ejemplo el PDF correspondiente alalT.[PC 09.3]-03 se puede denominar
"it_pc09 3 03 devolucion.pdf"

e Por ultimo insertarla, como documentacién relacionada, en el micrositio gue corresponda (mediante €
explorador, no subiendo de nuevo el archivo), incluyendo su codigo y descripcion. Por ggemplo: "I T.[PC
09.3]-03 Devolucion de precios publicos'

e Cuando se suba una nueva version se sustituira el archivo por €l nuevo, con € mismo nombre para no
alterar los enlaces que puedan existir (para evitar riesgos no mantendremos versiones antiguas en el gestor
de contenido)

¢ Si no hay mas remedio que subir algun archivo que acomparie alas instrucciones se creara dentro de la
estructura anterior un directorio al efecto (por egemplo uno para"normativa')

Documentosrelacionados

e Plantilla parala elaboracion de instrucciones técnicas



https://www.ujaen.es/servicios/sga/gestion-de-instrucciones-tecnicas
https://www.ujaen.es/servicios/sga/sites/servicio_sga/files/uploads/instrucciones/it_plantilla.docx
http://noticias.juridicas.com/base_datos
http://www.uja.es/gobierno/secgen/node/7009
https://www.ujaen.es/servicios/sga/node/34886
https://www.ujaen.es/servicios/sga/sites/servicio_sga/files/uploads/instrucciones/it_plantilla.docx
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